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NOMENCLATURA ireccion Flecy

Direccion General de Administracion y Finanzas en Iz

Juridica y de Servicios Legales

Enlace Administrativo en la Direccién General del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio ‘

Enlace Administrativo en la Direccion General del Registro Civil de la
. Ciudad de México

/7 "} Enlace Administrativo en la Direccién General de Servicios Legales

"\ Enlace Administrativo en la Direccién General Juridica y de Estudios
Legislativos

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental
% Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Regularizacion Territorial
Enlace de Administracion de Capital Humano y Finanzas
Enlace de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
/) Coordinacion de Administracion de Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
’,‘ Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional
f Coordinacion de Finanzas
; i\ Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria
Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios
Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y

)/ Telecomunicaciones
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Procedimientos Organizacionales.
y de Servicios Legales. -

Atribuciones especificas:

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

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

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

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

lll. Coordinar la integracion de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la 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,

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

VII. Participar en la formulacion, instrumentacién y evaluacién del programa anual /
de Modernizacion Administrativa; y\

VIII. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de
las Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; y

—

Pagina 4 de 186




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DI : CIUDAD DE MEXICO

j.&° CAPITALDELATR,

coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de lo
asignacion y baja de los mismos;

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad apli

licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;

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

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

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

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

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como

los demds actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que

se requiera, dentro del &mbito de su competencia, para el buen desempefio de las _
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados; s

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

Pn e}

Procaawinierntes -Igcl

Organos Desconcentrados de su sector;

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

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

XIX. Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las

N Dependencias u Organos Desconcentrados que administran;

XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos

\ y demds erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e

internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

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

EPUESTO Enlace Administrativo en la Direccion General del Registro Publico de la

Propledad y de Comercio

(“( (’f:\(' vu de =

‘\‘n

zi"j Z'Enlace Administrativo en la Direccion General del Registro Civil de la Ciudad de

J México
3 Enlace Administrativo en la Direccién General de Servicios Legales

\TG(,Q‘

< (1 <" Enlace Administrativo en la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos

e FElaborar el programa estratégico para la prestacion de servicios, suministro
de bienes requeridos por la Direccién General adscrita a la Consejeria

Juridica y de Servicios Legales.
e Solicitar a la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios, los bienes o servicios necesarios para el buen funcionamiento de
la Direccién General, a través de las requisiciones correspondientes.

e FElaborary suscribir los anexos técnicos de los servicios relacionados con los
bienes o servicios requeridos por la Direccion General.

Supervisar y verificar que la ejecucion de los servicios proporcionados a la
Direccion General se realice de acuerdo a lo establecido en los contratos y

convenios celebrados.
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e Realizar las funciones que, en el ambito de su comp
disposiciones legales aplicables; ademas de I
Coordinador de Recursos Materiales, Abastecimiento

e Elaborar el informe correspondiente, adjuntando la documentacion soporte,
que haya sido proporcionada por el suministro de bienes o la prestacion de
servicios, conforme a los instrumentos contractuales.

e Coadyuvar con la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, en la vigilancia y supervision de las obligaciones de los
proveedores y prestadores de servicios de conformidad con el contrato
celebrado.

e Notificar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, el incumplimiento o deficiencia de los bienes suministrados o
servicios proporcionados, para los efectos procedentes.

e Detectar las necesidades de la Direccion General de la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales, en cuanto a servicios o bienes en términos de
conformidad con la normativa vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental.

e Analizar la documentacion recibida en la Oficialia de Partes de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, y gestionar su oportuna atencion a través de las Unidades
Administrativas adscritas a la Direccién General.

e Sistematizar la recepcion e ingreso de la documentacion dirigida al Director
General de Administracién y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, a través del sistema de control de gestion.

e Solicitar a las diferentes areas que conforman la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, la
informacion de la atencién que se brind6é a los diferentes documentos:
turnados, con el fin de retroalimentar el sistema de control de gestion.

e Realizar el seguimiento y conclusién de los asuntos con estatus pendienté y
en trdmite del sistema de control de gestion.

e Organizar el control de los documentos que suscribe el Director General de
Administracion y Finanzas.

e Revisar las propuestas de proyecto de requerimiento de acuses originales de
los oficios con folio "DGAYF" a las Unidades Administrativas de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, con el fin de contar con el archivo correspondiente.
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e Operar el seguimiento y resguardo de los acuses orig

0 folio "DGAYF”, suscritos por el Director General de Ad Direqsiéh Fic teAdigtam
" . P L rrocedimientos ;j?,[" Zaclonates.
M en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
J
e PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
N Direccion General de Regularizacion Territorial.
v
S’ e Administrar los recursos para atender las necesidades de las areas que
o integran la Unidad Administrativa.
>
) e Supervisar la elaboracion y presentacion de informes y reportes inherentes al
() ,
J area.
W e Reportar ala Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria
=

Juridica y de Servicios Legales, la informacion correspondiente para el
cumplimiento de los diversos informes y reportes cuyo contenido requiere
ser presentado de forma concentrada.

e Coordinar la elaboracién y actualizacion del Manual Administrativo
autorizado de la Direccion General de Regularizacion Territorial.

|
t\bono [

e Administrar los recursos financieros asignados, llevando un control que
facilite su ejercicio de manera permanente.

e Reportar la integracion de informacion de la Direccion General relacionada
con el control de los recursos financieros.

e Integrar y Reportar la modificacion del Programa Operativo Anual (POA),
vigilando que su ejercicio se realice.

e Implementar y supervisar el cumplimiento de los ordenamientos, normas,
criterios técnico-econémicos y administrativos que emita el Gobierno de la
Ciudad de México y las Dependencias de la Federacion vinculadas a la
asignacién, control, administracion y ejercicio de los recursos.

PUESTO: Enlace de Administracion de Capital Humano y Finanzas.

N\ e Tramitar el pago de sueldos del personal adscrito a la Unidad Administrativa.

e Tramitar al personal de estructura, base, lista de raya y de confianza; la
apertura de cuentas bancarias para el pago electronico de némina.

e FElaborar, validar y terminar el pago de la némina y los recibos extraordinarios
ante la Coordinacion de Administracion de Capital Humano de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, conforme al calendario de proceso de S.U.N.

e Elaborar los Contratos de Prestadores de Servicios y tramitar las firmas de
los responsables que intervienen para la formalizacion de dichos contratos.
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PUESTO: Enlace de Recursos Materiales, Abastecimientos y-c=rvcios

Organizar y supervisar que las instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos
asignados se mantengan en condiciones 6ptimas de funcionamiento.

Proporcionar y controlar los recursos materiales y bienes muebles.

Evaluar el estado fisico y utilidad de los bienes muebles, asi como, proponer
la baja de aquellos que sean evidentemente inservibles o inaplicables.

Gestionar las requisiciones para el suministro de recursos materiales, bienes
muebles y contratacion de servicios, asi como de almacenamiento,
utilizacién, mantenimiento y resguardo.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones que presenten las areas
internas de la Unidad Administrativa, y someterlo a consideracion del titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccién General de Regularizacion Territorial para su presentacion ante la
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Solicitar la contratacion de los servicios que requieran las areas de la Unidad
Administrativa para su operacion.

Verificar la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones de racionalidad y
austeridad, para la programacion de las adquisiciones, contratacion de los
servicios, control de inventarios y el archivo.

Instrumentar las acciones correspondientes que posibiliten la salvaguarda
de la documentacion susceptible de ingresar al archivo.

Supervisar la realizacion de adecuaciones, modificaciones y nuevas
instalaciones que se requieran en las diversas dreas de la Unidad
Administrativa.

Supervisar el servicio de mantenimiento y conservaciéon de instalaciones
(pintura, carpinteria, cerrajeria y plomeria); de servicios (teléfono,
electricidad, internet, suministro de agua, etc.) del equipo de oficina, del
parque vehicular y todos aquellos bienes instrumentales necesarios para la
operacion del Area Administrativa.

PUESTO: Coordinaciéon de Administracién de Capital Humano.

)

e Coordinar y administrar el Capital Humano del Sector Consejeria Juridica y

de Servicios Legales.
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Vigilar que los expedientes del personal y preste
integren con la documentacion establecida de acuert

Asegurar y vigilar la secrecia, guarda y custodia de |
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Organizacionales.

expedientes de personal y prestadores de servicios, asi como el
cumplimiento de las normas aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad
de los mismos.

Coordinar, supervisar y validar los registros de movimientos de personal
adscritos al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales (técnico-
operativo de Base, Lista de Raya, Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y
a los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios).

Vigilar y asegurar que los pagos reflejen la correcta aplicacion de los
movimientos y contrataciones de Capital Humano.

Supervisar, autorizar y validar la gestion de los pagos a través del Sistema
Unico de Nomina (S.U.N.), asi como de las prestaciones del personal adscrito
al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Coordinar la recopilacion e integracion de informacion para la actualizacion
de las plantillas del personal técnico-operativo, base, confianza, honorarios y
estructura que integran el sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Coordinar la validacién semestral de Conciliacion de la plantilla del personal
del sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales de conformidad con la
Normatividad aplicable.

Coordinar y asegurar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones
econdmicas y sociales que corresponden a los servidores publicos,
conforme a las Condiciones Generales de Trabajo y demds disposiciones
aplicables.

Supervisar los mecanismos para otorgar los Premios de Antigiiedad y de
Administracion Publica del sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
en coordinacion con la Representacion Sindical y el Organo Interno de
Control.

Vigilar las relaciones laborales entre los empleados y las instancias
correspondientes para prevenir y resolver conflictos de caracter laboral,
mediante el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Asegurar el tramite en los tiempos establecidos para el cumplimiento de los
Laudos emitidos en juicios laborales instaurados en contra de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

Coordinar, dirigir y promover los Programas Anuales de Capacitacion, de
Servicio Social y Practicas Profesionales.
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taria de Administracién y Finanzas
e Planear, integrar y dar seguimiento a las necesidad crepie desAdministra Recursos
personal adscrito a los d6rganos de la Administracic

contar con la autorizacién del Programa Anual de Ca ggpedimientos Org

e Vigilar y regular la participacion de las Instituciones que participaran en el
desarrollo del Programa Anual de Capacitacion.

e Supervisar la aplicacion del programa de servicio social y practicas
profesionales, dentro del sector de la Consejeria Juridica y de Servicios

Legales.
\

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

e Administrar, aplicar y controlar los movimientos del personal adscrito al
sector Consejeria Juridicay de Servicios Legales (Técnico-Operativo de Base,
Lista de Raya, Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y a los Prestadores
de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios Asimilables a
Salarios) en el Sistema Unico de Noémina, mediante el cumplimiento de la
normatividad aplicable en la materia.

e Supervisar los mecanismos de control, derivados del cumplimiento a los
“Lineamientos para la autorizacién de programas de contratacion de
prestadores de servicios” con cargo a la partida presupuestal especifica
1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” vigentes.

e Integrar, validar y justificar las solicitudes de las contrataciones del personal
bajo el Programa Anual de Servicios Profesionales del Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, de conformidad con la normatividad vigente
a fin de presentarla en tiempo y forma ante la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Verificar y validar el registro para el control de personal Técnico-Operativo de
Base, Lista de Raya, Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y a los
Prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios, que integran el sector Consejeria Juridica y de
Servicios Legales conforme a las disposiciones normativas, a fin de llevar a
cabo el control de personal.

e Supervisar los mecanismos de registro y control de asistencia del personal
(Técnico-Operativo de Base, Lista de Raya, Confianza y de Estabilidad Laboral
que integran el sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales, adecuados
al Marco Normativo.

e Elaborar documentos que certifiquen la trayectoria laboral del Servidor
Publico activo e inactivo para tramites de indole legal o administrativa.
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Unicos de Personal pertenecientes al sector Co o Fiefiusi
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Estructura, Estabilidad Laboral y a los Prestadores de Servicios Personales
bajo el Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios).

e Vigilar la secrecia, guardia y custodia de los datos personales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas.
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e Realizar permanentemente el registro de las actividades relacionadas con el

proceso y pago de nomina ordinaria y extraordinaria, en apego a la
normatividad legal y administrativa vigente en materia de recursos humanos,
a fin de asegurar el pago en tiempo y forma de los Servidores Publicos
adscritos al Sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Controlar el sequimiento del gasto ejercido, mediante la némina emitida por
la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal y Unindmina, asi como
la validacion presupuestal.

Validar el pago de la némina mediante la actualizacién de los registros de
movimientos, aplicados al personal adscrito al Sector Consejeria Juridica y
de Servicios Legales (Técnico-Operativo de Base, Lista de Raya, Confianza,
Estructura, Estabilidad Laboral y a los Prestadores de Servicios bajo el
régimen de honorarios) en el Sistema Unico de Némina (S.U.N.), con el objeto
de optimizar la emisién oportuna de la némina de pago.

Gestionar ante las autoridades correspondientes, los pagos devengados de
remuneraciones adicionales por jornada de tiempo extraordinario, guardias,
prima dominical y participaciones.

Recabar informacion y registrar en la Plataforma “Sistema Integral de
Complementos Fiscales Electrénicos del Gobierno de la Ciudad de México
(SICFE)”, los importes mensuales de las retenciones del Impuesto Sobre la
Renta (ISR) e Impuesto Sobre Némina (ISN), derivado del pago de Sueldos,
Honorarios, Arrendamiento y otras retenciones; de conformidad con los
calendarios emitidos.

Coordinar y revisar con las dreas administrativas la relacion de personal
activo para el pago de nomina ordinaria y extraordinaria (Técnico-Operativo
de Base, Lista de Raya, Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y a los
Prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios), que integran el sector Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, para llevar a cabo un control de los recursos
presupuestales.
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Realizar de manera semestral la Conciliacion de la p
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.
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Administrar las prestaciones econémicas, sociales y laborales de los
trabajadores adscritos al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Recibir, validar, aplicar y dar seguimiento a las prestaciones economicas,
sociales y laborales a las que tiene derecho el trabajador adscrito al sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Supervisar, gestionar y dar seguimiento a los tramites de afiliacion, baja y
modificacién salarial ante el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los
Trabajadores del Estado, para el personal adscrito al sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

Desarrollar los mecanismos necesarios para otorgar el Premio de
Administracion Publica y de Antigiiedad en el Servicio Publico del sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en coordinaciéon con la
representacion sindical y el Organo Interno de Control.

Asegurar el cumplimiento de los acuerdos y/o resoluciones jurisdiccionales
y administrativas que competan al sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, asi como, atender las relaciones laborales entre los empleados y las
autoridades correspondientes, para prevenir, atender y resolver los mismos.

Tramitar el cumplimiento de los Laudos, acuerdos y/o resoluciones
jurisdiccionales 'y administrativas remitidas por las autoridades
competentes.

Atender y dar seguimiento a las peticiones presentadas por el Sindicato
Unico de los Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México, relacionadas
con diversos asuntos laborales de los agremiados adscritos al sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Atender y dar seguimiento a las diversas recomendaciones y observaciones
derivadas de las auditorias, realizadas por los diferentes organos
fiscalizadores del gasto en el ambito de su competencia, asi como,
proporcionar informacion que soliciten las autoridades judiciales, areas
centrales y 6rganos de control.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
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e Administrar, Integrar, proyectar, ejecutar y supervisa
capacitacion, asi como el de servicio social y/o prac
las diversas Unidades Administrativas del sector C

- Servicios Legales.

% | GOBIERNO DE LA
34 CIUDAD: RE MEXICO

Direceion &jeqy

Procedimientos Organizacionales

e Planear, proyectar, supervisar y evaluar el Programa Anual de Capacitacion
para el desarrollo de personal adscrito al sector Consejeria Juridica y de

Servicios Legales.

. @ Facilitary supervisar a los interesados e instituciones educativas la ejecucion

>\ del programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
N\

Promover la participacion de las Unidades Administrativas del sector

Consejeria Juridica y de Servicios Legales en cursos, diplomados vy
conferencias, para el 6ptimo desempeiio del personal en el desarrollo de sus

funciones.
- e Concentrar propuestas de actualizacién de las areas administrativas y
) difundir el Manual Administrativo, de conformidad a la normativa y en
concordancia con el dictamen de estructura organica vigente.

e Administrar, asesorar, comunicar y supervisar el proceso de Evaluacién

Integral.

PUESTO: Coordinacion de Finanzas.

e Vigilar y coordinar la integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de

Meéxico.

r e Instruir a las areas operativas para que proporcionen la informacion de las
_os legedeno necesidades presupuestales y la proyeccién de la meta fisica anual.

dosdoni om

»

P

Presupuesto.

¢y ® Evaluar y determinar en coordinacion con las Unidades Administrativas y
. Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, la distribucion del

e Aprobar y promover la autorizacién del Anteproyecto del Presupuesto y el

Calendario Presupuestal en el Sistema Informatico establecido por la

Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Vigilar, controlar y optimizar que el presupuesto asignado a la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales cubra las necesidades de operacion,

conforme a la normatividad vigente.

e Autorizary dar seguimiento a las solicitudes de suficiencia presupuestal para

el cumplimiento de los compromisos establecidos.
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Controlar las politicas y definir los criterios para la asi
presupuestales conforme a las metas y actividades ¢
y de Servicios Legales.

Procedimientos Org:

D€ etaria dministracion
Subsecretarigde Administragion

N

Difeceiorttjedutiva deDictaminacior

Vigilar y controlar los movimientos de transferencias y adecuaciones
programatico-presupuestales en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (GRP- SAP).

Dirigir los tramites presupuestales y financieros ante las instancias que
correspondan.

Disponer de controles y registros para el manejo de los recursos
presupuestales y financieros aprobados a la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.

Verificar y vigilar el control de los pagos realizados por la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales, asi como el correcto resguardo de la documentacion
comprobatoria del gasto.

Verificar que se realicen en tiempo y forma las conciliaciones programatico-
presupuestales y las conciliaciones bancarias (Tesoreria).

Asegurar, vigilar y controlar la asignacién y manejo del Fondo Revolvente.

Verificar el proceso de alta de las cuentas bancarias de los proveedores de
bienes y servicios.

Controlar la captura en el Sistema Informatico de Planeacion Gubernamental
(GRP-SAP) de las Cuentas por Liquidar Certificadas, Adecuaciones
Presupuestales y Documentos Mdltiples, asi como firmar los mismos.

Vigilar la elaboracién de los cheques solicitados por las diversas areas de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales para su operacion.

Verificar que se cumpla la normatividad en materia de informes
programatico-presupuestales y financieros solicitados por la Secretaria de
Administracién y Finanzas y Organos de Fiscalizacion.

Aprobar y promover la autorizaciéon del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos del ejercicio fiscal que corresponda en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (GRP- SAP).

Coordinar, aprobar y vigilar que se entreguen a tiempo, los informes
presupuestales y financieros mensuales, trimestrales, anuales y pasivo-
circulante de la Cuenta Publica que le competan a la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, se entreguen en tiempo y forma.

Verificar la atencion a las solicitudes realizadas por érganos fiscalizadores y
aquellas derivadas de auditorias financieras, ademads de otras instancias.
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Programar y controlar de manera permanente el |
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comprometido, con el fin de conocer la disponibilidid—recupuesialconla
que cuenta la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Elaborar, validar y dar seguimiento al presupuesto ejercido, de las
suficiencias presupuestales otorgadas y de los compromisos derivados de
los contratos formalizados con proveedores y prestadores de servicios, asi
como administrar el registro de los contratos y alta de los proveedores de
bienes y prestadores de servicios.

Controlar y verificar que los recursos asignados para fondo revolvente,
gastos a comprobar y pasajes a las dreas que conforman la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, cumplan con los mecanismos establecidos
para que su comprobacion se realice de conformidad a los plazos previstos
por la Subsecretaria de Egresos, verificando que las facturas y la
documentacion relacionada con los reembolsos cumpla con todos los
requisitos.

Verificar los tramites de apertura, cancelacion y seguimiento de los saldos
de las cuentas bancarias que opera la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

Someter periédicamente conciliaciones con la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, respecto del comportamiento del ejercicio presupuestal,
tales como compromiso presupuestal, saldos de contratos y
comprometidos.

Verificar la justificacion de los egresos de manera permanente mediante el
registro actualizado de las Cuentas por Liquidar Certificadas autorizadas.

Elaborar, calificar y administrar las Cuentas por Liquidar Certificadas,
Documentos Multiples y Operaciones Ajenas en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (GRP-SAP), asi como asegurar su
registro actualizado.

Comunicar los Lineamientos de recepcion y tramite de documentos para el
pago de compromisos adquiridos con los proveedores y prestadores de
servicios, para el ejercicio del gasto publico, que en el caso de
incumplimiento por parte del proveedor o prestador del servicio se debera
aplicar la sancion correspondiente con los célculos respectivos.
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e FElaborar las solicitudes de los recibos de entero ¢

fichas de deposito de diversos conceptos turnadas a
Administracién Financiera.

e Conciliar, proyectar y validar de acuerdo al calendario establecido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México,
los reportes e informes inherentes a la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, con el fin de que la Secretaria de Administracion y Finanzas
consolide la operacién financiera de la Dependencia, asi como los demas
informes que requieran los Organos Fiscalizadores del Gasto.

e Proyectar y validar que se entreguen en tiempo y forma, los informes
presupuestales y financieros mensuales, trimestrales, anuales y pasivo-

circulante de la Cuenta Publica que le competan a la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.

e Facilitar la informacion para solventar las diversas recomendaciones y
observaciones, derivadas de las auditorias realizadas por los diferentes
Organos Fiscalizadores del Gasto en el ambito de su competencia y demas
solicitudes de informacion realizadas por otras instancias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

e Diagnosticar la planeacion y programacion del presupuesto anual autorizado,
en apego a la normatividad vigente a través de las necesidades requeridas
por las areas que integran las Unidades Administrativas.

erowey\ JU2() Y

e Realizar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para

someterlo a la consideracion y autorizacion de las instancias
correspondientes.

e Integrar el Programa Operativo Anual, con base en los planes de trabajo y
necesidades presentadas por las dreas correspondientes.

©
e Presentar a las areas que integran la Dependencia los recursos —
presupuestales asignados, a fin de que desarrollen adecuadamente sus
funciones de acuerdo con el calendario de gasto autorizado.

e Proporcionar la suficiencia presupuestal de los requerimientos del gasto que -

soliciten las areas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con base
en la disponibilidad presupuestal.

e Elaborar las adecuaciones presupuestales, con base en las solicitudes de las
Unidades Administrativas a fin de cubrir las necesidades reales de operacion,
en apego a la normatividad vigente.
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e Elaborar las adecuaciones programatico-presupues RSERIAPAS

- J:wr:A St AR A AR e

areas que integran la Consejeria Juridica y de Servici Biredeidn Ejeprtivaids Bicte minaciér
cumplimiento de sus planes de trabajo. )

e Supervisar la programacion del presupuesto asignado, vigilando su
actualizacion conforme a las modificaciones programaticas vy
presupuestales presentadas que se autoricen para su registro y seguimiento.

e Administrar el registro electronico de las adecuaciones programatico-
presupuestales realizadas mediante el Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (GRP- SAP-).

e Vigilar la aplicacion del presupuesto asignado, a fin de evaluar el
comportamiento del mismo, mediante la integracion de los informes
programaticos presupuestales y conciliaciones establecidas por la
normatividad aplicable.

e Realizar conciliaciones periédicas del comportamiento del presupuesto con
la Direccién General de Egresos correspondiente, adscrita a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

e Analizar la documentacion programatico-presupuestal, con la finalidad de
cumplir en tiempo y forma con la entrega de los informes de avances sobre
la ejecucion y aplicacion de los recursos aprobados.

e Preparar y proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion de
informes presupuestales periédicos y extraordinarios que requieran por parte
de las diferentes instancias fiscalizadoras del gasto.

e Realizar la Integracién de la Cuenta Publica.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.

e Elaborar informacién clara, veraz y oportuna respecto de los ingresos y
egresos que se realizan bajo el rubro de recursos de aplicacion automatica;
la cual coadyuvara a la correcta toma de decisiones de la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales.

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

e Diseflar un seguimiento permanente de los importes de los recursos de
aplicacion automatica con los que cuenta cada una de las Unidades
Administrativas generadoras de los mismos, a efecto de que se determine la
prioridad (conforme a sus requerimientos) de los rubros en que se utilizaran
estos recursos.
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e Presentar al inicio del ejercicio fiscal, la actualizacior| (/s hstoiatari@deadhigistrhe
conformidad con lo establecido en las “Reglas para Talabis(mtalpNe el el ol
y Manejo de Ingresos de Aplicacion Automatica”; det Prdesdinientap@nganiz

vigentes para el ejercicio fiscal y solicitando la publicacicii Geios imisinos i
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

e Supervisar el control de los recursos de aplicacién automatica en relacion
con la autorizacion presupuestal correspondiente, y en su caso, gestionar los
movimientos necesarios, como afectaciones, reducciones, ampliaciones (ya
sean liquidas o compensadas), etc. a fin de dar cumplimiento de los
programas de trabajo establecidos. (

e Analizar y dar seguimiento a las solicitudes presupuestales que realizan las
Unidades Administrativas generadoras de los recursos, con la finalidad de
determinar su viabilidad y aprobar su operacion, asi como conciliar la
captacion de sus recursos.

e Elaborar, validar y proponer, a través del Sistema Informatico establecido por
la Secretaria de Administracion y Finanzas, los Compromisos y las Cuentas
por Liquidar Certificadas correspondientes a las transacciones generadas en
la Coordinacion de Proyectos de Tesoreria referentes a los ingresos de
aplicacion automética, lo cual permita que dicho Sistema se encuentre
actualizado y genere informacion veraz y oportuna; asi como aprobar los
pagos correspondientes.

e Analizar y calificar la documentacion necesaria (contratos, comprobantes
fiscales, etc.) respecto al registro y pago de los compromisos contraidos
derivados de la utilizacion de los recursos de aplicacion automatica.

e Elaborar, a través del Sistema Informatico establecido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los Compromisos de gasto necesarios a fin de
reservar la utilizacion de los recursos de aplicacion automatica derivado de
compromisos contraidos.

e Elaborar, a través del Sistema Informatico establecido por la Secretaria de
Administracién y Finanzas, las Cuentas por Liquidar Certificadas necesarias
a efecto de registrar en dicho Sistema los pagos realizados en la utilizacién
de los recursos de aplicacion automatica.

e Formular el pago de los compromisos contraidos derivados de la utilizacion
de los ingresos de aplicaciéon automatica; a través de la elaboracion de
cheques o transferencias electronicas, recabando e inspeccionando la~ y
documentacion que soporte dichos pagos. x
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Elaborar, analizar y remitir los reportes, informes e i
la Coordinacion de Proyectos de Tesoreria, asi comc
normatividad aplicable.

Direedigifiecutiva

rrocedimientos

Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas destinadas
al manejo de los ingresos generados mediante el mecanismo de aplicacién
automadtica de recursos.

Elaborar mensualmente el entero de los productos financieros que se
obtengan en las cuentas destinadas al manejo de los ingresos de aplicacion
automatica, asi como de los Impuestos al Valor Agregado trasladado e
Impuesto Sobre la Renta, resultantes de la operacion de los productos de
aplicacién automatica; solicitando los Recibos de Entero respectivos ante la
Direccion de Concentracion de Fondos y Valores.

Elaborar y comunicar los informes correspondientes de las operaciones
realizadas mediante el mecanismo de aplicacién automatica de forma
mensual, trimestral y anual que le competen a la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, se entreguen en tiempo y forma, asi como los anexos con
las cifras de los ingresos de aplicacion automatica y su comparativo con el
ejercicio inmediato anterior.

Analizar y facilitar los requerimientos de informacion, asi como dar
seguimiento, para su solventacion, a las diversas recomendaciones y
observaciones derivadas de las auditorias realizadas por los diferentes
Organos fiscalizadores del gasto en el @&mbito de su competencia.

PUESTO: Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Coordinar la adquisicion de los recursos materiales y la contratacion de los
servicios que requieran las diferentes dreas de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales en el ambito de su competencia, procurando las mejores
condiciones de calidad, oportunidad y precio.

Dirigir la elaboracién e integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, evaluando de forma mensual su
avance.

Dirigir los procesos para la adquisicion de bienes y servicios para su
contratacion. con la finalidad de cumplir con el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, verificando el
cumplimiento de las obligaciones contraidas en los instrumentos juridicos;
supervisando el registro de las garantias presentadas por los prestadores,
proveedores o contratistas y, en caso de incumplimiento, determinar la
aplicacion de penas convencionales.
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e Coordinar la administracién de los recursos asignadol: | suradeeiaria os A sheion d
los bienes que le sean requeridos de la Consejeria BrecdokIBecravy HelBiStaminacion
Legales. Procedimient 2

e Realizar las funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables; y las que le confiera el titular de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

e Coordinar los servicios relacionados con arrendamiento y mantenimiento
que requieren las Unidades Administrativas para su conservacion.

e Coordinar las acciones que realicen sus areas adscritas para la deteccion de
necesidades y servicios de uso comun, indispensables en la operacion y
funcionamiento de los diversos muebles e inmuebles.

e Implementar las acciones necesarias para la conservacion y mantenimiento
de los bienes muebles e inmuebles pertenecientes a la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

e Administrar el parque vehicular de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

e Controlar y vigilar la existencia, ingreso y salida de los bienes del almacén
general.

e Verificary coordinar que la recepcion de bienes de consumo e instrumentales
que ingresan al almacén, se lleven a cabo a través de los contratos,
convenios, actas de donacion y de traspaso, de conformidad con el Programa
Anual del Levantamiento Fisico de Inventarios.

e Establecer y vigilar la adecuada operacion de los mecanismos en
funcionamiento para asegurar la custodia y localizaciéon de los bienes
inventariarles, asi como evaluar periédicamente el estado en el que se
mantengan.

e Determinar los procesos de Desincorporacion de Bienes Muebles
Improductivos propiedad de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en
términos de las disposiciones legales aplicables.

e Asegurar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica gubernamental y de Rendicion de Cuentas. -

e Coordinar la atencién a las solicitudes en materia de transparencia y de
acceso a la informacion publica, que reciba en el marco de sus atribuciones.
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e Establecer las acciones necesarias para integrar |
preparar los informes para el cumplimiento de las obl
transparencia; implementando los mecanismos de

Procedimientos Organizacionales

documental y de gestion de los mismos, de conformidad con la normatividad
y procedimientos establecidos;

e Coordinar la atencién de auditorias internas y externas en el ambito de su
competencia, instruyendo la adopcién de medidas preventivas y correctivas
que deriven de las observaciones y recomendaciones de los entes
fiscalizadores.

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

e Programar e Instrumentar de acuerdo al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, los procesos de adquisicion y
contratacién de bienes y servicios, con el fin de atender las necesidades de
las dreas que integran a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

(s

Integrar, desarrollar y exponer al Coordinador de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, los procesos de adquisiciones de los bienes y
servicios conforme a las necesidades de las areas requirentes.

Elaborar e integrar el sondeo de mercado a fin de tramitar ante la
Coordinacién de Recursos Materiales, la suficiencia presupuestal del
formato “Requisicion de Bienes y/o Servicios”, compilando los cuadros y
reportes de adjudicacién de las contrataciones de bienes y/o servicios, para
proponer a los proveedores que ofrezcan las mejores condiciones de precio,
calidad y oportunidad.

ET’\\L SO-\/\&G\) CLE

e Programar y realizar las juntas de Revision de Bases de los procedimientos
de Licitacién Publica e Invitacion Restringida, acorde al Programa Anual de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Proponer, programar e instalar las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, en el
ambito de su competencia.

e Elaborar los instrumentos legales para la formalizacion de las adquisiciones
de bienes y contratacion de servicios.

e Integrar el expediente de cada adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios que se celebren en la Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, supervisando que las contrataciones se lleven
a cabo con proveedores inscritos en el “Padrén de proveedores de la Ciudad
de México”.
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e Elaborary proponer al Coordinador de Recursos Mate
y Servicios, los contratos a celebrar con motivo
arrendamientos y prestacion de servicios, de conforr
en ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, asi como ias ieyes y
reglamentos que al efecto se prevén.

e Elaborar las bases de los concursos de las licitaciones publicas nacionales o
internacionales, invitaciones restringidas, o en su caso, de las adjudicaciones
directas en coordinacién con las dreas solicitantes, de acuerdo a las
especificaciones técnicas emitidas por éstas.

e Realizar las funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el titular de la
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

e Elaborar los reportes e informes requeridos en el rubro de adquisiciones o 1
Servicios.

e Elaborar los informes en el rubro de adquisiciones de bienes o servicios que
se deben rendir ante las diferentes dependencias del Gobierno de la Ciudad
de México.

e Elaborar los informes de inconformidades presentadas por los proveedores,
determinacion de penas convencionales a los proveedores por la deficiencia
o mala calidad en los bienes adquiridos por la Consejeria Juridica y de
Servicios, derivado de los procedimientos de adjudicacion realizadas,
conforme al ambito de su competencia.

e Supervisar y validar las adecuaciones que sufra el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Pagina 23 de 186




GOBIERNO DE LA

MANUAL )
£\ CIUDAD DE MEXICQ

ADMINISTRATIVO CIUDAD D

2 CAPITALDE LATR

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimi bm m,d? »@minist e Rec

e Integrar la informacién de las necesidades de servi '/ Pravadimienosigariizaci
que requieren las areas de la Consejeria Juridica y de-cervicicstegaies:

e Recabar la informacion necesaria que permita detectar las necesidades en
cuanto a la prestacién de trabajos de mantenimiento que requieran las areas
que integran las Unidades Administrativas en sus bienes muebles e
inmuebles, para su conservacion y funcionamiento.

e Realizar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo, para
su aplicacion y seguimiento correspondiente.

e Realizar el Programa Anual de Verificacion del Parque Vehicular, para su
aplicacion y seguimiento correspondiente.

e Proporcionar a las Unidades Administrativas servicio y/o mantenimiento a
las instalaciones, bienes muebles y equipos, de acuerdo a los instrumentos
contractuales celebrados.

e Detectar, en cuanto a servicios y mantenimiento se refiere, las que tienen las

areas que integran las Unidades Administrativas en sus bienes muebles e

< inmuebles, asi como realizar los tramites de contratacion consolidados y
centralizados ante las instancias correspondientes.

e Realizar los anexos técnicos de los servicios y/o mantenimientos generales
a realizarse en los bienes muebles e inmuebles de las Unidades
Administrativas que integran a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

e Supervisar y vigilar que la ejecucion de los servicios y/o mantenimientos
proporcionados a las Unidades Administrativas, se realicen de acuerdo a lo
establecido en los instrumentos contractuales.

e Revisar mediante la documentacién soporte, que la prestacién del servicio se
haya proporcionado de acuerdo a lo establecido en el instrumento
contractual, asi como informar a la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios el incumplimiento por parte del proveedor en los
contratos celebrados.

e Atender las ordenes de servicio, solicitadas por las diferentes Unidades
Administrativas.

e Determinar la viabilidad de proporcionar el servicio solicitado por parte de las
Unidades Administrativas, a través de verificar que se cuenta con los
recursos materiales y humanos suficientes para su atencion.

e Proporcionar los recursos materiales y humanos necesarios para la
realizacion del servicio.
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. ; o 350 S Secretaria de Admjnistracion y Finanzas
e Supervisar que la ejecucion del servicio se atendio a| (1 susssccétaiia dealdminisitacion de Recursos

y.Modernizacion Administrativa

de la orden de servicio por parte de la Unidad Adminis o siaiaien facios de Dictaminacion v

Procedimientos Organizacionales.
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4 CIUDAD DEMEXICO

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e |i ipt \C o fiecursor

N

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
D Telecomunicaciones. /\\
1“ \y L

Establecer el procedimiento y fomentar el aprovechai

Rrogedinientos @nganizacionales

de bienes adquiridos en la Consejeria Juridica y de Scivicics tegaies:

Administrar el Almacén Central y Sub-almacenes de la Consejeria Juridicay.
de Servicios Legales a través de un control de inventarios.

Realizar la distribucion de los bienes e insumos mediante los procedimientos
establecidos por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Verificar y cotejar que los bienes e insumos recibidos en el Almacén Central
y Sub-almacenes, retinan las caracteristicas de calidad y garantia a través de
la documentacion con la que fue celebrada la adquisicion o contrato.

Realizar semestralmente el inventario fisico de existencia en el Almacén
Central y Sub-almacenes, para suenvio ala Direccion General de Recursos
Materiales y al Organo de Control Interno.

Incorporar al patrimonio de la Consejeria Juridica, la informacion actualizada,
mediante la utilizacién de los formatos autorizados y su envio a la Direccion
General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, asi como controlar el uso y asignacion de los bienes muebles
desde su ingreso al Almacén Central, hasta su asignacion a las diferentes
Direcciones que conforman la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Reportar la documentacion que avala la entrega de bienes e insumos y las
sanciones aplicables en caso de incumplimiento de parte de los proveedores.

Realizar el inventario fisico de bienes muebles al menos una vez al afio, para
la elaboracion del resguardo de los bienes muebles asignados al personal de
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Identificar con los cédigos CABMS (Catélogo de Adquisiciones, Bienes
Muebles y Servicios) vigentes, los bienes que ingresan al Aimacén Central y
Sub-almacenes.

Elaborar y presentar a la Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios los Informes de altas, bajas y destino final de
bienes muebles, calendario de actividades de levantamiento fisico, avance y
resultados finales de dicho programa, asi como del programa de enajenacion
de bienes muebles, en cumplimiento a la normatividad aplicable.
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e Integrar la informacion de las necesidades que tiene:
servicio de internet, redes y procesamiento de la info

e Recabar la informacidn necesaria que permita detec

i, | GOBIERNO DE LA
i9& CIUDAD DE MEXICO

dministracion y Finanzas

SgbadcretariaideAdministradion de Recursos

Biteecidon Ejiecutiva de

Procedimientos Organ

! | cuanto al servicio de internet, redes y procesamiento de la informacion que
‘ requieran las areas que integran las Unidades Administrativas.

| e Solicitar la adhesidn a la contratacion consolidada del servicio de internet,

\
\ o distancia.

redes y procesamiento de la informacion.

\

\
\ x{\‘ e Supervisar y validar el servicio consolidado, con base a la disponibilidad
\‘3 presupuestal.

\ e Solicitar la adhesién a la contratacion consolidada de equipos de
\ radiocomunicacién, telefonia tradicional, telefonia celular y telefonia de larga

e Solicitar a las Unidades Administrativas el inventario de lineas telefénicas,

para mantenerlo actualizado. k/
cé{ e Supervisar y validar mensualmente los cargos en la facturacion -
§ correspondientes a los servicios de telefonia e internet.
§ e Integrar el expediente actualizado con los resguardos de los equipos de

radiocomunicacion.

e Solicitar la adhesién a la contratacién consolidada de equipos de

E’ Fotocopiado en blanco y negro, color e ingenieria de planos.
&\) e Vigilar que el promedio mensual de copias se reduzca lo estrictamente
-5 necesario.
e Solicitar la instalacion, reubicacién o cambio de equipos de fotocopiado a las
3 instancias pertinentes.
Q,Zf e Solicitar la adhesion al Convenio de Colaboracion con la Policia Auxiliar de la
(v Ciudad de México, como parte integral de la consolidacion del Servicio de

Vigilancia.

/’\ |
A

e Asistir y en su caso intervenir en los actos que se deriven de los
procedimientos de las licitaciones para la contratacion consolida de los
diferentes servicios a su cargo.

e Dar seguimiento el cumplimiento de los contratos consolidados de los
diferentes servicios a su cargo, asi como atender

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para la contratacion de servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Para duplicadoras marca RISO, en el inmueble|d sibsetietariaideaditinistrazion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

del RG‘QIS"O Publico de la Propledad y de Com Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Para los sistemas de aire acondicionado de p ProdesipgnistEigapipacionales.

los inmuebles que ocupan la Direccion GeneraiGeiRegisto v usiico ue
la Propiedad y de Comercio y la Direccion General del Registro Civil.
Para los sistemas de energia ininterrumpible (UPS) de la Direccién
General del Registro Civil, Direccion General del Registro Pablico de la
Propiedad y Comercio, Direccion General de Servicios Legales,
Direccidon General de Regularizacién Territorial y del Centro de Datos
ADIP.

Para el sistema de deteccion y extincién de incendios instalado en los
centros de datos de la Direccién General del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio y de la Direccion General del Registro Civil.
Para el sistema de puesta a tierra electrénica y de la malla de
referencia, limpieza y descontaminado de piso técnico elevado plafon
falso de la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio y de la Direccidén General del Registro Civil.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS i

No o~ N =

20.
21.
22.

23.
24.

' 25.
\\ 26.
27.

28.

29.
30.

xidl 8. CIUDAD DI
R VY %s 3 CAPITAL DE LA TR, %{% & | CIUDAD DE MEXICO

Gestion de Movimientos del Personal.
Registro de Control de Personal.

GOBIERNO DE LA

Expedicion de documentos que certifiquen la trayectoria iavorai.
Guarda y Custodia de los Expedientes Unicos de Personal.
Gestion de Recibos Extraordinarios.

Remuneracion por Jornada Extraordinaria.

Cumplimientos de resoluciones jurisdiccionales en materia Laboral y
Administrativa.

Prestaciones Econémicas y Sociales, Documentos Multiples de Incidencia y
Descuentos por faltas injustificadas.

Beneficio de “Pagas de Defuncion”.

. Aplicacion de reintegros por faltas indebidamente aplicadas.
. Registro, control, cémputo, captura y validacion de las Licencias Médicas por

Enfermedad No Profesional.

. Programa Anual de Capacitacion.
. Recabar evidencia documental en la ejecuciéon del Programa Anual de

Capacitacion.

. Operacion y Ejecucién del Programa Anual de Servicio Social y/o Practicas

Profesionales.

. Elaboracién y actualizacion del Manual Administrativo.

. Ejercicio y Control de los Recursos de Aplicacion Automatica.

. Reconocimiento y Validacion de los Ingresos de Aplicacion Automatica.
. Seguimiento y Control del Presupuesto.

. Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y Pasajes.

Pago de Noéminas y Emision de Cheques.
Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Informe de Avances, Resultados e Integracion de la Cuenta Publica de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Elaboracion y Seguimiento de Afectaciones Presupuestales.
Adecuaciones Presupuestales (Compensadas y/o liquidas).
Licitacion Pablica Nacional e Internacional.

Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.
Adjudicacion Directa.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los vehiculos que integran el Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Servicio y/o Mantenimiento a las instalaciones, bienes muebles y equipos‘\
Suministro y Control de Combustible. \
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s o SH : Secretaria de Administracion y Finanzas
31. Solicitudes de Servicio y/o Mantenimiento menores a lis $nissestetaiia de:Administacion de Recursos

: y Modernizacion Administrativa
muebles y equipos. Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
1 2392, Inventario Ficico dg[ Almacén Central. Procedimientos Organizacionales.

33. Recepcion, Registro y Control de Bienes Muebles en el Aimacen.
34. Control y Abastecimiento de Bienes.

35. Baja y Destino Final de Bienes Muebles.

36. Alta de Bienes Muebles.

7

\
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
1. Nombre del Procedimiento: Gestion de Movimientos del | AL ( iy |

Objetivo General: Recibir, elaborar y gestionar, los movim

232  CIUDAD DI

3 § CAPITAL DE LA TR,

Promociones, Licencias, Reanudaciones y Reinstalaciones del personal “de
Estructura, Técnico-Operativo, Lista de Raya, Base y Confianza; del Programa de
Estabilidad Laboral y Prestadores de Servicios Asimilados a Salarios (Honorarios),
de las Unidades Administrativas del Sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, con el fin de mantener actualizada la plantilla ocupacional.

Descripcion Narrativa:

No. ResP::;:&': dde - Actividad Tiempo
Coordinacion de Recibe oficio de propuesta de
1 Administracion de | movimiento, con documento alimentario 1 dia
Capital Humano. de movimiento de personal y turna para
aplicar el movimiento.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio con expediente tnico de
2 Departamental de | personal y documento alimentario de | 1 dia
Control de Personal. | personal.
(El expediente esta completo?
NO.
Formula oficio con firma de la
Coordinaciéon de Administracion de
3 Capital Humano, y envia a Enlace| 1dia
Administrativo e informa el motivo de
rechazo del movimiento.
(Conecta con actividad 1).
sl.
Firma documento alimentario de
4 validacién y remite para firma de| 1dia
autorizacion.
Coordinacion de Recibe documento alimentario y firma de
5 Administracion de | autorizacion, remitiéndose para | 1dia
Capital Humano. continuar el movimiento en némina.
Jefatura de Unidad Recibg documento ‘ alimentario
6 Departamental de autorizado y entrega copia del,fgrmato 1di
partamenta ia
Control de Personal. pa’ra.captura en el Sistema Unico de
Néminas (S.U.N.).
Jefatura de Unidad | Recibe copia del documento alimentario
7 Departamental de | autorizado y captura en el Sistema Unico 1 dia
‘Nominas. de Noéminas de acuerdo a las fechas del
calendario autorizado.
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Jefatura de Unidad | Valida la captura de movim | s Adm bnd
8 Departamental de | Sistema Unico de Noémin
Control de Personal. | oficio para Enlace Administra
Coordinacion de Recibe y firma oficio de nievimriconicc
9 Administracion de | capturados en el Sistema Unico de 1 dia
Capital Humano. Noéminas y remite a  Enlace
Administrativo.
Jefatura de Unidad | Imprime las constancias de movimientos
10 Departamental de | aplicados, una vez se publican en la 65 dias
Control de Personal. | plataforma Intranet, se revisan y se
firman; turna para firma.
Goordinagidn Ge Firma constancias de movimiento
11 Administracion de Y| 3dias
: turna.
Capital Humano.
Jefatura de Unidad Recibe y turna al Archivo de Expedientes .
12 Departamentalde | . 3 dias
Unicos de Personal para su resguardo.
Control de Personal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 80 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 80
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal operar los mecanismos y sistemas para el registro y control de los
movimientos de personal que se generan en todas y cada una de las areas que
integran la Consejeria Juridica y de Servicios Legales referentes a las Altas,
Bajas, Promociones, Licencias, Reanudaciones, Reinstalaciones,
Regularizaciones, Suspensiones, Declaraciones, Modificaciones, Creaciones,
Cancelaciones, Congelaciones, Descongelaciones, Readscripciones,
Reubicaciones, Transformaciones; asi como registrar las constancias de
designaciones que se generen.

2. Eldocumento alimentario, es el formato que contiene los datos esenciales de la
persona de la cual se realizard el movimiento (Nombre, Domicilio, Teléfono,
CURP, R.F.C., Escolaridad, Estado Civil, Nimero de plaza, Numero de empleado,
segun sea el caso).

3. La operacion de Movimientos de Personal deberd gestionarse conforme al
“Calendario de Procesos del S.U.N.”, emitido por la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

4. Cuando existan plazas.vacantes del personal técnico-operativo o de confianza,
s6lo podran ocuparse las que se encuentren autorizadas en la plantilla vigente
emitida por la DEAPyU; en el caso de personal de estructura, las plazas vacantes
autorizadas en el Dictamen vigente; de igual forma con las plazas del programa
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de Estabilidad Laboral y los folios autorizados en Ic
autorizados en cada ejercicio fiscal. erniza S tiva
5. Para el caso de la aplicacion en el S.U.N. los Movim SrRGEOMGIgeLt VB eg Fgtaminacior
Promociones, Licencias, Reanudaciones, Reinstalacic ' 1

Suspensiones, Declaraciones, Modificaciones, Creaciones, Cancelaciones,
Congelaciones, Descongelaciones, Readscripciones, Reubicaciones,
Transformaciones, se requiere anexar: oficio de Propuesta de Movimiento,
Documento Alimentario de Movimientos de Personal debidamente requisitado
y soportes documentales de acuerdo al movimiento solicitado, como son:
ALTAS: nuevo ingreso, reingreso, incorporacion con licencia y prorroga de
interinato.
BAJAS: renuncia, defuncion (acta de defuncion), jubilacién, abandono de
empleo, resolucion administrativa o laudo sin inhabilitacion, término de
interinato o beca, incapacidad fisica y/o mental permanente (dictamen médico),
acumulacién de faltas injustificadas o notas malas, por convenir al buen
servicio, sentencia judicial o administrativa con inhabilitacidn, sentencia judicial
; o administrativa sin inhabilitacién, supresion del puesto de confianza, término

anticipado de beca, retiro voluntario, pension, resolucién administrativa o laudo
con inhabilitacion, etc.

PROMOCIONES: ascendente, movimiento descendente o movimiento

horizontal.

LICENCIAS: con sueldo pre jubilatoria, con medio sueldo, sin sueldo limitada,

prorroga de licencia con sueldo por enfermedad, prorroga de licencia sin sueldo

limitada.

REANUDACIONES DE LABORES: por término de licencia con sueldo, término de

licencia con medio sueldo, término de licencia sin sueldo o término anticipado

de licencia (resolucién administrativa), procedera cuando el trabajador

presente: Solicitud o peticién y Documento Multiple de Incidencias debidamente

autorizado por su Jefe Inmediato Superior.

REINSTALACIONES: por insubsistencia de baja, por laudo o sentencia jUdIClal

REGULARIZACIONES: salarial.

SUSPENCIONES: de pago por baja preventiva, de pago por enfermedad

contagiosa, de pago por sancion administrativa, de pago por proceso judicial.

DECLARACIONES: de nombramiento por dictamen.

MODIFICACIONES: a constancia, modificaciones diversas, cambio de situacion,

cambio de grado o categoria.

CREACIONES: por dictamen, en canje por plaza cancelada, por gasificacion, por

laudo, por decreto, por disposicion de la SHCP, Creacidn por racionalizacion.

CANCELACIONES: por programa de retiro voluntario, por dictamen, por decreto,

en canje por creacién de plaza, por racionalizacion, por conciliacion de plantilla.

CONGELACIONES: por dictamen, por decreto, por racionalizacién, por

conciliacion de plantilla.

DESCONGELACIONES: por dictamen, por decreto, por racionalizacion, por

conciliacion de plantilla.

READSCRIPCIONES: individual o masiva.
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REUBICACIONES: individual o masiva.
TRANSFORMACIONES: de plaza puesto o cambio d

DetIC!én 7 *’4'\1‘1‘,;‘“:1{ l"iri—iif, g: j' :

Para el Programa de Estabilidad Laboral se regira por la

ella, los Lineamientos para el Programa de Estabilidad Laboral Mediante
Nombramiento por tiempo fijo y prestaciones de Servicios u Obra
Determinados.

Para el Programa Anual de Contrataciéon de Prestadores de Servicios
(Honorarios Fiscal y Autogenerados). Debera apegars)e alos Lineamientos
para la Autorizacion del Programa de Contratacion de Prestadores de Servicios
con cargo a la Partida Presupuestal 1211 “Honorarios Asimilados a Salarios”
vigente; que emite la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Con la finalidad de estar en posibilidad de realizar los movimientos de personal
correspondientes se requieren los siguientes documentos:

- Solicitud de Validacion Presupuestal.
- Formato de Validacion Presupuestal que emite la Subsecretaria de Egresos.
- Oficio de Autorizacion del Programa de Honorarios.

- Oficio para el Dictamen de folios mayores.

A su vez, se suben a la Plataforma de = Honorarios:
http://reporte.dgadp.df.gob.mx/honorarios/, la cual se utiliza para crear,
modificar y dictaminar folios mayores; asi como para la autorizacion del
Programa de Contratacion “Honorarios Asimilables a Salarios”.

Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de
Estudios Legislativos, Direccion General de Servicios Legales, Direccion General
del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de
Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Enlace Administrativo (E.A.). Persona intermediaria en las gestiones de
Administracion de Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas
a continuacion: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Regularizacion Territorial; Enlace Administrativo en la
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos; Enlace Administrativo en
la Direccion General de Servicios Legales; Enlace Administrativo en la Direccion
General del Registro Civil, Enlace Administrativo en la Direccion General del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de Enlace
Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgar‘;\izacionales.
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Gestion de Movimiertos ded Personal
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Jefatura de Unidad Departamertal de Nominas.

S
lﬁj 7. Recibecopia dgd
cocuments alimentaric
autorizado y capliaen
el S.UMN. deacuerde a
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Pagina 35 de 186




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD D

CAPITAL DE LA TF

Gestion de Movimientos del Parsonal

Fersonal.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de

10 Imprime 1as
constincas de
mavimientos apscados.
unavezse publicar en
ia plataforma Infranet,
sereyisany € firman;
turna pace firma

g 12 Recibe y furra al

i Archive de Expedients
Uricos ce Persora
para su resguardo.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD-DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-Modernizacion-Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

WSRO

AR—

11, Firma conslancias
demavimiento y uma.

VALIDO

Juan Castillo Martinez
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.
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2. Nombre del Procedimiento: Registro de Control de Perso

Objetivo General: Llevar un registro pormenorizado del F g

Técnico-Operativo, Lista de Raya; de Base, Confianza, del P

Laboral y de Prestadores de Servicios Asimilados a Salarios (Honorarios); a fin de
validar la plantilla numérica de plazas autorizadas por la Direccidon General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Descripcion Narrativa:

ﬂ/ No. Respon§a.ble dela Actividad Tiempo
/ Actividad
1 Jefatura de Unidad | Elabora documento con Plantillas de
JZ Departamental de | Personal mensualmente activo que 1 dia
Control de Personal. | conforma el Sector Consejeria Juridica y
de Servicios Legales.
2 Genera oficio solicitando se valide la ]
: ) 1 dia
Plantilla, y envia.
3 Coordinacion de Firma oficio, envia en fisico y por correo
Administracion de | electrénico junto con las Plantillas de 1 dia
Capital Humano. Personal a las Unidades Administrativas
para la validacion.
4 Recibe plantillas validadas o con
observaciones del personal adscrito al ,
, ol 15 dia
Sector mediante correo electronico vy
oficio fisico, turna.
5 Jefatura de Unidad | Verifica oficio y coteja la informacion con
Departamental de |la Plantilla numérica de plazas
Control de Personal. | autorizadas por la Direccién General de | 3 dias
Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo y resguarda.
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. El presente procedimiento se encuentra normado juridicamente por:
Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
Numeral 2.2.1. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
APCDMX contaran con una plantilla numérica de personal autorizada por la
DGAPyU, la cual sera emitida semestralmente en los meses de enero vy julio, en
la que se indicara el resumen de la situacion ocupacional de las plazas, tanto
del personal de estructura como del técnico-operativo.
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Los titulares de las DGA u Homoélogos, realizaran las ge:iisi BRI e AN BEE6N de |
el cumplimiento del Acuerdo por el que se establecen I e digayRisacAypAupistrativa

Programa de Estabilidad Laboral, mediante nombram " P@EetigRERd diganidaci

prestacion de servicios u obra determinados.

Numeral 2.8.4. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la

APCDMX, deberan verificar que todos los trabajadores a los que se les realizara

su pago; formen parte de la plantilla de persona; y que sean retenidas y

reintegradas a la Tesoreria del GCDMX el 100% de las remuneraciones de los

trabajadores a los que no corresponda liberar su pago.

Tratandose del personal con derecho a una parte de los recursos contenidos en

el recibo de pago, la liberacion parcial debera apegarse a lo establecido en el

numeral 2.8.8. de la presente Circular.

) Numeral 4.6.1. Las Dependencias y Organos Desconcentrados reportaran a la
SSCHA con oportunidad, dentro de las fechas establecidas en los calendarios
publicados anualmente para el efecto y mediante los procedimientos
institucionales; las inasistencias no justificadas de sus trabajadores, a efecto

/ de aplicar los descuentos correspondientes. Respecto de las licencias médicas

/I/ que presenten los trabajadores, el drea de recursos humanos de cada Unidad
Administrativa y homaéloga sera la responsable de realizar con toda oportunidad
el registro, control, computo, captura y validacion de estas en el SUN, mediante
los movimientos respectivos, conforme al calendario de procesos de ndmina
que emite la DGAPyU, asi como la guarda y custodia de la informacion y/o
documentacion que se genere por este concepto. Asi también, deberan
observar lo dispuesto en los Lineamientos Generales para el registro, control,
computo, captura y validacion de licencias médicas por enfermedad no
profesional expedidas por el ISSSTE, publicados en la otrora GODF el 31 de
diciembre de 2009. En todos los casos, los procedimientos estableceran
medidas estrictas en apego a la LPDPPSOCDMX y los LPDPDF.
Condiciones Generales de los Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico vigente.
Capitulo VI. De la jornada de trabajo, de los horarios y del control de asistencia.
Articulo 66.- El registro de asistencia es obligatorio para todas y todos los
trabajadores y trabajadoras y se realizard mediante sistema digitalizado y/o
tarjetas.
La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal podra, en
atencién a circunstancias especiales, eximir a determinado trabajador y
trabajadora del cumplimiento de dicho registro.

2. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entenderé por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de
Estudios Legislativos, Direccién General de Servicios Legales, Direccion General
del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccién Ejecutiva de
Justicia Civica, Direccion General de Regularizacién Territorial, Direccion
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General del Registro Civil y Direccion General de Admin
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Diagrama de Flujo.
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Secretaria-de Adminjstracion y Finanzas
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y Modernizacion Administrativa
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Procedimientos Organizacionales.
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Coordinacion de Admiristracian de Capital Humano.

VALIDO

Juan Castillo Martinez

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.
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Trayectoria Laboral.

Objetivo General: Emitir documentos oficiales tales como:
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ISSSTE, Constancia Laboral, Comprobante de Servicios, Carta Patronal, Evolucién
Salarial, Ratificacion de Datos e Informe Oficial de Servicios Prestados, que reflejen
la trayectoria laboral del trabajador activo e inactivo cuando éste asi lo solicite, para
realizar diversos tramites de indole legal y/o administrativo.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Verifica, valida y turna oficio de solicitud de
expedicion de documento para su tramite.

2 dias

2 Jefatura de Unidad
Departamental de

Control de Personal.

Revisa oficio de solicitud, identifica la
situaciéon laboral del trabajador, coteja
soporte documental anexado al oficio de
solicitud con el Sistema Unico de Nominas
(S.UN.).

2 dias

Solicita al Archivo de Personal el
Expediente Unico de Personal del
trabajador (se realiza vale de préstamo de
expediente).

1 dia

Recibe Expediente, revisa los documentos
que lo integran, coteja informacion
contenida en el Expediente con el soporte
documental anexado al oficio de solicitud
y con el Sistema Unico de Néminas
(S.U.N.).

3 dias

:Esta toda la informacion necesaria para
la expedicion del documento?

NO.

Solicita informacién a la Jefatura de
Unidad Departamental de Nominas y al
Enlace Administrativo de la Unidad
Administrativa de  adscripcion  del
trabajador.

5 dias

(Conecta con actividad 1)

Si.

Pagina 40 de 186




MANUAL
ADMINISTRATIVO

V4
J

“%.  CIUDAD DI

o8 CAPITAL DE LA TR

Elabora documento solicitadq v,
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6
respuesta, firma y turna.
7 Coordinacion de Recibe el documento elabora .
Administracion de | derespuesta, firma de autorizé<ios yenvia
Capital Humano.
8 Jefatura de Unidad | Recibe, sella los documentos autorizadosy | 2 dias

Departamental de | entrega al peticionario.
Control de Personal.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 18

dias Habiles.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se encuentra normado juridicamente por:

- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
Numeral 2.3.16 El titular de la DGA u homologo de cada Unidad Administrativa
de la APCDMX, sera el responsable de expedir la documentacion oficial que
certifique la trayectoria laboral de las y los trabajadores activos y que hayan
causado baja, asi como la de expedir evoluciones salariales de la ultima
categoria y nivel salarial en la que causaron baja, de conformidad con el
instructivo para elaboracion de hojas de servicio emitido por el ISSSTE.

- Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal hoy Ciudad
de México.

Articulo 92, Capitulo X, Cuando un trabajador tenga necesidad de iniciar las
gestiones para obtener alguno de los seguros de jubilacion, de retiro por edad y
tiempo de servicio o de cesantia en edad avanzada, el Gobierno le concedera
una licencia por tres meses con goce de sueldo, para que pueda atender
debidamente los tramites al respecto.

La autoridad entregara la hoja de servicio y su constancia de baja con la fecha
de la licencia en un periodo de cuarenta y cinco dias calendario a partir de la
fecha de inicio de su prejubilacion y su constancia de baja al término de su
licencia de prejubilacion, dandose cumplimiento en tiempo y forma para nomina
1y 5 (CAPTRALIR).

Para el tramite se requiere presentar los siguientes documentos:

- Hoja Unica de Servicios ISSSTE:

Oficio solicitando expedicion de documento.

Copia del alta de ingreso al GCDMX, baja del GCDMX y/o Licencia Pre jubilatoria,
segun se trate.

Copia de credencial de elector.

Copia de comprobante de domicilio.
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Copia de 2 recibos de pago quincenales por afio, desd
licencia pre jubilatoria (excepto aguinaldo, vales, etc.).

Numero de teléfono del peticionario. " Procedimientos Organizacionales.

- Comprobante de Servicios:
Oficio solicitando expedicion de documento.
Copia del alta de ingreso al GCDMX.
Copia del dltimo recibo de pago.
Copia de credencial de elector.
Numero de teléfono del peticionario.
- Constancia Laboral:
\ Oficio solicitando expedicion de documento.
Copia del dltimo recibo de pago.
En caso de requerir informacién adicional (direccién, horario, periodos
vacacionales, etc.), debera anotarlos en el oficio de solicitud y anexar el soporte
/ documental.

Numero de teléfono del peticionario.

- Evolucion Salarial:

Oficio solicitando expedicion de documento.

Copia del ultimo recibo de pago como trabajador en activo.
Numero de teléfono del peticionario.

- Informe Oficial de Servicios Prestados:

Oficio solicitando expedicién de documento.

Copia del alta de ingreso al GCDMX, baja del GCDMX y/o Licencia Pre jubilatoria,
segun se trate.

Copia de credencial de elector.

Copia de comprobante de domicilio.

Copia de 2 recibos de pago quincenales por afio, desde su ingreso a la baja o
licencia pre jubilatoria (excepto aguinaldo, vales, etc.).

Numero de teléfono del peticionario.
- Carta Patronal:
Oficio solicitando expedicion de documento.
Copia de credencial de elector.
Formato de correccién de datos (ISSSTE).
Numero de teléfono del peticionario.
- Ratificacion de datos ISSSTE:
Oficio solicitando expedicién de documento.
Oficio del ISSSTE.
Copia de Hoja Unica de Servicios ISSSTE a ratificar.
Numero de teléfono del peticionario.

3. Entrega de documentacion:
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*Personal (escrito de peticion del trabajador): se contac
del teléfono o medio de contacto que haya sefialado el
para que se presente en la JUDCP a recibir la document
*Oficio (oficio de solicitud de dependencias y/o Enlace A
a Ruta la documentacion junto con su acuse.

Se recaba acuse.

Diagrama de Flujo:
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Juan Castillo Martinez

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

Pagina 43 de 186




MANUAL

ADMINISTRATIVO % CIUDAD D

8 CAPITALDELATR

4. Nombre del Procedimiento: Guarda y Custodia de los Exj
Personal.

Objetivo General: Recibir los expedientes Unicos del Trab:

administracion documental, acorde a los lineamientos que se especifican en la Ley
General de Archivos vigente, la Circular Uno vigente, Normatividad en materia de
administracion de recursos y demas leyes aplicables al area.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacion de Recibe el Expediente Unico de Personal, | 1 dia

Administracion de | girado mediante oficio para su guarda y
Capital Humano. custodia, lo turna.

/ 2 Jefatura de Unidad | Revisa y valida informacion de acuerdo a | 1 dia
/ Departamental de | los folios y/o documentacion recibidos.

Control de Personal.
(El expediente se encuentra debidamente
X integrado?
NO.
3 Elabora oficio para notificar los | 2dias
documentos, folios  faltantes  y/o
inconsistencias en el Expediente Unico de
Personal, lo remite a la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano, la cual
lo remite a la Dependencia y/o Unidad
Administrativa originadora.
(Conecta con actividad 1).
Si.
4 Jefatura de Unidad | Cambia  guardas de Expediente, | 1 dia
Departamental de | conservando los Principios de Procedencia
Control de Personal. | y Orden Original de sus piezas integrantes,
revisando en el proceso que se encuentren
los documentos que indica la Cédula de
Integracion; o en su caso el oficio de
remision. ‘
5 Asigna una clave al Expediente Unico del | 1 dia
Personal, para control de gestion internoy
se procede a su custodia.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias.
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El presente procedimiento se encuentra normado juridicamente por:

Ley General de Archivos vigente.

Ley de Archivo de la Ciudad de México vigente.

Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
Numeral 2.3.15. El titular del area de recursos humanos de la Dependencia,
Organo Desconcentrado o Entidad de la APCDMX, es responsable de la custodia
y actualizacion de los expedientes de personal de las y los trabajadores
adscritos a ésta, asi como de los que hayan causado baja antes de la
desconcentracién de los registros de personal.

Asimismo, debera solicitar los expedientes de personal de las y los trabajadores
que reingresen al GCDMX en su Ultima area de adscripcion, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a su contratacion. La Gltima area de adscripcion, debera
enviar el expediente solicitado, dentro de los 15 dias siguientes a la recepcion
de dicha peticion.

Se tienen dos formas de recepcion de documentos:

a) Por una Dependencia externa a la Conserjeria Juridica y de Servicios Legales,
que por cambio de adscripcion remiten el Expediente Unico de Personal foliado
o sin foliar y se debe revisar y cotejar conforme al oficio de remision.

b) Por alguna de las Unidades Administrativas adscritas al Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, se revisa el Expediente Unico de Personal
debidamente integrado de acuerdo a los documentos sefialados en la Cédula
de Integracion del Expediente.

Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

EUP. Expediente Unico de Personal.

Cl. Cédula de Integracion.

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de
Estudios Legislativos, Direccion General de Servicios Legales, Direccion General
del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de
Justicia Civica, Direccién General de Regularizacion Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direccion General de Admmustramon y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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5. Nombre del Procedimiento: Gestion de Recibos Extraordifia¢aceiara de adminieiaciony Fnanzas

Objetivo General: Reintegrar y registrar, los pagos que ro Mol Heeaie deteemnacion
oportunamente por el personal de la Consejeria Juridica y « ]

el Sistema Unico de Nomina (S.U.N.), a fin de que sea considerando en el registro y

emision de la ndmina.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe del Enlace Administrativo
solicitud de pago por concepto de
“Recibo Extraordinario” con soporte
documental debidamente requisitado.
Autoriza proceso y turna.

1 dia

2 Jefatura de Unidad
Departamental de
Néminas.

Recibe y consulta en el Sistema Unico de
Nomina (S.U.N.) que la devolucion de
nomina del pago solicitado se encuentre
aplicada conforme al calendario
establecido, 'y valida que |la
documentacion soporte se encuentre
debidamente integrada.

1 dia

¢Es procedente el tramite de pago por
recibo extraordinario?

NO.

Elabora oficio notificando al Enlace
Administrativo la improcedencia del
tramite, indicando los motivos.

1 dia

(Conecta con actividad 1) .

Si.

Elabora oficio solicitando autorizacion
del pago por concepto de “Recibo
Extraordinario”, y remite.

1 dia

5 Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe, valida y  envia para
su autorizacion, a la Direccion de
Administracion de Némina.

8 dias

¢Es procedente el pago por concepto de
recibo extraordinario?

NO.

Elabora oficio notificando la
improcedencia del tramite, indicando los
motivos y las observaciones al formato
“Recibo Extraordinario”.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

(Conecta con actividad 1).

Sl.

CIUDAD DEMEXICO

Recibe oficio de la Direcciéon de
Administracién de Noémina, con la
autorizacion del pago por concepto de
“Recibo extraordinario”. Valida y remite.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas.

Recibe autorizaciéon del pago por
concepto de “Recibo extraordinario” y
elabora oficio dirigido a la Coordinacion
de Finanzas con el fin de emitir el pago
correspondiente y remite para firma.

1 dia

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe, autoriza y firma oficio de solicitud
de pago por concepto de “Recibo
extraordinario” y remite a la Coordinacién
de Finanzas, la que elabora Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC), cheque y
péliza, y remite estas tres mediante
oficio.

22 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas.

Recibe oficio de autorizacion y cheque
con poéliza. Entrega a los pagadores
habilitados de la Direccion General
solicitante para la realizacion del pago de
conformidad con el  Calendario
autorizado.

1 dia

11

Notifica a la Coordinacién de Finanzas
los pagos realizados, anexando la
devolucion de la pdliza respectiva.

1 dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 40 dias habiles (2 meses).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias habiles.

Aspectos a considerar:
1. Este procedimiento debera apegarse a la siguiente normatividad:
- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del
apartado “B” del articulo 123 constitucional. Articulo 123.
- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos.Numeral2.5.5. Solo procederan las solicitudes que realicen las
Dependencias ante la DEAPyU, para el pago por recibo extraordinario o por
liberacién de sueldos devengados que no fueron cobrados oportunamente,
cuando se adjunte escrito de la interesada o interesado, con los siguientes
datos:
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|.- Periodo reclamado. , ~acretatis de Administracion ylinanzas -

Il.- Nimero de empleado. | »dernizacién Adm

[Il.- Firma de la o el trabajador; y C 7.7;,“‘_7,:»:—,7 tiva de
IV.- Los que para tal efecto de a conocer la DEAPyU. :

Para efecto de iniciar el tramite de autorizacién de las solicitudes a que se
refiere el presente numeral, no deberan exceder de un plazo de 30 dias naturales
a partir de la fecha de presentacién de la solicitud por parte de la interesada o
interesado, en caso contrario, en el oficio de tramite debera justificar el motivo

del retraso, enviando copia de conocimiento a la Contraloria Interna adscrito a

la misma o en su caso a la SCGCDMX.

No procedera la autorizacion del recibo extraordinario, en el caso de que la

Dependencia u Organo Desconcentrado solicite el pago de sueldos y/o

prestaciones de periodos anteriores a la fecha de alta o reingreso de la

trabajadora o trabajador en el S.U.N.

Las solicitudes de pago que son sujetas a tramitar mediante el formato “Recibos

Extraordinarios” para pagos via C. L. C. son entre otras:

- Salario (alta, renuncia, defuncién).

- Aguinaldo completo y/o proporcional (alta renuncia, defuncion, cambio de

adscripcion).

- Tiempo extraordinario y guardias (renuncia,

ascendente, movimiento descendente).

- Premio por puntualidad (baja, renuncia, jubilacion, etc.).

Para el tramite de Recibos Extraordinarios se deberd requisitar el formato

establecido por la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo

Administrativo (DGAP 21). El formato se debera de presentar en cuatro

originales con firmas autografas por parte de los funcionarios y el solicitante.

La certificacion de pagaduria debe ser lo mas concreta posible, explicando el

motivo de la solicitud del pago, sin olvidar mencionar que la devolucion se

realizo al sistema S.U.N. de acuerdo al calendario, en los casos de devolucion,

o en su defecto si la captura se realizé en forma extemporanea, en caso de

existir un beneficiario se debe especificar el nombre del mismo de acuerdo con

la normatividad vigente.

En caso de que la devolucion de nomina no se encuentre aplicada en Sistema,

derivada de un Reporte de Némina “Extemporaneo”, la Unidad Administrativa

solicitante invariablemente debera subsanar esta inconsistencia, gestionandola
mediante una Bitacora para su aplicacion.

Soporte documental anexo al oficio de solicitud:

- Recibo extraordinario en 4 tantos originales (firmado cada uno por el
interesado y el pagador habilitado).

- Formato calculo ISR impreso.

- Peticion en 2 tantos originales del trabajador o del beneficiario en caso de ser
por defuncion tiene que llevar nimero de empleado, plaza del trabajador y un
numero de contacto.

- Copia legible de la credencial de elector o INE, del trabajador, y en caso de
defuncion, también del beneficiario.

defuncién, promocion
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- Copia de la constancia de personal movimiento de baj ,
- Acta de defuncion del trabajador (en caso de ser por d Clofe

- Documento que demuestre el parentesco con el trabaj
defuncioén).

- Copia del recibo de nomina de la quincena que solicita.
- Copia simple del reporte de recibos no cobrados.
- En el caso que el reporte se realice de forma extemporanea, también se
anexara copia simple de la bitacora.
Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:
Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de
Estudios Legislativos, Direccién General de Servicios Legales, Direccion General
del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de
Justicia Civica, Direccion General de Regularizacién Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de
Administracion de Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas
a continuacion: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Regularizacion Territorial; Enlace Administrativo en la
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos; Enlace Administrativo en
la Direccion General de Servicios Legales; Enlace Administrativo en la Direccion
General del Registro Civil, Enlace Administrativo en la Direccion General del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de Enlace
Administrativo en la Direccién Ejecutiva de Justicia Civica.
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6. Nombre del Procedimiento: Remuneracion por Jornada Ej«i 1o ofaeiaiass

Objetivo General: Tramitar de conformidad con el calendal

los conceptos nominales tales como: Horas Extraordin GerEr

Dominical y Participaciones a Jueces, para el pago oportui

Difedcidn Ejetubive/deDistaminacion y

HIeR

S Wrgah c
Bt lid

U U 1do pPriLtpuiuiieos

correspondientes a los dias u horas laboradas, del personal adscrito al sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp ::t?\?itc’i': dde la Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de pago por
Administracién de | concepto de “Jornada extraordinaria
Capital Humano. adicional” y soporte documental fisicoy | 1 dia
electrénico, enviado por el Enlace
/ Administrativo, y turna.
R 2 Jefatura de Unidad | Recibe oficio y soporte documental ,
N Departamental de | revisa, coteja, da visto bueno y remite. 1 dia
Nominas.
3 Coordinacion de Recibe y autoriza soporte documental,
| Administracion de | para su proceso en némina. 1 dia
X Capital Humano.
4 Jefatura de Unidad | Recibe soporte documental fisico y
Departamental de | electrénico autorizado, y procesa en la
Nominas. Plataforma MT4 de acuerdo con la
captura de nomina aplicable y de| 1dia
conformidad al Calendario de Procesos
de la Némina del Sistema Unico de
Noéminas (S.U.N.) autorizado.
5 Notifica mediante oficio al Enlace
Administrativo solicitante, sobre los
Conceptos Nominales aplicados y en su
caso sefalando las inconsistencias | 1 dia
detectadas, con copia de conocimiento a
la Coordinacion de Administracion de
Capital Humano.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 05
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se encuentra normado juridicamente por:
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-Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Adm ::Li'rns’-,c‘;’f?r @ MERNER8iI5n do Roo
Numeral 2.5.3, 2.5.4, 2.10.2 fraccion V, 2.11. v Modernizacion Administrativa
-Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,” | PREpddI R idnfofDHHAM EaCi
I, Articulo 26, Capitulo 1lI, Articulo 39 y 40.

2. Parael presente procedimiento se entendera por conceptos nominales: Tiempo

Extraordinario, Guardias, Prima Dominical y Participaciones a Jueces.

\ 3. Las Participacion a Jueces se otorgaran unicamente al personal que acredite
haber prestado sus servicios a la comunidad en su domicilio.

4. Las remuneraciones por Tiempo Extra, Guardias y Prima Dominical no se
consideraran como complemento al sueldo o para otorgar incrementos a los
trabajadores ni tendran el caracter de permanente.

5. Las remuneraciones adicionales por jornadas u horas extraordinarias, primas
dominicales y guardias, procedera solo por el tiempo estrictamente necesario
para resolver problemas inherentes a los procesos productivos de bienes y
servicios que no pueden ser solucionados dentro de la jornada ordinaria de
trabajo, considerando las medidas previstas en el “Acuerdo mediante el cual se
da a conocer la implementacion de la Nueva Cultura Laboral en la Ciudad de
México, por el que se establece la organizacién del tiempo de trabajo y el
otorgamiento de licencias especiales y periodos vacacionales para las y los
Trabajadores de Base, Confianza, Estabilidad Laboral, Enlaces, Lideres
Coordinadores, Mandos Medios y Superiores de la Administracién Publica del
GCDMX, para la efectividad de la prestacion del servicio a la ciudadania y la
conciliacién de la vida laboral y familiar”; en apego a los Lineamientos que emita
la DEAPyU, no excederan los limites legales a los estrictamente indispensables,
y deberén cubrirse con cargo al presupuesto aprobado en el DPECDMX, salvo
los casos extraordinarios que autorice la SAF.

6. Sin contravenir lo previsto en los ordenamientos legales en vigor, deberan
escalonarse los horarios del personal, establecerse las guardias necesarias y
disminuir en lo posible la autorizacion y pago de tiempo extraordinario,
considerando la disposicion de horarios laborales prevista en el Acuerdo citado
en el numeral anterior.

7. El pago por concepto de Tiempo Extra, Guardias y Prima Dominical deberd
apegarse a los siguientes criterios:

Procedera unicamente al personal de Base y Lista de Raya Base.

No podra otorgarse cuando el trabajador cuente con Comisién Sindical.
Siempre y cuando sea devengado por los servidores publicos, debidamente
validado por su Jefe Inmediato Superior.

8. Para devengar el Tiempo Extra el trabajador no debera de rebasar las 3 horas
diarias ni 3 veces consecutivas en la semana, asimismo no debera devengarlo
antes de la jornada ordinaria de trabajo.

9. Laasignacion de Guardias solo procedera en los casos que el trabajador preste
sus servicios en sus dias de descanso, y no procederd para los trabajadores que
laboren en horarios especiales de sabado, domingo y dias festivos.
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10. La asignacién de Prima Dominical solo se aplicara al pjorgoreaieiaizas acavnisiacon v
servicios el dia domingo, siempre y cuando éste no for MO ialsih Wtiiinistrativa
ordinaria de trabajo. ECCION E|SCUtiva fe BIGtamiacion

11. La utilizacién y pago de Tiempo Extraordinario estard s

s

la solicitud previa del Titular de la Unidad Administrativa® requirente,
estableciendo especifica y debidamente las circunstancias que lo justifican,
previa autorizacion de la Coordinacidon de Administracion de Capital Humano y
la existencia de suficiencia presupuestal para dicho concepto.
12. Observar las fechas de Cierre Recepcion previstas en el “Calendario de Tramites
para el Pago de Jornada Extraordinaria Adicional” vigente.
13. Soporte documental anexo al oficio de solicitud:
Formato “Resumen de la Asignacién Presupuestal”, debidamente autorizado.
Formato “Listado de personal para el Pago por Jornada Extraordinaria”.
Formatos “Control de Asistencia de Tiempo Extraordinario”, debidamente
requisitados por cada trabajador y con la debida autorizacion del Jefe Inmediato
Superior.
. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:
Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de
Estudios Legislativos, Direccidn General de Servicios Legales, Direccion General
Q del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de

Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direcciéon General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de
Administracién de Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas
a continuacion: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion General de Regularizacion Territorial; Enlace Administrativo en la
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos; Enlace Administrativo en
la Direccion General de Servicios Legales; Enlace Administrativo en la Direccion
General del Registro Civil; Enlace Administrativo en la Direccion General del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de Enlace
Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica.
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7. Nombre del Procedimiento: Cumplimientos de Resoluciol
Materia Laboral y Administrativa.

Objetivo General: Arbitraje y/o autoridad competente cada

con el propésito de cumplir las resoluciones dictaminadas por la autoridad
correspondiente respecto al pago de salarios caidos, reinstalaciones, salarios
devengados, prestaciones, etc., los cuales fueron demandados por prestadores de
servicios y/o trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México; y de los cuales la
relacion laboral se encuentra definida con el Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?\:;\igl: dde a Actividad Tiempo
N 1 | Direccién General de | Recibe el Laudo y lo remite para su| 1dia
( >\ Administraciony | seguimiento.
_ Finanzas en la
Consejeria Juridicay
de Servicios Legales
2 Coordinacion de Recibe el Laudo y lo turna para su| 1dia
Administracion de | ejecucion.
Capital Humano
3 Jefatura de Unidad | Recibe el Laudo, y envia para elaboracién | 5 dias
Departamental de | de la Plantilla de Liquidacion.
Prestaciones y
Politica Laboral
4 Jefatura de Unidad | Recibe el Laudo, elabora Plantilla de | 10 dias
Departamental de | Liquidacion y envia por oficio.
Néminas
5 Jefatura de Unidad | Recibe Laudo y Planilla de Liquidacion, | 3 dias
Departamental de | elabora oficio y envia para firma.
Prestaciones y
Politica Laboral
6 Coordinacion de Recibe oficio, Laudo y Planilla de | 17 dias
Administracién de | Liquidacion para firma; y con el visto
Capital Humano bueno del Apoderado Legal, lo remite.
7 | Direccién General de | Recibe Laudo, Planilla de Liquidacion y | 2 dias
Administraciony | Visto Bueno, integra expediente y lo turna
Finanzas en la para la expedicion de pago.
Consejeria Juridica 'y
de Servicios Legales
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comprobantes de pago.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 73 dias habiles (2 meses).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 73

dias habiles (2 meses).

Asp
1.-

ectos a considerar:

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal hoy Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 13 de
septiembre 20183, articulo 77° fraccion XV.

Calendario de Procesos de la Némina del “Sistema Unico de Némina” emitido
anualmente por la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

La Coordinacion de Administracion de Capital Humano es la encargada de
cumplimentar el Laudo emitido por el Tribunal Federal de Conciliacion vy
Arbitraje, solicitando el/los pago(s) correspondientes o bien la asignacién o
creacion de la plaza. Asimismo, se encargara de los calculos del Impuesto
Sobre la Rentay la conformacién de la planilla de liquidacion del trabajador, para
lo cual solicitara a la Coordinacion de Finanzas la expediciéon del cheque
respectivo, el cual se pagara a través de la Direccion General de Servicios
Legales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno de la
Ciudad de México, al trabajador en presencia de la Autoridad Competente.
Para cumplimentar el Laudo es necesario contar con: a) Original del mismo; b)
Visto Bueno de la Direccién General de Servicios Legales; ¢) Planilla de
Liquidacion; d) Registro Federal de Contribuyentes, e) Identificacion oficial con
fotografia; f) Cedula Unica de Registro de Poblacion, g) Recurso presupuestal
y/0 h) plaza para poder emitir pago y/o reinstalacion segun sea la resolucion.
En el caso de que los laudos condenen el pago de aportaciones de SAR y/o
FOVISSSTE, las Unidades Administrativas seran responsables de enviar a la
Direccidon General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, la
informacién que requiere la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro, necesaria para efecto de los pagos de dichas aportaciones, la cual
debera contener: Fraccion I. Copia del Laudo. II. R.F.C., lll. C.U.R.P., IV. Nimero
de Seguridad Social, V. Nombre completo de la trabajadora o trabajador, VL.
Fecha de nacimiento, VIl. Entidad de nacimiento, VIII. Fecha de ingreso a la
Dependencia, IX. Fecha de inicio de cotizacion al ISSSTE, X. Fecha de inicio de
la sancidén a la trabajadora o trabajador, XI. Fecha de reinstalacion de la
trabajadora o trabajador, XII. Sueldo basico mensual de cotizacion del periodo
a pagar, XIll. Indicar si tiene un crédito de vivienda asignado por FOVISSSTE,
XIV. Indicar a qué tipo de némina pertenece la trabajadora o trabajador.
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8. Nombre del Procedimiento: Prestaciones Econdmicas Kubsalesrb deAdMI ettacn ¢
Mudltiples de Incidencia y Descuentos por Faltas Injustificad Ml

Objetivo General: Asegurar el otorgamiento de cada ur

econdmicas y sociales a las que tiene derecho el trabajador de base (pago de
vestuario administrativo, Notas Buenas, Premio por Puntualidad y Asistencia, Pago
\ por Matrimonio, Dia del Nifio, Apoyo por Defuncion de Familiar Directo, Estimulo

economico de fin de ano, Estimulo Dia Internacional de la Mujer, Gratificacion
}iconomnca por Antigiiedad, Subsidio al Fomento de la Convivencia Familiar para
Actividades Culturales y Deportivas, Dia de la Madre, Dia del Padre, Quinquenio,
Incentivo al Servidor Publico del Mes, FONAC, Utiles Escolares, y Prima por el
concepto de Insalubridad, Incidencias de Personal, Seguro de Vida Institucional,

L —

\\< Infecto-Contagiosidad y Riesgo), asi como Documentos Mdltiples de Incidencia
' (DMI) de las Condiciones Generales de Trabajo del Distrito Federal hoy Ciudad de
México y los descuentos por faltas injustificadas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp ::t?\?ilz:: dde b Actividad Tiempo
1 Coordinacioén de Recibe vy revisa la solicitud para
Administracion de | prestacion econémica y/o  social,
Capital Humano. | documento(s) multiple(s) de incidencia, | 1 dia
o descuentos por faltas injustificadas y la
documentacion requerida.
¢Cumple con los requisitos para el
tramite?
NO.
2 Informa mediante oficio o verbalmente
de las correcciones y/o falta de| 1dia
requisitos.
(Conecta con actividad 1).
si.
3 Valida la solicitud y la turna para el 1 dia
tramite correspondiente.
4 Jefatura de Unidad | Recibe, registra, valida, capturay escanea
Departamental de | la documentacién e informacion, elabora
Prestaciones y oficio y formato(s) y/o archivo | 4dias
Politica Laboral. electronico con la documentacion
correspondiente, y remite para firma.
5 Coordinacion de Tramita para su aplicacion ante la
Administracion de | Direccién General de Administracion de 22 di
. . : fas
Capital Humano. Personal y Desarrollo Administrativo y
remite.
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No Responsable de la

] Actividad __y Modejnizacién Admihistrat
6 Jefatura de Unidad | Recibe el documento, da seg ) ecutiva ce Digtaminacion
Departamental de | tramite e  informa "

Actividad

Prestaciones y Administrativa o trabajador y archiva la | 5 dias
Politica Laboral. documentacion del tramite en la carpeta
correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles (2 meses).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 34
dias habiles (2 meses).

Aspectos a considerar:

1.- Lineamiento especifico emitido por la Direccion General de Administracion de

Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
Calendario de Procesos de la Némina emitido por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

2.- La Coordinacion de Administraciéon de Capital Humano, a través de la Jefatura

\\> de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, se encargara de

/\_ revisary tramitar permanentemente dichos conceptos ante la Direccion General

" Nde Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, para que el pago se
realice oportunamente y de acuerdo al calendario establecido para ello.

Q 3.- Para realizar tramite de alguna prestaciéon econdmica y/o social es necesario

que el trabajador:

a) A la fecha de pago, haya laborado mads de seis meses un dia en una plaza de
base, b) Se encuentre cotizando en alguna de las Secciones Sindicales que
integran el Sindicato;

¢) que presente el mas reciente talon de pago;

d) copia de identificacion oficial con fotografia;

e) la documentacion que requiere el lineamiento especifico;

f) solicitud de tramite (a el cual se le debera anexar la documentacion antes
citada).

4.- El Seguro de Vida Institucional aplica para todo el personal que ingrese a laborar
al Gobierno de la Ciudad de México, ya sea tipo de némina 1, 5, mandos medios
y superiores, el cual se mantiene mientras se encuentre activo en nomina el
trabajador. El trabajador debera firmar el formato de “Consentimiento
Provisional para Ser Asegurado y Designacion de Beneficiario(s)”, el cual otorga
un beneficio econémico en caso de fallecimiento, invalidez o incapacidad total
y permanente.

Diagrama de Flujo:
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Jefatura de Unidad Departamental de
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9. Nombre del Procedimiento: Beneficio de “Pagas de Defurjcion”

Objetivo General: Tramitar las “Pagas de Defuncion” a favo BN cIeqe
cubrio los gastos por concepto de defuncion (servicios fur

fallecido, adscrito a las diferentes Unidades Administrativas que conforman el
sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?‘?i&;lae dde - Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe y revisa la peticion de la Unidad | 1 dia
Administracion de | Administrativa o  beneficiario  del
Capital Humano. trabajador, junto con la documentacion
requerida.
“ ¢Cumple con los requisitos?
N NO.
| 2 Informa mediante oficio o verbalmentea | 1 dia
la Unidad Administrativa y/o beneficiario
de la documentacion faltante.
(Conectar con actividad 1).
sl.
3 Valida la solicitud y documentacion | 1 dia
anexa y la turna para su tramite.
\/ 4 Jefatura de Unidad | Recibe, valida, coteja, calcula el montode | 2 dias
A Departamental de | la prestacion, integra y elabora oficio
b ! Prestaciones 'y para el tramite de pago de defuncién y
| Politica Laboral. remite para firma.
J 5 Coordinacion de Recibe, revisa y firma el oficio y recibo | 1 dia
Administracién de | original de validacion de paga de la
Capital Humano. defuncion y lo envia para elaborar el
contra recibo de Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC).
6 Coordinacion de Recibe oficio y recibo original y expide el | 30 dias
Finanzas. contra recibo de Cuenta por Liguidar
Certificada, el cual envia para su pago.
7 Coordinacion de Realiza pago y hace comprobacion del | 1dia
Administracion de | mismo a la Coordinacion de Finanzas.
Capital Humano.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles (2 meses 7 dias).
Plazo o Periodo normative-administrativo maxime de atencion o resolucion: 37
dias habiles (2 meses y 7 dias).
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Aspectos a considerar:

1.- Lineamientos para la Operacioén del Articulo 77 fraccio
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal
emitido por la Direccion General de Administracién d

Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de

México.

2.- La Coordinacion de Administracion de Capital Humano tramitara ante la
X Coordinacioén de Finanzas en la Direccion General de Administracion y Finanzas
\ en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las “Pagas de Defuncion” a

favor del beneficiario quien cubri6 los gastos por concepto de defuncion
(servicios funerarios), del trabajador fallecido. El objetivo de esta prestacion
consiste en proporcionar un sepelio digno y decoroso al trabajador restituyendo
a sus deudos los gastos de inhumacion.

3.- El beneficio de las “Pagas de Defuncion” sera el equivalente a ciento cuarenta
dias de salario tabular de aquel que haya percibido el trabajador sindicalizado a
la fecha del deceso y de ciento veinte dias del servidor publico (mandos medios,

superiores y base técnico operativo no sindicalizado). El area de la Coordinacién

‘\ de Finanzas, procedera a tramitar la C.L.C. para que se elabore el contra recibo

[/ \_de Cuenta por Liquidar Certificada por el monto solicitado, para que el

beneficiario acuda a la Secretaria de Administracion y Finanzas a recoger el

cheque.
4.- Para realizar el tramite para el beneficio de “Pagas de Defuncién”, es necesario
contar con:

: a) Original recibo validacion de paga de la defuncién, b) Original de carta

\ compromiso, ¢) Original constancia de identidad y domicilio (Anexar copia

simple de identificacién oficial de los testigos), d) Original de acta de defuncion
del trabajador, e) Original de acta de nacimiento del trabajador, f) Original de
acta de nacimiento del beneficiario, g) Original de acta de matrimonio del
beneficiario (en caso de que venga a hacer el tramite sea él (la) esposo(a), h)
Factura de agencia funeraria y/o Certificado de Otorgamiento de Servicio
Funerario, i) Comprobante de domicilio, j) Copia del ultimo comprobante de
liquidacion de pago (Recibo de cobro) que cobro el trabajador, k) Copia de la
credencial oficial con fotografia del beneficiario, I) Copia de la credencial para
votar del trabajador fallecido; y m) Solicitud por escrito del beneficiario, dirigido
a la Unidad Administrativa de adscripcion del servidor publico fallecido.
5. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccién General Juridica y de
Estudios Legislativos, Direccidn General de Servicios Legales, Direccion General
del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de
Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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+ 10. Nombre del Procedimiento: Aplicacion de Reintegros p( 1 sabsacs [Rchah iR
{»/’ Aplicadas. ernizacic
\ Objetivo General: Tramitar oportunamente las solicitudes

reintegros del trabajador de Estructura, Base, Lista de Raya Base y confianza,

~adscritos al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales, cada vez que se

_—~\ presenten, ante la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
( ,‘,\}\Adménistrativo.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
’ Actividad
1 Coordinacion de Recibe y revisa la solicitud para la| 1dia
Administracion de | aplicacién del reintegro de la Unidad
Capital Humano. Administrativa o de la persona
trabajadora, junto con la documentacion
requerida.
(Cumple con la documentacion
requerida?
NO.
2 Rechaza la solicitud e informa los | 1dia
requisitos o documentacion faltante.
(Conecta con actividad 1).
Si.
3 Valida el oficio de solicitud de trémitecon | 1 dia
la documentacion requerida, y turna para
la aplicacidn de la solicitud.
4 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de tramite y la| 3dias
Departamental de | documentacion anexa y con base aellay
Prestaciones y a los Lineamientos, elabora los formatos
Politica Laboral. de reintegro, asi como el archivo de texto
y Excel. Elabora oficio, anexa formatos
requisitados y remite para firma.
5 Coordinacion de Tramita ante la Direccion General de | 16 dias
Administracién de | Administracion de Personal y Desarrollo
Capital Humano. Administrativo, la cual aplica en el
Sistema Unico de Nominas (S.U.N.).
Envia la documentacion tramitada.
6 Jefatura de Unidad | Recibe documentaciéon y archiva en | 1dia
Departamental de | expediente especifico del tramite.
Prestaciones y
Politica Laboral.

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento.
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No.

Responsable de la - Secrtara o A evacny
Actividad | Actividad ldepidminserat

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 HADHES CE IS T arneron

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atei

dias habiles (1 mes). |

Aspectos a considerar:

1.-

\

Lineamientos para el Procedimiento de Tramite de solicitudes para aplicacion
de reintegros, emitido por la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

Calendario de Procesos de la Némina, emitido por la Direccién General de

"\ Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo.

2.

\La Coordinacién de Administracién de Capital Humano tramitara ante la

Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo los
descuentos por reintegros de los trabajadores de Estructura, Base, Lista de Raya
Base y confianza; adscritos al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
Para realizar los reintegros de los trabajadores de Estructura, Base, Lista de
Raya Base y confianza, es necesario: a) Documento que justifique la
procedencia del reintegro por haber sido un descuento indebido, en original (sin
alteraciones), b) Anexar copia del recibo donde aparece el descuento aplicado,
c)Informacion capturada y grabada en archivo plano e impreso en original y
copia programada para la quincena en proceso de acuerdo al calendario
establecido, ¢) En la parte final del total de movimientos, anotar del total de
trabajadores y el total de dias a procesar, deberd de ir la firma del Director
General de Administracion y Finanzas.
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11. Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Computo, {--p 260
las Licencias Médicas por Enfermedad No Profesional.

Médicas por Enfermedad No Profesional, otorgadas por el ISSSTE, para mantener
actualizado el registro y control de los trabajadores adscritos a cada Unidad
Administrativa que conforman el sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales
del Gobierno de la Ciudad de México, tanto en el expediente laboral como en el
Sistema Unico de Némina (S.U.N.).

Descripcion Narrativa:

No. ResP::t?‘?iZf dde % Actividad Tiempo

1 Coordinacién de | Recibe y revisa la Licencia(s) Médica(s) | 1 dia

Administracion de | que presenta la Unidad Administrativa o
Capital Humano. la persona trabajadora, junto con el
listado y archivo electrénico (en su caso)
y turna.
2 Jefatura de Unidad | Recibe Licencias Médicas y/o listado, | 1 dia
Departamental de | para hacer un concentrado general y
Prestaciones y realizar el tramite.
Politica Laboral.
¢El listado esta apegado a lo que
establece los Lineamientos?
NO.

3 Informa a la Unidad Administrativa e | 1dia
indica errores, omisiones y/o el
incumplimiento a los Lineamientos.

(Conecta con actividad 1).
Si.

4 Valida Licencias Médicas y listado. | 3dias
Realiza la captura en el Sistema Unico de
Némina (SUN), de acuerdo al calendario
establecido por la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

Envia Licencias Médicas para mantener
actualizado el registro y control.

5 Jefatura de Unidad | Recibe Licencias Médicas y archiva en | 2 dias

Departamental de | expediente fisico de Licencias Médicas.
Control de Personal.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles.
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Aspectos a considerar:
v 1.- Lineamientos Generales para el Registro, Control, Cémputo, Captura vy
Validacién de las Licencias Médicas por Enfermedad No Profesional, publicada
por la Oficialia Mayor en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 31 de diciembre
de 2009.
2.- La Coordinacion de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral y Unidades
Administrativas que conforman el sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, son las responsables del registro, control, cémputo, captura y
validacion de las Licencias Médicas por Enfermedad No Profesional, otorgadas
\ por el 1.S.S.S.T.E.
([ \ Las Unidades Administrativas, realizaran la captura de movimientos de personal
) \_ conforme al concepto 0316 “Control de Licencias Médicas” de los siguientes
\ conceptos: '

321 Licencia por Accidente de Trabajo.

322 Licencia con Goce de Sueldo por Enfermedad no Profesional.

323 Licencia a Medio Sueldo por Enfermedad no Profesional.

324  Licencia sin Goce de Sueldo por Enfermedad no Profesional.

332 Extension de Licencia con Goce de Sueldo por Enfermedad no

Profesional. -

333 Extension de Licencia a Medio Sueldo por Enfermedad no Profesional.

3. La Coordinacion de Administracién de Capital Humano puede recibir las
Licencias Médicas de dos maneras:

a) Por la Unidad Administrativa, la cual entrega un listado y un archivo
electrénico para el manejo de los datos.

b) Por la persona trabajadora; en este caso no presenta listado ni archivo
electronico.

3.- Para realizar el registro, control, computo, captura y validacion de las Licencias
Médicas por Enfermedad No Profesional, es necesario contar con: a) Licencia
médica original y b) Listado de Licencias médicas.

4. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa. Las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales: Oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General de
Servicios Legales, Direccidon General del Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio, Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de
Regularizacion Territorial, Direcciéon General del Registro Civil y Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.
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Registro, Control, Computo, Captura y Validacion de kas Licencias Meédicas por Enfermedad No Profesional.

Coordinacion de Administracian de Capital
Humana

| CIUDAD D

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
— y-Modernizacion-Administrativa
@ Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

1.Recibe y revisa ia
Licencials; Médicals)
que prasenta ia Us o fa
persona trabajsdora,
junto con eliistada y
archiv o siechionico {en
sy caso}y tumna

Jefatura de Unidad Departamental de Prestacionss v Politica Laboral

¢Eliistado estaapsgado alo que
astablece los Lineamientos?

‘Sz! 4. Valica Licencias
Médicas y tishado
Reatiza ia caplura en el
SUN.

73 >t
{ Envia Licencias

2 Recibe Licencias
Médicas yso isiado,

para kacer un
concenirado geners y
reafizar e tramite.

tdedicas.

3 Inferma a iaUredad

Admiristrativa e indica

BITOCBS, DMISIDNES ¥

&l incomplimients ales
Lineamientos.

Jefatuna de Unidad Departamental de Contral de
Personal.

-

f.Recibe Licencias
Medicas y archivaen
expeadients fisico de
Licencias Mdicas.

VALIDO

Laura Concepcion Portillo Jiménez

Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral.
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12. Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Capaci’

Objetivo General: Implementar el Programa Anual de Ca
satisfacer las necesidades reales de capacitacién de las d

Prodedimigntast0rganizs

Consejeria Juridica y de Servicios Legales, que favorezcan el crecimiento personal
y laboral de los empleados, desempefando asi, mejor sus funciones.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Recibe de la Direccion Ejecutiva de
$ Administraciony Desarrollo de Personal y Derechos
X Finanzas en la Humanos (DEDPyDH), la metodologia y
\ Consejeria Juridica | documentacion a utilizar para la
y de Servicios elaboracién  del  Diagnéstico de | 1dia
Legales Necesidades de Capacitacién (DNC), asi
como para la integracion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién del Programa
Anual de Capacitacion (PAC), y turna.
» 2 Coordinacion de | Recibe documentacion, revisa y remite a
[ I\ Administracion de | las  Unidades Administrativas de la| . ...
~t \ Capital Humano | Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.
3 Jefatura de Unidad | Promueve y difunde la realizacion del
N\ Departamental de | Diagndstico de  Necesidades de
\ Desarrollo Capacitaciébn  para las  personas
Organizacional servidoras publicas de la dependencia, en | 30 dias

Legales.

las Unidades Administrativas de la
Consejeria Juridica y de Servicios

de Capacitacion.

4 Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos los resultados del Diagnostico
de Necesidades de Capacitacién, los | 20 dias
analiza y elabora propuesta de cursos
para ser incluidos en el Programa Anual

5 Integra el proyecto del Programa Anual
de Capacitacion, lo envia para su
revision y Visto Bueno a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos, quien, en su caso, lo
declara como pertinente y lo remite.

5 dias
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Responsable de la . - Mecretarlerge SCINIEHACIONyiFinan
NG: Actividad Actividad s o o
6 Coordinacion de | Presenta en Sesion del Subce {iip e ity )

Administracion de | de Capacitacion, el pro

Capital Humano Programa Anual de Capacitacion para
someterlo a consideracion y votacion.

7 Remite el proyecto del Programa Anual
de Capacitacion, asi como el original del
acta de la sesion en la que fue aprobado,
a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos para su
valoracion y autorizacion.

8 Recibe dictamen de autorizacion del
Programa Anual de Capacitacion por
parte de la Direccion Ejecutiva de | 5dias
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, para su ejecucion.

9 Solicita a la Jefatura de Unidad
AN\ Departamental de Desarrollo
Organizacional, elaborar  convenios
correspondientes a los Prestadores de
Servicios de Capacitacion (PSC) de
X Instituciones de Educacién Pblica

3 dias

autorizados y remite a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios (CRMAS), la propuesta del
Programa Anual de Capacitacion
autorizado asi como la requisicion
correspondiente  para proceso de
contratacion de los Prestadores de
Servicios de Capacitacion distintos a
Instituciones de Educacion Publica
autorizados.
10 | Jefaturade Unidad | Ejecuta el Programa Anual de
Departamental de | Capacitacion. 120
Desarrollo dias
Organizacional
11 Requisita los formatos de seguimiento y
evaluacion del Programa Anual de | 7dias
Capacitacion, y turna para firma.

60 dias
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12 Coordinacionde | Recibe y firma los fo ) Procetlimy

Administracion de | seguimiento y evaluacion del

Capital Humano Anual de Capacitacion, y remnte a la 35 dias
) \ Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
SRAN Personal y Derechos Humanos.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 288 dias habiles (1 aio).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
288 dias habiles (1 afio).

1. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas que conforman
el sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales: Oficina de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos, Direccion General de Servicios Legales, Direccion General del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de Justicia
Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial, Direccién General del
Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

CRMAS. Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
DEDPyDH. Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.
DNC. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

JUDDO. Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.

PAC. Programa Anual de Capacitacion. ,

PSC. Prestadores de Servicios de Capacitacion.

SMFC. Subcomité Mixto de Formacion Continua.

UA. Unidades Administrativas.

2. Circular Uno vigente y Lineamientos para el funcionamiento de los subcomités
mixtos de formacién continua (antes subcomités mixtos de capacitacion) en las
dependencias, 6rganos desconcentrados, alcaldias y entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

3. La Coordinacién de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional es la responsable de
elaborar el Programa Anual de Capacitacion.

4. La Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos,
perteneciente a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, es la responsable de impartir anualmente el curso—taller de
induccién para la presentacién de la metodologia que aplica en el ejercicio
correspondiente, con lo cual se define el Programa Anual de Capacitacion.

N Aspectos a considerar:
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Programa Anual de Capacitacion.

6. Las Unidades Administrativas que conforman el sector ( f{Eiyrentla yralio:NYz

Servicios Legales son las responsables de elabor

Necesidades de Capacitacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

7. Para ejecutar el Programa Anual de Capacitacidn, es necesario contar con: a)

\

Deteccion de Necesidades de Capacitacion y elaboracion del consolidado de
Necesidades de Capacitacion, b) Acuerdo y aprobacidn en Sesion de Subcomité
Mixto de Formacién Continua, de los cursos que integraran el Programa Anual
de Capacitacion c¢) Autorizacion del PAC por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo

\ . . . -
7\ de Personal y Derechos Humanos, d) Seleccion y contratacion de los

Prestadores del Servicio de Capacitacion.

8. La documentacion que recibe la Coordinacion de Administracion de Capital

Humano consiste en: metodologia y cronograma para la integracion del
Programa Anual de Capacitacion (PAC), asi como los formatos de seguimiento
y evaluacién de la capacitacién de las personas servidoras publicas).

9. El convenio correspondiente a los Prestadores de Servicios de Capacitacion

(PSC) de Instituciones de Educacién Publica autorizadas por la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, se elabora con apoyo
de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos. El proceso de
contratacion de los Prestadores de Servicios de Capacitacion distintos a
Instituciones de Educacioén Publica autorizados por la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, se efectia conforme a lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

10. Los formatos de seguimiento y evaluacion del Programa Anual de Capacitacion,

se remiten a la Direccidén Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, a partir de la emision del dictamen aprobatorio, y se entregan dentro
de los primeros cinco dias posteriores al término de cada mes.

11. El Programa Anual de Capacitacién se ejecuta con apoyo de la Jefatura de

Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos-Organjzacionales.

Diagrama de Flujo:
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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VALIDO

Monica Beatriz Lopez Luna

Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Organizacional.

C
aura Concefocoo'h Portil J‘améneZ
Encor'jfda dela: Jetatura de U’mdad
Depo‘ amental de Desarrollo Otﬁqmzaaona,.
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13. Nombre del Procedimiento: Recabar Evidencia Docume
Programa Anual de Capacitacion.

Objetivo General: Recopilar, organizar y resguardar las cons

» |IGOBIERNO DE LA

il
@

QA CDAD-DE MEXICQ

Y

SUbgérretara@de Bdniiisttaeion ¢

o participacion de los diversos cursos de capacitacion que se impartieron en las

diversas areas del sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en la ejecucion

Descripcion Narrativa:

del Programa Anual de capacitacion.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Envia mediante oficio el Programa Anual
de Capacitacion (PAC) autorizado, asi
como el formato de registro de
inscripcion y asistencia en formato
electrénico, a las Unidades
Administrativas de la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales, y solicita se remita
por oficio, el formato de registro de
inscripcion de cada curso.

6 dias

Recibe el oficio mediante el cual las
Unidades  Administrativas de la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales remiten el formato de inscripcion
del curso correspondiente, requisitado y
firmado por el responsable de la
informacion.

1 dia

(El formato se encuentra debidamente
requisitado?

NO.

Informa por oficio al responsable de la
informacion sobre los datos faltantes,
incompletos o incorrectos, para que
realice la correccion.

3 dias

(Conecta con actividad 2).

Si.
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Actividad Actividad | im0
4 | Envia a las Unidades Adminigirat 745 en el ge

la Consejeria Juridica y d¢

Legales mediante oficio, los formatos de
evaluacion al Prestador del Servicio de
Capacitacion (PSC), y solicita se remitan
por el mismo medio los originales de los
formatos de evaluacion, asi como el
formato de registro de asistencia.

5 Recibe en original los formatos de| 1dia
evaluacion al Prestador del Servicio de
Capacitacion y el formato de registro de
asistencia remitidos.

6 Recibe del Prestador del Servicio de | 7 dias
Capacitacion, mediante escrito, el
informe de evaluacion de los
participantes de cada curso terminado y
\ las constancias en original de los

participantes que hayan acreditado el
curso, de conformidad con la
normatividad vigente.

(Cumplen las constancias con lo
establecido en la normatividad vigente?
No.

7 Devuelve por escrito las constancias con | 5 dias
error al Prestador del Servicio de
Capacitacion indicando las faltas a
solventar.

(Conecta con actividad 6).

Si.

8 Recaba la firma de la Direccion General | 15 dias
' de Administracién y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, para las constancias de
acreditacion del curso y remite mediante
oficio las mismas, para que se realice la
entrega a las personas servidoras
publicas que acreditaron el curso en la
Unidad Administrativa de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales
correspondiente, solicitando los acuses
originales, para su resguardo.
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9 Recibe mediante oficio, ProgedimjentasiOrganizaci
originales en idéntica cantidad ==
constancias de acreditacion envnadas
:Los acuses estan completos?
No.

10 Solicita mediante oficio a los titulares de | 5 dias
las Unidades Administrativas de la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, realicen la entrega de todas las
constancias o explique la razén por la
que no remite los acuses de recibo
faltantes.

, '\} (Conecta con actividad 9).
N Si.

11 Resguarda en original, los acuses de | 5dias
recibo de las constancias de acreditacion
en el expediente del curso
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidon: 58 dias habiles (3 meses).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 58

dias habiles (3 meses).

Aspectos a considerar:

1. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales:
Oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General
Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General de Servicios Legales,
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Direccién Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion
Territorial, Direccion General del Registro Civil y Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
JUDDO. Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
PAC. Programa Anual de Capacitacion.
PSC. Prestadores de Servicios de Capacitacion.
UA. Unidades Administrativas.

2. Circular Uno vigente y Lineamientos para el funcionamiento de los subcomités
mixtos de formacién continua (antes subcomités mixtos de capacitacion) en las

dependencias,

6rganos desconcentrados,

Administracién Publica de la Ciudad de México.

alcaldias y entidades de

la
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3. Elpresente procedimiento se realiza en atencion alas dcjs qcpstaauasangmiaizcony Finanz
derivadas de la Observacién resultante de la auditorie Y NGBS Bradva

numero A-3/2019, clave 1-6-8-10 y denominada “Capacil TTEATAT IR AR egyglaminacion
Direccion Ejecutiva de Administraciéon ahora U )

Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, del
ejercicio 2018.
1. Instruir a los servidores publicos que corresponda, lleven a cabo la entrega de
las Constancias de Acreditacion a los participantes en los eventos de capacitacion,
a efecto de que cuenten con el soporte documental que acredite su entrega de
conformidad con la normativa vigente y aplicable.
‘}\ 2. Implementar acciones de supervision, a efecto de que en lo subsecuente se

garantice que el soporte documental de los cursos que se impartan en la Consejeria

Juridica y de Servicios Legales, cumplan con el marco normativo, asi como con las

obligaciones contractuales establecidas, debiendo dejar constancia documental de

las acciones de supervision realizadas.

4. Respecto a la actividad 1. Se solicita se remita por oficio, el formato de registro
de inscripcion de cada curso debidamente requisitado y firmado por el
responsable de la informacion, asi como en formato electrénico para el manejo
de los datos.

5. Respecto a la actividad 4. Los formatos de evaluacién al Prestador del Servicio

de Capacitacion (PSC) se deberan aplicar en el tltimo dia programado para cada

curso y se solicita a las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica y de

Servicios Legales se remitan por el mismo medio los originales de los formatos

de evaluacién, maximo 3 dias después de concluido el evento de capacitacion,

asi como el formato de registro de asistencia.
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VALIDO

Ménica Beatriz Lopez Luna

Jefatura de Unidad Departamental de

Desarrollo Organizacional.

\A’I

Lauro Concer)do/fs Pertiflo f‘\Jlmef;-eZ
Encanauda de |a ‘Jefufuro Departamental

C"e‘ 'OC‘.‘S‘OW’O”O On?amzu cional
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Social y/o Practicas Profesionales, y asi proporcionar prestadores de servicio social
y/o practicas profesionales a las Unidades Administrativas que conforman el sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, de acuerdo al perfil académico de los
estudiantes, a efecto de tratar de mejorar los servicios que se proporcionan y
colaborar con la formacion profesional de los estudiantes.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘f&?\?ﬂ: dde - Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe Curriculum Vitae de la persona 5 dias

Departamental de | interesada para realizar servicio social
Desarrollo o practicas profesionales, a través de
Organizacional. correo electrénico, valida perfil y lo
remite  al Enlace Administrativo
> correspondiente  a la Unidad
I\ Administrativa mas cercana a los
intereses y proyeccion profesional de
la persona interesada.
2 Enlace Valida Curriculum Vitae de la persona 5 dias
Administrativo en la | interesada y realiza cita para la
Direccion General | entrevista, en caso de aceptacion,
del Servicios solicita y revisa la documentacion, y la
Legales. remite mediante oficio informando la
fecha de inicio y término, horario y
lugar donde realizara el servicio social
o practicas profesionales.
3 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de aceptacion de la 3 dias
Departamental de | persona prestadora, asi como la
Desarrollo documentacion para su revision y
Organizacional. validacion.

4 Realiza la carta de aceptacion dirigida 8 dias
a la Institucién Educativa, y la entrega
a la persona prestadora.

5 Recibe mediante oficio del Enlace | 140 dias
Administrativo, los reportes
mensuales de actividades, el reporte
mensual de asistencia y los reportes
bimestrales de la Persona Prestadora.
¢Estan correctos los reportes?
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6 Informa por oficio all Lalace ines
Administrativo las observaciones para
su correccion.

(Conecta con actividad 5).
Si.

7 Archiva en el expediente de la persona 1 dia
prestadora los reportes recibidos.

8 Recibe del Enlace Administrativo, 5 dias
oficio de término y cédula de
evaluacion de la persona prestadora.

9 Elabora la carta de término dirigida a la 3 dias
Institucién Educativa y la entrega a la
persona prestadora.

10 Coordinacién de | Solicita mediante oficio el pago de la 1 dia

Administraciénde | beca Unica para las personas
Capital Humano. | prestadoras que concluyeron
satisfactoriamente su servicio social, y
remite.
11 Coordinacién de | Recibe oficio de solicitud de pago, y | 30dias
\ Finanzas. remite mediante oficio los cheques de

las personas prestadoras, para su
entrega.

12 Coordinacién de | Entrega cheques a las personas 15 dias

Administracion de | prestadoras con apoyo de la Jefatura
Capital Humano. |de Unidad Departamental de
Desarrollo Organizacional.
13 | Jefatura de Unidad | Remite reporte mensual de altas, 5 dias
Departamental de | reporte mensual de término, reporte
Desarrollo mensual de bajas, reporte mensual de

2. CIUDAD D

Organizacional.

liberacion, control del monto ejercido
en la partida presupuestal 1231
"retribuciones por servicio de caracter
social", convenios celebrados con
instituciones educativas y registro de
programas, a la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos (vigentes).

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 224 dias habiles (8 meses).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
224 dias habiles (8 meses).
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Aspectos a considerar: sdernizacién Administrativa
1. Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Admir eiGerdREReRgpBictaminacior
2. Lineamientos para la prestacion del Servicio Social y Pra esl 5

la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno de la Ciudad de
México.

3. La Coordinacion de Administracién de Capital Humano (CACH) a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional es la
responsable de implementar, operar y ejecutar el Programa Anual de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales del sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales. :

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional, Adscrita a
la Coordinacion de Administracion de Capital Humano, es la responsable de
realizar la difusién para captar Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, la cual se realiza tanto en las Instituciones Educativas Publicas
(UACM, UAM, UNAM e IPN), como en privadas y con las que se establece un
registro del programa o bien un convenio de colaboracion.

Para renovar el registro del Programa de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales ante Instituciones Educativas Publicas como la UACM, UAM,
UNAM e IPN, la CACH debera realizar el registro de las firmas, del funcionario
2\ encargado del programa y del funcionario encargado de los Prestadores de
__“\Servicio Social y/o Practicas Profesionales y presentarlo para su aprobacion
ante la institucién académica publica, esto se llevard a cabo en base al

SZ calendario de cada institucion.

En caso de las Instituciones Educativas Privadas, se requiere para realizar la
captacioén de prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, firmar
el convenio de colaboracion entre la Consejeria Juridica y de Servicios Legales
y la Institucidn Educativa Privada.

El apoyo econdémico que se les dara a los Prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, se realizara con cargo a la partida 1231 “Retribuciones
por servicios de caracter social” y de acuerdo a la suficiencia presupuestal
como lo establece la Circular Uno vigente.

5. Para la operacion y ejecucion del Programa Anual de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, es necesario contar con: a) Programa Anual de Servicio
Social y/o Préacticas Profesionales aprobado por la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, b) documentacion completa.

6. Las Personas Prestadoras de Servicio Social deberan presentar la siguiente

documentacion:
a) Dos copias del Historial Académico, con un minimo de 70% de créditos
aprobados o el porcentaje que la institucion educativa establezca, b) Carta de
presentacion original y copia, expedida por la Institucion Académica, c) Copia
de la credencial para votar vigente, d) Copia de la CURP, e) Dos fotografias
tamarnio infantil, f) Original de la solicitud de Servicio Social*, G) Original de la
carta compromiso*.
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* Seran proporcionadas por la Unidad Administrativa| csubsee reiariadananministaion o
Servicio Social y/o las Practicas Profesionales por dupli QENZaciC

A las Personas Prestadoras de Practicas Profesionales Vel deenehiii basea

les solicita: a) Original y copia de carta de present

¥ | GOBIERNO DE LA
“4 < CIUDAD/DE MEXICO

Institucion Educativa (si asi lo requiere la institucion Academlca) b) Copsa del
Historial Académico (opcional), ¢) Copia de la credencial para votar vigente, d)
Copia de la CURP, d) Dos fotografias tamafio infantil, e) original de la solicitud
de Practicas Profesionales *. f) original de la carta compromiso*.

* Seran proporcionadas por la Unidad Administrativa donde se realizaran las
Practicas Profesionales por duplicado.

En la carta de presentacion, se tomara en cuenta la fecha de expedicion y debe
ser remitida a la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Organizacional con los documentos antes sefialados en un maximo de 3 dias
habiles.

En el paso No. 2 del presente procedimiento, la persona servidora publica
responsable denominada “Enlace Administrativo en la Direccion General de
servicios Legales.”, se refiere a cualquiera de los Enlaces Administrativos (E.A.)
de cada una de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales; el cual es la persona intermediaria en las gestiones
relacionadas con la Direcciéon General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en las Unidades Administrativas
\enhstadas a continuacién: Enlace Administrativo en la Direccién General
Juridica y de Estudios Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion
General de Servicios Legales; Enlace Administrativo en la Direccién General del
Registro Civil; Enlace Administrativo en la Direccidon General del Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccién General de Regularizacion Territorial y
Encargada(o) de Enlace Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia
Civica

El Enlace Administrativo es el encargado de supervisar, recibir y firmar el reporte
mensual, bimestral o trimestral de actividades, de asistencia y global y lo envia
periddicamente para su autorizaciéon y seguimiento. Una vez concluido el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales informa mediante oficio, anexando
cedula de evaluacion del Prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

La cédula de evaluacion y el oficio de término deben ser enviados en los
primeros 3 dias habiles posteriores a la fecha de término de la persona
prestadora de Servicio Social o Practicas Profesionales, debido al periodo de
entrega que otorgan las instituciones educativas y para remitir en tiempo y
forma el reporte mensual de término a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos.

En el taller denominado "Llenado de informes de servicio social y practicas
profesionales” se informa el procedimiento para los tramites mensuales
correspondientes al Servicio Social y Practicas Profesionales. Asimismo, el
tiempo de entrega determinado para la entrega de reportes mensuales de
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actividades, el reporte mensual de asistencia y los repa| (<, BER A administiggion y Finanz
maximo 48 horas (2 dias habiles) a mes vencido. dernizacic

11. La solicitud del pago de la beca Unica para las pers ~BESE IO S, QU S e
o concluyeron satisfactoriamente su servicio social, se efi )
\f\ dias del mes siguiente a la conclusion.
X 12. Las personas prestadoras de Servicio Social o Practicas Profesionales, podran
\ presentarse a realizar sus actividades a la Unidad Administrativa asignada,

solamente si cumplen con los requisitos y entreguen al Enlace Administrativo,
el acuse de su carta de aceptacion emitida por la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo Organizacional.
13. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:
Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la
~\ Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de
\__~ “Estudios Legislativos, Direccién General de Servicios Legales, Direccion General
del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de
Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
Persona Prestadora: Persona que presta el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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GOBIERNO DE LA
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

@f

1 Recibe CV de la
persona interesada a
través de correo
electrnico, valida perfil

3. Reclbe oficio de
aceptacion de la
persona prestadora, asi
como la documertacin

4. Realiza la carta de
aceptacién dirigica & la
Institucion Educativa, y

y lo remite al EA de la 4 la ertrega a la persona mensual de asistencia
2 para su revision y
ua mas cercans a la validacion. prestadora. § y los reportes
proyeccién profesional. g i bimestrales.

{5 Recibe mediante
oficio del EA, los
reportes mensuales de
actividades, el reporte

Jefatura de Unidad Departamertal de Desarrollo Organizacional.

iEstén correctos
los reportes? %

7. Archiva en el
expedierte de la
persona prestadora los
reportes recibidos.

6. Informa por oficio al
Enlace Administrativo

g las observaciones para
§ su correccion.

2 Valida CV y realiza
cita para la entrevista,
en caso de aceptacion,
solicta y revisa la
documentacion, y la
remite mediante oficio.

\
Operacion y Ejecucion del Programa Anual de Servicio ﬁlym Practicas Profesionales .

de servicios Legales

Enlace Administrativo en la Direccién General
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Operacion y Ejecucién del Programa Anual de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Orgeanizacional

8. Recibe del Enlace
 Administrativo, oficio de

término y cédula de Institucién Educativa y Iweracion; control det m
evaluacidn de la la entrega a la persona conmoseé:':mgos 4
sona prestadora. estadora.
§ o o g la DEDPYDH.

9. Elabora la carta de
término dirigida & la

» | GOBIERNO DE L'A
<t CIUDAD DE MEXICO

4§ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Pracedimientos Organizacionales.

Coordinacién de Administracién de Capital

10. Solicita mediante
oficio el pago de la
beca Unica para las

E personas prestadoras de la Jefatura de

E fue concluyeron su Unidad Departamertal

Ed servicio social, y de Desarrollo
remite. Organizacional.

12.Entrega cheques a
las personas
prestadoras con apoyo

Coordinacién de Finanzas

11. Rex
solicitud de pago, y
remite mediarte oficio
los cheques de las
personas prestadoras,
para su entrega.

VALIDO

Ménica Beatriz Lopez Luna

Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Organiz‘agiona!.

~

[aura C‘«)ncefgoo?) Portitto Jiménez
Encargada de la \iefu-fum Dcloarfomenfa‘
de Oesarrello Orgamwaonalr
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Procedimiento: Elaboracion y Actu
Administrativo de la Direccion General de Administrac
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

2. CIUDAD D

O
% 8 CAPITALDELATE
O i

Objetivo General: Elaborar, actualizar, integrar, supervisar y difundir el Manual
Administrativo de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, conforme con la normatividad y en
concordancia con el dictamen de estructura organica vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Consejeria Juridica y
de Servicios
Legales.

Analiza la actualizacion al Manual
Administrativo de la Direccién General de
Administracion 'y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, derivado de alguno de los
supuestos establecidos en el SEXTO de
los Lineamientos para el Registro de los
Manuales Administrativos y Especificos
de Operacion de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

1 dia

-
e

Notifica a las Coordinaciones de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales la oportunidad de
actualizar el Manual Administrativo de la
Direcciéon General de Administracion y
Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, e indica que se remitan
las propuestas de modificacion por
correo electronico a la Jefatura de
Unidad Departamental de Desarrollo
Organizacional.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional.

Recibe propuestas con las
modificaciones a los procedimientos de
cada area, o la confirmacion de que no
hay cambios en las funciones y/o
procedimientos.

10 dias

Concentra, integra, revisa, y prepara el
Manual Administrativo.

10 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

5

Envia por correo electronice anUal
Administrativo de la Direccioi

£

GOBIERNO DE LA

2 CIUDAD DE'MEXICO
b

e Administre
A

Administracion 'y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional de la Direccion General

‘de Administracion y Finanzas de la

Secretaria de Administracion y Finanzas,
para su revision, la que remite con las
observaciones hechas.

7 dias

¢Esta correcto el Manual
Administrativo?

NO.

Realiza las correcciones en base a las
sugerencias observadas.

7 dias

(Conecta con actividad 5).

sl.

Recaba firmas de las areas responsables
de cada procedimiento que integra el
Manual Administrativo de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

3 dias

Envia el Manual Administrativo de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales para revision vy
autorizacion.

1 dia

Direccién General de
Administraciony
Finanzas en la
Consejeria Juridica y
de Servicios
Legales.

Revisa y autoriza el  Manual
Administrativo de la Direccion General de
Administracion 'y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, lo envia a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la cual
coordina, registra y notifica de la
publicacion del Manual Administrativo de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

25 dias

Pagina 91 de 186




MANUAL
ADMINISTRATIVO

3. CIUDAD D!

., CAPITALDELATR

Responsable de la .. Subsecretaria ¢le. Administracion de
NO. ActiVidad ACtIVIdad V”;;7.:;.:.7'l";'::;-r\iwrlirl,w‘rjr,” , 7:7 7
10 Difunde el Manual Administ Phocddinjientos Organizhci
Direccion General de Admirticiacic

Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales entre el personal
adscrito a la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.
11 | Jefatura de Unidad | Resquarda el Manual Administrativo de la
Departamental de | Direccién General de Administracion y

Desarrollo Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Organizacional. Servicios Legales.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 68 dias habiles (2 meses y 3 dias).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 68
dias habiles (2 meses y 3 dias).

2 dias

1 dia

Aspectos a considerar:

1. Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion de la Administracién Pablica de la Ciudad de México.

2. Guia para la Elaboracion de Manuales de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

3. De conformidad con el Lineamiento SEXTO de los Lineamientos para el Registro
de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la

\\ Administracién Publica de la Ciudad de México, se actualizarda el Manual
/\. Administrativo cuando se den los siguientes supuestos:

\ I. Se trate de un Organo de la Administracion Publica de nueva creacion; y
cuando la normatividad establezca la instalacion de cualquier Comité,
Subcomité u otro Organo Administrativo;

ll. Que se haya emitido un nuevo Dictamen o Registro de Estructura Organica

\ por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la CGEMDA;

lIl. Cuando la normatividad establezca la modificacién de cualquier Comite,
Subcomité u otro Organo Administrativo;

IV. Cuando se hayan reformado o eliminado normas juridicas o disposiciones
administrativas que incidan en sus atribuciones, funciones, procesos o
procedimientos de los Organos de la Administracién Publica;

V. Cuando se asignen nuevas atribuciones y responsabilidades, de conformidad
a la normatividad aplicable;

VI. Cuando se hayan incluido, actualizado o eliminado procedimientos
derivados de la dinamica organizacional; o la aplicacion de medidas que
impliquen mejora de la gestion publica y que impacten en atribuciones,
funciones y procedimientos;
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VIl. Cuando se hayan emitido recomendaciones u obse
cualquier instancia fiscalizadora legalmente facultada p
VIIl. Cuando hayan trascurrido dos afios de vigencia d
ultimo Dictamen, alcance o Registro de reestructuracion

i] GOBIERNO DE LA
$@4 CIUDAD DE MEXICO

Para mejor comprension de este procedimiento se entendera por:

Coordinaciones: las coordinaciones de la Direccion General de Administracion
\ y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios legales, a saber: la

7 \ Coordinacion de Administracion y Capital Humano, la Coordinacion de Finanzas

'y la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y de Servicios.
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CIUDAD D

CAPITAL DE LA TF

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

§

o
] 5
3 e
8 |E8
g |E8
k Ly 1. Analiza la 2 Notifica a las

§ o actualizacién al Manual Coordinaciones la
0 i E Administrativo de la oportunidad de
8 |28 finicio) DGAF, derivado de . actualzer ol M.A. de la
> 1281 NS alguno de los i DGAF y solictta las
8 § oad supuestos establecidos § propuestasde
Jg 8 en los Lineamientos. { moditicacion.

L3
S |sa
5 o
S |68
2 Q0
§ |8
E o
c
G
s \
= QB )
c %
6
8 ?
;.ﬁ; 3 Recibe propuestas 5 Envia por correo
3
=
&
c
T

electronico el M.A. de la
DGAF a la Subdireccién

con las modificaciones

- 4.Concertra, integra,
alos procedimientos de revisa, y prepara el

cada drea, 0 la de Desarrollo

confirmacion de que no M“m;: ﬁdgg\ﬂrdwo Organizacional para su
hay cambios en las i revision, la que remite
funciones . las observaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrolio Organizacional.

Elaboracion y Actualizacién del Manual Administrativo de la Direccid

7 Recaba firmas de las
éreas responsables de

;Esté correcto

P
el Manual # cada procedimierto 7
Administrativo que integra el Manual ‘i’ﬁ{;}

de la DGAF? Administrativo de la

6 Realiza las
correcciones en base a
las sugerencias
observadas.
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b/ | CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracipn de Recursos
y-Medernizacion-Administrativa
Direccion Ejecutiva de Digtaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

8 Envia el Manual
Administrativo de la
DGAF para revision y
autorizacion..

QOrganizacional.
€

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo

y de Servicios Legales.

10.Difunde el Manual
Administrativo de la |
SAF entre el personal
adscrito a la DGAF en |
la CJSL. i

9 Revisa y autoriza el
M.A. de DGAF, lo envia
ala SAF, la cual lo
coording, ¥ Io remite

para su aplicacion.

Elaboracion y Actuslizacién del Manual Administrativo de la Direccién General de Administracidn y Finanzas en la Consejeria Juridica
Juridica y de Servicios Legales.

Direccién General de Administracion y Finanzas en la Consejeria

VALIDO

Monica Beatriz Lopez Luna

Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Organizaciongl.

/

_aouro Comefcac/n Portille diménez.
-Encarj-:dd de lao dcfufuro de la Undad
Der)of

mental de Oesarrollo '-Qr?m’u zacle nal-
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16. Nombre del Procedimiento: Ejercicio y Control de los les HS0tR dhRUGRARIRBON
Automatica. ernizacic

Objetivo General: Ejecutar el gasto de los Recursos de Aplic:

centros generadores con base en la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador | Recibe por parte de la Coordinacion de Th
de Proyectos de Recursos Materiales, Abastecimientos y
@ Tesoreria. Servicios (CRMAS), la requisicion de
\ Suficiencia  Presupuestal  por el

mecanismo de recursos de aplicacion
automatica; a través de la Oficialia de
Partes de la Coordinacion de Finanzas.

2 Elabora la Suficiencia Presupuestal de | 1 dia
acuerdo a la requisicion solicitada y a la
disponibilidad financiera de la misma,
asignando también, folio de control

interno.
3 Coordinacion de Analiza y aprueba la viabilidad de la 3 hrs
Finanzas. suficiencia presupuestal.
4 Envia la suficiencia presupuestal parasu | 1 dia
- debido tréamite.
\ 5 Coordinacion de Recibe la suficiencia presupuestal | 15 dias
Recursos autorizada y ejecuta los tramites
Materiales, correspondientes.
Abastecimientos y
Servicios.

6 Envia la documentacion contractual ylas | 1 dia
facturas electrénicas (CFDI)
correspondientes, conforme a la
normatividad aplicable.

7 Lider Coordinador | Recibe la documentacion contractual y Thr

de Proyectos de las facturas electronicas (CFDI).
Tesoreria.
8 Elabora el cheque correspondiente para | 1 dia

su debido pago.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

9

compensada a través de

| defAdmiiistragion de

yddrni

n Ejecufivade Digtaminacion

Elabora la afectacion pi IS Gy

Informatico GRP-SAP, de acuerdo a la
normatividad aplicable, y envia a la
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
para su debida autorizacion.

10

Recibe de la Subsecretaria de Egresos de
la Secretaria de Administracion y
Finanzas, la afectacion presupuestal
compensada, la cual fue analizada y
aprobada. Elabora el compromiso o
reserva de recursos, segun sea el caso.

16 dias

11

| Elabora la cuenta por liquidar certificada

(CLC) a través del Sistema Informatico
GRP-SAP, de acuerdo a la normatividad
aplicable, y envia a la Subsecretaria de
Egresos de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas, la que analiza
y aprueba la cuenta por liquidar
certificada.

12 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 48 dias habiles y 5 horas (2 meses).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 48
dias habiles y 5 horas (2 meses).

Aspectos a considerar:
1.- La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Subsecretaria de
Egresos, es la responsable de analizar y aprobar la afectacion presupuestal
compensada, asi como de la cuenta por liquidar certificada.
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CIUDAD D

CAPITAL DE LA TR

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény

Diagrama de Flujo:

Procedimientos Orgaiizacionales.
i i 2. Eiabora i3 A3
1. Recibe larequisicion , & % B.Elaborats
fidiih Suficiencia 7. Recbe Ia ;
b Presupuestal de documentacion 8. Elabora el chegue stectacian praswpussl
. Qmsupve_s.afporel acuerdoa bt yias correspondisnte pas wmpensadaanvg
b mecanisma de solickadsy 8l facturas electibnicas 3u debico pago. dei SAP-GRP, y envia
18CUS0S cg splcacion disponibiidad (CFDI). & ia Subsecrataris de
3 autematica. financiera. Egresos
3
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8
ES
§
3
" k
&\ 2
®
/ °
- il
8 IR
2 é 3. Anati ba i
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b4 & visbiidad de s 4. Ervialasuficienca
5 presupuestal para su
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§ 2 au%erszz:qay sisculatos facturas elmz‘mms
g s annites {CFO
5 cotresponcientss. carrespondisntes.
g S
i
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[53

Veroénica Patricia Blanco Vidal
Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.
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17. Nombre del Procedimiento: Reconocimiento y Validac

Aplicacion Automatica.

Objetivo General: Reconocer los ingresos captados med

W e

Qg {7’:/

£  CIUDAD D

@ CAPITAL DE LA TF

GOBIERNO DE LA
CIUDAD'DE'MEXICO

Aplicacion Automatica que generan las Direcciones Generales del Registro Civil, del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Juridica y de Estudios Legislativos
como Centros Generadores de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ResT;?\zt;l: dde a Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador | Recibe la informaciéon generada de los | 1dia
de Proyectos de ingresos por los servicios prestados
Tesoreria. conforme a las cuotas autorizadas vy
publicadas en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.
2 Conjunta los recibos de pago autorizados | 2 dias
por los servicios prestados. A
3 Concilia los recibos de pago contra los | 2 dias <_%
estados de cuenta bancarios de los -
Centros Generadores. \\ :
4 Elaboralos formatos Anexo lly Anexos ll- | 1 dia W
Ay los remite para su autorizacion.
5 Coordinacion de Analiza y autoriza las conciliaciones y los 1 hr.
Finanzas. formatos Anexo Il y Anexos II-A.
6 Envia los formatos Anexo Il y Anexos IIFA | 1 hr.
para su aprobacion.
7 | Direccion General de | Aprueba los formatos Anexo Il y Anexos | 3 hrs.
Administraciény | lI-A.
Finanzas en la
Consejeria Juridica y
de Servicios
Legales.
8 Envia a la Direccion de Contabilidad y | 3 hrs.
Control de Ingresos los formatos Anexo |l
y Anexos II-A autorizados y con el visto
bueno del Titular de la Dependencia para
su validacion.
9 Coordinacion de Recoge los Anexos para que pueda | 8dias
Finanzas. gestionar la autorizacion del gasto ante
la Subsecretaria de Egresos.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles y 8 horas (15 dias).
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Responsable de la s
No. Actividad Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de ate
{

] GOBIERNO DE LA

ey Cdd CIUDAD/DE'MEXICO

71 oyl Rpyabioet
SecretartadeAdministracign y Finanzas

Subsecretaria fe-Aglministracjon de Recursos
y Modernizacion‘Administrativa
Bireccidn-tieettivadebBietaminacion y
Procedimigntos Ordanizacionales.

\ Aspectos a considerar:
ﬁkv 1.- La Direccién de Contabilidad y Control de Ingresos pertenece a la Subtesoreria
) de Administraciéon Tributaria, adscrita a la Tesoreria en la Secretaria de
\ Administracion y Finanzas de la Ciudad de México; y es responsable de validar

los formatos Anexo Il y Anexo II-A.

2.- Los Anexos Il 'y II-A, se refieren a las conciliaciones que se llevan a cabo con la
informacion de los ingresos por la Direccion General de Registro Civil, Direccion
General de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y la Direccion
General de Estudios Legislativos, con los estados de cuenta de cada Direccion.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD Dt

CAPITAL DE LA TR/

Recanocimiento y Validacion de los Ingresos de Aplicacion Autamética

Lider Coardinador de Proysctos de Tesorenia.

i{nici

1. Recibe ia
informacion generada
delos ingresos por los
servicios prastadas
cenforme alas cuotas
autorizadas

» | GOBVERNO DE L'A
4 CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

" . i 3. Concitia os racibos
2 Conjunta fosredbos depago cantalos

d;g:?:sa;izﬁos estados de cuenta
B bancarios delos
presiados.

Centros Generadores

4. Elabora lesformaios
Anexe lyAnexos A
y fos remite pam su
autgnzacion

Coordinacien de Finanzas

b AN

5. Analiza y avtor:za las

conciiscionas y los

formatos Anexc iy
Arexos kA

5. Envialosformatos
Anexo iy dnexos 4
para suaprchanibn,

§. Recogeins Anexos
para que pueda
gesicnar la
autorizacion det gasio
ante la Subsecretaria
de Egresos.

la Consejena Jundica y de Servicias Legales.

Qireccion General de Administracion y Finanzas en

8. Envia a laDirecdon

7. Aprueba ies de Contabitdad v
formates &nexc iy Control de Ingreses los
Arexos A formatas avlorzacos

para suvatidacon.

VALIDO

\

Verdnica Patricia Blanco Vidal

Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.
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18. Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Control del F

Objetivo General: Llevar a cabo el correcto sequimiento de Kb Qe
através de los diversos documentos presupuestarios, que p

b ) ‘w

% (GOBIERNO DE LA

2. CIUDAD D /|Ff! 4’5’; 2 | CWDADDE MEXAICO

1 Lnd hn )RS 2
58 CAPITAL DE LA TH 11 B R

SRG%

Subsactetdiia d

fentos Ofga NiZ2s

y control adecuado de las disposiciones de racionalidad, austeridad y discipiina
presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Finanzas.

Recibe el presupuesto autorizado y
lo turna a las jefaturas para su
conocimiento, operacion y tramite.

6 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro.

Recibe de la Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios la
requisicion de compra y/o servicio

1 dia

Revisay verifica que la informaciony
calculos asentados en la requisicién
de compra y/o servicios sean
correctos, y verifica que las partidas
de la requisicion tengan
disponibilidad financiera.

1 dia

;Hay disponibilidad financiera?

NO.

Solicita mediante la afectacién en el
Sistema Informatico GRP-SAP a la
Secretaria de Administracion vy
Finanzas la adecuacion
presupuestal para tener los recursos
necesarios.

10 dias

(Conecta con actividad 1).

si.

Elabora la Suficiencia Presupuestal
de acuerdo a la requisicion
solicitada.

2 dias

Envia la Suficiencia Presupuestal a
la Coordinacion de Recursos
Materiales,  Abastecimientos vy
Servicios para los tramites a que
haya lugar.

2 dias
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8 CAPITALDELATR @

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

7

Coordinacion de
Finanzas.

Recibe de la Coordinaci
Recursos Mal

1% | GOBIERNO DE LA
¢d. 4 CIUDAD DE MEXICO

R Y
NG

etariafiecAgipipistracjon

Abastecimientos y Servicios los
contratos correspondientes a los
COMpromisos generados, de
acuerdo a la disponibilidad otorgada
mediante las requisiciones de
compra y/0 Servicios.

~Jefatura de Unidad

Departamental de
Control
Presupuestal.

Elabora los compromisos mediante
el Sistema Informatico GRP-SAP.

1 dia

Coordinacion de
Finanzas.

Envia los contratos debidamente
registrados a la Coordinaciéon de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para los
trdmites a que haya lugar.

1 dia

10

Recibe de la Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para
pago la documentacion que
corresponde a las  facturas
electrénicas  (CFDI)  validadas
conforme a la normatividad
aplicable.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Elabora y solicita mediante el
Sistema Informatico GRP-SAP la
Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC), para el pago de las facturas
correspondientes.

1 dia /

12

Coordinacion de
Finanzas.

Valida junto con la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales la solicitud mediante la
elaboracién y autorizacién de la
Cuenta por Liquidar Certificada, para
que la Subsecretaria de Egresos
registre el pago.

11 dias ~——

:Se autoriza la solicitud?

NO.
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2. CIUDAD D

' CAPITAL DE LA TR

Responsable de la

GOBIERNO DE LA

E44 CIUDAD: DE MEXICQ

Certificada fue aceptada y Ia
Secretaria de Administracion vy
Finanzas, a través de la
Subsecretaria de Egresos, la
contabiliza.

No- | Actividad S I8 ST
Td Informa para realizar los ¢ Brqcedimiérai&@
necesarios.
(Conecta con la actividad 11).
Si.
14 Verifica que la Cuenta por Liquidar 10 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles y 2 horas (3 meses).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 49
dias habiles y 2 horas.

Aspectos a considerar:

1. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:
CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet, también conocido como factura

electronica.

CLC. Cuenta por Liquidar Certificada.

(e

CRMAS. Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
UA. Unidades Administrativas.

2. Para efectos de la actividad 13, el tiempo estimado es de 2 dias, no obstante,
este dependera del motivo del rechazo correspondiente.
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Seguimianto v Control del Presupuesta.

g;m@' CIUDAD DI GnglERNQ %E LA
a7 1, CAPITAL DE LA TR/ CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
: -y Secretaria de Administracion y Finanzas
Dlagrama de FlUjO. Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
) Procedimientos Organizacionales.
N
@
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& autorizage y loma a Recursas Materiales, 4 a\}
5 1as jefaturas para su Apn;taqvmamn ¥ i
9 can?um«m‘ : Su:vsc!os ios cor_irm;
£ operacion y trimie. correspondienies.
i g 1
o : ;
s . Rﬁwu‘:f‘syyn‘:géﬂrf:u Snnciora.. 5. Elabora fa 8. EnviataSuficienca
§ 2. Racibe de ia céiculas an )a i é{lﬁcxmgh Presupuesial & ja
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CIUDAD D

CAPITAL DE LA TE

Seguimiento y Control del Presupuesto.

+Jefatura de Unidad Departamental de Cortrol Presupuestal.

&

13
3 T 11 Elaboray
o b Ealii % oticita mediarte &
coméromlsog ol Sistema GRP-S4P 1a

i Sistema Informatico

Cuenta por Uquidsr
Certificada {CLC) para
€ pago de jas facturss

correspondiertes.

|GOBIERNO DE LA
ICIUDADDEMEXICO

| CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

N[ 17

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretariade-Administrgcion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organjzacionales.

Coordinacion de F inanzas

8 Enviaics contatos

1a CRI4&YS para fos

ramites a que haya
wgar

12 Recibe dels
CRM&yS para pagola
documentacion de s
facturas electbnicas

{CFDI; validadas.

6
12. Validajunic conla

DGAF enla CiSLla
solicitud de LS,
Para Que ia
Subsecretaria de
Egrascsregista &
pago.

& 3e autoriza
Iasoond?

13, informa para

NECEsarios.

reatizar ics cambios "

14 Verifica que ia CLC
fuz aceptada y ia
Subsecretaris de

Egrescs, contsblizals

CLC.

VALIDO

Y.

Z

Javier Eduardo Brihuega Rodriguez
Jefatura de Unidad Departamental de

Control Presupuestal.
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19. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente, Gastos 4 (it /0

CIUDAD D

‘{ o CAPITAL DELATF

Objetivo General: Administrar y vigilar que la operacion =4 o ale

Gastos a Comprobar y Pasajes, cumplan con la normativit
por la Secretaria de Administracion y Finanzas para el manejo de Fondos Fijos y

Gastos a Comprobar.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

en el Sistema Informatico GRP-SAP la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) de
asignacion original para el manejo del
Fondo Revolvente, Gastos a Comprobary
Pasajes.

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Informa la autorizacion del recurso | 1dia
Administraciony | asignado para operar el Fondo
Finanzas en la Revolvente, Gastos a Comprobar vy
Consejeria Juridica | Pasajes.
y de Servicios
Legales.
2 Coordinacion de Notifica e instruye la elaboracion de la | 1 dia
Finanzas. distribucion de los importes mensuales.
3 Coparticipa en la elaboracion junto conla | 7 dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal, de la distribucion
de los importes mensuales para operar el
Fondo Revolvente, Gastos a Comprobary
Pasajes, para las diferentes dreas que
componen la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, y envia.
4 | Direccion General de | Otorga el visto bueno a la distribucién de | 4 dias
Administracion y los importes asignados para operar el
Finanzas en la Fondo Revolvente, Gastos a Comprobary
Consejeria Juridica | Pasajes, y lo envia al Consejero Juridico
y de Servicios y de Servicios Legales para autorizacion
Legales. y firma, el cual remite.
3 Envia la autorizacion de la distribucionde | 1 dia
Fondo Revolvente, Gastos a Comprobary
Pasajes.
6 Coordinacion de Elabora junto con la Jefatura de Unidad | 1 dia
Finanzas. Departamental de Control Presupuestal
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

7

Valida junto con la Direccioén

Administracién y  Finanz:
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, la solicitud mediante Ia
elaboracion y la autorizacion de la Cuenta
por Liquidar Certificada para que la
Subsecretaria de Egresos registre el

pago.

¢La Cuenta por Liquidar Certificada se
contabiliz6?

NO.

Recibe el rechazo de la Cuenta por
Liquidar Certificada.

1 dia

(Conecta con actividad 6).

Si.

Registra y transfiere mediante Sistema
de Pagos Electronicos Interbancarios
(SPEI) el recurso a la cuenta maestra de
la institucion bancaria que se haya
autorizado por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, para el manejo del Fondo
Revolvente, Gastos a Comprobar vy
Pasajes. Paga la Cuenta por Liquidar
Certificada, y notifica.

3 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Recibe y verifica los saldos bancarios del
depésito efectuado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas a la cuenta
bancaria asignada para el manejo del
Fondo Revolvente, Gastos a Comprobary
Pasajes.

2 horas

11

Elabora oficio, pagaré, cheque y pdliza de
asignacioén autorizada a cada drea de la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, de acuerdo al tabulador de
Distribucion de Fondo Revolvente, asi
como los Lineamientos para operar el
Fondo Revolvente, Gastos a Comprobary
Pasajes del ejercicio fiscal que
corresponda, y remite.

2 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

12

Coordinacion de
Finanzas.

Envia a cada drea de la
Juridica y de Servicios Lega

oo

K@l CIUDAD'DE'MEXICO

pagaré, cheque y poliza de asignacion
autorizada, asi como los formatos y los
Lineamientos para operar el Fondo
Revolvente, Gastos a Comprobar vy
Pasajes del ejercicio fiscal que
corresponda.

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Recibe los acuses de los oficios, las
polizas y pagarés de cada area a la que
se le asignd Fondo Revolvente.

10 dias

14

Coordinacion de
Finanzas.

Recibe mediante oficio la solicitud de
pago de Fondo Revolvente con las
facturas y formatos de cada area de la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, de los gastos realizados por
dicho mecanismo por un periodo de 30
dias, o de Pasajes con los formatos y
documentacion por el periodo de 30 dias,
o de Gastos a Comprobar con las
facturas y formatos de cada area para
comprobar los gastos realizados con el
recurso  proporcionado  previamente
(cheque),  solicitado  con dicho
mecanismo por oficio, por el periodo de
30 dias.

1 dia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Revisa con base en los Lineamientos que
las  solicitudes de pago o la
comprobacion de gastos cumplan con
los requisitos establecidos.

1 dia

¢Las solicitudes de pago cumplen con
los requisitos?

NO.

16

Recibe el rechazo de las solicitudes de
pago o la comprobacion de gastos.

1 dia

(Conecta con actividad 14).

si.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

17

Elabora y solicita mediante | H@EA@EMent:

Informatico GRP-SAP la ( |
Liquidar Certificada para el reintegro de
las facturas, o en su caso el de los
pasajes correspondientes.

18

Coordinacion de
Finanzas.

Valida junto con la Direccién General de
Administracion 'y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, la solicitud mediante Ia
elaboracion y autorizacion de la Cuenta
por Liquidar Certificada, para que la
Subsecretaria de Egresos registre el pago
o la comprobacion de gastos
correspondiente.

11 dias

¢La Subsecretaria de Egresos autoriza la
Cuenta por Liquidar Certificada?

NO.

19

Recibe el rechazo de la Cuenta por
Liquidar Certificada.

1 dia

(Conecta con actividad 17).

Si.

20

Registra y transfiere mediante Sistema
de Pagos Electronicos Interbancarios
(SPEI) el recurso a la cuenta bancaria
autorizada para el manejo del Fondo
Revolvente, Gastos a Comprobar y
Pasajes (Paga la Cuenta por Liquidar
Certificada); e informa.

13 dias

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Recibe y verifica los saldos bancarios del
depdsito efectuado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas a la cuenta
bancaria autorizada para el manejo del
Fondo Revolvente y Pasajes.

2 horas

22

Elabora oficio, cheque y pdliza de
revolvencia por los gastos operados
mediante el mecanismo de Fondo
Revolvente o de pasajes, autorizados a
las areas solicitantes de la Consejeria

1 dia

Juridica y de Servicios Legales.
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ADMINISTRATIVO & CAPITALDELATR
Responsable de la - "
No. pActivi dad Actividad e Modeiaeen o
23 Coordinacion de | Autoriza y firma junto con | B ontds Oleanish
Finanzas. General de Administraciény )
la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales los cheques, asi como los oficios
para entregar a las areas solicitantes. \
24 | Jefatura de Unidad | Elabora la base de datos y realiza la| 1dia Q‘,\'
Departamental de | conciliacion de la cuenta bancaria N
Control asignada para el manejo del Fondo "]
Presupuestal. Revolvente, Gastos a Comprobar vy I
Pasajes, para llevar el control f
presupuestal e interno de los recursos y
cheques emitidos. rd
Fin del procedimiento /3("
Tiempo aproximado de ejecucion: 75 dias habiles y 4 horas. \
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 75
dias habiles y 4 horas.

Aspectos a considerar:
1. Para mejor entendimiento de este procedimiento, se entendera por:
SPEI. Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD D

CAPITAL DE LA TR

GOBIERNO DE LA
CIUDAD: DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva.de Djctaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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Fuondo Revolvertte, Gastos a Comprobar y Pa

12. Recibe y verifica los
saldos barcancs dela
cueria bancaria
asignada para & Fondo
Revoivente Gastos 8
Comprobar y Pasajes.

11 Elabora oficio,
pagare, cheque ¢
pitiza de asignacion
avtorizada a cads area
cela Consgena
Juridicay de Servidos
Legales.

Jefatura de Unidad Clepartamertal de Control Presupuestal.

13. Recibe tos scuses
del0s ofitios. as
polizas y pagaés de
cada dres & la que se le
asigné Fondo
Revolvente.
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CIUDAD D
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Jefatura de Unidad Deparlamentsal de Control Presupuestal.

15. Revisa con base en i
tos Lineamierdos que §
ias solicitutes depa,'o
o la cemprobacion de H
gastes cumplan conios ¢
requisitos estabiscicos.

4

CAP‘TAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Procedimientos Organizacionales.

iLas soficitudes de

PAgGo cumpien con

los reawsms’ ,h,, 17. Efabaray

“Lolicita medante o
Sistema Informatico

GRP- SAP la CLC para
elreintegro deias

facturas, ¢ los pasajes
ror:espondientss.

21.Recibeyverificales
satcos bancancs del
depdsito efachiadn por
1a SAF pata el mangjo
del Fondo Revolveniey
Pasajes.

2. Elabera oficio,
cheque y polzace
fevolvercia por los

- gustos opaades por
i FondoRevolverde o de
i pasajes aulorizados a
i las dreas solicitarves

18. Recibe el rechazo
delas soliciudes de

gastos,

24. Elabora ja bage de
dalos yrealizaia
conciliadon ce la

cuenta bancaria Para el
msrejc dé Ferdo

Revoivenie, Gastas 4
Compiobar y Pasajes

Fondo Revolverte, Gastos a Comprabar y Fasajes

Conrdinacion de Finanzas

18. Valids juniocorvia
DGAF er la CJISL1a
solicituc madiants i

pasa ls ansecretafm
de Egresos.

iLa Subsecretaria
de Egrascs
autosiza la CLC?

f <% 20, Registray y
H “Lanstiere mediarte
i SPE| &l recurso para el

23. Audoriza v firma
junto cor laDGAF an

manejo de Fondo as{como fos ofdios

. Revolvente Gastos a para enfregar a fas

: Comprobar y Passjes e freas soicitanies.
informa.

12, Recibe &f rechaze
ceta GLC,

Q

|

. CSdL Jasch i

8. CS4L los chegues, %__,
i
j

VALIDO

Javier Eduardo Brihuega Rodriguez
Jefatura de Unidad Departamental de

Control Presupuestal.
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.

0 k. CIUDAD DI
W‘w e 3 CAPITALDELATR/

L% 1
AR

20. Nombre del Procedimiento: Pago de Nominas y Emisi6r| <o Géuratarade Administ

Objetivo General: Llevar y coordinar los movimientos de I¢
que son otorgados por los diferentes conceptos de pago d

Dirpscich Ejerativalde Digtaminacion

proveer de manera oportuna los recursos requeridos por medio de transierencia
electronica o en cheque.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinaciéon de
Finanzas.

Recibe mediante oficio y de manera
electronica el archivo de la post-ndmina 'y
el resumen de pago de ndminas WEB,
tramitados por la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal.

Clasifica y verifica que las partidas de
némina cuenten con la suficiencia
presupuestal requerida.

5 horas

iSe cuenta suficiencia

presupuestal?

con

NO.

Realiza la afectacion presupuestal

correspondiente.

1 dia

(Conecta con actividad 2).

sl.

Elabora los compromisos mediante el
Sistema Informatico GRP-SAP.

1 dia

Elabora y solicita mediante el Sistema
Informatico GRP-SAP la Cuenta por
Liquidar Certificada para el pago de la
ndomina correspondiente.

1 dia

Envia por correo el resumen de némina a
la Subsecretaria de Egresos para su
revision.

15 min

Coordinacion de
Finanzas.

Valida junto con la Direccion General de
Administracién 'y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, la solicitud mediante la
elaboracion y autorizacién de la Cuenta
por Liquidar Certificada, para que la
Subsecretaria de Egresos registre el pago
correspondiente.

11 dias
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2. CIUDAD DE Mgl 0| GORIERNE DE LA
i 3 CAPITAL DE LA TRA %H-&% &< CIUDAD DE MEXICO

R

No. Respl;):t?‘?::::dde la Actividad bsecreta TAdm iBOragion c
:Se autorizéd la Cuenta pc Bflgdian Hecut
Certificada?
NO.

8 Informa a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental de Control Presupuestal
para que realice los cambios
correspondientes.
(Conecta con actividad 7).
Sl.

9 ' Registra y transfiere mediante Sistema | 13 dias

de Pagos Electronicos Interbancarios
(SPEI), el recurso a la cuenta maestra de

la institucion bancaria que se haya \/\
autorizado por la Direccidon General de / D)
Administraciéon y Finanzas en la ()
Consejeria Juridica y de Servicios \

Legales, para el manejo de la némina. |
Paga la Cuenta por Liquidar Certificada y
notifica.
10 | Jefatura de Unidad | Recibey verifica los saldos bancarios por | 2 horas
Departamental de | el deposito efectuado por la Secretaria de
Control Administracién y Finanzas a la cuenta
Presupuestal. bancaria autorizada, para el manejo de la
nomina. A
11 Recibe de la Coordinacion de| 1dia
Administracion de Capital Humano, el
oficio en el cual se indican los pagos que (C
se deberdn realizar por los cheques, <
retenciones de pago o reintegros de las
diferentes nominas.
12 Prepara y desglosa las néminas para| 1dia
capturar la informacion en listados segun
el personal, para el pago por depositos y
por cheques.
13 Elabora e imprime los cheques con| 1dia
polizas, prepara los Layout y transfiere
los depdsitos para el pago
correspondiente.
14 Coordinacion de Autoriza y firma los cheques, juntoconla | 1 dia
Finanzas. Direccién General de Administracion y
Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.
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j.o CAPITALDELATS

% CIUDAD DF g%/ @@ clupAD DEMEXICO

Responsable de la -
No- | ™ pctvidad Aetividad B
15 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio para el er Prodestim|erifobiOnganizdcionales.
Departamental de | cheques de las diferentes nominas oo
Control Coordinacion de Administraciéon de
Presupuestal. Capital Humano y remite.
16 Coordinacion de Firma el oficio y envia a la Coordinacion | 2 horas
Finanzas. de Administracion de Capital Humano los
cheques con las polizas para su entrega.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles, 3 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 34
dias habiles, 3 horas y 15 minutos.

Aspectos a considerar:

1. Para mejor entendimiento de este procedimiento, se entendera por:
CACH. Coordinacion de Administracion de Capital Humano.
CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
CLC. Cuenta por Liquidar Certificada.
DGAyYF en la CJSL. Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales
Layout. Archivo con una estructura determinada, que contiene informacioén
relacionada al pago del empleado la cuenta bancaria. Este archivo es utilizado
en el portal bancario para realizar transferencias de forma masiva.
SPEL. Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

o
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ADMINISTRATIVO

CIUDAD DI [FR

CAPITAL DE LA TRI 1\

) fene Secretaria de Administracion y Finanzas
Dlagrama de F!UJO. Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Orgarjizacionales.

1. Recibe mediante
oficioy demanea
electronica & archivo
defa post-némiray e
sasuman de pago de
romings WEB

Zoondinacion de Finanzas.

e

2. Clasifica yversifica
qus tas partidas de
nomina cuenter conla
suficencia
presupuasial raquends

S

Pagn de Nominas v Emisién de Cheques.

£ 0.
[ G251 5 Elaboray solicta .
¢ 3. Envia porcodec 8
4. Efabora fos madiante & Sistema ) A
cg'S‘e cuenta J compromises mediante | Informético GRP- S&4P r,i“g":g;ga:m: {""’;
i el Sistema Informético fa CLC paraei pago de it W
Prasupuosial? GRP- S4P. s némina Eg':;),?:,g:' o3
§ carrespendiente. 4
8

3. Reaiiza ia alectacion
presupuesial
corfesponglients

-Jefatura de Unidad Departamental de Contral Presupuestal.

Pagina 117 de 186




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD D

CAPITAL DE LA TR

GOBIERNO DE LA
CIUDAD-DEMEXICO

| CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretarta-de-Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminaciony
L & Precedimientos Organizacionales.
7. Vahda jurto con ta o " g Regiswayy |
DDGAF enfa C.SL ia s 5i transhere mediarte 14 Autoriza y firma i
soficitud mechants i » SPEl et 6CUrSO para el cheques jn<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>