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ESTRUCTURA ORGANICA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

NOMENCLATURA

Direccién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Unidad de Transparencia

Lider Coordinador de Proyectos de Analisis de Informacion

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccidn General de Administracion Financiera

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano
y Finanzas

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

NIVEL

45
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24

25

23

23

25

23

23

25

25

23

23

25

25

25

25

25
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20

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.

.Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de
Tecnologias y Comunicaciones

Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano
y Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Coordinacion Técnica

Enlace de Seguimiento de Control de Gestién Documental

Direccidn de Finanzas

Subdireccidn de Control Presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental de Programacidn y Presupuesto
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Presupuestal
Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad y Registro

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Pagos

Direccién de Administracion de Capital Humano

Subdireccién de Desarrollo Organizacional

Jefatura de Unidad Departamental de Métodos y Procedimientos
Subdireccién de Prestaciones y Politica Laboral

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales vy
Capacitacion de Personal

Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

23
25
23
23
25
23
23
25
23
23
29
23
23
34
21
40
29
25
25
23
29
25
23
40
29
25
29
25

23
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52.
53.
54.
55.

56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.

Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Laborales
Subdireccion de Control de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos

Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal
Direccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Subdireccion de Control de Gestion Documental

Jefatura de Unidad Departamental de Integracién y Resguardo
Documental

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Documental
Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Jefaturade Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales
Lider Coordinador de Proyectos de Control de Proveedores
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
Lider Coordinador de Proyectos de Control de Bienes y Servicios
Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Apoyo Normativo
Direccidn de Servicios Generales

Coordinacion de Mantenimiento y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento

Subdireccién de Servicios

Enlace de Control de Telefonia

Jefatura de Unidad Departamental de Transporte

Subdireccién de Impresion y Aseguramiento

Enlace de Operacion

Subdireccién de Seguridad y Proteccion Civil

Enlace de Gestion

Direccion de Asuntos Laborales

Subdireccién de Control y Gestidon de Asuntos Laborales

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Asuntos Laborales

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

23
29
25
25
40
29
25

23
29
25
23
25
23
29
25
40
34
25
29
21
25
29
21
29
21
39
29
25
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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administraciony Finanzas

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:

l.  Coadyuvar en la programaciény 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 Administraciény Finanzas;

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

. 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 elaboracién de la Cuenta
Puablica;

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

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

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

VIl.  Participaren la formulacidn, instrumentacion y evaluacion del programa anual
de Modernizacion Administrativa;
VIIl.  Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,

las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de conformidad con las politicas y programas de
la Dependencia y de las Unidades Administrativas adscritas, asi como
supervisar su aplicacion; y coordinar la recepcion, guarda, suministro y control
de los bienes muebles, y la asignacion y baja de los mismos;

IX.  Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones,
asi como sus procedimientos de excepcion;

X.  Coadyuvar para la adquisiciéon de bienes, contratacién de servicios y
arrendamiento de bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las
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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
administracion y desarrollo del personal, de organizacion, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacion que se genere en el
ambito de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Xll.  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;

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

XIV.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los
demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del ambito de su competencia, para el buen desempefio de
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

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

XVI.  Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia de
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operacion de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;

XVII.  Participar en la planeacién y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
requieran las diversas Dependencias, Unidades 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 Dependencias u Organos Desconcentrados que administran;
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XX.  Atender,tramitary autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos
y demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

XXI.  Las demas que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, por si o por conducto de alguna de las
Subsecretarias.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Unidad de Transparencia

e Revisarlaadecuada fundamentacion y motivacion en cada una de las respuestas a
las solicitudes de acceso a la informacion publica y datos personales formuladas
por las areas técnicas y competentes para responder, con base en los lineamientos
establecidos en la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados de la Ciudad de México y la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

e Brindar asesoria personalizada al personal de las areas responsables, asi como a la
ciudadania que lo solicite y que se encuentre relacionada con la materia propia de
la Dependencia sobre los derechos de acceso a la informacion, su proceso,
requerimientos, términos de prevencion y cumplimiento.

e Identificary clasificar el tipo de informacion que solicita el interesado a fin de que
se proporcione la orientacién correcta.

e Registrar las solicitudes de informacion publica a través de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Administracién y Finanzas, mediante la
aplicacion de los lineamientos establecidos por la dependencia.

e Capturar la peticion del solicitante y girarla a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para que sea
turnada al area que debera generar la respuesta.

e Analizar la solicitud de informacion recibiday en la que se apoyd al solicitante para
su captura, para determinar las areas o Responsable de las Actividades
competentes para dar respuesta.

e Dar seguimiento a las solicitudes en las que se apoy¢ al solicitante en la captura,
hasta su conclusion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Analisis de Informacion

e Recabar la informacion de datos provenientes de Unidades Administrativas a fin
deinformary dar continuidad con los proyectos asignados por la Direccién General
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.

e Recabar informacion para la elaboracion y presentacion de informes y reportes
sobre las actividades y resultados del area.
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e Realizarrecolecciony analisis de datos para evaluar el desempefio de las Unidades
Administrativas, requerido por la Direccion General de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

e Mantener actualizada la informacion de contacto de los enlaces dentro de las
Unidades Administrativas de la Direccion General de Administracion y Finanzas de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Alimentar una base de datos con resultados institucionales para poder medir los
avances realizados por la Secretaria de Administracion y Finanzas, en el marco de
sus atribuciones y objetivos.

e Solicitar informacién a las Unidades Administrativas de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en el
marco de sus atribuciones.

e Apoyar en el seguimiento de proyectos asignados en la periodicidad solicitada por
la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos.
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la

Subtesoreria de Administracion Tributaria.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Administracion Financiera.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.
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Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario.

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana.

e Operar el capital humano, los recursos financieros, materiales y de servicios
generales, instrumentando las politicas, programasy procedimientos necesarios,
para la administracion racional de los recursos en la Unidad Administrativa.

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

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

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

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

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

e Verificar la asignacion de los inventarios de mobiliario, equipo y padrén vehicular,
asi como, formular reportes de los servicios atendidos.

e Supervisar el sistema de control presupuestal e integrar los informes
presupuestales.

e Supervisar la operacion del sistema existente, en materia de recursos materiales
y servicios generales.

e Supervisar el ejercicio y comprobacion en su caso, de los recursos financieros, asi
como el fondo revolvente asignados para el desempeno de las funciones de la
Unidad Administrativa.

e Consolidarlosinformesfinancieros de la Unidad Administrativa, que son parte del
Programa Operativo Anual.
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e Supervisar la gestion de facturas para el pago de bienes y/o servicios, asi como
contratos de servicios y adquisiciones.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano y
Finanzas (8)

e Sistematizar los recursos humanos y financieros, para el desarrollo de las
actividades de la Unidad Administrativa.

e Registrar los censos de personal, perfiles de puesto, conciliaciones y validaciones
de plantillas de personal de la Unidad Administrativa.

e Verificar la aplicacion de las normas, que regulen el control de asistencia del
personal de la Unidad Administrativa.

e Operar el sistema existente en materia de capital humano.

e Gestionar las actividades relacionadas, con la elaboracidon y comprobacion de
nominas ordinarias y extraordinarias.

e Registrar y comprobar las néminas ordinarias y extraordinarias, conforme a las
disposiciones establecidas.

e Gestionar la entrega de cheques, para el pago de ndomina al personal que se le
remunere de esta forma, en la Unidad Administrativa.

e Registrar los informes de avance presupuestal, en la Unidad Administrativa de
acuerdo al Programa Operativo Anual.

e Integrar los informes correspondientes, para reportar el avance de las metas
programatico-presupuestales.

e Actualizar los informes correspondientes a reportar para la cuenta publica.

e Operar los informes correspondientes a reportar, para el Programa Operativo
Anual (POA).

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios (8)

e Operar y orientar los requerimientos de bienes y/o servicios necesarios en la
Unidad Administrativa.
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e Detectar las necesidades y solicitar, a través del sistema de control presupuestal
de forma sistematica o manual, seglin corresponda, los recursos materiales y/o
servicios, que requieran las areas que conforman la Unidad Administrativa, para
su solicitud ante la Direccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
y su posterior suministro.

e Realizar coordinadamente con el Organo Interno de Control en la Secretaria de
Administracion y Finanzas, el inventario fisico en el almacén local, asi como
elaborar el inventario de bienes muebles, informaticos y padrén vehicular.

e Tramitar el pago de facturas referentes a la adquisicion de bienes y/o servicios, asi
como contratos de servicios y adquisiciones.

e Operar el almacén local, asi como gestionar y expedir la requisicion de bienes,
arrendamientos y servicios generales en la Unidad Administrativa.

Puesto: Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Tecnologias y
Comunicaciones

e Organizar el capital humano, los recursos financieros, materiales y servicios
generales, e instrumentar las politicas, programas y procedimientos necesarios,
para la administracion racional de los recursos en la Unidad Administrativa.

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

e Supervisar el funcionamiento del sistema existente, en materia de recursos
humanos, materiales y servicios generales.

e Verificar las observaciones y solicitudes de informacién de los Organos de Control,
asi como de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, en materia de recursos
humanos que compete a la Unidad Administrativa.

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

e Gestionar los requerimientos correspondientes a la adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como, llevar un control de los
almacenes locales.

e Verificar la asignacion de los inventarios de mobiliario, equipo y padrén vehicular,
asi como, formular reportes de los servicios atendidos.
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e Supervisar el sistema de control presupuestal e integrar los informes
presupuestales.

e Supervisar la operacion del sistema existente, en materia de recursos materiales
y servicios generales.

e Organizary en su caso, ejecutar la utilizacion de los recursos financieros, asi como
el fondo revolvente asignado, para el desempefio de las funciones de la Unidad
Administrativa.

e Consolidarlosinformes financieros de la Unidad Administrativa, que son parte del
Programa Operativo Anual.

e Supervisar la gestion de facturas, para el pago de bienes y/o servicios, asi como
contratos de servicios y adquisiciones.

Puesto: Coordinacidon Técnica

e Contribuir en la Direccién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Administracién y Finanzas en laimplementacion de controles operativos de las
acciones que desarrollan las Unidades Administrativas.

e Coordinar las actividades para la gestion de procesos administrativos de la
Direccién General de Administraciony Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

e Vigilar el cumplimiento de las actividades, metas y programas de las Unidades
Administrativas que integran la Direccion General de Administracidn y Finanzas de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Vigilar los mecanismos que permitan evaluar el desempeno de las actividades,
con base a los objetivos de la Direccion General de Administracion y Finanzas de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la integracion de informacion, asi como la elaboracién de informes
ordinarios y extraordinarios, que sean solicitados, ademas de gestionar la
aplicacion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales
e instrumentar las politicas, programas y procedimientos necesarios, para la
administracion racional de los mismos en la Direccion General de Administracion
y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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e Vigilar que la elaboracion de informes ordinarios y extraordinarios que le sean
solicitados se lleve a cabo en tiempo y forma, asi como supervisar que la
informacion sea verificada.

e Vigilar el desarrollo integral de los proyectos especiales y vigilar el cumplimiento
de los objetivos planteados.

e Atender y tramitar los requerimientos materiales y de servicios generales
necesarios, implementando mecanismos que permitan racionalizar el uso de los
mismos.

Puesto: Enlace de Seguimiento de Control de Gestién Documental

e Brindar el apoyo administrativo en el proceso de control de gestion documental,
para contribuir en la operacion diaria de la Direccion General de Administraciony
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Procesar la documentacion recibida para la Direccion General de Administracion
y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas y gestionar
oportunamente su atencion.

e Auxiliar en la recepcion e ingresos de la documentacion dirigida a la Direccidn
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Puesto: Direccion de Finanzas

e Coordinary supervisar la integracidon del Anteproyecto de Presupuesto asignado
a las areas administrativas y operativas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Coordinar la solicitud de informacion de las areas administrativas y operativas,
referente a las necesidades presupuestales y proyeccion de la meta fisica anual.

e Coordinar con las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la distribucidn del Presupuesto.

e Coordinar la consolidacién de la informacion de las areas administrativas y
operativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para determinar la
proyeccion de la meta fisica anual.

Pagina 15 de 277




o
MANUAL !&‘My&! ’ﬁ GOBIERNO DE LA ::zRETAR[ADEADMINISTRACI()NV
ADMINISTRATIVO UV Yy cuoavpemexico | vz

o]

e Integrary consolidar la informacion presupuestal para formular el Anteproyecto
de Presupuesto y presentarlo a la Subsecretaria de Egresos.

e Determinar la asignacion correspondiente en el calendario presupuestario
autorizado para la programacion de pagos de compromisos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Vigilar que se realice en el Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales, la autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto, asi como la
autorizacion del calendario presupuestario autorizado.

e Coordinar un adecuado control del ejercicio del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como de los recursos financieros
asignados, con el objetivo de garantizar la disponibilidad de los recursos
necesarios para el desempefio de las funciones de las Unidades Administrativas
de la propia Secretaria, a través del gasto plblico por concepto de servicios
personales, de adquisicion de bienes y de contratacion de servicios.

e Vigilar las asignaciones y previsiones presupuestales que se realicen para el
cumplimiento de los compromisos que se establezcan en materia de
remuneraciones por servicios personales, de adquisicion de bienes y de
contratacion de servicios que requieran las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas para el desempefio de sus funciones.

e Solicitar ante la Direccion General de Egresos el tramite de los documentos
presupuestarios que afecten el presupuesto autorizado a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, conforme al calendario presupuestario autorizado,
supervisando la correcta integracion de la documentaciéon comprobatoria que
ampare el ejercicio del gasto.

e Coordinar los recursos financieros asignados al Fondo Revolvente de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, vigilando el manejo, operacién y control de los
mismos.

e Procurar los recursos financieros que requieran las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, dentro de la normatividad aplicable,
con cargo al Fondo Revolvente asignado y por concepto de gastos a comprobar.

e Controlar los recursos financieros relacionados con los ingresos y egresos
generados mediante el mecanismo de aplicacion automatica, vigilando el
manejo, operacion y control de estos.

Pagina 16 de 277




o
MANUAL !&‘My&! ’ﬁ GOBIERNO DE LA ::zRETAR[ADEADMINISTRACI()NV
ADMINISTRATIVO UV Yy cuoavpemexico | vz

o]

e Coordinar el seguimiento de la evolucion y el estado del Presupuesto asignado a
la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como del Programa Operativo
Anual.

e Coordinar la programacion y seguimiento del ejercicio del Presupuesto de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Vigilar el avance programatico presupuestal de las actividades institucionales a
cargo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la solicitud del registro de las operaciones que afecten el presupuesto
autorizado en el Sistema Informatico de Planeaciéon de Recursos
Gubernamentales.

e Dirigir y vigilar el proceso de solicitud de las Adecuaciones Programatico
Presupuestarias y de solicitud de las Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como
de los Documentos Mdltiples que afecten el presupuesto autorizado, por parte de
la Secretaria de Administracion y Finanzas y el registro presupuestal por parte de
la Subsecretaria de Egresos.

e Coordinar el seguimiento al pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas por
parte de la Direccion General de Administracién Financiera, supervisando el
proceso de actualizacion del tramite de pagos al personal técnico operativo y de
estructura adscrito a la Secretaria de Administraciony Finanzas, a los proveedores
de bienesy a los prestadores de servicios.

e Dirigir el control, seguimiento y evaluaciéon de la informaciéon Programatico-
Presupuestal, asi como de los recursos financieros.

e Dirigir y vigilar la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto del Programa
Operativo Anual y del Informe de Cuenta Plblica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Dirigir y vigilar la elaboraciéon de los diversos informes y reportes que en materia
presupuestal y financiera presente la Secretaria de Administracion y Finanzas, de
conformidad con los ordenamientos legales aplicables.

e Dirigiry vigilar la atencion y seguimiento a las revisiones y auditorias que efectlen
los Organos de Control y Fiscalizacién, internos y externos, en materia
presupuestal y financiera.
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Puesto: Subdireccion de Control Presupuestal

e Verificar el cumplimiento de los compromisos y ejercicio del Presupuesto
asignado a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la provision de suficiencia presupuestal para el establecimiento de
compromisos derivados de los requerimientos para la remuneracién de los
servicios personales, para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios
que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administraciony
Finanzas para el desempefio de sus funciones.

e Supervisar el tramite de los documentos presupuestarios que afecten el
presupuesto autorizado a la Secretaria de Administracion y Finanzas, conforme al
calendario presupuestario autorizado.

e Supervisar laintegracion de la documentacién comprobatoria en los expedientes
respectivos, que ampare el ejercicio presupuestal de los recursos autorizados a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la evolucion y el estado del Presupuesto asignado a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como del Programa Operativo Anual.

e Supervisar el proceso Programatico-Presupuestal y de la elaboracion de las
Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como de los Documentos Multiples que
afecten el presupuesto, por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzasy
el registro presupuestal por parte de la Subsecretaria de Egresos.

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

e Supervisar la integracion y consolidacion de la informacion del Anteproyecto de
Presupuesto, del Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la elaboracién y envio de los diversos informes y reportes que en
materia presupuestal presenta la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la atencion y seguimiento a las solicitudes de informacién que
requieran los Organos de Control y Fiscalizacién, internos y externos, en materia
presupuestal y financiera

e Coordinar la integraciéon y envio de los Informes de Avances Fisicos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Presupuesto

e Consolidar la informacién que integra y coadyuva a la elaboracion del
Presupuesto asignado a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Operar el calendario presupuestario autorizado, por programa y partida
presupuestal, mediante los recursos comprometidos derivados de las suficiencias
presupuestales otorgadas.

e Elaborar las adecuaciones Programatico-Presupuestales por parte de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas para proveer de suficiencia presupuestal
a los requerimientos para la remuneracion de los servicios personales, y la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

e Realizar la conciliacion de las cifras Programatico-Presupuestales con la
Subsecretaria de Egresos.

e Capturar las afectaciones y modificaciones al Presupuesto asignado a la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

e Revisar el proceso de registro de las Adecuaciones Programatico -
Presupuestarias por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas y el
registro presupuestal por parte de la Subsecretaria de Egresos.

e Revisarlaevoluciony el estado del presupuesto asignado en sus fases de: original,
modificado, programado y ejercido.

e Integrar el reporte del presupuesto comprometido con la Subsecretaria de
Egresos.

e Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Integrar la informacion para el Anteproyecto de Presupuesto y el Programa
Operativo Anual de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Elaborar mensualmente los Informes de Avance del Presupuesto por Programa y
Partida Presupuestal.

e Proporcionar informacion para la integracion del Informe de Avance Trimestral y
delinforme de Cuenta Publica.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Presupuestal

e Ejecutar la aplicacion del gasto del Presupuesto asignado a la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

e Integrar la documentacidén probatoria del ejercicio del presupuesto y sus
requisitos fiscales requeridos para la aplicacion del gasto, y solicitud de pago en
el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago al personal técnico
operativo, estructura, estabilidad laboral y honorarios asimilados a sueldos y
salarios adscritos a la Secretaria de Administracion y Finanzas; asi como el pago a
proveedores bienes y prestadores de servicios.

e Elaborar los Documentos Multiples que afecten el presupuesto autorizado por el
reintegro de los recursos no ejercidos por el pago de los distintos tipos de némina
al personal adscrito a la Secretaria de Administracion y Finanzas; asi como los
Documentos Mltiples de cancelacion, y aviso de reintegro de glosa

e Integrar la documentacidén necesaria para asignar nimero de acreedor en el
catalogo de acreedores del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

e Consolidar la informacién presupuestal para su control, seguimiento vy
evaluacion.

e Realizar el seguimiento de registro y control de los recursos presupuestales
autorizados a la Secretaria de Administracion y Finanzas, mediante el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales, y enviar los
expedientes al archivo para su resguardo.

e Revisar la informacion del Impuesto Sobre la Renta para su presentacion ante la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, asi
como la informacién del Impuesto al Valor Agregado para su presentacion ante la
Subsecretaria de Egresos.

e Integrar la informacién para el Informe de Obligaciones Fiscales ante el Organo
Interno de Control de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto

e Realizar las gestiones de operacidon para elaborar y soportar las Cuentas por
Liquidar Certificadas y los Documentos Mdltiples, inherentes al gasto de
Presupuesto asignado a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Compilar la documentacién probatoria del ejercicio del presupuesto y sus
requisitos fiscales requeridos para la aplicacion del gasto, y solicitud de pago en
el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales y posterior
envio al archivo para su resguardo.

e Revisar la elaboracidn de las Cuentas por Liquidar Certificadas, para el pago al
personal técnico operativo estructura, estabilidad laboral y honorarios asimilados
a sueldos y salarios, adscritos a la Secretaria de Administracién y Finanzas, asi
como a los proveedores de bienes y prestadores de servicios.

e Revisar la elaboraciéon de los Documentos Multiples que afecten el presupuesto
autorizado por el reintegro de los recursos no ejercidos por el pago de los distintos
tipos de ndmina al personal adscrito a la Secretaria de Administracion y Finanzas;
asi como los Documentos Multiples de cancelacidn y observacion de Glosa.

e Comprobar la informacidon presupuestal para su control, evaluacién vy
seguimiento.

e Realizar el seguimiento de registro y control, de los recursos presupuestales
autorizados a la Secretaria de Administracion y Finanzas, mediante el Sistema
Informatico de Planeaciéon de Recursos Gubernamentales.

e Comprobar lainformacion del Impuesto Sobre la Renta para su presentacion ante
la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
asi como lainformacion del Impuesto al Valor Agregado para su presentacion ante
la Subsecretaria de Egresos.

e Obtener e integrar, la informacidn para el Informe de obligaciones fiscales ante el
Organo Interno de Control de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Puesto: Subdireccion de Contabilidad y Registro

e Validar los recursos financieros que requieran las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, con cargo al Fondo Revolvente y por
concepto de Gastos a Comprobar.

Pagina 21 de 277




o
MANUAL !&‘My&! ’ﬁ GOBIERNO DE LA ::zRETAR[ADEADMINISTRACI()NV
ADMINISTRATIVO UV Yy cuoavpemexico | vz

o]

e Controlar los recursos financieros que soliciten las Unidades Administrativas para
atender las necesidades requeridas para el cumplimiento de los programas y
actividades, en materia de adquisicion de bienes y servicios que por su naturaleza
sean urgentes y de poca cuantia.

e Vigilar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto en las partidas
utilizadas en la comprobacién del gasto con cargo al Fondo Revolvente, que
efectien las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Proponer la asignacion de los recursos necesarios por gastos a comprobar a las
Unidades Administrativas que lo requieran, previa autorizacion de la Direccion de
Finanzas.

e Supervisar los ingresos de aplicacion automatica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Validar la correcta operacion de los ingresos generados mediante el mecanismo
de aplicacion automatica de recursos.

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

e Evaluarlacorrecta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto en las partidas
utilizadas en la comprobacidon de los gastos cubiertos con los ingresos generados
mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos.

e Verificar que se realice el reintegro de los productos financieros que se obtengan
en las cuentas destinadas al manejo de los ingresos de aplicacion automatica, asi
como del Impuesto al Valor Agregado trasladado resultante de la operacion de los
productos de aplicacion automatica, solicitando los Recibos de Entero
respectivos ante la Direccion de Concentracion y Control de Fondos.

e Supervisar el registro de los ingresos y egresos mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar el correcto registro de los ingresos y egresos generados mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos.

e Validar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas destinadas al
manejo de los ingresos generados mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos y gestionar la apertura o cancelacion de cuentas
bancarias necesarias para el control de los ingresos de aplicacion automatica.
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e Verificarla elaboraciény presentacion del informe del Impuesto al Valor Agregado
ante la Subsecretaria de Egresos, correspondiente a las operaciones realizadas
mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos.

e Elaborar y presentar el reporte mensual de Ingresos por Aprovechamientos y
Productos de Aplicacion Automatica.

e Presentar anualmente el listado de las cuotas vigentes de los conceptos que
generan ingresos de aplicacion automatica para su publicaciéon en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

e Verificar los recursos financieros que soliciten las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, con cargo al Fondo Revolvente y por
concepto de Gastos a Comprobar.

e Tramitar para las Unidades Administrativas los recursos financieros, que soliciten
por medio de Fondo Revolvente y de aplicacion automatica, para atender las
necesidades requeridas para el cumplimiento de los programas y actividades, en
materia de adquisicion de bienesy servicios, que por su naturaleza sean urgentes
y de poca cuantia.

e Verificar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto, en las
partidas utilizadas en la comprobacion del gasto, con cargo al Fondo Revolvente
de las Unidades Administrativas, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Tramitar los recursos necesarios por gastos a comprobar a las Unidades
Administrativas que lo requieran, previa autorizacion de la Direccion de Finanzas.

e Validar el registro de los ingresos y egresos, mediante el mecanismo aplicacién
automatica de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

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

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

e Analizar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto, en las
partidas utilizadas en la comprobacién de los gastos, cubiertos con los ingresos
generados, mediante el mecanismo de aplicacién automatica de recursos.
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e Verificarlas conciliaciones bancarias mensuales, de la cuenta destinada al manejo
de Autogenerados y Fondo Revolvente, asi como, el reintegro de los productos
financieros, que se obtengan en la cuenta destinada al manejo del Fondo
Revolvente, y solicitar el correspondiente Recibo de Entero, respectivo, ante la
Direccion de Concentracion y Control de Fondos.

e Evaluarlaapertura o cancelacion de cuentas bancarias necesarias, para el control
de los ingresos de aplicacion automatica.

e Resguardar y custodiar los expedientes y la documentacion, de las operaciones
financieras y presupuestales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Controlar el préstamo de expedientes de Cuentas por Liquidar Certificadas, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, que requieran las diferentes areas para
su consulta.

e Realizar el envio anual de las Cuentas por Liquidar Certificadas, de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, generadas en ejercicios anteriores al archivo
general.

e Actualizar la depuracion de los archivos, de las areas que conforman la Direccidn
de Finanzas, para identificar la documentacion que deba ser sujeta al tramite de
bajay destino final.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Pagos

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

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

e Revisarla correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto, en las partidas
utilizadas en la comprobacién del gasto, con cargo al Fondo Revolvente, que
efectlien las Unidades Administrativas, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
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e Realizar seguimiento a la solicitud de recursos, por concepto de Gastos a
Comprobar a las Unidades Administrativas, que lo requieran, previa autorizacion
de la Direcciéon de Finanzas.

e Analizar el registro de los ingresos y egresos, mediante el mecanismo de
aplicacion Automatica, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Revisar la operacion de los ingresos generados, mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos.

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

e Revisarla correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto, en las partidas
utilizadas, en lacomprobacidon de los gastos cubiertos con los ingresos generados,
mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos.

e Apoyar en la revision para la realizacion de las conciliaciones bancarias,
mensuales, y la apertura o cancelacion de cuentas bancarias, asi como, el
reintegro de los productos financieros, que se obtengan en la cuenta destinada al
manejo de Fondo Revolvente, y solicitar el correspondiente, recibo de entero
respectivo, ante la Direccion de Concentracion y Control de Fondos.

Puesto: Direccion de Administracion de Capital Humano

e Administrar al personal adscrito a la Secretaria de Administracion y Finanzas, del
Gobierno de la Ciudad de México.

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

e Instruir el otorgamiento de las prestaciones econdmicas, sociales y culturales,
para el personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinarlaaplicacién del calculo de las plantillas de liquidacion, para el pago de
resoluciones y laudos ejecutoriados, la gestion del recurso econémico, con la
Direccion de Finanzasy la comprobacion del pago.

e Instruir la ejecucidon del Programa la capacitacion, para el personal de la
Secretaria de Administraciony Finanzas, a través de laimplementacion de Cursos,
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Platicas, Conferencias, Talleres, que fomenten el desarrollo integral de los
trabajadores.

e Autorizar el proceso de todos los movimientos de personal, que se apliquen, a las
plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Administrativas, que
conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Vigilar el tramite de los nombramientos de mandos medios y superiores, de
acuerdo a la estructura organica autorizada.

e Determinar las vacantes de cada Unidad Administrativa, que conforma la
Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como la aplicacion del presupuesto,
a través del censo del Capital Humano.

e Asegurar laintegraciony resguardo de los expedientes del personal de confianza,
base y de los prestadores de servicios profesionales, bajo el régimen de
honorarios, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la expedicion, reposicion y entrega, de las Cédulas de Identificacion y
Acceso, a todos los trabajadores adscritos a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Instruir paraque serealice la adscripcion administrativa, a las diferentes Unidades
Administrativas, del prestador de servicios profesionales, bajo el régimen de
honorarios, que haya sido contratado por la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Coordinar la elaboracion del programa anual de Prestadores de Servicios
Profesionales, bajo el régimen de honorarios y trabajadores, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

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

Puesto: Subdireccion de Desarrollo Organizacional

e Supervisar la actualizacion del manual o manuales Administrativo (s) de la
Secretaria de Administracion y Finanzas o cualquiera de sus unidades
administrativas en caso necesario, y Especificos de Operacion de la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
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e Obtener, conocer y difundir la metodologia para la elaboracién, actualizacion y
presentacion del Manual Administrativo, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, asi como de los Manuales Especificos de Operacion, que sea emitida por
el area conducente.

e Asesorary ofrecer asistencia técnica y/o metodoldgica, a las diferentes Unidades
Administrativas, que integran la Secretaria de Administracion y Finanzas, para la
elaboracion, actualizacion y presentacion del Manual Administrativo y/o
Manuales Especificos de Operacion, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Integrar los documentos que sean elaborados y entregados, relacionados con el
Manual Administrativo, de alguna unidad administrativa o para formar parte del
Manual Administrativo Integral, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Integrar los documentos que sean elaborados y entregados, relacionados con
algiin Manual Especifico de Operacién, que sea parte de un Comité o Subcomité,
en la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Desarrollar la o las metodologias para identificar, revisar y dar seguimiento, a las
acciones de mejora de los proyectos, procesos y servicios, prioritarios de la
Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Proponery/orealizar estudios y proyectos de mejora continua que contribuyan a
la modernizacién administrativa de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, cuando se requiera.

e Proponery/o realizar, cuando asi se requiera, acciones de simplificacion, redisefio
de procesos y mejora continua, de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Consolidar las propuestas de modificaciones a la estructura organica, de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas, cuando sea requerido o necesario como
acciones de mejora.

e Revisar, analizary verificar, la viabilidad y factibilidad de las propuestas recibidas
por las Unidades Administrativas, y unidades administrativas de apoyo técnico
operativo, adscritas a la Secretaria de Administracidn y Finanzas, relacionada con
su estructura organizacional.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Métodos y Procedimientos

e Analizar las propuestas de actualizacidn, de la estructura organica y revisar, la
elaboracion del Manual Administrativo y/o Especificos de Operacion, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para su registro.

e Participar en las acciones de supervision, sobre la orientacion, asesoria y
asistencia técnica, que se brinde a las diferentes Unidades Administrativas, que
integran la Secretaria de Administracion y Finanzas, para la elaboracion y/o
actualizacion de sus Manuales Administrativos y/o Manuales Especificos de
Operacion segln corresponda.

e Participar en las acciones de gestion, para la autorizacion y registro del Manual
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, y/o de los Manuales
Especificos de Operacion, ante la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion vy
Procedimientos Organizacionales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas
conforme al ambito de sus atribuciones.

e Darseguimiento a las acciones que conlleven al cumplimiento de las metas, que
contribuyan al logro del objetivo de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Verificar el tratamiento de los asuntos y proyectos, que pudiesen generarse en
materia de procesos, ya sea internamente o ante otras dependencias, para vigilar
los métodos y/o procedimientos de trabajo implementados, en la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Apoyar para la administracion de los diferentes sistemas que llegase a
implementar la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, y en su caso, por la Direccidon General de
Tecnologias y Comunicaciones.

e Analizar e integrar las propuestas de modificacion a la estructura orgénica, que le
sean asignadas por el superior jerarquico relativas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas y al interior de la Direccion General de Administracion
y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Revisar laviabilidad de las propuestas recibidas por las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, respecto de modificaciones a la
estructura organica de la Dependencia cuando alguna de ellas sea asignada por el
superior jerarquico relativas.
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e Analizarlafuncionalidad y confiabilidad de los Manuales Especificos de Operacion
conforme a la estructura organica de la dependencia para que se tenga una
estructura acorde al desarrollo y flujo expedito de los servicios.

e Colaborar en la elaboracion de propuesta, para la autorizacion de modificacion a
la estructura organica, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ante la
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Puesto: Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral

e Supervisar el otorgamiento de las prestaciones econémicas, sociales, culturales,
estimulos y recompensas, al personal de acuerdo a su tipo de contratacion y
conforme a lo estipulado en la normatividad aplicable en la materia.

e Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, normatividad
laboral y administrativa vigente en la Secretaria de Administracion y Finanzas

e Supervisary en su caso, autorizar la atencion y cumplimiento de las prestaciones
economicas que le corresponden a los trabajadores de conformidad a las
Condiciones Generales de Trabajo, programas fisicos, recreativos y culturales.

e Coordinar el seguimiento a las observaciones y solicitudes de informacion de las
Organos fiscalizadores en materia de capital humano de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, de acuerdo con sus atribuciones.

e Supervisar que el tramite del incentivo econémico al servidor publico del mes se
realice oportunamente, de conformidad con las Condiciones Generales de
Trabajo y demas normas aplicables.

e Supervisar la realizacion oportuna de los tramites necesarios para el pago de
Premio por Asistencia y Puntualidad, a que se hagan acreedores los trabajadores
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo y demas normas aplicables.

e Supervisar el tramite de las constancias y documentos que certifiquen la
trayectoria laboral y antigliedad de los trabajadores de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, y autorizarlas cuando asi lo instruya el Director de
Administracion de Capital Humano.

e Asesorar a las Subdireccion y Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la
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Secretaria de Administracion y Finanzas, en los asuntos relacionados con la
administracion de personal y politica laboral.

e Supervisar las acciones presentadas en el Sistema de Formacion Continua
(Capacitacion, Ensefianza Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales) de
acuerdo a la normatividad aplicable.

e Validar los Diagndstico de Necesidades en materia de Capacitacion, Ensefianza
Abierta y de Servicio Social y Practicas Profesionales de las diferentes Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la ejecucion de los Programas de Capacitacion (PAC), Educacion
Abierta (PAEA) y Servicio Social y Practicas Profesionales (PASSPP).

e Vigilar la actualizacion de la normatividad que aplica en el sistema existente en
materia de servicio social y practicas profesionales.

e Coordinar y supervisar los medios de control de asistencia y justificaciones, de
omisiones de registro del personal, que en su caso deriven en la aplicacion de
descuentos por inasistencia o sanciones.

e Supervisar que el registro de asistencia del personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas se esté realizando de acuerdo a las Condiciones
Generales de Trabajo y demas normatividad laboral aplicable.

e Vigilar el proceso de solicitud de deducciones y reintegros ante la Unidad
Administrativa correspondiente.

e Supervisar los tramites de modificaciones ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) solicitados por el
personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de
Personal

e Gestionar que las prestaciones econdmicas, sociales, estimulos y recompensas,
sean otorgadas al personal conforme a lo estipulado en la normatividad aplicable
en la materia

e Solicitar la autorizaciéon de las prestaciones econémicas de los trabajadores
conforme a su tipo de contratacion.

e Ejecutar el proceso de otorgamiento del Premio Nacional de Antigliedad en el
Servicio Publico de acuerdo con la normatividad aplicable y vigente.
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e Instalary operarel Comité de Evaluacion del “Premio de Estimulo y/o recompensa
de la Administracion Publica de la Ciudad de México” hasta su conclusion.

e Dar seguimiento al trdmite de los Documentos Mdltiples de Incidencia del
personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas, verificando que cumplan
los requisitos necesarios para su autorizacion.

e Solicitar la aplicacién de diversas deducciones y reintegros ante la Unidad
Administrativa correspondiente

e Garantizarlaguarday custodia del Acervo Documental de la “Biblioteca Guillermo
Prieto"; asi como actualizar el catalogo de titulos, difundirlo entre el personal y
tramitar lo necesario para el enriquecimiento del acervo bibliografico.

e Promover actividades recreativas y culturales, cuyas acciones buscan de manera
especifica incidir en la calidad de la gestion publica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y fortalecer la participacion de las personas servidoras
publicas.

e Coordinar los programas recreativos y culturales con el personal responsable de
laimplementacion de dichas acciones.

e Verificar que las acciones presentadas en el Sistema de Formacion Continua
(Capacitacion, Ensefianza Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales) de la
Secretaria de Administracion y Finanzas se encuentren de acuerdo a la
normatividad aplicable.

e Consolidar la integracion Diagndsticos de Necesidades en materia de
Capacitacion, Ensefianza Abierta y de Servicio Social y Practicas Profesionales de
las diferentes Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Coordinar y vigilar la ejecucion de los Programas de Capacitacion (PAC),
Educacion Abierta (PAEA) y Servicio Social y Practicas Profesionales (PASSPP).

e Integrarlaactualizacion de la normatividad que aplica en el Sistema de Formacion
Continua.

e Realizar el seguimiento a los tramites ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, asi como a las actividades de la Comision
de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Elaborar la documentacion necesaria para presentar los tramites de
modificaciones ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
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Trabajadores del Estado (ISSSTE) cuando lo solicite el personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Llevar el control las licencias médicas a que tienen derecho los trabajadores por
enfermedad no profesional para dar cumplimiento a los Lineamientos Generales
para el registro, Control, Computo, Captura y Validacion de Licencias Médicas por
Enfermedad no profesional expedidas por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

e Atender los procedimientos y recorridos de la Comisidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo para contribuir a la formacion de una cultura preventiva y a la
disminucion de la tasa de riesgos laborales.

e Manteneractualizadas las bases de datos internas relacionadas con el personal de
Base y Estructura de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para que puedan
emitirse los documentos correspondientes a la trayectoria laboral.

e Actualizar las tarjetas kardex que contienen la informacion laboral del personal,
para emitir los documentos que se solicitan del personal activo o inactivo (ex
trabajadores), siempre atendiendo la normatividad aplicable.

e Elaborar las constancias que certifiquen la trayectoria laboral y antigliedad de los
trabajadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas, y autorizarlas cuando
asi lo instruya el Director de Administracion de Capital Humano.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion

e Generar acciones que integran el Sistema de Formacion Continua (Capacitacion,
Ensefianza Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, de acuerdo a la normatividad aplicable.

e Aplicar la metodologia para la elaboracién del Diagndstico de Necesidades en
materia de Capacitacion, Ensefianza Abierta y de Servicio Social y Practicas
Profesionales en las unidades administrativas dependientes de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Elaborar los Programas de Capacitacion (PAC), Educacidon Abierta (PAEA) y
Servicio Social y Practicas Profesionales (PASSPP) para su ejecucion, seguimiento
y evaluacion.

e Elaborarlaprogramaciony ejecucion del PAC, PAEAy PASSPP de conformidad con
cada una de sus especificidades.

e Organizaryresguardar los mecanismos de integracion de los registros del Sistema
de Formacion Continua para evidenciar la realizacion de los mismos.
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e Elaborar la propuesta de actualizacion de la normatividad interna que aplique en
materia de capacitacion, educacion abierta y servicio social y practicas
profesionales.

e Promover programas fisicos en beneficio del personal adscrito a la Secretaria de
Administracion y Finanzas

e Promover actividades fisicas cuyas acciones buscan de manera especifica incidir
en la calidad de la gestion publica de la Secretaria de Administracion y Finanzasy
fortalecer la participacion de las personas servidoras publicas.

e Coordinar los programas fisicos con el personal responsable de la
implementacidn de dichas acciones.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Relaciones Laborales

e Apoyar en el desarrollo de acciones en materia de relaciones laborales, con el
personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Dar seguimiento a las solicitudes emitidas por autoridades judiciales y
administrativas competentes en materia de relaciones laborales para su atencion.

e Participar en la promocién y mantenimiento de relaciones laborales y sindicales
sanas que propicien la sana convivencia laboral en la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

e Apoyar a las Subdireccidon y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, en los asuntos relacionados con las
relaciones laborales.

e Integrar la documentacion necesaria para la gestion de las prestaciones
economicas, sociales, estimulos y recompensas sean otorgadas conforme a lo
estipulado en la normatividad aplicable en la materia a los trabajadores de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Revisar los documentos que se reciban o generen para el tramite de las
prestaciones econdmicas, sociales, estimulos y recompensas de los trabajadores
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Apoyar en la solicitud de informacidon y documentos internos en la Direccién de
Administracion de Capital Humano.
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e Apoyar en la integracion de expedientes derivados del otorgamiento de las
prestaciones econdmicas, sociales, estimulos y recompensas de los trabajadores
de la Secretaria, para proceder a su resguardo en archivo.

Puesto: Subdireccidn de Control de Personal

e Supervisar el proceso de las ndminas ordinarias y extraordinarias, asi como la
contraprestacion de los prestadores de servicios personales, asimilables a salarios
en materia de capital humano, desde el calculo hasta la comprobaciéon del pago.

e Supervisar laimplementacion de tareas, en materia de Movimientos de Personal,
en el sistema existente o en caso necesario de forma manual.

e Validar la forma de pago de cada Unidad Administrativa, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, por trasferencia bancaria y/o pago en cheque.

e Consolidar el reporte de tramite y control, de las retenciones del impuesto sobre
larenta, de los prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios.

e Validar el calculo de las plantillas de liquidacién, para el pago de resoluciones y
laudos ejecutoriados.

e Supervisar la concentracion de la informacion y la documentacion, de los
prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios Asimilables a
Salarios.

e Coordinar con las diferentes areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
las autorizaciones del programa de honorarios, ante la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Supervisar la asignacion e implementacion de tareas en materia de Honorarios en
el sistema existente, con la autorizacion previa para la elaboracion de los
contratos.

e Consolidarlaintegracion de los contratos de prestadores de Servicios Personales,
bajo el Régimen de Honorarios una vez formalizados, asi como de su
correspondiente expediente.

e Supervisar el procedimiento de movimientos de personal, que se aplique a las
plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Administrativas, que
conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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e Coordinar el tramite de los nombramientos de mandos medios y superiores de
acuerdo a la estructura organica.

e Verificar las autorizaciones de la conciliacion de la plantilla de personal,
correspondiente a todas las Unidades Administrativas, que conforman a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, del personal de base, estructura y
prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios.

e Coordinar la aplicacion del censo de recursos humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Coordinar la integracion de los expedientes del personal adscrito, a la Secretaria
de Administracion y Finanzas, y de los prestadores de servicios personales bajo el
régimen de honorarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos

e Coordinar las actividades relacionadas con el procesamiento de la némina de
personal, de la Secretaria de Administracién y Finanzas, ante el Sistema Unico de
Nomina (SUN) y pago de ndémina ordinaria y extraordinaria, hasta su
comprobacion.

e Realizar con base en la captura correspondiente una validacion de los
movimientos en la pre ndmina, y en su caso solicitar que se realicen los ajustes
necesarios a los pagos de némina a través del Sistema Unico de Némina (SUN), a
los trabajadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coadyuvar en la integracion de informacion para la elaboracién del reporte de
retenciones por concepto de impuestos, realizadas al personal de confianza, base
y prestadores de servicios, bajo el régimen de honorarios de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Gestionar los tramites para el pago de nomina ordinaria, extraordinaria y recibos
extraordinarios, solicitados por los trabajadores y ex trabajadores de la Secretaria
de Administracidn y Finanzasy, a los prestadores de servicios bajo el Régimen de
Honorarios, por transferencia bancaria y/o cheque.

e Administrar la implementacion de tareas en materia de ndomina en el sistema
existente.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal

e Organizar los mecanismos necesarios para el control y registro de las plazas
autorizadas, y el concentrado de la documentacion relativa, para su clasificacion
y guarda, en los expedientes del personal adscrito a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Controlar los movimientos de personal, que se apliquen a las plazas asignadas a
la Secretaria de Administracion y Finanzas, mediante el cumplimiento de la
normatividad aplicable en la materia.

e Realizar y controlar las actividades relacionadas con el procesamiento de
movimientos de personal, como son altas, bajas, cambios de adscripcion,
readscripciony reubicacidn, entre otros, para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable vigente en materia de capital humano.

e Enviar los movimientos de personal a la Jefatura de Unidad Departamental de
Néminas, para su captura en el Sistema Unico de Némina (SUN).

e Consolidar lainformacion relacionada con la plantilla del personal, que labora en
la Secretaria de Administracion y Finanzas, para contar con informacion verazy
oportuna, para la toma de decisiones que en la materia se requiera.

e Validar la conciliacién de la plantilla autorizada, y atender las consultas que se
generen, en relacion con la plantilla y movimientos de personal, realizadas por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Recibir y concentrar la documentacion relativa a la administracién del capital
humano, de la Secretaria de Administracién y Finanzas, mediante su clasificacion
y guarda en los expedientes del personal, respectivo, incluyendo al personal de
nueva contratacion.

e Integrar y actualizar conforme a la informacién que se genera durante la
trayectoria laboral, los expedientes del personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Realizar la guarday custodia de los expedientes del personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, de conformidad con la normatividad en la materia.

e Depurar los expedientes del personal, facilitando su resguardo, agil manejo y la
obtencidn de informacion requerida de manera inmediata.

e Dar de baja los expedientes de personal para evitar sobrecarga en el archivo
correspondiente, asi como atender las solicitudes de consulta de expedientes,
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para fines administrativos de cada area, de acuerdo a la normatividad aplicable
vigente.

e Realizar los tramites que, por contratacion o actualizacion, sean necesarios para
el personal de la Secretaria de Administracidony Finanzas, en materia de seguro de
vida institucional o proteccion de datos personales.

e Realizar el tramite de la designacion de beneficiarios del seguro de vida
institucional, para beneficio de cada uno de los trabajadores de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Elaborar el censo del capital humano, adscrito a la Secretaria de Administraciony
Finanzas, sujetandose a lo previsto en la Ley de Proteccion de Datos Personales,
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Puesto: Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, de acuerdo a las necesidades de consumo y de servicio de
las areas, que integran la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Dirigir laintegracion, actualizacion, control y seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Instruir se lleve a cabo el tramite y el envio, a la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas para su
validacion.

e Supervisar se lleve a cabo la publicacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, y posteriormente, reportarlo a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como al Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacion de Servicios.

e Vigilarlaimplementacion de los sistemasy controles necesarios, para el adecuado
registro de las adquisiciones efectuadas.

e Determinar los procedimientos, para la adquisicion y contratacion de los bienes y
servicios, que requiera el 6rgano de la administracion publica, conforme a la
normatividad aplicable y, verificar que las facturas que se emitan de los mismos
correspondan a lo contratado y validado.
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e Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal, para definir el
procedimiento de contratacion especifico, de acuerdo a los montos de actuacion.

e Instruir que se realicen los procedimientos de adquisicion y contratacion de
bienes y servicios, conforme a las necesidades especificas del requerimiento,
entre los que se encuentran.

e Dirigir y coordinar la formulacion y revision de bases y anexos, asi como la
publicacion de las bases, para su difusion y venta, y finalmente la coordinacion del
proceso de licitacion en sus etapas correspondientes.

e Vigilar que se facilite la informacion que permita la formalizacion de los contratos
conforme al fallo emitido

e Coordinar la recepcion de las facturas por conceptos de contrataciones,
adquisiciones y las generadas, para la comprobacion de gastos por fondo
revolvente, y gestionar, la validacidn de las mismas para su pago correspondiente.

e Vigilar que se cumpla la recepcion, almacenamiento y distribucion de los bienes
de consumo y de inversion, donados, adquiridos, traspasados o transferidos,
conforme a las necesidades del servicio.

e Coordinar los inventarios del almacén.

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

e Vigilar que los requerimientos, se apeguen de acuerdo a lo establecido por el
sistema existente.

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

e Administrar los inventarios de bienes instrumentales y de inversion, conforme a
las disposiciones normativas aplicables en la materia.

e Coordinar el Programa anual de inventarios, a través de los Enlaces
Administrativos, de las distintas Unidades Administrativas, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Coordinar la presentacion de los informes periddicos, conforme a la normatividad
aplicable.

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

e Vigilarquese establezcan los lineamientos en materia archivistica, para garantizar
la correcta organizacién documental, al interior de los archivos de tramite y
concentracion, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Verificar la elaboracion de instrumentos técnicos y normativos, para el desarrollo
archivistico de las unidades administrativas, de la Secretaria de Administraciony
Finanzas.

e Supervisar la expedicion de copias simples y cotejadas de documentos
catastrales, comprobatorios y administrativos que obren en los archivos de
concentracion, para atencion de solicitudes, provenientes de diversas areas de la
Secretaria de Administraciény Finanzas, los particularesy las instituciones locales
y federales.

e Coordinar el resguardo precautorio de los expedientes, transferidos por las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a los
archivos de concentracion

e Vigilar el tramite diario de la correspondencia interna, asi como la catalogada
como ordinaria, certificada y especializada que requieran las Unidades
Administrativas, que conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Asegurar el tramite de la entrega de la correspondencia ordinaria, certificada y
especializada de las Unidades Administrativas, que conforman la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a otras dependencias y organismos publicos, asi como
a ciudadanos.

e Coordinar la recepcion, despacho y distribucion de la correspondencia interna,
generada en las areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas o dirigida a
ellas, mediante el uso de personal y recursos propios.

e Asegurar que los convenios, contratos y demas instrumentos y actos juridicos,
competenciade la Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, cumplan con las disposiciones legales aplicables y
vigentes.

e Instruir la elaboracion y/o revision de los convenios, contratos y demas
instrumentos y actos juridicos, en los que sea parte la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, y que
atiendan las disposiciones legales aplicables y vigentes.
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e Establecer las normas y procedimientos internos para que se lleven a cabo los
contratos en los que sea participe la Direccién General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, siempre considerando el
cumplimiento en tiempo y forma de la normatividad aplicable y vigente.

e Instruirlarealizacion del registro en el controlinterno de los contratos celebrados.

e Emitir opinidn y visto bueno, sobre convenios, contratos, y demas, instrumentos
y actosjuridicos, que sean competencia de la Direccion General de Administracion
y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Puesto: Subdireccidon de Control de Gestion Documental

e Elaborary actualizar periddicamente instrumentos técnicos y normativos para el
desarrollo archivistico de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y verificar su correcta aplicacion; asi como garantizar la
correcta prestacion de los servicios inherentes a sus archivos de concentracion.

e Supervisar y asegurar la actualizacion de los diversos instrumentos de control
archivistico sefialados en la Ley de Archivos del Distrito Federal y someterlos al
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para su discusion y eventual aprobacion, asi como,
asesorar y orientar al personal de la Secretaria, en materia de archivistica y
administracion de documentos.

e Elaborar y procesar los soportes documentales necesarios, para obtener los
dictdmenes de valoracion y baja de material archivistico, y de material impreso no
considerado de archivo.

e Controlar el resguardo precautorio, durante su fase semi-activa de los
expedientes, transferidos por las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a los archivos de concentracion, proporcionando los
servicios de busqueda, localizacion y préstamo de los mismos.

e Tramitar, cuando asi lo soliciten las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas, la entrega de su correspondencia
interna, asi como la catalogada como ordinaria, certificada y especializada,
dirigida a otras dependencias y organismos publicos, asi como a ciudadanos.

e Controlar, recibir, despachary distribuir la correspondencia ordinaria, certificada
y especializada, que soliciten las diversas areas de la Secretaria de Administracion
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y Finanzas, con el auxilio de terceros con los que la Secretaria de Administraciony
Finanzas, tenga contratos o convenios de colaboracion.

e Elaborar la cuantificacion y clasificacion del rechazo de correspondencia
ordinaria, certificada y especializada, que es devuelta por los organismos o
empresas con los que la Secretaria de Administracion y Finanzas, mantiene
convenios de colaboracion o contratos de prestacion de servicios, para su envio a
las respectivas areas usuarias, o bien para tramitar su baja definitiva.

e Supervisar la recepcién, despacho y distribucion de la correspondencia internay
externa, generada en las areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas o
dirigida a ellas, mediante el uso de personal y recursos propios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Integracidon y Resguardo Documental

e Organizar la correcta elaboracion y/o actualizacion de los diversos instrumentos
de control archivistico, la operacion de los archivos de concentracion, asi como la
asesoria que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas en materia de Archivos.

e Proyectar las convocatorias e integracion de las carpetas de trabajo para las
sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Proyectar la elaboracion y /o actualizacion de los diversos instrumentos de
control archivistico sefialados en la normatividad vigente en materia de archivos,
asi como, asesorar y orientar al personal de la Secretaria en materia archivistica y
administracion de documentos.

e Organizarelresguardo precautorio durante su fase semi-activa de los expedientes
transferidos por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas a los archivos de concentracion.

e Verificar el correcto desarrollo de los procesos archivisticos en las diferentes
unidades administrativas y en el archivo de concentracion de forma eficaz y
eficiente.

e Revisar los soportes documentales necesarios, para obtener los dictamenes de
valoracién y baja de material archivistico y de material impreso no considerado
de archivo.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Documental

e Recibir y verificar las facturas por conceptos de contrataciones, adquisiciones y
las generadas, para la comprobacidn de gastos por fondo revolvente, gestionando
con las Unidades Administrativas, que integran a la Secretaria de Administracion
y Finanzas, la validacion de las mismas para solicitar a la Direccidn de Finanzas, el
pago correspondiente.

e Revisar, verificar y dar seguimiento a los procesos de validacion de las facturas
recibidas, que deriven de procedimientos de adquisicion y/o contratacion de
bienesy servicios, asi como de las que se generen por fondo revolvente.

e Realizar las gestiones, para tramitar los pagos de facturas de los procedimientos
de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, asi como de las adquisiciones
realizadas por fondo revolvente.

e Proporcionar el apoyo administrativo en el proceso de control de seguimiento
documental, para contribuir en la operacion diaria de la Unidad Administrativa.

Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Supervisar y verificar permanentemente, la implementacion de los
procedimientos adjudicacion y adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios.

e Supervisar laintegracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Vigilarla planeacidny calendarizacion de las adquisiciones y contrataciones, de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas;

e Asegurar que las solicitudes, formuladas por las diversas areas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas sean atendidas

e Supervisar el uso de los sistemas existentes en materia de adquisiciones y
administracion de recursos materiales

e Enviarala Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo, los expedientes para la
elaboracion de los contratos relacionados con el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

e Planear y supervisar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de Servicios conforme al marco normativo aplicable, asi como revisar
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las convocatorias para las licitaciones de conformidad con la normatividad
aplicable a los concursos de proveedores y contratistas para la adquisicion de
bienesy servicios.

e Coadyuvar con el Secretario Técnico, en la integracion, revision y distribucion de
la carpeta de trabajo del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la programacion, planeacion eimplementacion anual del inventario de
activo fijo, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como los
movimientos internos y procedimiento de baja.

e Supervisar las entradas y movimientos internos de activo fijo, en el almacén y las
distintas areas, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la realizacion de la baja de bienes muebles, ante la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administraciény
Finanzas.

e Supervisar la integracion y actualizacion permanente del padrén inventarial, de
los bienes instrumentales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la administracion de los bienes de consumo, de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

e Supervisar las entradas, el registro y control de bienes de consumo, al almacén
central y almacenes locales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la realizacion del inventario semestral, de los bienes de consumo en el
almacén central y almacenes locales, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas conforme a la normatividad aplicable y vigente.

e Supervisar la distribucién conforme al programa anual de adquisiciones, de los
bienes de consumo, atendiendo a las necesidades del servicio.

e Supervisar la integracion de los informes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

e Vigilar los sistemas y controles necesarios, para el adecuado registro de las
adquisiciones efectuadas.

e Supervisar laintegracion de los informes que se remiten a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas en materia de adquisicion, arrendamientos y prestacion de servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable y vigente.
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e Supervisar la integracion de los informes, que se remiten a la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México, en materia de adquisicion,
arrendamientos y prestacion de servicios, de conformidad con la normatividad
aplicable y vigente.

e Supervisar la integracion de los informes que se remiten a la Subsecretaria de
Egresos, en materia de adquisicion, arrendamientos y prestacion de servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable y vigente.

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

e Integrar la informacidén necesaria para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, que formara parte del Proyecto de Programacion-Presupuesto de
Adquisiciones de Bienes, Prestacion de Servicios y Arrendamientos, para la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Solicitar a los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades Administrativas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios, la informacién necesaria para la
elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios.

e Recabar la informacién histérica de los consumos efectuados en los afios
anteriores, que sirve de base para formular el Proyecto de Programacion-
Presupuesto de Adquisiciones de Bienes, Prestacion de Servicios vy
Arrendamientos, para la Secretaria de Administracién y Finanzas.

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

e Recibiratravésde lasAreas de Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, las solicitudes de
adquisiciones formuladas, con base en el programa anual de adquisiciones y en
las necesidades del servicio, por las diversas areas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Llevaracabo la planeacion y calendarizacion de las adquisiciones y contratacion
de servicios, atendiendo a las partidas presupuestales autorizadas, y apegadas a
las normas y lineamientos establecidos.
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e Analizar que las solicitudes de compra, se integren con los elementos normativos
aplicables y vigentes.

e Verificar que los bienes y servicios que se adquieren, a través de pedidos y
contratos, cumplan con las condiciones establecidas en los mismos.

e Planearlos procesos de adquisicionesy contratacion de servicios, de conformidad
con el Programa Operativo Anual, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Organizary realizar los procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios, conforme a la normatividad establecida en la materia, y en su caso,
el uso del sistema o sistemas existentes.

e Supervisar que las actividades internas se apeguen a las politicas, lineamientos y
disposiciones legales en vigor.

e Elaborarelreporte de lainformacion mensual, trimestral, semestral, anual u otros
que requiera la Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, de la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién y el Organo
Interno de Control.

e Verificar que los expedientes que correspondan a los procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, se integren
correctamente conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Proveedores

e Organizar la integracion de los expedientes para los procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, que se requieran de
conformidad con las necesidades del Programa Operativo Anual, de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

e Participar en la coordinacion de los procesos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, de conformidad con el programa operativo anual, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Realizar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, conforme a la normatividad en la materia

e Solicitar a las areas requirentes o usuarias, se compruebe que los bienes y
servicios, entregados por los proveedores y que cumplen con los estandares
técnicos y de calidad solicitada.
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e Colaborar en la supervision de las actividades internas, para que se apeguen a las
politicas, lineamientos y disposiciones legales en vigor.

e Coadyuvar en la planeacién, elaboracion y calendarizacion de las compras,
adquisiciones y contrataciones.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

e Integrar la informacién que en materia le corresponda, a fin de elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones, referente a los bienes de consumo, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, tomando como referencia los consumos
historicos.

e Integrar en conjunto con los Enlaces Administrativos, de las distintas Unidades
Administrativas, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la informacion
relativa al uso de bienes de consumo para el desempeio de sus funciones
regulares.

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

e Participar en las licitaciones y adquisiciones de los bienes de consumo, en sus
diversas modalidades.

e Recibir los bienes muebles, registrar su ingreso al patrimonio de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, suministrar los mismos, de conformidad al Programa
Anual de Adquisicionesy a las necesidades del servicio.

e Recibir la informacion correspondiente, a las requisiciones de compra para
verificar la existencia, y determinar la procedencia de las adquisiciones y, en su
caso, llevar a cabo los registros correspondientes en el sistema existente.

e Recibir la documentacion correspondiente, a los contratos previo a la recepcion
de los bienes.

e Recibiren el Almacén Centraly los Locales, segun corresponda los bienes muebles
qué: se adquieran, se transfieran, traspasen y se donen, a la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

e Controlar a través de los Enlaces Administrativos de las distintas Unidades
Administrativas, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, los bienes muebles
existentes en las areas usuarias.
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e Realizar el alta de los bienes muebles, conforme al Catalogo de adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios (CAMBS), manual y sistematicamente segln sea el
caso.

e Verificar que el mobiliario dictaminado para su baja, por las areas usuarias, a
través de los Enlaces Administrativos, de las distintas Unidades Administrativas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, sean susceptibles de
reaprovechamiento o en su caso realizar el tramite de baja definitiva.

e Actualizar las bases de datos correspondientes, al inventario de activo fijo, por lo
que corresponde a altas y bajas, en sus distintas modalidades, de conformidad
con las normas aplicables y vigentes.

e Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales u otros, en lo
correspondiente a la Cuenta Publica (consumibles, inventariables y bajas) de
conformidad, a la normatividad aplicable y vigente.

e Llevaracabo laplaneacidony programacion, para la realizacion del levantamiento
de inventario fisico anual de bienes instrumentales, propiedad de la Secretaria de
Administraciony Finanzas, en coordinacion con los Enlaces Administrativos de las
distintas Unidades Administrativas, de la Secretaria de Administraciony Finanzas.

e Realizarelinventario fisico, conforme al calendario establecido, las existencias de
bienes consumibles del Almacén Central y de los Almacenes locales.

e Llevar a cabo los informes solicitados por la Direccion General de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, de la Subsecretaria de Capital Humanoy
Administracion, mencionados en normas aplicables y vigentes.

e Solicitar ante la Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, de la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, la disposicion
de Bienes que, por inutilidad al servicio, requieren ser dados de baja para destino
final.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Bienes y Servicios

e Recibir a través de los Enlaces Administrativos, las solicitudes de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para que les sean
proporcionados bienes muebles y recursos consumibles, que conforme a sus
necesidades requieran, asi como llevar el registro inventarial correspondiente.

e Apoyar en la administracion de los bienes muebles, a cargo de la unidad
administrativa.
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e Proveer y organizar las dotaciones, de los recursos materiales y suministros
necesarios.

e Ejecutar las actividades de recepcion, registro y despacho de los articulos en el
almacén.

e Vigilar lo minimo y maximo de uso comun, cotejar la documentacion que acredite
la entrega de bienes, emitida por proveedores, al momento de ser tramitadas para
su alta de acreditacion, en almacén y registrando sus datos en el sistema
informatico.

Puesto: Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo

e Supervisar que los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que sean
competenciade la Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas cumplan con las disposiciones legales aplicables y
vigentes en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y
licitacion de servicios.

e Verificar que la elaboracion, formulacion y control de los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos que sean competencia de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas cumplan
con las disposiciones legales aplicables y vigentes.

e Supervisar que se cumpla con la normatividad vigente y aplicable durante la
formalizacion del contrato.

e Supervisar el control de los contratos formalizados.

e Emitir opinidn sobre contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que
sean competencia de la Direccién General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y licitacion de servicios.

e Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas en materia de los contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos competencia de la Direccion General de Administraciony
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y aplicables en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y licitacion de servicios.

e Supervisar que se proporcione la asesoria juridica a las unidades administrativas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas en materia de los contratos,
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convenios y demas instrumentos juridicos competencia de la Direccion General
de Administracidn y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y aplicables en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y licitacion de servicios.

e Supervisar larecepcion del tramite de envio y devolucion de las diversas garantias
de cumplimiento de contrato que sean presentadas por los proveedores de
bienes, servicios o arrendamientos para su debido resguardo y control.

e Supervisar que se verifique via internet a través de la pagina
www.afianzas.com.mx la veracidad o autenticidad del documento presentado
como garantia de cumplimiento de contrato.

e Supervisar la solicitud a las areas requirentes y/o usuarias de los bienes, servicios
o arrendamientos, sobre el cumplimiento de las obligaciones contraidas en los
contratos correspondientes, previo a la devolucién de garantias.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Apoyo Normativo

e Verificar que los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que sean
competenciade la Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, cumplan con las disposiciones legales aplicables y
vigentes en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y
licitacion de servicios.

e Verificar que la elaboracion, formulacion y control de los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos que sean competencia de la Direccion General de
Administraciony Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, cumplan
con las disposiciones legales aplicables y vigentes.

e Verificar que se cumplan con la normatividad vigente y aplicable durante la
formalizacion del contrato.

e Verificar el control de los contratos formalizados.

e Recomendar durante la emisidn de opiniones sobre contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos que sean competencia de la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas en
materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y licitacion de
servicios.

e Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas en materia de los contratos, convenios y demas
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instrumentos juridicos competencia de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y aplicables en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y licitacion de servicios.

e Verificar y proporcionar la asesoria juridica a las unidades administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas en materia de los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos competencia de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, de conformidad con las disposiciones legales vigentes
y aplicables en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y
licitacion de servicios.

e Verificar la recepcion, el tramite de envio y devolucion de las diversas de
cumplimiento de contrato que sean presentadas por los proveedores de bienes,
servicios o arrendamientos, para su debido resguardo y control.

e Verificar via internet a través de la pagina www.afianzas.com.mx la veracidad o
autenticidad del documento presentado como garantia de cumplimiento de
contrato.

e Verificar la solicitud a las areas requirentes y/o usuarias de los bienes, servicios o
arrendamientos, sobre el cumplimiento de las obligaciones contraidas en los
contratos correspondientes, previo a la devolucién de garantias.

Puesto: Direccidon de Servicios Generales

e Dirigir la integracion de la informacion sobre los servicios necesarios, para la
operacion y funcionamiento de los diversos bienes muebles e inmuebles, de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

e Coordinar la deteccion de las necesidades en materia de servicios generales.

e Determinar los servicios generales que se requieren, para integrar la informacién
al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Solicitar la contratacion de los servicios generales, requeridos para el
funcionamiento de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Autorizar las requisiciones y anexos técnicos necesarios, para los tramites de
pedidos, contratos y convenios de los servicios generales requeridos.
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e Coordinar la supervision y validacion de los servicios generales, que proporcione
de manera directa la Direccion de Servicios Generales, a los bienes muebles e
inmuebles, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinarlaejecucién de las 6rdenes de servicio, asi como el servicio de comedor
que requieran las areas.

e Coordinary determinar los sistemas de seguridad existentes, en los inmuebles de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la aplicacion operativa del Programa Interno de Proteccidn Civil.

e Coordinaralinterior de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la supervision,
operacion y control de los servicios consolidados, por la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Puesto: Coordinacion de Mantenimiento y Servicios

e Coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de las acciones de adecuaciones y
equipamiento, asi como detectar las necesidades en materia de preservacion y
mantenimiento, de las Unidades Administrativas y, proponer las prioridades de
atencidn en coordinacion con las areas usuarias.

e Verificar que las acciones de conservacién y mantenimiento, que se realicen en el
ambito de su competencia se sujeten a las normas establecidas.

e Validar los informes de ejecucion de las acciones de mantenimiento,
equipamiento y proyectos de mejora a inmuebles.

e Elaborar y presentar para consideracion de las autoridades pertinentes, los
proyectos en materia de adecuacién y modernizacion de las instalaciones,
mobiliario y equipamiento, de las areas de atencion ciudadana de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Coordinar la ejecucion de los proyectos autorizados, en materia de adecuacion y
modernizacion de las instalaciones, mobiliario y equipamiento, de las areas de
atencion ciudadana, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Vigilar la atencidn de los servicios demandados por las Unidades Administrativas.

e Procurar la presentacion y ejecucion del programa anual de mantenimiento, en
sus etapas correctivas, conforme el calendario establecido.
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e Optimizar los recursos técnicos y materiales disponibles, procurando que estos
ultimos, correspondan en su aplicacion a la cantidad solicitada.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento

e Proporcionar los servicios de mantenimiento, supervisando los trabajos del
personal a su cargo, para evaluar el buen funcionamiento y conservacion de los
bienes muebles e inmuebles, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Recibir las solicitudes emitidas por las Unidades Administrativas, de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

e Programar con el personal adscrito a la Jefatura de Unidad de Mantenimiento, los
trabajos a realizar.

e Realizar los trabajos de mantenimiento correctivos.

e Administrar la implementacion de tareas, en materia de mantenimiento en el
sistema informatico existente, de conformidad con la normatividad aplicable y
vigente.

e Analizarlaoptimizaciény adecuado uso de los materiales, herramientasy equipos
que sean utilizados, para la realizacion de los trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo, en las Unidades Administrativas, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Dar mantenimiento preventivo a las herramientas de trabajo.

e Elaborar las estimaciones de necesidades en cuestion de materiales,
herramientas y equipos, para realizar o contratar, la realizacion de los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de adecuaciones de manera
ordinariay extraordinaria.

e Ejecutarel ProgramaAnual de Mantenimiento en las Unidades Administrativas, de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Actualizar y elaborar el Programa Anual de Mantenimiento, con base a las
solicitudes realizadas el afio inmediato anterior.
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Puesto: Subdireccidn de Servicios

e Analizary organizar las actividades relacionadas con el parque vehicular, telefonia
tradicional, redes y equipos de radiocomunicacion, para poder brindar dichos
servicios, a las areas adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Desarrollar los tramites de pago pertinentes, para cumplir con las disposiciones
fiscales y ambientales, que ordenen las autoridades y leyes respectivas.

e Proporcionar la informacion que requieran la Direccion de Servicios Generales,
para la programacion y evaluacion de actividades, en relacion a los servicios
coordinados de esta Subdireccion.

e Proponer los ajustes necesarios a los diversos procedimientos, para la atencion de
los servicios proporcionados, por la Jefatura de Unidad Departamental de
Transporte y el Enlace de Control de Telefonia

e Enviar los formatos de adhesion, para la contratacion consolidada del servicio de
telefonia tradicional y radiocomunicacion.

e Coadyuvar en la contratacion consolidada de combustible.

e Controlar los servicios proporcionados por la Jefatura de Unidad Departamental
de Transportesy el Enlace de Control de Telefonia, para las diferentes areas de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

e Analizar las diferentes problematicas, en la prestacion de servicios de la Jefatura
de Unidad Departamental de Transportes, y el Enlace de Control de Telefonia,
para brindar soluciones éptimas a estas.

e Coadyuvar en la realizacion de informes y reportes, que presentan la Jefatura de
Unidad Departamental de Transporte y el Enlace de Control de Telefonia.

e Verificar que los servicios solicitados y programados, se realicen conforme a los
recursos disponibles y disposiciones aplicables y vigentes.

e Coadyuvar en el procedimiento de contratacion de servicios de adquisiciones,
correspondientes a la Jefatura de Unidad Departamental de Transporte y el
Enlace de Control de Telefonia.
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Puesto: Enlace de Control de Telefonia

e Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo, a las extensiones de la
Red de Gobierno de tres digitos, instaladas en las oficinas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos, a los equipos de
comunicacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Realizar reportes del estado que guardan, los conmutadores instalados en los
inmuebles ocupados, para las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Realizar el mantenimiento a las instalaciones, programaciones, reparaciones y
reubicaciones, de los equipos y lineas de los sistemas de comunicacion de voz
instalados, en los diferentes inmuebles ocupados, por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coadyuvar en la realizacion y mantener actualizado, el inventario de servicios,
asignaciones y equipos de los sistemas de comunicacion de voz, digital e I.P. de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, en coordinacion con la Direccidn General
de Tecnologias y Comunicaciones.

e Coadyuvar en la realizacion del inventario de lineas telefénicas digitales DID,
incorporadas a la operacidon de los conmutadores de voz instalados, en la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Transporte

e Atender y verificar el oportuno cumplimiento de las disposiciones en materia de
transportes, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Realizar y actualizar el inventario, de acuerdo a la normatividad aplicable y
vigente, del parque vehicular propiedad y/o a cargo, de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

e Programar, presupuestar y efectuar oportunamente, los tramites de pago
pertinentes, para cumplir con las disposiciones fiscales y ambientales, que
ordenen las autoridades y leyes respectivas.

e Elaborar el informe semestral de avance al programa de verificacion.

e Elaborar de forma anual, el informe de cumplimiento al programa de
disposiciones fiscales (tenencia vehicular).
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e Programar diariamente las rutas de los recorridos de acuerdo a las necesidades
de los usuarios, utilizando los recorridos 6ptimos, para abatir tiempos de atencién
de los servicios y ahorrar combustible.

e Optimizar los recursos disponibles para proporcionar los servicios de traslado de
personal, mantenimiento y conservacion de las unidades, en la operacion del
parque vehicular.

e Realizar medidas preventivas, para evitar al maximo descomposturas del parque
vehicular.

e Realizar las gestiones necesarias, para garantizar el aseguramiento del parque
vehicular.

e Consolidar informacion de recorrido, y costos de consumo de combustible y
lubricantes y, costos de reparaciones y mantenimiento del parque vehicular.

Puesto: Subdireccion de Impresidn y Aseguramiento

e Supervisar los servicios de impresion (fotocopiado, impresion, encuadernacion,
disefo, entre otros), asi como de aseguramiento (seguro patrimonial, atencion de
siniestros con respecto a la integracion de la documentacion), que envian todas
las Unidades Administrativas, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Atender las disposiciones emitidas, por la normatividad en materia de
fotocopiado.

e Enviar los formatos de adhesion, para la contratacion consolidada del servicio de
fotocopiado, que licita la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

e Informar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, hacer buen uso del servicio de impresion, siguiendo los lineamientos de
austeridad establecidos.

e Controlar el consumo de fotocopiado de las Unidades Administrativas, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Realizar la integracion de la documentacion correspondiente, para presentar la
formal reclamacion ante la aseguradora, y, asimismo, a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Elaborar el programa anual de aseguramiento, correspondiente al siguiente
ejercicio.
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e Observar periddicamente la normatividad en materia del Seguro Patrimonial del
Gobierno de la Ciudad de México, y vigilar las actividades del Representante
Interno de Seguros (RIS), de la Secretaria de Administracion y Finanzas, con la
finalidad de que se lleve a cabo la recuperacion de bienes y, se atiendan los casos
de responsabilidad civil que se presenten.

e Realizar las gestiones de produccidon con respecto a la imagen institucional; asi
como atender las solicitudes de difusion de las Unidades Administrativas, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Seleccionar el procedimiento operativo mas eficaz para cada requerimiento de
impresion de formatos, duplicadoras o prensa de offset, de acuerdo a la cantidad,
tiempo y consumibles.

e Gestionary elaborar la sefializacidn de los diferentes espacios en la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Atender las solicitudes respecto al material de difusidén que requieren la Unidades
Administrativas tales como son: disefio e impresion, volantes, carteles, guias de
usuario, folletos, gafetes y credenciales.

Puesto: Enlace de Operacion

e Daratenciony seguimiento a los eventos, derivados de los siniestros, conforme la
solicitud que realizan las diversas areas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Recibir las solicitudes de los siniestros, emitidas por las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Apoyar en la integracion y resguardo de la documentacion, en materia de
aseguramiento patrimonial, de los bienes de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Enviar de ladocumentacion correspondiente, para realizar la formal reclamacién
ante la aseguradora y la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

e Apoyaren la elaboracion del programa anual de aseguramiento, correspondiente
al siguiente ejercicio.

e Atender las solicitudes de supervision y mantenimiento con respecto al servicio
de impresion, asi como la dotacion de consumibles e insumos.
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e Asistir como apoyo de la Subdireccion de Impresion y Aseguramiento, a las
licitaciones de aseguramiento y fotocopiado.

e Realizar la supervision y seguimiento de los mantenimientos de las maquinas de
fotocopiado.

e Realizarinformes de consumo anuales correspondientes al fotocopiado.

e Revisar y dar seguimiento de las tareas que se solicitan por medio del sistema
existente.

e Revision y desahogo del programa de control de gestion.

Puesto: Subdireccion de Seguridad y Proteccion Civil

e Atender las necesidades en materia de seguridad, vigilancia y proteccion civil en
las instalaciones de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Definir, asi como autorizar la elaboracion y contenido del documento de Analisis
de Riesgo y Vulnerabilidad, en la Secretaria de Administracién y Finanzas,
considerando Responsable de la Actividades internos y externos, en materia de
seguridadyvigilanciaintegral, en losinmuebles propiedad y/o a cargo de la propia
dependencia.

e Revisar contenido del Programa Anual de Seguridad y Vigilancia Integral, para la
Secretaria de Administracion y Finanzas, vigilar su elaboracion y gestionar su
autorizacion.

e |dentificar y establecer las necesidades de recursos de capital humano,
materiales, tecnoldgicos y de capacitacion, que se requieran en el cumplimiento
del Programa Anual de Seguridad y Vigilancia Integral, para la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Disefiar y ejecutar acciones, para la conservacion, control y salvaguarda de
personal e inmuebles propiedad o a cargo de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, asi como de los ciudadanos que se encuentren al interior de las
instalaciones de la dependencia.

e Establecerlalogistica necesaria para conservar lalinea de mandoy control dentro
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en materia de proteccion y
vigilancia.

e Establecer los formatos y/o documentos de control, en materia de seguridad y
vigilancia necesarios.
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e Determinar y solicitar la capacitacién que se requiere en materia de seguridad y
vigilancia integral, asi como en su caso replicar la capacitacion al interior de la
unidad administrativa.

e Elaborar, implementar y coordinar la operacion del Programa Interno de
Proteccion Civil, en cada uno de los inmuebles propiedad o a cargo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, atendiendo la normatividad en materia
de datos personales.

e Disefiar protocolos para prevencion de accionesiilicitas, de desorden, de violencia
o de cualquier otra naturaleza, que pudieran causar afectacion, de manera
directa, dentro o fuera, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Puesto: Enlace de Gestion

e Brindar apoyo administrativo en el proceso de control documental, bajo criterios
de eficacia y calidad, para contribuir en la operacion diaria de la unidad
administrativa.

e Apoyar en el disefio de cursos de capacitacion, dentro de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, y en otros inmuebles propios o bajo su resguardo.

e Apoyar en las actividades que den cumplimiento, a los acuerdos del Comité
interno de proteccion civil, de la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

e Apoyar en la organizacion de simulacros, dentro del inmueble de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Elaborar los informes derivados de las actividades y con la periodicidad que sea
necesaria.

e Desarrollar base de datos del personal, que fungen como brigadistas dentro y
fuera de la Secretaria.

e Participar en la organizacion y coordinacion de personal, que se haya registrado
como brigadista.

e Revisar el inventario interno existente, para atender las necesidades en materia
de proteccidn civil.

Pagina 58 de 277




o
MANUAL !&‘My&! ’ﬁ GOBIERNO DE LA ::zRETAR[ADEADMINISTRACI()NV
ADMINISTRATIVO U0 Yy cvoropEmExico | s
]
Puesto: Direccion de Asuntos Laborales

e Emitir las opiniones y vistos buenos que se generen con motivo de los convenios,
contratos y demas instrumentos o actos juridicos, a celebrarse con prestadores de
servicios profesionales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de
validar la correcta fundamentacion e informacion que se asienta en los mismos.

e Supervisar el cumplimiento de los convenios que en su caso se celebren con
personas trabajadoras y extrabajadoras de la Secretaria de Administracion y
Finanzas ante las diversas autoridades laborales, que en su caso sean
competenciade la Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria
de Administracidn y Finanzas.

e Coordinar la adecuada atencidn de los juicios laborales en los que sea participe la
Secretaria de Administracion y Finanzas; a fin de que se atiendan de manera
oportuna y en apego al marco juridico aplicable, que sean competencia de la
Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas; asi como de los juicios que en su caso se promuevan para solicitar la
terminacion de los efectos del nombramiento de los trabajadores de base.

e Coordinar la adecuaday oportuna presentacion de las impugnaciones y recursos
legales que resulten pertinentes ante las autoridades jurisdiccionales,
administrativas y laborales; a fin de combatir los acuerdos de tramite, laudos,
sentencias y resoluciones dictadas en contra de la Secretaria de Administracion y
Finanzas que afecten su defensa juridica, en apego al marco juridico aplicable y
que sean competencia de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

e Dirigir las acciones para coadyuvar con las areas correspondientes en la revision
de la documentacion remitida por la Secretaria de la Contraloria General y/o el
Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracién y
Finanzas, relacionada con los procedimientos iniciados a los empleados de la
Secretaria, en los que se investigue una probable responsabilidad administrativa
de conformidad con la normatividad aplicable.

e Vigilar que se brinde la asesoria juridica necesaria, a las unidades administrativas
adscritas a la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para la correcta interpretacion y aplicacion de las
diversas disposiciones legales, que guarden relacién con sus atribuciones, cuando
asi se le requiera.
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e Instruirlarevision juridica de Lineamientos, disposicionesy politicas internas que,
en materia laboral, emita la Direccion General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar que se proporcione la asesoria, a las distintas areas de la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, en las consultas que realicen, que guarden relacidn con sus atribuciones
cuando asi lo requieran.

e Supervisar la determinacion de los mecanismos, para el analisis del contenido de
las circulares, lineamientos, criterios y demas disposiciones que emitan las areas
de la Direccién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, en el ambito de sus atribuciones.

e Requerir a las diversas unidades administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, documentacion y/o informacién que sea necesaria
para el cumplimiento de sus atribuciones.

e Notificar a las diversas unidades administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los requerimientos formulados por las autoridades
jurisdiccionales, laborales y administrativas, en los juicios que intervenga la
Direccion de Asuntos Laborales, a fin de allegarse de los medios de prueba
necesarios para la defensa de los intereses legales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Dirigir los mecanismos de resguardo de la documentacion, derivada de los
procedimientos seguidos ante las autoridades administrativas en materia de
responsabilidades, una vez que estos deriven en un proceso de caracter
contencioso.

e Informar a la Direccidén General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, sobre la actualizacion de las leyes, reglamentos,
decretos, jurisprudencia, acuerdos, circulares, y demas, disposiciones legales que
guarden relacién con las actividades que desarrolla.

Puesto: Subdireccion de Control y Gestion de Asuntos Laborales

e Supervisar vistos buenos que se generen con motivo de los convenios, contratos
y demas instrumentos o actos juridicos, a celebrarse con prestadores de servicios
profesionales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de validar la
correcta fundamentacion e informacidn que se asienta en los mismos.
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e Vigilar el cumplimiento de los convenios que en su caso se celebren con personas
trabajadoras y extrabajadoras de la Secretaria de Administracion y Finanzas ante
las diversas autoridades laborales, que en su caso sean competencia de la
Direccidon General de Administraciony Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

e Supervisar la adecuada atencidon de los juicios laborales en los que sea participe
la Secretaria de Administracion y Finanzas a fin de que se atiendan de manera
oportuna y en apego al marco juridico aplicable, que sean competencia de la
Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas; asi como de los juicios que en su caso se promuevan para solicitar la
terminacion de los efectos del nombramiento de los trabajadores de base.

e Supervisar la adecuaday oportuna presentacion de las impugnaciones y recursos
legales que resulten pertinentes ante las autoridades jurisdiccionales,
administrativas y laborales; a fin de combatir los acuerdos de tramite, laudos,
sentencias y resoluciones dictadas en contra de la Secretaria de Administraciony
Finanzas que afecten su defensa juridica, en apego al marco juridico aplicable y
que sean competencia de la Direccidon General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Recibir y verificar la documentacion generada o derivada de juicios laborales, en
los que sea participe la Direccion General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

e Vigilar el seguimiento a los requerimientos formulados por las autoridades
jurisdiccionales, laborales y administrativas, en los juicios que intervenga la
Direccion de Asuntos Laborales, a fin de allegarse de los medios de prueba
necesarios para la defensa de los intereses legales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Inspeccionar que los procedimientos de los juicios laborales, en los que la
Secretaria de Administracion y Finanzas sea parte, se atiendan de manera
oportuna.

e Supervisar seguimiento en todas sus etapas procesales a los juicios laborales que
se promuevan en contra de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en materia
laboral y que sean competencia de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la adecuaday oportuna contestacion de los asuntos relacionados con
las demandas laborales, que se promuevan en contra de la Secretaria de
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Administracion y Finanzas y que sean competencia de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Vigilar el cumplimiento de los juicios laborales que se promuevan en contra de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y que sean competencia de la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Coadyuvar con las areas correspondientes en la revision de la documentacion
remitida por la Secretaria de la Contraloria General y/o el Titular del Organo
Interno de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas, relacionada con
los procedimientos iniciados a los empleados de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, en los que se investigue una probable responsabilidad administrativa
de conformidad con la normatividad aplicable.

e Coadyuvar con las areas correspondientes a fin de que las sanciones emitidas en
las resoluciones firmes de los procedimientos administrativos, sean aplicadas de
manera oportuna.

e Supervisar los mecanismos de resguardo de la documentacién, derivada de los
procedimientos seguidos ante las autoridades administrativas en materia de
responsabilidades, una vez que estos deriven en un proceso de caracter
contencioso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Asuntos Laborales

e Revisar vistos buenos que se generen con motivo de los convenios, contratos y
demas instrumentos o actos juridicos, a celebrarse con prestadores de servicios
profesionales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de verificar la
correcta fundamentacién e informacién que se asiente en los mismos.

e Revisar el cumplimiento de los convenios que en su caso se celebren con personas
trabajadoras y extrabajadoras de la Secretaria de Administracion y Finanzas ante
las diversas autoridades laborales, que en su caso sean competencia de la
Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

e Atendery dar seguimiento de manera oportuna con apego al marco juridico los
juicios laborales en los que sea participe la Secretaria de Administracion y
Finanzas, que sean competencia de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administraciony Finanzas; asi como de los juicios que
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en su caso se promuevan para solicitar la terminacion de los efectos del
nombramiento de los trabajadores de base.

e Dar seguimiento a la adecuada y oportuna presentacion de las impugnaciones y
recursos legales que resulten pertinentes ante las autoridades jurisdiccionales,
administrativas y laborales; a fin de combatir los acuerdos de tramite, laudos,
sentencias y resoluciones dictadas en contra de la Secretaria de Administracion y
Finanzas que afecten su defensa juridica, en apego al marco juridico aplicable y
que sean competencia de la Direccién General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Validar los instrumentos juridicos recibidos para su revision y/o emision de
opinion juridica.

e Organizar al personal adscrito a dicha Jefatura para dar debida y oportuna
atencion a los juicios laborales, en los que la Secretaria de Administracion y

Finanzas sea parte que sean competencia de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Revisar el seguimiento en todas sus etapas procesales a los juicios laborales que
se promuevan en contra de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en materia
laboral y que sean competencia de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Solicitar y recibir documentacion generada por otras unidades administrativas
para la debida atencién de los juicios laborales, en los que sea participe la
Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

e Dar seguimiento a los requerimientos formulados por las autoridades
jurisdiccionales, laborales y administrativas, en los juicios que intervenga la
Direccion de Asuntos Laborales, a fin de allegarse de los medios de prueba
necesarios para la defensa de los intereses legales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Revisar e integrar las propuestas de opinion juridica en materia laboral.

e Auxiliar a las areas correspondientes en la revision de la documentacion remitida,
por la Secretaria de la Contraloria General y/o el Titular del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas, relacionadas con los
procedimientos iniciados a los empleados de la Secretaria de Administracion y
Finanzas en los que se investigue una probable responsabilidad administrativa,
de conformidad con la normatividad aplicable.
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Aucxiliar a las areas correspondientes a fin de que las sanciones emitidas en las
resoluciones firmes, de los procedimientos administrativos, sean aplicadas de

manera oportuna a los servidores publicos adscritos a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.
2.
3.

@

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Integracion del Informe de Cuenta Publica.

Tramite para el Pago de Proveedores y Prestadores de Servicios

Tramite para el Pago de Nomina Ordinaria y Extraordinaria por Servicios Personales,
Prestaciones Econdmicas y Otros Servicios.

Tramite para el Reintegro de Recursos No Ejercidos por el Pago de Nomina.
Operacion de los Ingresos y Egresos que se Realicen por Concepto de
Aprovechamientos y Productos, mediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica
de Recursos (Autogenerados).

Tramite para Realizar Afectaciones Programaticas Presupuestales y Otorgamientos
de Suficiencias Presupuestales.

Asignacion de Pasajes.

Tramite para la Recuperacion de Fondo Revolvente.

Atencién a la Solicitud de Emisién de Hoja Unica de Servicios, Comprobante de
Servicios y Evoluciones Salariales por parte de los Trabajadores o Familiares Directos
en caso de Fallecimiento.

Autorizacidn y Cancelacion de Incidencias de los Trabajadores de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a través del Sistema Informatico Existente.

Tramite para dar cumplimiento con el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
Pago de Nomina Ordinaria de los Trabajadores de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México.

Liberacion de Pago de Quincenas No Cobradas.

Autorizacion de Pago por Recibos No Cobrados por Recibo Extraordinario.
Movimientos de Personal del Personal Técnico-Operativo, Estructura, Estabilidad
Laboral y Honorarios.

Cambio de adscripciony readscripcion de personal.

Pago de Tiempo Extraordinario y/o Excedente.

Ejecucion, seguimiento y conclusion del Programa de Contratacion de Prestadores
de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a
Salarios” de la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

Adjudicacion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.
Adjudicacién Directa.

Adquisicion por Licitacion Publica.

Baja de Bienes Muebles por Extravio, Robo o Destruccion Accidentada.

Baja de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacion en el Servicio.

Validacion de Facturas y Pagos.

Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo (Capitulo 5000).

Recepcion de Bienes Muebles por Compra.

Devolucién de Garantias de cumplimiento de Contrato, convenio o Instrumento
Juridico.
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28.
29.

30.
31.

32.

33.
34.

Formalizacién de Contratos

Atencion a las Solicitudes de Servicios en Impresion, Transporte, Mantenimiento y
Telefonia a través del PROCDGA.

Arrendamiento de bienes inmuebles

Solicitud para la Terminacion de los Efectos del Nombramiento de los Trabajadores
de Base de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Procedimiento de impugnacion en contra de resoluciones que niegan la terminacion
de los efectos de nombramiento.

Substanciacion del Procedimiento Laboral como parte Demandada

Procedimiento de impugnacion en contra de resoluciones que condenan a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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1. Nombre del Procedimiento: Integracion del Informe de Cuenta Publica.

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Objetivo General: Elaborar, integrar y consolidar la informacion cualitativa y

cuantitativa,

relativa a

los Programas, Acciones, Actividades Institucionales vy

Presupuesto Autorizado que ejecuten las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de emitir el Informe de Cuenta Pulblica de
esta Dependencia, conforme a los plazos, requerimientos, instructivos y formatos que
determine la Subsecretaria de Egresos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
o Actividad ctividad empo
, Comunica mediante oficio los plazos,
Subsecretaria de P - ,
1 Eoresos terminos y formatos para la formulacion e ldia
8 integracion del Informe de Cuenta Publica.
Direccidon Generalde | Comunica los plazos, términos y formatos
Administraciony para la formulacion e integracion del
5 Finanzas de la informe de Cuenta Publica e instruye para 1dia
Secretaria de su atencion.
Administraciony
Finanzas
Analiza oficio de los plazos, términos y
3 | Direccion de Finanzas | formatos para la formulacion e integraciéon | 1dia
del Informe de Cuenta Publica y turna.
Registra y elabora oficios de solicitud de
. - informacion conforme a los plazos,
Subdireccion de .. . ,
4 terminos y formatos establecidos, para la ldia
Control Presupuestal - . .,
formulacion e integracion del Informe de
Cuenta Publicay tramita.
Concentra oficios de las “Unidades
L . Administrativas” con informacion par ,
5 | Direccion de Finanzas dmi |st.a’\t|vas' o I.,O acion para la ldia
formulacion e integracion del Informe de
Cuenta Publicay turna.
. . Analiza la informaciéon cualitativa vy
Subdireccion de o . -, .
6 cuantitativa para la integracion del Informe ldia
Control Presupuestal - .
de Cuenta Publica y determina.
¢Procede?
NO
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Solicita a las “Unidades Administrativas” y
7 areas respectivas la correccion y/o| 1dia
ampliacién de informacion.
(Conecta con la actividad 5)
SI
Integra la informacidon cualitativa vy
cuantitativa, elabora oficio para el envio y .
8 ., - ldia
presentacion de Informe de Cuenta Publica
y tramita firma.
Valida oficio con el Informe de la Cuenta
9 | Direccion de Finanzas | Publica, firma en los formatos establecidos ldia
y tramita autorizacion.
Direccion Generalde | Autoriza oficio con el Informe de la Cuenta
Administraciony Publica, formatos establecidos y regresa
Finanzas de la para su tramite correspondiente. ,
10 . ldia
Secretaria de
Administraciony
Finanzas
Verifica oficio y formatos de Informe de
11 | Direccion de Finanzas | Cuenta Publica debidamente firmados y | 1dia
tramita ante la “Subsecretaria de Egresos”.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica
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Diagrama de Flujo
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para la formulacién e
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e Cuenta Pdblica

Subsecretaria de Egresos

2. Comunica plazos,
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LuL, formatos para la con informacion para la Informe de la Cuenta Cuerta Piblica
= . furrpylacmn e integracidn del Informe Plblica, firma en los debidamente firmados
5 integracion de'l h-_ufurme de Cuenta PUblica v formatos establecidos v vy tramita ante la
= de Cugnita Publica y turna. tramits autorizacion. "Subsecretariz de
= turna. Egresns"
s

4. Redistra vy elabora
oficios de solicitud de
informacion para la
formulacion e

iProcede?

8. Integra infarmacion
cualitativa v
cuartitativa, elabora
oficio y solicita firma.

6. Ansliza intormacion
cualitativa y cuantitstiva
para Cuents Plblica.

integracion del Informe
de Cuenta Pblica y
tramita.

7. Solicita la correccion
wio ampliscion de
informacicn

Subdireccidn de Control Presupuestal
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VALIDO

Direccion de Finanzas
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SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

2. Nombre del Procedimiento: Tramite para el Pago de Proveedores y Prestadores de

Servicios.

Objetivo General: Realizar el tramite de pago a los proveedores de bienes y prestadores
de servicios, con motivo de la adquisicion y contratacion de los bienes y servicios que
requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas
para el desempefio de sus funciones, en los plazos y términos establecidos, a fin de cubrir
los compromisos contractuales en forma oportuna.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No- Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento
Presupuestal

Valida solicitud de pago a Proveedores y
Prestadores de Servicios, reporte de avance
fisico-financiero (en caso de servicios,
excepto los inherentes a la recaudacién y
otros) y documentos comprobatorios
(facturas, recibos, etc.), verifica que los
Proveedores y Prestadores de Servicios
estén dados de alta en el Padron de
Acreedores y/o Proveedores y Prestadores
de Servicios en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).

1dia

¢(Procede?

NO

Solicita se atiendan las observaciones a las
areas respectivas de la “Direccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios”, verifica que el Proveedor o
Prestador de Servicios se encuentre
registrado en el Padron de Acreedores y/o
Proveedores y Prestadores de Servicios de
la “Secretaria de Administracion vy
Finanzas”; en su caso, realiza el tramite para
su alta ante la “Direccion General de
Administracion Financiera”.

ldia

(Conecta con la actividad 1)

SI

Realiza tramite para pago, registra, verifica
suficiencia presupuestal a través del
compromiso establecido mediante

1hr
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contrato, pedido, convenio, requisicion o
solicitud de servicio.
¢(Procede?
NO
4 Jefatura de Unidad Elabora afectacion presupuestal y tramita
Departamental de ante la “Subsecretaria de Egresos”, para 4 hrs
Programaciony autorizacion y  registro  presupuestal
Presupuesto correspondiente.
(Conecta con actividad 1)
Sl
5 Otorga suficiencia presupuestal y detalle de 5 dias
las claves presupuestales a afectar, y turna.
Jefatura de Unidad Elabora Cuenta por Liquidar Certificada
6 Departamental de (CLC) en el sistema SAP-GRP de acuerdo ala 1hr
Seguimiento suficiencia  presupuestal asignada, y
Presupuestal entrega para su tramite.
Revisa que el expediente de la CLC esté
debidamente integrado, solicita con firma
Subdireccién de electronica de “elaborado”, a travé:c, del
7 sistema SAP-GRP a la “Subsecretaria de lhr
Control Presupuestal . . .
Egresos” el registro presupuestal, asi como
el pago correspondiente, y turna para
obtener autorizacion.
Verifica expediente de la CLC y solicita con
8 | Direccion de Finanzas | firma electrénica de “autorizado”, a través 1hr
del sistema SAP-GRP y turna.
9 Subdireccion de Revisa expediente de la CLC, para 1hr
Control Presupuestal | seguimiento de pago.
Otorga seguimiento a la CLC y expediente,
verifica  autorizacion  del  registro
Jefatura de Unidad presupuestal por parte de la Subsecretaria
Departamental de de Egresos, pago de la CLC por parte de la ,
10 o . - . - 2 dias
Seguimiento Direccion General de Administracion
Presupuestal Financiera e informa el ejercicio del gasto a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion y Presupuesto, y turna.
Subdireccién de Examina la correcta integracion del
11 | Contabilidady expediente y da seguimiento a la CLC. 2 hrs
Registro
Jefatura de Unidad Revisa la integracion del expediente de la
12 | Departamental de CLCy archiva para la guarda y custodia de 1lhr
Tesoreria documentos.
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| | Fin del procedimiento \

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles 4 horas.

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

Pagina 73 de 277




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Tramite para el Pago de Proveedores v Prestadores de Servicios

Jefstura de Unidad Departamental de Seguimiento
Presupuestal

iProcede?
1Malida pago a
Proveedores y
Prestadores de
Servicios y alta.

2. Solicita atiendan las
observaciones alas
dreas
correspondientes.

3. Realiza tramite para
pago, registray verfica
suficiencia
presupuestal.

JProcede?

ko

Jefstura de Unidad Departamental de
Programacian y Presupuesto

h 4

4. Elabora afectaddn
presupuestal ala
“Subsecretaria de

Egresos”, para
autorizacian/registro.

5. Otorga sufidencia
presupuestal y detslle
de las claves
presupuestales a
afectar.

Tramite para el Pago de Provesdores y Prestadores de Servicios

Jefstura de Unidad Departamental de
Seguimiento Presupuestal

6. Elabora Cuenta

10. Otorga seguimiento
ala CLC y expediente,

Subdireccion de Control Presupuestal

por Liquidar Certificada .
verifica autorizacion e
en el Slstema SAE-GRP informa ejercicio del
yentrega para tramite. gasto.
A 4

@n?. Revisa expediente
de la CLC, , solicita
firmaa través del
Sistema, ala
Subsecretaria de
Egresos.

9. Revisa exp ediente
de la CLC, para
seguimiento de pago.

Direccidn de Finanzas

8. Verifica expediente
delaCLCy solicta

firma de avtorizado a
través del Sistema y
turna

Subdireccion de Contabilidad v Registro

11. Examina la
correctaintegracion del

expediente y da
seguimiento a la CLC.
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Trémite para el Pago de Proveedores vy

Jefstura de Unidad Departamentsl de
Tesoreria

documentos.

o
W
=)
g
&
= 12. Revisala
P P integracion del
& Lo} expediente dela CLC, @
8 o archiva y custodia
k=
=
W
L
o

VALIDO

Direccidon de Finanzas
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3. Nombre del Procedimiento: Tramite para el Pago de Ndmina Ordinaria y
Extraordinaria por Servicios Personales, Prestaciones Econdmicas y Otros Servicios.

Objetivo General: Realizar el tramite de pago de Noémina Ordinaria y Extraordinaria
emitida por el Sistema Unico de Némina (SUN), correspondiente al personal técnico
operativo y de estructura de estabilidad laboral y honorarios asimilados a sueldos y
salarios; adscritos a la Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de ministrar los
recursos necesarios para cubrir los servicios personales a cargo de la Secretaria en forma
oportuna.

Descripcion Narrativa:

No. ResTCr:;s‘:;\iI‘ajlae dde @ Actividad Tiempo
1 Registra oficio de solicitud de pago de
. - . nomina en el sistema de control de
Direccion de Finanzas - . . lhr
gestion de la documentacion respectiva
y cuadro presupuestal.
5 Subdireccion de Registra solicitud en el sistema de 1hr
Control Presupuestal | control de gestion.
Verifica el desglose del cuadro
3 presupuestal contra documentacion 1hr
anexay determina.
¢(Procede?
NO
Realiza las aclaraciones pertinentes con
4 las areas respectivas de la “Direccion de 1dia
Administracion de Capital Humano”.
(Conecta con actividad 1)
Sl
5 Registra en el control de gestion y turna. 1hr
Jefatura de Unidad Revisa oficio de solicitud,
Departamental de documentacion respectiva y cuadro
6 | Programaciony presupuestal, verifica suficiencia 2 hrs
Presupuesto presupuestal y determina.
¢(Procede?
NO
Elabora afectacién presupuestal vy
7 tramita ante la “Subsecretaria de 1dia
Egresos”, para la autorizacion y el
registro presupuestal correspondiente.
(Conecta con la actividad 8).
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W
S

Otorga suficiencia presupuestal y detalle
de las claves presupuestales a afectar,
turna oficio de solicitud, documentacion
respectiva y cuadro presupuestal.

5hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento
Presupuestal

Analiza documentacion, integra
expediente y elabora Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y revisa
que se realice de acuerdo a la suficiencia
presupuestal asignada y entrega.

ldia

Subdireccion de

1
0 Control Presupuestal

Revisa la CLC y que el expediente se
encuentre debidamente integrado,
solicita a la “Subsecretaria de Egresos”
el registro presupuestal, asi como el
pago mediante firma electrénica de
elaborado a través del sistema SAP-GRP.

1dia

11 | Direccidn de Finanzas

Autoriza la CLC y revisa el expediente
debidamente integrado, y solicita a la
“Subsecretaria de Egresos” el registro
presupuestal, asi como el pago
correspondiente,  mediante  firma
electronica de autorizado a través del
sistema SAP-GRP y envia para
validacion.

1hr

Subdireccién de

12
Control Presupuestal

Valida que el expediente se encuentre
totalmente integrado y que la CLC esté
debidamente registrada y autorizada
por la “Subsecretaria de Egresos” vy
turna.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento
Presupuestal

13

Otorga seguimiento al expediente;
verifica autorizacion del registro
presupuestal por parte de |la
“Subsecretaria de Egresos”, pago de la
CLC por parte de la “Direccion General
de Administracién Financiera” e informa
el ejercicio del gasto a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Programaciéon y Presupuesto para la

evolucién del presupuesto y turna.

2 dias
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Jefatura de Unidad
Departamental de

Registra presupuestalmente el ejercicio

Tesoreria

14 ., de los recursos en la evolucion del 2 hrs
Programaciony
Presupuesto presupuesto.
Subdireccién de Verifica la CLC e integracion de

15 | Contabilidady expediente y turna para su guarda vy 1hr
Registro custodia.
Jefatura de Unidad Revisa la integracion del expediente de

16 | Departamentalde la CLC para archivo fisico, guarda y lhr

custodia de los documentos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8
dias habiles
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Diagrama de Flujo:

M
]

d

5

r=4

i 1. Registra ofico de

E] oliciud de pago de 11, Autariza CLG,
£ némina en el sistema solicita a

5 @ de control de gestion “Subsecretaria de
B dela documentacén

=

Egresos”registo, pago
respectivay cuadro en SAP-GRP.

presupuestal

&

3. Verifica el desglose iProcede? 10. Solicita a
2‘ F_{atglstrzsﬂllm? del ﬂuﬁ ro 5.Registra en el control guhse:rftarls:’e
S e absupsestlcorks GeSestin e ey
T , o
determina. SAP-GRP

4. Realiza aclaraciones
con areas respecivas
delaDireccion de
Administacién de
Capital Humano.

Suhdireccidn de Control Presupuestal

Prestaciones Econdmicas y Otros Servicios

&. Revisa iProceds? 8. Otorga suficienda
documentacion y presupuestal, claves,
wverifica sufidencia turna solichud,
presupuestal y documentos y cusdro

determina presupuestal

7. Elabora afectacian
salicita autorizacion a
“Subsecretaria de
Egresos”

Trémite para el Paga de Nomina Ordinaria y Extraordinaria por Servicios Personales,
Jefatura de Unidad Departamental de Programacidn y Presupuesto

9. Analiza, integra
expedientey elabora
CLC en SAP-GRP de

acusrdo a suficiencia
asignada.

Jetatura de Unidad Departamental de Seguimiento Presupuestal
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Trémite para el Pago de Nomina COrdinaria v Extraordinaria par Servicios Personales, Prestaciones Econdmicas v Otros Servicios

Subdireccion de Control Presupuestal

12. Valida expediente
gue CLC esté
autarizada por

"Subsecretaria de
Egresos".

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
Presupuestal

13. Da seguimiento &
expediente, informa el
ejercicio para evalucion
del presupuesto

Jefatura de Unidad Departamertal de Programacion
v Presupuesto

14, Registra el gjercicio
de los recursos en la
evolucion del
presupuesto

Subdireccion de Contabilidad v Registro

15 Werifica laCLC e
integracion de
expediente y turna para
U guarda vy custodia
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16. Revisa integracidn

( de expediente CLC
@ pars gusrda y custodis

de documentos

Trémite pars el Pago de Némina Ordinaris v Edraordinaria por Servicios
Personales, Prestaciones Econdmicas vy Otros Servicios.
Jefstura de Unidad Departamental de Tesoreria

VALIDO

Direccion de Finanzas
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4. Nombre del Procedimiento: Tramite para el Reintegro de Recursos No Ejercidos por
el Pago de Nomina.

Objetivo General: Realizar el tramite de reintegro de recursos no ejercidos por el pago
de los distintos tipos de ndmina al personal adscrito a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, a fin de realizar el registro contable y presupuestal de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTc:?:izl: dde @ Actividad Tiempo
Recibe de la “Direccion de Administracion
1 | Direccion de Finanzas de Cap'i’fal Humano” ofi’cio, céc}ul? ae lhr
devolucion y comprobacion de nomina e
instruye para su atencion.
5 Subdireccion de Recibe y verifica documentacion recibida, y 1hr
Control Presupuestal | turna.
Jefatura de Unidad
3 Departamental de Otorga suficiencia presupuestal y tramita la 2 hrs
Programaciony elaboracion del Documento Mdltiple (DM).
Presupuesto
Jefatura de Unidad
Departamental de Integra expediente y elabora el DM en su
4 . . . . 2 hrs
Seguimiento modalidad de Aviso de Reintegro.
Presupuestal
Verifica expediente de DM en su modalidad
de Aviso de Reintegro y solicita el registro
5 Subdireccion de presupuestal  correspondiente a la 3 hrs
Control Presupuestal | “Subsecretaria de Egresos” a través del
Sistema Informatico de Planeaciéon de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
Jefatura de Unidad Revisa autorizacién del registro
6 Departamental de presupuestal por parte de la “Subsecretaria 5 dias
Seguimiento de Egresos” en el sistema SAP-GRP, e
Presupuestal informa para su evolucion.
Jefatura de Unidad : .
Registra presupuestalmente el reintegro de
7 Departame.n'tal ae los recursos en la evolucidn del presupuesto 2 hrs
Programaciony .
y tramita.
Presupuesto
Jefatura de Unidad Integra el expediente de DM en su
8 Departamental de modalidad de Aviso de Reintegro. 2 hrs
Seguimiento
Presupuestal
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Subdireccion de

Verifica expediente de DM en su modalidad

Tesoreria

9 | Contabilidady de Aviso de Reintegro y turna para su lhr
Registro archivo.
Jefatura de Unidad Revisa expediente de DM en su modalidad

10 | Departamental de de Aviso de Reintegro y archiva, para su 1hr

guarday custodia de documentos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 7
dias habiles
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Trémite para el Reintegro de Recursos Mo Ejercidos por el Pago de Némina

Direccion de Finanzas

1. Recibe aficio, cédula
de devolucitn y

comprobacidn de
ndming y envia

Subdireccidn de Control Presupuestal

2. Recibe oficio, cédula
de devaolucion y
comprobacion de

ndming para reintegra.

5. Reviza y solicita el
registro presupuestal a

Subzecretaria de
Egresos

Jefatura de Unidad Departamertal de
Programacion v Presupuesto

3. Ctorga suficiencia
presupuestsl

7. Registra el reintegro
de recursos en la
evolucian el
presupuesto.

Jetstura de Unidad Departamental de
Seqguimiento Presupuestal

4. Integra expediente,

elabora DM en modo
Avizo Reintegro.

6. Veritica autorizacion
e registro

presupuestal en
sistema SAP-GRP.

8. Integra expediente
D en modo Aviso e
Reintegro
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Trémite para el Reintegro de Recursos Mo Ejercidos por el Pago de Némina

Subdireccion de Contabilidad y R egistro

9. verifica expediente

@ cle DM en modo Avisa
- de Reintegro.

Jetatura de Unidad Departamental de Tesoreria

10. Archiva para su
guarda y custodia de

documentos.

VALIDO

Direccidon de Finanzas
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5. Nombre del Procedimiento: Operacion de los Ingresos y Egresos que se Realicen por
Concepto de Aprovechamientos y Productos, mediante el Mecanismo de Aplicacion
Automatica de Recursos (Autogenerados).

Objetivo General: Operar los ingresos, egresos, reintegros y pagos que se realicen por
concepto de aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos (autogenerados) por parte de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, con el propdsito de llevar a cabo un manejo éptimo en su aplicacion de
conformidad a la normatividad emitida en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Res?‘:?:i':l: dde @ Actividad Tiempo
Solicitan inclusiéon o alta como centros
generadores, cuotas, tarifas, conceptos,

1 | Centros Generadores | clavesy unidades de medida por medio de ldia
solicitud de autorizacion u opinidn
favorable.

2 Tesor,er|a delaCiudad Autoriza u emite opinién favorable. 8 dias

de México
Remiten autorizacion u opinion favorable

3 | Centros Generadores | paralapublicacion en la Gaceta Oficial dela 1dia
Ciudad de México (CDMX).

Direccion General de | Elabora oficio y formato, y solicita la
Administraciony publicacion de cuotas, tarifas, conceptos,
Finanzas de la claves y unidades de medida. ,

4 i ldia

Secretaria de
Administraciony
Finanzas
Direccion de Asuntos | Realiza la publicacion de cuotas, tarifas,
5 Legales, Legislativosy | conceptos, clavesy unidades de medida. 4 dias
Conservacion
Documental
Obtiene la recaudacién de ingresos

6 | Centros Generadores | conforme alo publicado en la Gaceta Oficial 1dia
de la CDMX.

Revisan, generan y firman los registros del
libro de bancos, conciliacion bancaria,

7 reporte de ingresos y egresos, asi como la | 5dias
relacion de recibos de ingresos y egresos y
entregan mediante oficio.
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Direccion General de
Administraciony
Finanzas dela Recibe oficios e informacion soporte vy
8 . . 2 hrs
Secretaria de remite.
Administraciony
Finanzas
Revisa que los ingresos y egresos se
encuentren debidamente registrados en el
Jefatura de Unidad libro de bancos, conciliacion bancaria y
9 | Departamental de elabora los reportes mensuales de ingresos | 7 dias
Tesoreria anexos I, II-A y oficio para su entrega,
adjuntando fichas de depésito de intereses
e Impuesto Sobre la Renta (IVA) y turna.
Subdireccion de Verifica la informacion completa y tramita
10 | Contabilidady . 2 hrs
. firma.
Registro
1 Direccion de Finanzas | Valida informacién completa, firma 2 hrs
reportes y tramita firma.
Direccion General de
Administraciony
Finanzas dela Autoriza informacién, firma reportes vy
12 . . 2 hrs
Secretaria de oficio.
Administraciony
Finanzas
Jefatura de Unidad
13 | Departamental de Recibe reportesy oficio firmados y tramita. 2 hrs
Tesoreria
Direccion de Verifica los formatos Il y II-A con anexos
14 | Contabilidady : . | 5dias
valida y remite.
Control de Ingresos.
Direccion General de | Recibe oficio y anexos Il y II-A validados y
Administraciony remite para su atencion.
Finanzas de la
1 Secretaria de Lhr
Administraciény
Finanzas
Jefatura de Unidad Recibe reportes validados y turna copias
Departamental de simples a la Direccion General de Gasto
16 | Tesoreria Eficiente "B" como soporte para las Cuentas 1dia
por Liquidar Certificadas (CLC “s) sin salida
de efectivo.
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17 Genera las CLC s de los gastos efectuados 1dia
por mesy turna para firma.
Subdireccion de Analiza las CLC’s, revisa, firma de
18 Contabilidad y elaborado en el sistema de Planeacion de 2 hrs
Registro Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) vy
tramita.
1 Direccion de Finanzas | Recibe las CLC 's, y firma de autorizado en Lhr
el sistema SAP-GRP.
Subdireccion de Verifica expediente completo de las CLC s,
20 | Contabilidady y envia para su guarday custodia. 2 hrs
Registro
21 JDZfs:rJtr:n(j:nL’chll(:iaed Recipe expediente completo de las CLC “s 'y 1dia
. archiva.
Tesoreria
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Centros Generadores: Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, Direccion General de Patrimonio Inmobiliario y la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, y la Direccidén de Servicios Generales.
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Operacién de Ins Ingresosy Egresos que se Realicen por Cancepta de Aprovechamientns y Productos, mediante el Mecanismo de Aplicacidn Automatica de Recursos (Autogenerados)

Centros Generadores

1. Solicita alta como
centros generadores, y
autorizacion u opinidn
fawarahle

3. Remite autorizacion
para la publicacidn en
la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

6. Obtiene la
recaudacion de
ingresos conforme & o
publicado en la Gaceta
Oficial de la COMX

7. Revisa, genera y
firma log registros;y
entrega mediante
oficia.

Tesoreria de la Ciudad de México

2. Autariza u emite

opinidn favorable

Direccidon General de Administracion y Finanzas de |3
Secretaria de Administracidn y Finanzas

4. Elabora oficia,

formato y solicita la
publicacion.

§. Recibe oficios
informacion soporte y
remite

Direccion de Asuntos Legales, Legislativosy
Conservacion Docurmental

5. Realiza publicacion:
cuntas, taritas,

conceptos, claves v
uniclaces de medica.
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9. Reviza que
ingresosiegresos estén
registrados, elabora
reportes v entreca.

13. Recibe reportes v
oficio firmados ¥

tramita

Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa

10. Verifica la
infarmacian completa v
tramita firma

rmediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica de Recursos (Autogenerados)

Subdireccion de Contabilidad y Registro

11 alidka informacidn
completa, firma
reportes y tramita firma.

Direccidn de Finanzas

12. Autoriza
infarmacidn, firma

Operacidn de los Ingresos y Egresos gue se Realicen por Concepto de Aprovechamientosy Productos,

reportes vy oficio.

Direccion General de Administracian y Finanzas de la
Secretaria de Administracion v Finanzas
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Direccidn de Contabilidad y Contral de Ingresos

14. verifica loz
formatos |y -4 con
anexos, valida v remite

Direccidn General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas

15. Recibe oficio y
anexos Iy -4

walidados v remite para
au atencidn.

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

16. Envia copias
simples a la Direccion

General de Gasto
Eficiente "B" como
zoporte de la CLC

A7. Generalaz CLC's
de los gastos
etectusdos por mes y
turna para firma.

Operacion de los Ingresos y Egresos que se Realicen por Concepto de Aprovecharmientosy Productos, mediante el Mecanismo de Aplicacion Autoratica de Recursos (autogenerados)

Subdireccién de Contabllidad y Reistro

18. Ansliza las CLC's,
revisa, firms de
elabarado en SAP-GRP
v tramits.
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13. Recibe las CLC's, ¥
firma de autarizado en el

sistema SAP-GRP.

Direccion de Finanzas

20. Verifica expediente

completo de las CLC s,

¥ envia para guards y
custodia

Subdireccidn de Cortahilidad v Registra

de Aplicacion Automatica de Recursos (Autogenerados)

21. Recihe expedients
completo de las CLC s

y archiva.

Operacion de loz Ingresos v Egresos que se Iiealicen por Concepto de Aprovechamientos v Productos mediante el Mecanismao
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria

VALIDO

Direccién de Finanzas
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6. Nombre del Procedimiento: Tramite para Realizar Afectaciones Programaticas
Presupuestales y Otorgamientos de Suficiencias Presupuestales.

Objetivo General: Realizar los tramites de operacion presupuestal para asegurar los
compromisos de pago de las diversas areas de la Secretaria de Administraciony Finanzas,
a fin de contar con los recursos necesarios para cumplir con los compromisos a cargo de
la Secretaria en forma oportuna.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Direccion General de | Define los techos presupuestales con base
1 | Administracidony en el presupuesto aprobado por el Congreso
Finanzas de la de la Ciudad d México, para las diversas 5 dias
Secretaria de “Unidades Administrativas” adscritas a la
Administraciény “Secretaria de Administraciony Finanzas”, e
Finanzas instruye para que se comunique.
Comunica a cada “Unidad Administrativa”
2 | Direccion de Finanzas | para su cumplimiento y apego al techo 2 hrs
presupuestal autorizado.
Elabora oficios con base en los techos
L r fini r la “Direccion
Subdireccién de presupuestales de [ |d9§ po !a ireccio ,
3 General de Administracion y Finanzas de la ldia
Control Presupuestal , . ., . N
Secretaria de Administracion y Finanzas”,y
turna para su revision.
Jefatura de Unidad . L
Revisa que las Suficiencias Presupuestales
Departamental de
4 .. globales que se otorgan correspondan a los 2 hrs
Programaciony o
techos presupuestales definidos.
Presupuesto
Prepara oficios con base en los techos
presupuestales globales definidos por la
- Subdireccion de “Direccion General de Administracion vy 3hrs
Control Presupuestal | Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas”, rubrica y turna para su
autorizacion.
Evalia los oficios y verifica que las
. e . f‘ i i P
6 | Direccién de Finanzas Suficiencias Presupuestales globales que se 1hr
otorgan, correspondan a los techos
presupuestales definidos.
¢Procede?
SI
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Autoriza los oficios de Suficiencia
Presupuestal global y turna para su tramite.

1hr

(Conecta con actividad 13)

NO

Instruye que se verifiquen los oficios en
donde elimporte no es correcto, para que se
corrijan.

1hr

Subdireccion de
Control Presupuestal

Verifica los oficios en donde el importe no es
correcto, y tramita su correccion.

1hr

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programaciony
Presupuesto

Revisa y corrige los oficios en donde el
importe no es correcto, y los devuelve para
su tramite.

1hr

11

Subdireccion de
Control Presupuestal

Elabora los oficios corregidos de Suficiencia
Presupuestal global.

1hr

12

Direccidn de Finanzas

Verifica los oficios con base en los techos
presupuestales definidos por la “Direccion
General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas”.

1hr

13

Autoriza los oficios, mediante los cuales se
les comunican las suficiencias
presupuestales globales y turna para su
tramite.

1hr

14

Unidades
Administrativas

Reciben oficios de suficiencia presupuestal
global y proceden a instrumentar medidas
necesarias para el registro, seguimiento y
control de saldos.

1dia

15

Solicitan a sus areas respectivas, para que
lleven a cabo los procesos de adquisicion
y/o contratacion para el abastecimiento de
los bienes y servicios que requieren para el
desempeno de sus funciones, con base en la
suficiencia presupuestal global que recibid.

5dias

16

Elaboran y autorizan las requisiciones y
solicitudes de servicio relativas a los bienes
y/o servicios requeridos y solicitan su
registro presupuestal.

ldia

17

Direccidn de Finanzas

Recibe las requisiciones de bienes y/o
solicitudes de servicio y turna para su
atencion.

1hr
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18

Subdireccion de
Control Presupuestal

Recibe las requisiciones y solicitudes de
servicio relativas a los bienes y/o servicios
requeridosy turna para su revision.

1hr

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programaciony
Presupuesto

Verifica la clasificacion del gasto de las
requisiciones y solicitudes de servicio
relativas a los bienes y/o servicios
requeridos por las diversas “Unidades
Administrativas”.

1hr

¢Es correcta la clasificacion del gasto?

NO

20

Revisa las requisiciones y solicitudes de
servicio relativas a los bienes y/o servicios
requeridos por las “Unidades
Administrativas”.

1hr

(Conecta con la actividad 21)

21

Subdireccion de
Control Presupuestal

Tramita las requisiciones y solicitudes de
servicio relativas a los bienes y/o servicios
requeridos, recomendando la clasificaciony
si esta de acuerdo, modifique y reinicie el
tramite de registro presupuestal.

1hr

22

Unidades
Administrativas

Revisan las requisiciones y solicitudes de
servicio relativas a los bienes y/o servicios
requeridos y la clasificacion Programatico-
Presupuestal del gasto.

5dias

23

Verifican que la clasificacion Programatico-
Presupuestal del gasto contenida en la
requisicion y/o solicitud y reinicia el tramite
de registro.

2 hrs

(Conecta con la actividad 16)

SI

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programaciony
Presupuesto

Revisa que la requisicion y solicitud cuente
con los recursos en la(s) partida(s)
presupuestal(es) que se afecta(n).

1hr

¢{Cuenta con saldo en la(s) partida(s)
presupuestal(es)?

NO

25

Devuelve la requisicion y solicitud a la(s)
Unidad(es) Administrativa(s), para que
solicite su afectaciéon  Programatico-
Presupuestal.

1hr

(Conecta con la actividad 16)
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26

Registra la requisicion y solicitud,
reservando los recursos (pre-compromiso),
para garantizar el pago de los compromisos
devengadosy tramita.

2 hrs

27

Subdireccién de
Control Presupuestal

Recibe la requisicidn y solicitud, y entrega
para su autorizacion.

1hr

28

Direccion de Finanzas

Autoriza la requisicion y/o solicitud y la
turna a “Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios” o “Direccidn
de Servicios Generales” segln sea el caso.

1hr

29

Unidades
Administrativas

Recibe la requisicion y solicitud registrada e
integra al expediente respectivo.

2 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles 6 horas.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

2. Unidades Administrativas: Se refiere en este caso, a la Direccion de Recursos

Materiales, Abastecimientos y Servicios y, Direccion de Servicios Generales.

Pagina 96 de 277




o
SAF
MANUAL O% GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
ADMINISTRATIVO &/ cvPApDEMEXICO | s
o

Diagrama de Flujo:

=
o
=
w
T @
B
=t
T c
C®
- =
P
z =
=N
2.5
=g 1. Define techos
] £ presupuestalss e
instruye a Direccitn de
S E Finanzas
-]
@ L
= @
- =
e
T s
c®@
5
1
© 5
=}
2w
=
o
2
=
o
z
©
W
@
S
% r )
o iProceds?
m P " i1 " .
o 2. Comunica a Unidad 6. Evaélzam;;:cr:gga e 7. Autoriza oficios de 13'A$?£’Lﬁcoafr‘ﬂa°: aue
o 0 Administrativa pars Fresupuestales Suficiencia s
bt @ bl
= ] Cumpl:rglsel:ﬂﬂedsilatlecho correspondan & techo Presupueftnaal global y presupuestales
% = [ 2 : presuplestales. ° globales v turna.
=2 =
= [
o a ~ -
@ =
= c
w b=
2 =
5 § r.. )
E =] -
& i;?;?fﬂ? E‘rliznnsu?s 12. verifica los oficios
= :urreclup T con baze en techos
[=} mené:\pén presupuestales
o definidos
o
I}
w %ﬁ
i}
S
=
=
@
2
o
w
b
= —
B [}
E |
il ]
=) =
£ |3
o )
ur & - .y -
@ o 3. Elabora oficios con 5. Prepara oficios con 9. verifica oficios en 11. Elabora los oficios
5 = base en techa hasze en techos dande el importe no s subsanados de
F s presupuestal y solicita presupuestales, rubrica correcto y turna para su Suficiencia
= 8 revisidn vy solicita autorizacion. atencion Presupuestal global.
= @
<L =
H =
g5 |=
w brd
i @
€ |5
= =
T =
= @
2
=
=
=

4. Revisa que
Suficiencias
Presupuestales

10. Revisa y corrige los
oficios en donde el

impaorte no es correcta,

correspondan con v log devuelve.

techo presupuestales

Presupuesto

Jefatura de Unidad Deparamental de Programaciany

Pagina 97 de 277




MANUAL
ADMINISTRATIVO

SAF
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO FINANZAS

Jefatura de Unidad Departamental de Programacian v

20. Reviza las
requisiciones y
solictudes dz

bienesizervicios
requetidos.

i
tu
=
E
B
Z 'S )
E i
@ % me‘ld?a;n;::;ir::as 15. Solicita & sus areas 16. Elabora y autoriza 22, Reviza czlgéi\f’;igzicéi
% €L T 1 G ) llevar procesos de las requisiciones y requisiciones y ErEEneiEs
b o seguimiarrto%' con{rol adguisicion de bisnes y solicita registro solicitudes de Presupuges‘tal el gasto
I = P . -5
H 5 & el Servicios. presupuestal. bienesfservicios. '\ registra
@
o - J
o A
i
]
)
c
I
] @ (g%
= |
v | B :
o = 17, Werifica
B w requisiciones de bienes
E z yio solictudes de
E ‘.g servicio y turna.
&
& b
2 = - J
s =)
=
i
L
] —
=
g r 2
z SE 21. Realiza tramite de
a oF 18. Recibe FEqUISICIonEs Y
I E Q reguisiciones de bienes solicitudes de
@ 38 % IO SErviCios ¥ tumns hignesisarvicios,
o o para revision. recomienda
T |ES clasificacidn.
B = - J
E‘ @ -~
o
i
o
c
=)
(=]
g AEs correcta la
K] clasificacion
= del gasto?
A 19, Veritica . 24. Rewisa que
B clazificacion del gasto - Si requisicion y solicitud
o de requisiciones de L cuente con recursos en
E % hienes yio servicios. partica presupuestal
-3
n E] Mo
E E
E |EE
o

Pagina 98 de 277

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y




SAF
'ﬁ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
J CIUDAD DE MEXICO FINANZAS

MANUAL
ADMINISTRATIVO

LCuerta con saldo
en partidas
presupuestales?

26. Registrarequisicion
para garantizar pago
delos Compromisos
devengados

v Presupuesto

25, Solicita afectacion
Programatico-
Presupuestal

Jetatura de Unidad Departamental de Programacion

—_—

27. Reciberequisicion
yio solicitud, y solicita
autorizacion

Subdireccion de Control
Presupuestal

—_—

28. Autoriza
requisicién yo soliciud
y remite a las
“Unidades
Administrativas™.

Direccidn de Finanzss

Tramite para R ealizar Afectaciones Programéaticas Presupuestales v Olorgamientos de Suficiencias Presupuestales

28. Recibe requisicion
yio solicitud registrada

eintegra al expediente.

UnidadesAdrministrativas

VALIDO

Direccidon de Finanzas

Pagina 99 de 277




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

V CIUDAD DE MEXICO
[<)

W

7. Nombre del Procedimiento: Asignacion de Pasajes.
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FINANZAS

Objetivo General: Efectuar la asignacion de Pasajes a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para el desempefio de tareas o funciones
derivadas de comisiones.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
. Solicita mediante oficio a través de los
Unidad o . . .
1 . . enlaces administrativos correspondientes ldia
Administrativa . -, .
la Asignacion de Pasajes.
Direccidon General de | Registra en sistema de control de gestion
Administraciony solicitud de Asignacion de Pasajes.
5 Flnanzas,de la 1hr
Secretaria de
Administraciony
Finanzas
. -, . Registra en sistema de control de gestion
Direccion de Finanzas . . . s
3 correspondiente solicitud de Asignacion de lhr
Pasajes.
Subdireccién de Registra en sistema de control de gestion
4 | Contabilidady correspondiente y elabora los oficios de ldia
Registro Asignacion de Pasajes para recabar la firma.
5 | Direccién de Finanzas SO[IC.Ita firma en oficios de Asignacion de 1dia
Pasajes.
Direccion General de
Administraciény
6 Finanzas dela Firma oficios de Asignacion de Pasajes y 1dia
Secretaria de entrega.
Administraciony
Finanzas
Valida que los oficios de Asignacion de
Pasajes se encuentren debidamente
. e . f‘ “D. i ’
7 | Direccion de Finanzas mados P(?r partc? dela .lrecuon General ldia
de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas” y
turna.
Subdireccion de : - -
ol . I Realiza el tramite de los oficios de .
8 | Contabilidady . ., . ldia
_ Asignacion de Pasajes.
Registro
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Unidad Solic,ita mensualmente mediante oficio a
o . través de los enlaces administrativos el ,
9 | Administrativa . e .. 3dias
monto asignado mensual a la “Direccion de
Finanzas”.
Jefatura de Unidad Revisa oficios de monto asignado de pasajes
10 Depa.rta.mentalde y tramita. 1hr
Seguimiento
Presupuestal
Valida la documentacion y el monto de la
Jefatura de Unidad solicitud conforme a los recursos asignados
11 | Departamentalde en el mes, elabora formato de suficiencia 4 hrs
Tesoreria presupuestal y verifica si se tiene recurso
disponible en el mes.
Elabora Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) de pasajes en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos
12 Gubernamentales (SAP-GRP), de acuerdo a 1hr
la suficiencia presupuestal asignada, y
realiza tramite de solicitud para la firma
electronica a través del sistema SAP-GRP.
Subdireccion de Revisa que gl expediente esté debicfiarnente
13 | Contabilidad y integrado, firma d/e forma electronica de 1hr
. “elaborado” a traves del sistema SAP-GRP y
Registro L “ R
solicita firma de “autorizacion”.
. -, . Autoriza y firma de forma electrénica a
14 | Direccion de Finanzas través del sistema SAP-GRP. lhr
Revisa autorizacion del registro
presupuestal por parte de la “Subsecretaria
Jefatura de Unidad de Egresos” y pago de la CLC por parte de la
15 | Departamental de “Direccion General de Administracion | 2dias
Tesoreria Financiera” asi como el depodsito del
importe en la cuenta bancaria
correspondiente.
Solicita la dispersion, asi como la
16 elaboracion de los cheques | 1dias
correspondientes.
Direccidn de Realiza la dispersion de los recursos, asi
17 | Administracion de como la elaboracion de los cheques | 1dias
Capital Humano correspondientes y turna para tramite.
Jefatura de Unidad Concentra los cheques y la comprobacion
18 | Departamental de de la dispersion por parte de la “Direccion | 2dias
Tesoreria
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de Administracion de Capital Humano” y
realiza la entrega de los mismos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Para efectos de este procedimiento, se entendera indistintamente por unidades
administrativas, a las siguientes areas adscritas a la Secretaria de Administracion y
Finanzas y a la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de

Administracion y Finanzas:

Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana

Coordinacion Técnica

Direccion de Administracion de Capital Humano

Direccidn de Finanzas

Direccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Direccion de Servicios Generales

Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo
Direccion General de Administracion Financiera

Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General de Tecnologia y Comunicaciones

Oficina de la Secretaria

Oficina del Tesorero

Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracién y Finanzas
Procuraduria Fiscal

Subsecretaria de Egresos

Subtesoreria de Administracion Tributaria (S.A.T.)

Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial

Subtesoreria de Fiscalizacion

Subtesoreria de Politica Fiscal

Unidad de Inteligencia Financiera y Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de

Comercio Exterior
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Trérmite paraAsionacion de Pasajes

Unidad Adrministrativa

1. Solicita mediante
oficio la asignacién de

Pasajes

9. Solicta mediarte oficio
el monito ssignaco
mensual .

Direccion General de Administracion yFinanzas de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas

2. Registra solictud de
a3ignacion de pasajes

6. Firma oficios de

asignacion de passjes

Direccion de Finanzas

3. Registra solictud de
a3ignacion de pasajes

3. Salicita firma en
oficios de asignacién
e pasaies

7. walida que oficios de
aszignacidn de pasajes
esten debidamente
firmadas.

Subdireccidn de Contabilidad ¥ Registro

4. Registra v elabors
oficins de ssignacion de

passies, y resliza trémite
para recabar s firma

8. Realiza tramite de
oficios con las Unidades

Administrativas
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Asignacidn de Pasajes

Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento Presupuestal

10. Revisa oficios de
monto asignado de
passjes.

Jefatura de Unidad Departamental de
Tesorerfa

11, Walida morto,
elabora formato de
suficiencia y verifica
recurso dizponible

&

12. Elabora CLC en SAP-
GRP, tramita para firma
electronica en SAP-GRP.

15. Wtifica autorizaciin
de registro, pago de CLC
y depdsito en cuents
hancaria.

16. Solicts I dispersidn,
v elaboracion de los
chegues
correspondientes.

Subdireccidn de Contahilidad v
Reqistro

13. Reviza integracion de
expediente y firma de
elaborado CLC.

Direccion de Finanzas

&

14, Firma de autarizacion
através del sistema SAP-

GRP.

Azignacidn de Pasajes

Direccion de Administracion de Capital

Humano

17. Resliza dispersidn de
recursos y elaboracion de
chegues

Jefatura de Unidad Departamental de

Tesoreria

18. Concertra cheques vy
comprobacion de

dizpersion. Realiza
entregs.
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VALIDO

Direccion de Finanzas
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8. Nombre del Procedimiento: Tramite para la Recuperacion de Fondo Revolvente.

Objetivo General: Realizar el tramite de recuperacion de los recursos asignados a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, por concepto de Fondo Revolvente, en los
plazos y términos establecidos, a fin de apoyar la operacion de las diferentes Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria, mediante el otorgamiento de recursos
financieros que les permita contar con disponibilidad inmediata para atender de manera
agil las necesidades requeridas para el cumplimiento de sus programas y actividades, en
materia de adquisicion de bienes y servicios que por su naturaleza sean urgentes y de
poca cuantia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion Generalde | Solicita a la Subsecretaria de Egresos
Administraciony mediante oficio la asignacion de Fondo
Finanzas de la Revolvente.

1 , 1hr
Secretaria de
Administraciony
Finanzas
Subsecretaria de Autoriza mediante oficio la asignacion de .
2 ldia
Egresos Fondo Revolvente.
Solicita Cuenta por Liquidar Certificada
3 Direccidn de Finanzas ((.:LC) de Fondo E{e:\volvente por me_cllo del 4 hrs
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
4 Subsecretaria de Autoriza CLC de Fondo Revolvente por 12 dias
Egresos medio del sistema SAP-GRP.
Asigna el Fondo Revolvente que le
5 | Direccion de Finanzas corrgspondg B tra\{es de los enlaces 1dia
administrativos, mediante cheque y recaba
firma de pdlizay recibo.
: Recibe el Fondo Revolvente asignado a
Unidad , . . .
6 o . través de los enlaces administrativos | 26 dias
Administrativa . . . .
correspondientesy firma poliza y recibo.
Jefatura de Unidad Recibe polizay recibo del Fondo Revolvente
7 | Departamental de debidamente firmado por los enlaces | 2dias
Tesoreria administrativos correspondientes.
8 Unidad Atiende las necesidades de gasto con cargo 1dia
Administrativa al Fondo Revolvente.
Integra documentacién comprobatoria .
9 . s ., . . 1dia
para solicitar a la “Direccion de Finanzas” el
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reembolso mediante oficio y formato de
solicitud de reembolso.
Jefatura de Unidad Verifica que los documentos
10 Departamental de comprobatorios contengan los requisitos 4 hrs
Seguimiento fiscales vigentes, firma en los formatos
Presupuestal correspondientes y tramita.
Revisa que los documentos comprobatorios
Jefatura de Unidad contengan los requisitos necesarios para su
11 | Departamental de tramite, asi como la clasificacion del gasto | 1dia
Tesoreria de conformidad con la normatividad
aplicable.
12 Verifica suficiencia presupuestal 2 hrs
¢(Procede?
Sl
Registra el compromiso de los recursos en el
sistema SAP-GRP y se elabora CLC de
13 reembolso de Fondo Revolvente, se turna a 3 hrs
la “Subdireccion de Contabilidad vy
Registro”.
(Conecta con la actividad 19).
NO
Solicita adecuacion presupuestaria en el
14 sistema SAP-GRP correspondiente, para > hrs
asignar a la clave presupuestal los recursos
necesarios para realizar el reembolso.
. ., Recibe solicitud de adecuacion
Subdireccion de . . . .
15 | Contabilidad y presupuestaria, reylsa y §ol|C|ta el r,eg.lstro 2 hrs
Registro presypuest'al, mediante firma electrdnica a
través del sistema SAP-GRP.
. Autoriza o rechaza la adecuacion
Subsecretaria de . . . .
16 presupuestaria a traves del sistema SAP- ldia
Egresos
GRP.
¢Autoriza?
SI
17 Revisa y solicita firma en el sistema SAP- 1dia
GRP.
(Conecta con la actividad 19).
NO
18 Atienden las observaciones del rechazo. ldia
(Conecta con la actividad 6).
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Recibe la CLC y el expediente debidamente
Subdireccion de integrado, revisa y solicita con firma
19 | Contabilidady electronica de “elaborado” a través del 3hrs
Registro sistema SAP-GRP 'y turna para su
autorizacion.
Valida CLCy solicita con firmaelectrénica de
20 | Direccion de Finanzas | “autorizado” el registro presupuestal a 3 hrs
través del sistema SAP-GRP.
21 Subsecretaria de Autoriza o rechaza la CLC a través del 2 hrs
Egresos sistema SAP-GRP.
¢Autoriza?
NO
Rechaza la CLC a través del sistema SAP-
22 2 hrs
GRP.
Jefatura de Unidad
23 | Departamental de Atiende las observaciones del rechazo. 1hr
Tesoreria
(Conecta en la actividad 11)
SI
24 Subsecretaria de Informa al area correspondiente. 1hr
Egresos
Subdireccion de Verifica autorizacion del registro
25 | Contabilidady presupuestal y pago de la CLC, y tramita. lhr
Registro.
Jefatura de Unidad Revisa que la “Direccion General de
Departamental de Administracion  Financiera” realice el ,
26 , . . ldia
Tesoreria deposito del importe de la CLC en la cuenta
bancaria correspondiente.
Reembolsa a la “Unidad Administrativa”
correspondiente el importe solicitado, .
27 . . . ldia
mediante chequey recaba firmaen el recibo
de reembolso correspondiente.
)8 Unidad Recibe reembolso de Fondo Revolvente, 1hr
Administrativa firma pdlizay recibo.
Jefatura de Unidad Recibe podliza y recibo debidamente
29 Departamental de firmados y archiva expediente de la CLC Lhr
Tesoreria para la guarda y custodia de los
documentos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias habiles 6 horas.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para efectos de este procedimiento, se entenderd indistintamente por unidad
administrativa, a las siguientes areas adscritas a la Secretaria de Administracion y
Finanzas y a la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas:

e Coordinacién de Desarrollo Laboral y Formacién Continua

e Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana

e Coordinacién Técnica

e Direccion de Finanzas

e Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
e Direccion de Servicios Generales

e Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo
e Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

e Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Direccion General de Tecnologia y Comunicaciones

e Oficina de la Secretaria

e Procuraduria Fiscal
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Tramite para la Recuperacion de Fondo Revolvente

Direccisn General de Administracian yFinanzas de la
Secretaria de Administracian y Finanzas

1. Solicta mediante
oficio ka asignacion de

Fondo Revalvente.

Subsecretaria de Egresos

2. Autoriza por medio
de oficio la asignacidn
de Fondo Revalverte.

4. Butariza CLC de
Fondo Revolvente por

mecdia del sistema SAP

Direccidn de Finanzas

3. Solicita CLC de
Fondo Revolvente por

medio del sistema SAP
-GRP.

5. Agigra Fondo
Revalvente mediante
chegue, recabs firma

de pdliza y recibo

Unidad Administrativa

6. Recibe el Fondo
Revolverte asignado,
firma pdliza v recibo
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Jefatura de Unidad Departame ntal de Tesareria

7. Revisa que reciho y
péliza de Fondo
Revalverte esten
dehidamente firmados.

11. Valida que los
documertos cuenten
con la clasificacion del
gasto vigente.

12. Verifica suficiencia

presupuestal.

iProcece?

S

13. Registra
Compromiso de
recursos en SAP-GRP

v elabors CLC
reemholzo

14. Solicita adecuacion
presupuestatia en SAP
-GRP, pata realizar el
reembolsa.

Unidad Adrministrativa

§. Miende las
necesidades de gasto
con cargo al Fondo
Revobrente.

9. Integra
documentacion para
solictar reembolso
mediante oficio y
farmato de solicitud.

Tramite para la Recuperacion de Fondo Revolvente

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
Presupuestal

10. Revisa que
documentos contengan
requisitos fiscales

vigertes, firma en los
formatos.

Subdireccidn de Contabilidad y Registro

15 Recibe adecuacion
presupuestaris, revisa
y =olicita registro en
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Tramite para la Recuperacion de Fondo Revalvente

Subsecretaria de Egresos

SAutoriza? Ggﬂ

18. Autoriza o rechaza 17. Revisa y solicita
la adecuacion i firma en el sistema

presupuestaria a través

del sistema SAP-GRP.

18. Se atienden las
observaciones del
rechazo.
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Tramite para la Recuperacion de Fondo Revaolvents

Subdireccion de Contabilidad v Registra

19. Revisa y solicita

firma en SAP-GRP.

25 Verifica
autorizacion del

registro presupuestal y
pago delaCLC,y
tramita.

Direccidn de Finenzss

E&I 20. ValidaCLC y
solicita con fma
electronica de
“autorizado” el regisiro
presupuestal a traveés
del sistema SAP-GRP.

Subsecretaria de Egresos

@

21 Autoriza o rechaza
la CLC a través del
sistema SAP-GRP.

iAutorza?

24, Informa al drea
correspondients.

22. Rechaza la CLC a
través del sistema SAP
-GRP.

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

23. Se atienden las

observaciones del
rechazo.

A 4
26. Valida que 27. Reembolsa importe
Direccidn General de solicitado, mediante
Administacion cheque y recaba firma
Financiera realice en recibo de
depbsito. reembolso.
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28. Recibe reemholzo
de Fondo Revolvente,
firma poliza y recibo

Unidad Administrativa

29, Recibe pdliza v
recibo debidaments
firmados y archiva
expedente de la CLC
pata ls quards v
custadia de 1oz
documerntos.

Trémite para la R ecuperacidn de Fondo Revolvente

Jefstura de Unidad Departamental de
Tesoreris

VALIDO

Direccidon de Finanzas
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9. Nombre del Procedimiento: Atencidn a la Solicitud de Emisién de Hoja Unica de
Servicios, Comprobante de Servicios y Evoluciones Salariales por parte de los
Trabajadores o Familiares Directos en caso de Fallecimiento.

Objetivo General: Atender el tramite para la elaboracién, emision y entrega de la “Hoja
Unica de Servicios”, “Comprobante de Servicios” y “Evoluciones Salariales” que los
trabajadores o familiares directos en caso de fallecimiento soliciten, a fin de cumplir en
tiempo y forma con las responsabilidades que se tengan en la materia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales
y Capacitacion de
Personal (Personal
Técnico-Operativo)

Recibe al trabajador o familiar directo que
acude a solicitar una Hoja Unica de
Servicios, Comprobante de Servicios y/o
Evolucion Salarial.

5 min

Brinda la orientacion al trabajador o
familiar directo respecto al documento
solicitado (Hoja Unica de Servicios,
Comprobante de Servicios y/o Evolucion
Salarial) e indica el tipo de documentacion
requerida.

15 min

Recibe ladocumentacion soporte, revisa los
datos del documento solicitado (Hoja Unica
de Servicios o Solicitud de Comprobante de
Servicios y/o Evolucidn Salarial) y verifica
que éstos sean correctos.

3 min

¢Son correctos los documentos?

NO

Indica al trabajador o familiar directo los
datos o requisitos que le hacen falta.

3 min

(Conecta con la actividad 2)

SI

Entrega al trabajador acuse, el cual
contiene la fecha programada para la
entrega del documento solicitado (Hoja
Unica de Servicios, Comprobante de
Servicios y/o Evolucion Salarial).

2 min

Verifica tarjeta kardex y captura los datos
del trabajador para el documento solicitado

5min
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(Hoja Unica de Servicios, Comprobante de
Servicios y/o Evolucion Salarial).

¢{Cuenta con todos los datos?

NO

Requiere 'y obtiene la informacion
complementaria conforme la va
consultando en la tarjeta “kardex”.

2 dias

(Conecta con la actividad 6).

Sl

Genera el documento solicitado (Hoja Unica
de Servicios, Comprobante de Servicios y/o
Evolucion Salarial), lo revisa y una vez que
esta completo y correcto lo imprime en tres
tantos.

30 min

Rubrica en los tres originales del
documento solicitado (Hoja Unica de
Servicios, Comprobante de Servicios y/o
Evolucion Salarial), recaba la firma de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Capacitacion de
Personal, de la Subdireccion de
Prestaciones y Politica Laboral (SPPL), y
queda en espera de que acuda el trabajador
o familiar directo.

2 dias

10

Entrega al trabajador o familiar directo, en
la fecha programada dos tantos originales
del documento solicitado (Hoja Unica de
Servicios, Comprobante de Servicios y/o
Evolucidén Salarial) y recaba acuse de
recibido.

5 min

11

Turna un tanto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal para
su integracion al expediente y archiva
acuse.

1dia

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 1 hora, 8 minutos

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

Aplica
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Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral (SPPL), tiene como
responsabilidad supervisar las constancias que certifiquen la trayectoria laboral y
antigliedad de los trabajadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de
Personal, generara las constancias que certifiquen la trayectoria laboral y antigliedad
de los trabajadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3. Larecepcion de la documentacion para cualquier tramite se hara Unicamente en la
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacién de
Personal (Personal Técnico - Operativo), en donde se da cumplimiento a lo siguiente:

4. LaHOJA UNICA DE SERVICIOS, se expide a personas que hayan causado baja o que se
encuentren activas, sélo en el caso de que el trabajador esté de Licencia sin goce de
sueldo ilimitada. Puede expedirse a los trabajadores para tramite de:

a) Jubilacion,

) Pension por edady afios de servicio,

) Por cesantia,

) Porinvalidez,

) Paraun retiro de fondos en el ISSSTE,

) Para cobro de seguro colectivo y del 5% del FOVISSSTE y

g) En caso de defuncion a los familiares directos.

o 0O T

> 0D

Los datos contenidos en la tarjeta Kardex del trabajador y el registro de
compensacion, deben ser agregados al expediente Unico del trabajador, durante su
elaboracion para que se registre en el documento que debe llevar las iniciales y
rdbrica de la persona que la elabord. Requisitos para expedir una Hoja Unica de
Servicios:

a) Ultimo comprobante de liquidacién de pago,

b) Copiade baja,

c) CURPy,

d) Credencial de elector o Identificacion Oficial.

5. ELCOMPROBANTE DE SERVICIOS, sirve al trabajador para comprobar antigiiedad,
tramites de vivienda, becas y pasaporte, entre otros tramites. Requisitos para
expedir Comprobante de Servicios:

a) Ultimo comprobante de liquidacién de pago,
b) Credencial de elector o Identificacion Oficial
c) Comprobante de domicilio.

6. LaEVOLUCION SALARIAL, se expide para mostrar el porcentaje del incremento salarial
del trabajador anual.

Requisitos para expedir Evolucidn Salarial:
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a) Ultimo comprobante de liquidacidn de pago,
b) Credencial de elector o Identificacion Oficial

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de
Personal (Personal Técnico-Operativo), es responsable de:

a) Entregar al trabajador documento solicitado con acuse de recibo para su
resguardo.

b) Asegurar que el documento solicitado sea revisado y firmado por la Jefatura de
Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de Personal.

8. El tiempo descrito en el presente procedimiento, se define como Variable en la
Actividad No.7 ya que dependera del tiempo de respuesta que se dé, para la obtencion
del “Kardex” cuando éste se requiera a dependencias externas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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Diagrama de Flujo:

L4

CIUDAD DE MEXICO

Atencidn a ka Solicitud de Emisién de Hoja Unica de Servicios, Comprobante de Servicios y Evoluciones Salariales por parte de los Trabajadores o Familiares
Directos en caso de Fallecimisnto
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales v Capacitacion de Personal (Personal Técnico-Operativo)

1. Recibe al trabajadar
a familiar directo

solicitud de Hoja Unica
@ e Servicios,

Comprokante e
Servicios vio Evolucion
Salarial

2. Brinda la orientacion
al trabajador o familiar
directo respecto al
documento solictado &
indica el tipo de
docUmentacion
requetrids

3. Recibe |a
documentacion
soporte, revisa los
datns del documento
solictado y verifica gque
éstos sean correctos.

ison
correctos los
documentos?

5. Entrega al trabajador
acuse, el cual contiens
la fecha programacds
para la ertredga del
documerto solicitada.

4. Indica al trabajador o
familiat directo los
datos o reguisitos gque
le hacen fafta

"6 Verifica tarjeta
kardex y captura los
datos del trabsjadar

para el documento

solictado .

7. Requiere v obtiene la
informacian
complemertaria
conforme la va
consultando en la
tarjeta "kardex"

§. enera el
documento solictacdo,
Io revisa, una vez gque

esta completo y
correcto o imprime en
tres tantos

9. Rubrica en los tres
originales del
documenta solicitado v
recaba la firma.

10. Entregs al
trabajacior o familiar
directo, dos tantos
originales del
documento v recaba
acuse de recibido
w

v

11. Turna un tanto & la
Jefatura de Unidacd
Departamental de
Control de Personal
para =u integracion al
expediente.

| S —

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y
Capacitacion de Personal
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10. Nombre del Procedimiento: Autorizacion y Cancelacidon de Incidencias de los
Trabajadores de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través del Sistema
Informatico Existente.

Objetivo General: Tramitar la autorizacion y cancelacion de las incidencias del personal
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través del sistema informatico existente,
con la finalidad de dar cumplimiento a los derechos de los trabajadores establecidos en
las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad Recibe del trabajador solicitud de
Departamental de incidencia, ingresa al sistema informatico
1 | Enlace Administrativo | existente el nimero de empleado y el tipo | 10 min
(Personal Técnico- de Incidencia  solicitada (alta o
Operativo) cancelacion).
Verifica los datos desplegados del
trabajador, selecciona el articulo o .
2 . . . 5min
incidencia aplicable a la condicion laboral
del trabajador.
Solicita 'y recibe del trabajador la
documentacién soporte que en su caso
3 eX|§ta p?ra respaldar la solicitud de la 10 min
Incidencia y captura datos de |la
documentacion soporte en el sistema
informatico existente.
Descarga del sistema informatico existente
el “Documento Multiple de Incidencias”, .
4 . . . 20 min
imprime y entrega al trabajador para
recabar firma del Jefe inmediato.
¢Contiene firma del Jefe inmediato?
NO
Devuelve al trabajador e informa motivos de .
5 . . . . . 10 min
improcedencia de solicitud de Incidencia.
(Conecta con fin del procedimiento)
SI
Recibe  “Documento Mualtiple  de
6 Incidencias”, desprende Comprobante para | 10 min
el trabajadory lo entrega.
Envia a través del sistema informatico .
7 . . . . 10 min
existente, incidencia y turna fisicamente el
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“Documento Mdltiple de Incidencias” y la
documentacion soporte que en su caso
exista para respaldar la solicitud de la
Incidencia.

Subdireccién de
Prestacionesy
Politica Laboral
(Técnico-Operativo)

Recibe  “Documento Multiple  de
Incidencias” y la documentacion soporte,
ingresa al sistema informatico existente,
verifica informacion capturada de la
Incidenciay determina:

15 min

¢Aprueba Incidencia?

NO

Devuelve a través del sistema informatico
existente, informando  motivos de
improcedencia, devuelve fisicamente el
“Documento Mdltiple de Incidencias” y la
documentacion soporte que en su caso
exista para respaldar la solicitud de la
Incidencia.

15 min

(Conecta con la Actividad 7)

SI

10

Autoriza y envia Incidencia a través del
sistema informatico.

ldia

Jefatura de Unidad
11 | Departamental de
Enlace Administrativo

Recibe y revisa en el sistema informatico
existente la aprobacion o rechazo de la
Incidencia, extrae el “Documento Multiple
de Incidencia” y firma; desprende el
“Comprobante de autorizacion o rechazo”y
lo entrega al trabajador.

1dia

12

Elabora Relacion de los Documentos
Multiples de Incidencias autorizados.

1dia

13

Revisa y recopila los Documentos Multiples
de Incidencias conforme a la Relacion,
elabora oficio dirigido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro de
Personal para archivo en expediente del
Trabajadory recaba firma.

1dia

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

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

Aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Es responsabilidad de la Direccién de Administracion de Capital Humano, verificar
que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones economicas y sociales, que
corresponden a los servidores publicos, conforme a las Condiciones Generales de
Trabajo y demas disposiciones aplicables.

2. La Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral tiene entre sus funciones
supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de
la Ciudad de México, y en general de la normatividad laboral y administrativa vigente,
por parte del personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3. A la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de
Personal, le corresponde coordinar el tramite de las Incidencias del personal de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, que cumplan los requisitos necesarios para
su autorizacion.

4. Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o Subdireccion de Enlace
Administrativo al area encargada de la administracion de los recursos en:

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padrdn Territorial

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Administracion Financiera

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana

e Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Tecnologias
y Comunicaciones
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5. Sistema informatico existente: Herramienta informatica de la Direccién General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas para la
optimizacion de sus procesos.

Trabajador: Personal técnico operativo que labora en la Secretaria de Administracion
y Finanzas, ya sea de base sindicalizado o de base no sindicalizado, confianza e
interino.

Iniciador de Incidencias: Personal técnico-operativo con acceso al sistema
informatico existente, para la recepcion, tramite y entrega de las Incidencias.

6. Esresponsabilidad de los involucrados en el proceso, administrar en el ambito de sus
respectivas competencias, de manera segura y bajo los principios de legalidad,
honradez y confidencialidad, las claves de usuario y contrasefas que se les asignen
para el uso del sistema informatico existente.

7. ElDocumento Multiple de Incidencias (DMI) es de observancia general y serd aplicable
al personal de base sindicalizado, base sin digito sindical, confianza e interinos
adscritos a cualquier area de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, para justificar cualquier tipo de incidencia.

8. Esresponsabilidad del Trabajador, acudir para solicitar el tramite de Incidencia a la
Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo, quién solicitara al Trabajador en su caso, la documentacion
soporte en su caso, de acuerdo a las Condiciones General de Trabajo del Gobierno de
la Ciudad de México.

9. Esresponsabilidad del Trabajador recabar la firma del Jefe inmediato de estructuray
devolverlo al Iniciador de Incidencias de la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, para completar el
tramite correspondiente.

10. El Administrador de Kardex adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Capacitacion de Personal, sera la Unica persona habilitada
para realizar la administracion del Catalogo de Incidencias del sistema informatico
existente, incluyendo los horarios autorizados para el personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

11. La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo, si al realizar la busqueda en el sistema informatico existente
no encuentra al Trabajador, significa que no se podra realizar una incidencia para
este, por lo que la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo, solicitara a la Subdireccion de Prestaciones
y Politica Laboral, que realice las justificaciones necesarias especificando motivos y
quien autoriza.

12. En los casos que el trabajador no se encuentre en ndmina cobrando, no se podra
realizar justificacion alguna.

13. Por la magnitud de tramites de este procedimiento, la Subdireccién de Enlace
Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo,
podra implementar los mecanismos necesarios para controlar la gestion de las
solicitudesy entrega de incidencias.
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14. La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal informara a la Jefatura
de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de Personal el
Kardex completo del trabajador.

15. Se debera de especificar cudndo empezara el periodo de ejecucion de la incidencia
ingresando la fecha inicio y la fecha de finalizacion en los campos correspondientes,
ya que el periodo puede abarcar un dia feriado o un fin de semana en cuyo caso, no
debera de contar pues no son dias laborables, no aplicando para Licencias Médicas.

16. En base a la normativa si el trabajador excede el tiempo maximo para presentar el
“Documento Mdltiple de Incidencias” debidamente firmado, se podra cancelar la
solicitud de la Incidencia.

17. El Iniciador de Incidencias adscrito a la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, debera imprimir el
Documento Mdltiple de Incidencias, el cual debera ser impreso en hoja tamafio oficio
y debera de ser entregado al trabajador para que recabe la firma del jefe inmediato y
posteriormente regrese con el mismo documento firmado.

18. Para poder autorizar o cancelar una incidencia, la Oficina de Control de Kardex de la
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de
Personal, debera de consultar el historial de incidencias que despliega el sistema
informatico existente para cada empleado.

19. Para los casos de dias especificos en que la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, autorice como dias no laborables, la Oficina de
Control de Kardex de la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laboralesy
Capacitacion de Personal, debera ingresar la autorizacion respectiva en el sistema
informatico existente, como incidencia especial o grupal.

20. La Direccién de Administracion de Capital Humano de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, podra autorizar en el sistema informatico existente la cancelacion de un
Documento Multiple de Incidencias, cuando exista alguna causa justificada que lo
amerite.

21. La Direccion de Administracion de Capital Humano, autorizara a la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de Personal y ésta a su vez a
la Oficina de Control de Kardex, para realizar la carga de Incidencias del personal de
nuevo ingreso provenientes de otras Dependencias de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, para lo cual el sistema informatico existente esta habilitado para
operar a través de la Captura de Historial de Justificaciones.

22. Paralos casos de solicitudes especiales, los titulares de la Direccién de Administracion
de Capital Humano, de la Subdirecciéon de Prestaciones y Politica Laboral y/o de la
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacién de
Personal y con fundamento en el Manual Administrativo vigente, podran iniciar,
tramitar y autorizar cualquier tipo de Incidencias.

23. Para los casos de Incapacidades Médicas, la Subdireccion de Enlace Administrativo
y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, deberan enviar por
correo electrénico a la Subdireccién de Prestaciones y Capacitacion, la imagen
escaneada del Documento que conste la Incapacidad.
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24. Los trabajadores que tengan derecho y deseen disfrutar de vacaciones, deberan
hacerlo preferentemente de conformidad al calendario emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México a través de la Direccidén General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, en estricto apego a lo
dispuesto por el articulo 30 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

25. La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo, del area de adscripcion de los trabajadores, sera el area
facultada para realizar el tramite de incidencias ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones Laborales y Capacitacion de Personal.

26. El sistema informatico existente realiza la asignacion de un Folio Unico e irrepetible a
cada Documento Mdltiple de Incidencias.

27. El presente procedimiento describe actividades generales, sin embargo, pueden
existir procedimientos internos en cada una de las unidades administrativas que
afecten los tiempos descritos.

28. Los tiempos sefialados en el presente procedimiento, pueden verse afectados por la
cantidad de trabajadores que soliciten el tramite, asi como por fallas en el sistema
informatico existente.
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11. Nombre del Procedimiento: Tramite para dar cumplimiento con el Servicio Social

y/o Practicas Profesionales.

Objetivo General: Recibir, canalizar, dar seguimiento y procesar la terminacion de los
tramites del Servicio Social y/o Practicas Profesionales por parte de los estudiantes en el
Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de dar cumplimiento a lo sefialado en la
normatividad federal y local vigente aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .

No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Lider Coordinadorde | Recibe por parte del posible prestador la

1 Proyectos de documentacion especificada (en 3 tantos) 5 min
Capacitacion como requisitos para presentar su Servicio ’
(Técnico-Operativo) Social y/o Practicas Profesionales.

iLa documentacion presentada es
correcta?
NO
Indica las modificaciones y/o documentos

2 faltantes. 5 min.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
Sella cada uno de los tres tantos de la
documentacion entregada por parte del

3 prestador y se comunica al area a la que se | 20 min.

canalizara al prestador para solicitar fecha
de entrevista.
Jefatura de Unidad . .
Programa cita para la entrevista del .

4 | Departamental de restador 5 min.
Enlace Administrativo P '

, . Notifica al prestador lugar, fecha y hora de
Lider Coordinador de " .p 18 y

la entrevista, entrega dos tantos de
Proyectos de ., . .

5 L documentacion (copias). Queda en espera | 5min.
Capacitacion L S , .

. . del inicio del tramite a traves del sistema
(Técnico-Operativo) . L. .
informatico existente.
Revisa la documentacion, y entrevista al
Jefatura de Unidad prestador.  Recibe un juego de

6 | Departamental de documentacion. Informa sobre el area de | 20 min.

Enlace Administrativo | asignacién, horario y fecha de inicio de su
Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
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asimismo se le da a conocer los protocolos
de registro de asistenciay supervision.
Notifica la aceptacion del prestador,
7 solicitando que se genere registro en el | 5min.
sistema informatico existente.
Lider Coordinador de | Recibe informacion, realiza el registro del
3 Proyectos de prestador a través del sistema informatico 10 min
Capacitacion existente, poniendo a éste en estatus de )
(Técnico-Operativo) disponible y asi pueda ser asignado al area.
Jefatura de Unidad Identifica en el sistema informatico
9 | Departamental de existente al prestador, lo aceptay procesala | 10 min.
Enlace Administrativo | informacion para la Carta de Aceptacion.
Lider Coordinadorde | Identifica en sistema informatico Ila
10 Proyectos de aceptacion del prestador y genera la Carta 5 min
Capacitacion de Aceptacion. )
(Técnico-Operativo)
Revisa la Carta de Aceptacion identificando .
11 . . 5 min.
si contiene errores.
¢Es correcta?
NO
Rechaza a través del sistema informatico la
12 tarea que reviso, quedando visible para que | 5 min.
se realicen correcciones.
(Conecta con la actividad 11)
SI
Genera la Carta de Aceptacion, relaciona 'y
envia a firma del Director de Administracion
13 de Capital Humano. Una vez firmada, libera | 7 dias.
en el sistema informatico existente para que
notifique al prestador.
Jefatura de Unidad Recibe la notificacion de Carta de
14 | Departamental de Aceptacion firmada, notifica al prestador | 5 min.
Enlace Administrativo | para que la recoja.
l;:;?;ifssrjzador de Entrega la Farta de Aceptacion al prestador
15 S para que esta sea revisada, aceptada y se | 15 min.
Capacitacion -
- . acuse de aceptacion.
(Técnico-Operativo)
Jefatura de Unidad Identifig'a al presta(flqr que.ha concllfid.o la
16 | Departamental de prestaleon del Serymp Soualy/o.Pract!cas 181 dias.
- . Profesionales, revisa listas de asistencia y
Enlace Administrativo . .
procede a liberar la tarea en el sistema
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informatico existente, para que ésta pueda
ser visualizada.
Lider Coordinador de .
Identifica la Tarea de la Carta de
Proyectos de L : . . . .
17 o Terminacion, se revisa para identificar si | 15 min.
Capacitacion .
- . contiene errores.
(Técnico-Operativo)
¢Es correcta?
NO
Rechaza la tarea en el sistema informatico
existente, indicando los errores contenidos

18 en la Carta de Terminacién, para que sea | 10 min.
corregida.

(Conecta con la actividad 16)

Sl

Imprime la Carta de Terminacion, la turna a

firma del titular de la Direccion de
Administracion de Capital Humano. Una vez ,

19 . - . 7 dias.
firmada, finaliza la tarea en el sistema
informatico existente para que se pueda
notificar al prestador.

. Identifica la Tarea, notifica al prestador para
Jefatura de Unidad P P
que acuda a recoger su Carta de .
20 | Departamental de L - 10 min.
. . Terminacion, finalizando la tarea en el
Enlace Administrativo | . . L. .
sistema informatico existente.
Lider Coordinador de | Entrega al prestador la Carta de
Proyectos de Terminacion, para que sea revisada, .
21 o . . 10 min.
Capacitacion aceptada, acusada de recibido y archiva el
(Técnico-Operativo) expediente.
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 190 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 750

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Los alumnos del Instituto Politécnico Nacional deberan entregar un requisito
adicional, denominado Carta Compromiso. Este requisito deberd entregarse
antes de los documentos especificados como Requisitos por parte de la
Secretaria, sin el cual no podran iniciar el tramite de Servicio Social los alumnos
de dicha institucion educativa.
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2. Lostiempos de la actividad niUmero 16, pueden varias en apego a la normatividad
existente, ya que cada institucion académica y/o prestador de servicio, tienen
cumplimientos diferentes. Sin embargo, la normatividad nos dice que el servicio
social no podra ser menor a seis meses y no mayor a 2 afios.

3. La documentacion solicitada como requisitos para la prestacion del Servicio
Social y/o Practicas Profesionales seran en 3 tantos de los cuales correspondera
un juego a:

e Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion (Técnico-Operativo)- Original
e Prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales - Copia
e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo - Copia

4. Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo, el revisar a través del sistema informatico las observaciones, asi
como realizar las correcciones indicadas y reenviar nuevamente la tarea para su
revision.

5. Sera responsabilidad del Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion, dar
cumplimiento a nombre de la Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral
(SPPL) de la Direccion de Administracion de Capital Humano a los tramites
necesarios ante las instituciones académicas, asi como gestionar la firma de la
documentacion necesaria por parte de la Direccion de Administracion de Capital
Humano.

6. Los tiempos que aparecen en el procedimiento son de actividades humanas, ya
que en el sistema informatico existente tiene su propio manual de uso y los
tiempos son de acciones técnicas.

7. Si bien dentro del sistema informatico existente, se encuentra un mddulo de
generacion de némina, en realidad la Subdirecciéon de Prestaciones y Politica
Laboral, solo es responsable de lanzar la tarea de validacién, recibir la validacion
y enviar la informacién con la solicitud de elaboracién de némina a la Jefatura de
Unidad Departamental de Nominasy Pagos.

8. Serad responsabilidad de los Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo y/o Subdireccion de Enlace Administrativo (SEA), llevar a cabo la
validacion de la informacion en cualquier etapa del procedimiento en el sistema
informatico existente.

9. Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y
Pagos, generar la némina, las pdlizas y los cheques, asi como entregarlas a los
prestadores que se hayan validado.

10. Tanto el inicio como la conclusion del servicio social y/o practicas profesionales,
son responsabilidad del prestador, asi como el acudir con el Lider Coordinador de
Proyectos de Capacitacion, por los documentos que acrediten su aceptacion y la
terminacion.

11. El Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion, solo tienen como
responsabilidad la emision de los documentos denominados Carta de Aceptacion
y Carta de Terminacion, cualquier otro documento quedara a juicio del titular de
la Direccion de Administracion de Capital Humano.

Pagina 131 de 277




o
MANUAL !&‘My&! ’ﬁ GOBIERNO DE LA ::zRETAR[ADEADMINISTRACI()NV
ADMINISTRATIVO UV Yy cuoavpemexico | vz

o]

12. Sera responsabilidad del Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion, la
guarda y custodia de los expedientes que contengan la documentacion de cada
prestador de servicio

13. Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por:

a) Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion (Personal Técnico-
Operativo) contempla al Titulary al personal Técnico- Operativo, adscrito a la
Subdireccién de Prestaciones y Politica Laboral de la Direccion de
Administracion de Capital Humano que ejecuta el procedimiento.

b) Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o Subdireccion
de Enlace Administrativo al area encargada de la administracién de los
recursos en:

o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Administracion Financiera

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana

e Subdirecciéon de Enlace Administrativo en la Direccién General de Tecnologias
y Comunicaciones

1.- Sistema informatico existente: Herramienta informatica de la Direccion General de

Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para la

optimizacion de sus procesos.
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VALIDO

Subdireccion de Prestaciones y Politica Laboral
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12. Nombre del Procedimiento: Pago de Noémina Ordinaria de los Trabajadores de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Objetivo General: Efectuar el pago quincenal, segiin corresponda a los trabajadores que
prestan sus servicios en la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, reportando al Sistema Unico de Némina (SUN) y a la Direccién de Recursos
Financieros, el importe del gasto correspondiente a la Némina Ordinaria.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas y Pagos
(Personal Técnico-
Operativo)

Descarga, informacidon para elaborar la
némina de la quincena correspondiente.

1dia

Realiza oficio de solicitud de recursos
financieros, en espera de la elaboracion de
la Cuenta por Liquidar Certifica (CLC), por
parte de la Direccidn de Finanzas.

1dia

Recibe informe quincenal de captura de
movimientos de Altas, Bajas, Cambios o
Reclasificacion, autorizada por la Jefatura
de Unidad de Departamental de Registro de
Personal al cierre de su calendario de
movimientos.

ldia

:Se realizo la transferencia a las Cuentas
para Pago de Nomina?

NO

Establece reuniones con la Direccion de
Finanzasy la Direccién de Administracion de
Capital Humano, a fin de determinar
soluciones.

ldia

(Conecta con la actividad 1)

SI

Realiza la solicitud de cheques, para que
proceda su elaboracion, y sean entregados
para su firma mancomunada, de los
funcionarios registrados ante la Institucion
Bancaria correspondiente.

ldia

Opera la dispersion a las cuentas bancarias
de los trabajadores.

2 dias
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Tramita la entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo de
cada Unidad Administrativa
correspondiente, los cheques, y pdliza de
cheque correspondiente al trabajador.

2 dias

Registra la captura de los recibos no
Cobrados en el SUN.

ldia

:Se emitio el resumen de recibos no
cobrados?

NO

Solicita al Sistema Unico de Némina (SUN)
la emision del reporte.

ldia

(Conecta con la actividad 10)

Sl

10

Solicita la emision de los cheques de
reintegro para la Tesoreria.

ldia

11

Emite los cheques de reintegro para firma
de los funcionarios registrados.

ldia

12

Envia la ficha de depésito de devolucion, a
la Direccidon General de Administracion
Financiera.

ldia

13

Realiza el oficio para informar a la Direccion
de Finanzas, el monto de devolucion
correspondiente.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
15dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdo al calendario de procesos de la ndmina que se encuentre vigente a partir
deldia que serealiza la publicacion de los productos de ndmina, se procede a realizar
la solicitud de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’S) respectivas, a fin de estar
en posibilidad de instrumentar los mecanismos necesarios para realizar el pago a los
trabajadores en los dias establecidos por dicho calendario.

2.- De conformidad al articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, que a la letra sefiala: Corresponde a
las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la administracién en
las Dependencias, en el ambito de su competencia:
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|. Coadyuvar en la programacion y participar en la administracion de los
recursos humanos y materiales, asi como en los recursos financieros
destinados a los gastos por servicios personales y materiales de las
Dependencias, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas;

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

3.- La entrega de cheques se realizara de conformidad a las solicitudes realizadas por los
enlaces administrativos, debiendo constatar que reciben los cheques que fueron
solicitados y realizar la devolucion de las mismas pélizas que les fueron entregadas
debidamente requisitadas.
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elaborar |a nomina ce
la guincens
correspondiente

2. Realiza el oficio de
solicitud de recursos
financieros.

3. Recike infarme
guincenal de capturs
de mavimientos de

i%e realizd la
transterencia?

Altas, Bajas, Cambios
o Reclasificacion.

3.
»

Mo

4. Establece reuniones
con las Direcciones de

Ares correspondiertes.

5. Realiza solicitud de

cheques, para su

elaboracion vy se
recaben firmas
autorizadas.

7.Entrega a la JUD de
Enlace Administrativo
de cada Unidad

. Opera la dizpersidn
a las cuentas

bancarias de los Administrativa, la poliza
trabajadores. ¥ chegues
correspondientes.

&

8. Registra la captura
de los recibos no
cobrados en el SUK.

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas v Pagos (Personal Técnico-Operativa)

iSe emitio el
resumens de
recibas?

9. Solicita al SUN, la
emision del reporte:

10. Solicita la emision

oe los chegues de
reirtegro para ls
Tesoretia.

Pago de Momina Crdinaria de los Trabajadores de la Secretarfa de Administracion v Finanzas de la Ciudad de México

l

1. Emite los cheques
de reintegro para firma
de funcionarios
registrados.

12. Envia la ficha de
deposito de devolucion

13. Realiza oficio a la
Direccidén de Finanzas,
pot el monto de
devalucion

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos
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13. Nombre del Procedimiento: Liberacion de Pago de Quincenas No Cobradas.

Objetivo General: Realizar el pago a los trabajadores que se encuentran activos en la
nomina, adscritos a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, y
que por algiin motivo se realizo la devolucion del pago quincenal en recibos no cobrados,
determinando la procedencia del pago.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:?:il:llae dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe del trabajador la solicitud de
Departamental de Liberacidn de Pago.
1 | Néminasy Pagos 1dia
(Personal Técnico -
Operativo)
Valida la solicitud y documentacién que
2 integra la peticion por parte del trabajador, 1dia
previa revision de requisitos.
¢Es procedente la peticion?
NO
Realiza oficio de respuesta al trabajador ,
3 . . . ldia
informandole la causa de la negativa.
(Reinicia a la actividad 1).
SI
Realiza oficio de solicitud a la Direccion
4 General de Administracién de Personal y 1dia
Desarrollo Administrativo, anexando
Formato de Liberacidn de Pago.
Entrega a la ventanilla de la Direccion
5 General de Administracion de Personal y 1dia
Desarrollo Administrativo de acuerdo al
calendario de entrega.
¢Se determino procedente el pago por
parte del Sistema Unico de Némina?
NO
6 Informa al trabajador o se integra la 1dia
informacion complementaria.
(Conecta con la actividad 1).
SI
Realiza el pago al trabajador de acuerdo ala .
7 o 30 dias
fecha de captura de Movimientos.
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| | Fin de procedimiento \

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 36
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Lo anterior de conformidad a lo establecido en la Circular Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos, que en el siguiente numeral dice:

2.5.5. Solo procederan las solicitudes que realicen las Dependencias ante la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, para el pago por
recibo extraordinario o por liberacion de sueldos devengados que no fueron cobrados
oportunamente, cuando se adjunte escrito de la interesada o interesado, con los
siguientes datos:

.- Periodo reclamado.

Il.- Nimero de empleado.

[ll.- Firma de la o el trabajador; y

IV.- Los que para tal efecto de a conocer la Direccidon General de Administracion de
Personaly Desarrollo Administrativo.

Para efecto de iniciar el tramite de autorizacion 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 presentacion 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 al Organo Interno de Control, adscrito a la misma o en su caso
a la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México.

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 Sistema Unico de Némina (SUN). Esta accién prescribird en un afio contado a partir
de la fecha en que sean devengados esos sueldos, conforme a lo establecido en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (LFTSE) y la Ley de Presupuesto y
Gasto Eficiente de la Ciudad de México (LPGCDMX).

2. Los requisitos que debera reunir el trabajador para la Liberaciéon de Pago son los
siguientes:

e Recibo de pago de ndmina reciente.
e Copiade credencial de elector.

e Quincena que reclama.

e Numero de empleado.
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Liberacion de Pago de Quincenas Mo Cobradas
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas v Pagos

©

iEs
procedents la
peticion?
1. Recibe del
trabsjador la solicitud
de Liberacion de Pago.

2. alicla la solicitud v
documentacion que
integra la peticion

3. Realiza oficio al

trabajdor informandole
| la negativa

—

4. Realiza oficio a la
DGAPYDA, anexando
tormato de Liberacion
de Pago

5. Entrega en vertanila
oe la DEAPYDA, de
acuerdo al calendario.

45e determing
prooderte por
el SUNT

7. Resliza pago al
trabajdor, de acuerdo al
calendario de
movimientos.

. Infarma al

trabajadoro o se intedgra
infarmacion

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos
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14.Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Pago por Recibos No Cobrados por
Recibo Extraordinario.

Objetivo General: Realizar el pago a los ex trabajadores, que por algiin motivo se adeuda
cierto concepto y se determina la procedencia del pago.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
1 | Nominasy Pagos
(Personal Técnico -
Operativo)

No. Actividad Tiempo

Recibe mediante oficio libre del ex

trabajador, la solicitud de pago. Ldia

Valida la solicitud y documentacidén que
2 integra la peticion por parte del ex | 1dia
trabajador, previa revision de requisitos.
(Es procedente la peticion?

NO

Realiza oficio de respuesta al ex trabajador

: informandole la causa. Ldia
(Conecta con la actividad 1)
SI

4 Realiza el calculo respectivo y recibo 1dia
extraordinario, del oficio de solicitud.
Contacta al interesado para recabar su
firma en el recibo extraordinario del calculo

5 que se realizd, de conformidad vy 1dia
aceptacion, entregandolo para firma de
autorizacion a la Subdireccion de Control de
Personal.
Entrega a la ventanilla de la Direccidn

6 General de Administracién de Personal y 1dia
Desarrollo Administrativo, de acuerdo al
calendario de entrega.
¢Se determino procedente el pago por
parte del SUN?
NO

7 Informa al trabajador o se integra la 1dia

informacion complementaria.
(Conecta con la actividad 1)
SI
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8 Recibe oficio de autorizacion. 60 dias

Solicita a la Direcciéon de Finanzas, la

elaboracion de la CLC respectiva.

Recibe notificacion de deposito del recurso

en la Cuenta Bancaria.

Solicita la elaboracion del cheque,

11 entregandose para firma de los funcionarios 1dia

autorizados.

Contacta al ex trabajador, para que asista a

la oficina de la Jefatura de Unidad .

12 . ldia

Departamental de Nominas y Pagos, con

copia de Identificacion Oficial.

Envia oficio de comprobacion del recurso de

13 la CLC, con copia del cheque y péliza de 1dia

cheque, a la Direccion de Finanzas.
Fin de procedimiento

ldia

10 5dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 76 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 120
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Lo anterior de conformidad a lo establecido en la Circular Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos, que en el siguiente numeral dice:

2.5.5. Solo procederan las solicitudes que realicen las Dependencias ante la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, para el pago por
recibo extraordinario o por liberacion de sueldos devengados que no fueron cobrados
oportunamente, cuando se adjunte escrito de la interesada o interesado, con los
siguientes datos:

|.- Periodo reclamado.

Il.- Nimero de empleado.

[ll.- Firma de la o el trabajador; y

IV.- Los que para tal efecto de a conocer la Direccion General de Administracion de
Personaly Desarrollo Administrativo.

2.- Para efecto de iniciar el tramite de autorizacion 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 presentacion 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
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copia de conocimiento al Organo Interno de Control, adscrito a la misma o en su caso
a la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México.

No procederad 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 Sistema Unico de Némina (SUN). Esta accién prescribira en un afio contado a partir
de la fecha en que sean devengados esos sueldos, conforme a lo establecido en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (LFTSE) y la Ley de Presupuesto y
Gasto Eficiente de la Ciudad de México (LPGCDMX).

3.- Los requisitos que debera reunir el trabajador para la Liberaciéon de Pago son los
siguientes:

e Recibo de pago de ndmina reciente.
e Copiade credencial de elector.

e Quincena que reclama.

e Numero de empleado.

4.- CLC: Cuenta por Liquidar Certificada
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trabajador informandole

4. Resliza el célculo
respectivo y recibo
extraordinario, del
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Luego pasa & firma.
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25e determind
procedente el p

9. Solicita & la
Direccion de Finanzas,
la elaboracion de la
CLC respectiva

8. Recibe oficio de
autorizacion

10. Recibe notificacion
de depdsita del
reCUrs0.

7. Informa al trabajador
o se integra ls
intormacidn
complemertaria.

11. Solicta la
elaboracion del
chegue, entregéndose
para firma del personal
autarizado.

12. Contacta al ex
trabajador, para gque
asista a la oficina con
copia de IME.

13. Envia oficio de
comprobacisn del
recurso de la CLC, con
copia del chegue y
poliza de chegue, a la
Direccidn de Finanzas.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Pagos
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15.Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal del Personal Técnico-
Operativo, Estructura, Estabilidad Laboral y Honorarios.

Objetivo General: Mantener un control constante de todos los movimientos de personal
técnico operativo que se apliquen a las plazas asignadas a cada una de las diferentes
Unidades Administrativas, que conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México, para garantizar el pago correspondiente de las percepciones
nominalesy la actualizacion de los registros del personal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Personal

Recibe a través de la Subdireccion de
Control de Personal, la indicacidn para el
inicio de un movimiento de personal, revisa
y determina.

1hr

:Elmovimiento requiere de aplicacion de
evaluacion?

NO

Confirma para dar inicio la elaboracion del
documento  alimentario  “Documento
Alimentario de Alta, Baja o Reanudacion.

30 min

(Continua con la actividad 6)

SI

Establece fecha y hora para realizacion de
examen psicométrico e informa a fin de que
se le notifique al candidato y acuda en la
fechay hora definidas.

30 min

Recibe al candidato en fecha y hora, aplica
examen psicométrico, genera los resultados
y envia.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Administrativo

Recibe resultado de la evaluacidn.

5 min

Requisita “Documento  Alimentario”,
verifica documentos requeridos conforme a
la “Lista de chequeo”, envia documentacion
en forma fisica.

2 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Personal

Recibe fechas de inicio de procesamiento y
documentacion en forma fisica, turna datos
del candidato aceptado a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ndminas para

15 min
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captura en el SUN, queda en espera de
informacion sobre aprobacion.

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Ndminas resultado de la
captura en el SUN vy revisa si se aprobd el
registro.

15 min

¢Aprobo el SUN?

NO

Notifica para que verifique y corrija el
“Documento Alimentario”

15 min

(Conecta con la actividad 6)

Sl

10

Notifica fecha de inicio de procesamiento
aceptada por SUN.

10 min

Jefatura de Unidad
11 | Departamentalde
Enlace Administrativo

Recibe notificacion de la fecha de inicio de
procesamiento e imprime el “Documento
Alimentario”.

10 min

12

Recaba firma del Titular de la Unidad
Administrativa en el “Documento
Alimentario” y envia mediante oficio.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de

13 Registro de Personal

Recibe “Documento”, recaba firma de la
Direccion General de Administracion vy
Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas o Direccidn de Administracion de
Capital Humanoy lo anexa al expediente del
trabajador.

15 min

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Los movimientos de personal se registraran en una base de datos administrada por la
Subdireccion de Control de Personal.

2.- La Direccion de Administracion y Capital Humano tiene dentro del ambito de sus
atribuciones el asignar el uso de las plazas disponibles de acuerdo a las necesidades
operativas de cada una de las Unidades Administrativas, adscritas a la Secretaria de

Administraciony Finanzas.

3.- La Subdireccion de Control de Personal, tiene entre sus objetivos, vigilar
permanentemente el procesamiento de todos los movimientos de personal que se
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apliquen a las plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal, tiene entre sus
objetivos, llevar el control de todos los movimientos de personal que se apliquen a las
plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Administrativas, que
conforman la Secretaria de Administracion y Finanzas.

5.- Los Movimientos de Personal que se podran realizar registrar son: Alta, Baja,
Licencias, Incorporacion con Licencia, Promocion, Reinstalacion, Suspension y
Reanudacion, en cualquiera de sus tipos.

Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o Subdirecciéon de Enlace
Administrativo al area encargada de la administracion de los recursos en:

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Administracion Financiera

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana

e Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccién General de Tecnologias
y Comunicaciones

6.- Para la comprension durante el desarrollo del procedimiento se utilizaran las
siguientes abreviaturas:
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a) SUN: Sistema Unico de Némina en el que se capturan los movimientos generados
en cada proceso de némina.

b) ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

c) Base de Datos: Conjunto de informacién que sustenta los componentes de una
plaza y/o trabajador.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal:

l.  En el caso de movimientos de alta, vigilara que de acuerdo a la normatividad y
una vez verificados los antecedentes presentados por la Subdireccion de Enlace
Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
de cada area, no se formalice ninguna contratacién que se ubique en los
siguientes criterios:

a. Personaljubilado y/o pensionado sin licencia autorizada por el ISSSTE.

b. Personal que cuente con otro empleo en el Gobierno de la Ciudad de México
y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de
servicios en el mismo Gobierno de la Ciudad de México.

c. Personal que haya sido liquidado en cualquier institucion pablica dentro de
programas de retiro voluntario.

Il.  Solo tramitara aquellos movimientos que sean autorizados por los titulares de
las Unidades Administrativas conformadas dentro de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, o bien la persona a quien en forma oficial hayan
delegado esta facultad.

ll. Los diferentes movimientos de personal antes citados, seran autorizados para su
ingreso a la némina de la siguiente manera:

a. Los movimientos de altas (personal de Mandos Medios y Superiores,
personal Técnico-Operativo (Interinatos y cddigos CF), Estructura,
Estabilidad Laboral y Honorarios), bajas, licencias, reanudaciones,
suspensiones y reinstalaciones, contaran con un visto bueno de los titulares
de cada Unidad Administrativa para el tramite correspondiente ante la
Direccion de Administracion de Capital Humano.

IV. Los efectos de las licencias, se sujetaran a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo, asi como en la Circular UNO 2019 Normatividad en Materia
de Administracidn de Recursos vigente y la creacion de plazas, a lo determinado
en el segundo documento normativo mencionado.

V. Toda la documentacion sobre movimientos de personal que sea recibida en la
Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal, debera ser remitida
a través del Control de Gestion de la Direccion de Administracion de Capital
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Humano y se verificara que la informacién del Curriculum Vitae proporcionado
por el trabajador, sea actualizada.

8.- En relacidon a los tiempos para los Movimientos de Personal, seran los que se
determinan en los calendarios establecidos por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Los tiempos que se manejan en este procedimiento son por unidad de tramite y se
incrementaran por el total de movimientos que se generen.

9.- Los Documentos Alimentarios de Personal seran firmados por la Direccion de
Administracion de Capital Humano para el personal con funciones operativas y
administrativas.

10.- No procederan los Movimientos de Personal, en los casos de Baja o Licencia, a menos
que la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo, remita a la Jefatura de Unidad Departamental de Registro
de Personal toda la documentacion que aplique, indicada en la “Lista de chequeo”.

11.- Sera responsabilidad de la Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo:

I.  Tramitar ante la Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal, los
movimientos de personal de la Unidad Administrativa requisitando en el sistema
informatico existente el formato denominado “Documento Alimentario Mdltiple
de Movimientos de Personal”, registrando el cddigo de movimiento que
corresponda.

Il. Verificar que el candidato a ingresar a la Secretaria de Administracion y Finanzas
entregue la documentacion requerida en tiempo y forma, mediante la firma de la
“Carta compromiso de entrega de documentacion”.

[ll. Proporcionar al trabajador los formatos requeridos en la “Lista de chequeo”, los
cuales podran consultar e imprimir en el sistema informatico existente, debiendo
solicitar la firma autografa en cada uno de ellos del trabajador.

IV Verificar que la documentacion entregada por el candidato propuesto sea la
solicitada de acuerdo a la “Lista de chequeo”, en caso de no haber proporcionado
completa la documentacion sefialada, por causas ajenas al candidato a ingresar,
éste dispondra de un nuevo plazo de tiempo para su entrega.

V. Requisitar el nimero de cuenta correspondiente de cada trabajador, en el
“Documento Alimentario Multiple de Movimientos de Personal”, mismo que
aparece en el contrato de apertura emitido por la sucursal bancaria.

VI. En un movimiento de Alta debera imprimir del sistema informatico existente la
“Lista de chequeo” y firmarla, enviandola de forma fisica con el soporte
documental indicado en la misma.
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VII. En los casos en que un trabajador se incorpore después de disfrutar una licencia
sin goce de sueldo, éste debera realizar su solicitud a través de la Subdireccion de
Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo del area de su adscripcion, mediante un escrito libre con su firma
autoégrafa; quien deberd enviarlo a la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Personal, por medio fisico como soporte al Documento Alimentario
Mdltiple de Movimientos de Personal, para su integracion en el expediente de
personal del trabajador.
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Pagina 154 de 277




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

V CIUDAD DE MEXICO
[<)

W

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

16. Nombre del Procedimiento: Cambio de adscripcion y readscripcion de personal.

Objetivo General: Atender las solicitudes de cambio de adscripcion y readscripcion
entre las Unidades Administrativas del personal Técnico-Operativo de base y confianza,
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a efecto de que se realice conforme a la
normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de | Departamental de Enlace Administrativo ,

1 . L . . ldia
Registro de Personal | (adscripcién actual) oficio de solicitud de
“Formato para cambio de Adscripcion”
5 Asignay registra nimero de folio asignado 1hr
a formato
Elabora oficio de respuesta a la solicitud y
3 . . 2 hrs
adjunta el formato (original)
Jefatura de Unidad Recibe “Formato para cambio de
4 | Departamental de Adscripcion” para su llenado. 8 dias
Enlace Administrativo
Reauisita f ,
5 equisita firmas que correspondan en 1dia
formato.
Elabora oficio para envio de “Formato para
6 . o 2 hrs
cambio de Adscripcion
Jefatura de Unidad | Recibe oficio con formato requisitado y
Departamental de | elabora oficio para formalizacion de ,
7 : L N 4 dias
Registro de Personal | adscripcion definitiva.
Jefatura de Unidad Recibe oficio con “Formato para cambio de
8 | Departamental de Adscripcidon” (adscripcidon nueva) y elabora 2 hrs
Enlace Administrativo | oficio de conocimiento.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio de conocimiento y archiva.
9 Dep'artamental de 1hr
Registro de Personal
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. Los cambios de adscripcion y readscripcion de personal Técnico-Operativo de
base y confianza, seran solicitados mediante el “Formato de Cambio de
Adscripcion” el cual sera entregado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Personal, quien asignara un nimero de folio.

2. Los cambios de adscripcion y readscripcion de personal Técnico-Operativo de
base y confianza, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, encuentran su
fundamento juridico de conformidad a lo establecido en la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos y las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

1. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo:

l. Solicitar, formalizar y tramitar ante la Jefatura de Unidad Departamental
de Registro de Personal, los movimientos de cambio de adscripcion del
personal Técnico-Operativo de base y confianza sin término de contrato.

Il. Entregar el “Formato de cambio de adscripcion” en tiempo y forma

2. Paraefectos de este procedimiento se entendera indistintamente por: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o Subdireccién de Enlace
Administrativo al area encargada de la administracion de los recursos en:

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Administracion Financiera

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario
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e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana
e Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Tecnologias

y Comunicaciones
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VALIDO

Subdireccion de Control de Personal
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17. Nombre del Procedimiento: Pago de Tiempo Extraordinario y/o Excedente.

Objetivo General: Gestionar quincenalmente el pago de tiempo extraordinario y/o
excedente, con la finalidad de que, al personal, que le haya sido asignado, adscrito a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, reciba el pago de dichos conceptos en forma
quincenal y de acuerdo con el tiempo trabajado, fuera de la jornada ordinaria.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion Generalde | Recibe oficio de solicitud, anexando
Administraciony formato de Tiempo Extraordinario y/o

1 Finanzas de la Excedente, de acuerdo al periodo de 1dia
Secretaria de procesamiento firmados por el Titular de la
Administraciony Unidad requirente.

Finanzas
Direccion de Recibe oficio con formatos, y turna para su

2 | Administracion de procesamiento. 2 hrs
Capital Humano
Jefatura de Unidad Valida que la solicitud normativamente sea
Departamental de correcta y efectlia la captura de las horas

3 | Néminasy Pagos extras ordinarias, para los empleados | 2dias

solicitados por las areas, en el Sistema
Unico de Némina (SUN).

Valida que la solicitud de pago sea
4 normativamente correcta y procede a

. 2 dias
elaborar la nédmina.
Elabora el oficio de solicitud de recursos
para el pago de la nédmina extraordinaria en
la cual se consideran las horas
5 extraordinarias del personal que se 1dia

encuentra considerado, enviando a la
Direccion de Administracion y Capital
Humano, para su firma correspondiente.
Elabora los oficios de solicitud, para el
otorgamiento de suficiencia presupuestal
6 para el pago y envia a la Direcciéon de | 1dia
Administracion de Capital Humano (DACH),
para la firma correspondiente.

Direccion de Envia solicitud de otorgamiento de
7 | Administracion de suficiencia presupuestal a la Direccion de ,
. . : - ldia

Capital Humano Finanzas de la Direcciéon General de
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Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas (DGAyF).

Jefatura de Unidad
Departamental de
8 | Néminasy Pagos

Efectia los pagos correspondientes al
personal, entregandose en los dias de pago
calendarizados por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

ldia

Realiza la comprobaciéon de pago de la
némina quincenal (la cual incluye al
personal que recibe tiempo extraordinario),
asimismo efectla la comprobacién de pago
del tiempo extraordinario excedente.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion General de Administraciony Finanzas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, y la Direccion de Administracion de Capital Humano dentro del ambito de
sus atribuciones estara el revisar y en su caso aprobar, el otorgamiento del Tiempo
Extraordinario y/o Excedente de acuerdo a la suficiencia presupuestal con la que
cuente cada Unidad Administrativa adscrita a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, asignada para tal efecto.
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VALIDO

Subdireccion de Control de Personal
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18. Nombre del Procedimiento: Ejecucion, seguimiento y conclusion del Programa de
Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Objetivo General: Ejecutar, dar seguimiento y atender la conclusidon del Programa de
Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Administracién y Finanzas, a fin
de dar cumplimiento con transparencia al ejercicio presupuestal asignado para tal efecto,
adicional a satisfacer las necesidades de prestadores en la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Control de Personal

Recibe a través de la Direccion de
Administracion de Capital humano, opinion
técnica favorable de los folios solicitados
dentro del Programa de Contratacion de
Prestadores de Servicios con cargo a la
partida presupuestal 1211 “Honorarios
Asimilables a Salarios”, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, emitidos por la
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1dia

Ingresa a la plataforma informatica de
Honorarios la informacion requerida, para
gestionar el proceso de solicitud de folios
qgue requieren las Unidades Administrativas
de acuerdo acada area de esta Secretaria de
Administracion y Finanzas.

1hr

¢(Procede?

NO

Detecta y atiende las inconsistencias que se
encuentran en la plataforma informatica de
Honorarios, queda en espera de
informacion derivada de las modificaciones.

1dia

(Conecta con la actividad 2).

SI

Recibe a través de la Direccion de
Administracion de Capital Humano, oficio
de autorizacion de los Programas y
dictamen de procedencia con los anexos

1dia
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correspondientes, bajo el régimen de
Fiscales y Autogenerados emitido por la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.

Subdireccion de
Control de Personal
(Personal Técnico-
Operativo)

Descarga en archivo PDF, los oficios de
Autorizacién y dictamen de procedencia
autorizados con los anexos
correspondientes bajo el régimen de
Fiscales y Autogenerados.

6 hrs

Revisa laintegracion de los expedientes a fin
de que cuenten los requisitos completos.

20 min

Notifica sobre la procedencia de contratos
que cuentan con los expedientes
completos, en caso contrario se solicita a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo o al candidato la
documentacion faltante.

ldia

Subdireccién de
Control de Personal

Recibe informacion e instruye la ejecucion
del Programa, iniciando con recepcion de
los contratos elaborados por la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

1dia

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo los
contratos para que se recabe la firma de los
prestadores, queda en espera de los
documentos.

1dia

10

Recibe contratos elaborados e instruye para
la formalizacion a través de las firmas
faltantes para lo que envia a la Direccidn
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo, queda en espera
de contratos.

ldia

11

Recibe contratos firmados, e instruye para
que se cite a los prestadores, se les entregue
su copia y se les proporciones la
informacion necesaria a los prestadores
sobre los requisitos de seguimiento
(informes) asi como la periodicidad de
presentacion.

20 min

12

Subdireccién de
Control de Personal

Recibe instruccion, cita a los prestadores,
entrega copia, proporciona informacion

10 min
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(Personal-Técnico sobre la entrega de reportes y la
operativo) periodicidad de su entrega, integra copias a
los expedientes y resguarda.

Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas y Pagos sobre la
13 procedencia de los contratos, a fin de que 1dia
sean considerados en el pago de acuerdo
con la periodicidad establecida.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento deriva de la presentacion y aprobacion del Programa de
Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Administracion y Finanzas, mismo
que se autorice la para el afio correspondiente.

De acuerdo con la normatividad la responsabilidad en la aprobacién del Programa de
Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211
“Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria de Administracion y Finanzas, es
responsabilidad de la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, sin embargo, todos los insumos de informacion son solicitados,
integrados y capturados por parte de la Subdireccion de Control de Personal

Sera responsabilidad de los enlaces administrativos proporcionar en tiempo y forma la
informacion a la Subdireccion de Control de Personal, para que sea capturada en la
plataforma que para tal efecto proporcione la Direccion General de Administracion de
Personaly Desarrollo Administrativo.

La Subdireccion de Control de Personal sera la responsable de ingresar a la plataforma
informatica de Honorarios la siguiente documentacidon para gestionar el proceso de
solicitud de folios:

e Oficio de peticion para la autorizacion al Programa Operativo Anual de
Honorarios,

e Oficio del techo presupuestal aprobado por el congreso local en el Decreto de
Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente,

e Oficio de validacién presupuestal del Programa de Contratacion de Prestadores
de Servicios enviado por la Subsecretaria de Egresos y

e Oficio de Opinién Técnica Favorable.
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Sera responsabilidad de la Subdireccién de Control de Personal, que la ejecucion,
seguimiento y conclusion del Programa de Contratacion de Prestadores de Servicios con
cargo a la partida presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” de la Secretaria
de Administraciony Finanzas, se lleve a cabo de conformidad con la normatividad vigente
y aplicable.

La entrega de reportes por parte de los prestadores sera obligatoria y debera ser
integrada al expediente respectivo.

Se considerara como seguimiento del programa, la recepcion de reportes, el pago de
honorarios, la integracion de documentacion a los expedientes.

Se considerara con conclusion del programa, la revision de contratos e integracion de
expedientes al termino de vigencia de contrato y la emision de informe sobre ejecucion
de presupuesto.

Serda responsabilidad de la Subdireccion de Control de Personal, en el caso de los
contratos, Unicamente recibir y enviar a los Enlaces Administrativos para que sean
requisitados y su resguardo en el expediente.

Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:
a) Dependencias. - Las Secretarias de Administracion y Finanzas, incluyendo sus
respectivas Unidades Administrativas.

b) Honorarios. - A la retribucidn pactada en favor del prestador de los servicios a
cambio de la ejecucion del o los servicios estipulados en el contrato, la cual no
estara sujeta a los descuentos y aportaciones sefialados en la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ni, en su caso, en la
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, por no existir entre el prestador de
los servicios y la dependencia o entidad, ninguna relacion de caracter laboral.

c) Prestador de los Servicios. - El prestador que cuenta con los conocimientos y, en
su caso, con el equipo e instrumentos necesarios para prestar de manera
independiente, los servicios contratados bajo el régimen de honorarios.

d) Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y/o Subdireccion de

Enlace Administrativo al area encargada de la administracion de los recursos en:

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Egresos

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Administracion Tributaria

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Catastro y Padrén Territorial
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e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Fiscalizacion

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subtesoreria de Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion Financiera

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana

e Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Tecnologias
y Comunicaciones

Dentro del ambito de sus atribuciones la Direccion de Administracion y Capital Humano,
verificara que el programa de honorarios que se presente por parte de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas, cuenten con las
consideraciones y adecuaciones necesarias para que se lleve a cabo de acuerdo al
calendario y suficiencia presupuestal establecida.

Disposiciones

6.1. Sedeberan considerar los siguientes aspectos para la celebracion de contratos de
prestacion de servicios por honorarios:

I.  Contar con suficiencia presupuestaria;

ll.  Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean iguales o
equivalentes a las funciones conferidas a un puesto comprendido en el Catalogo
de Puestos de la Administracion Publica o a las que desempefien los servidores
publicos con plaza presupuestaria, con excepcion de los casos previstos en el
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad;

ll.  Verificar que en su estructura organica y funcional o, en su caso, plantilla de
personal, no se cuente con servidores publicos que presten los servicios que
requieren contratar;

IV.  Contar con la manifestacion bajo protesta de decir verdad del prestador de los
servicios, de que:
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a) No se encuentrainhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el
servicio publico;

b) Nodesempeiia un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Federal,
o bien, que presta servicios profesionales por honorarios en la misma y/o distinta
dependencia o entidad, a menos que se cuente con el dictamen de compatibilidad
correspondiente;

c) No es parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboral en contra de alguna
dependencia o entidad, y

d) No se encuentra en algin otro supuesto o situacion que pudiera generar conflicto
de intereses para prestar los servicios objeto del contrato por honorarios.

V. Que la vigencia de los contratos en ningln caso y bajo ninguna circunstancia,
exceda del 29 de diciembre del ejercicio fiscal en el que se celebren.

6.2. En virtud de que los contratos de prestacion de servicios por honorarios se
encuentran sujetos a la legislacion civil, deberan consignar Unicamente la realizacion o
prestacion de servicios no subordinados, por lo que no deberan contener clausulas que
presuman la existencia de una relacion de caracter laboral entre la dependencia o
entidad contratante y el prestador de los servicios. A tal efecto, las dependencias y
entidades se abstendran de exigir al prestador de los servicios:

a) Que registre su asistencia;

b) Que realice los trabajos objeto del contrato en un area determinada de sus
instalaciones;

c) Que se sujete aun horario;

d) Que atienda 6rdenes giradas por escrito;

e) Que se ostente como personal de la dependencia o entidad, y

f) Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccién o subordinacion
jerarquica de un servidor publico.

6.3. Es responsabilidad de la Secretaria de Administracion y Finanzas, reducir al
minimo indispensable los contratos de prestacion de servicios por honorarios, y observar
las disposiciones especificas que para este tipo de contratos se establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal en el que se celebren, asi
como las disposiciones federales en materia fiscal.

Para el caso de la prestacidn de servicios por honorarios que las dependencias o
entidades requieran contratar con recursos financiados con créditos externos otorgados
al Gobierno Federal o con su aval, los contratos que se celebren se ajustaran en lo
conducente a lo establecido en la presente Norma.

6.4. Lasdependenciasy entidades se abstendran de comprometerse a celebrar con el
prestador de los servicios un nuevo contrato.

6.5. El prestador de servicios de la dependencia o entidad que sea designado para
recibir los servicios objeto del contrato, deberd comunicar a los responsables de la
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aplicacion del presente procedimiento, sobre la prestacion de dichos servicios a su entera
satisfaccion, para efectos del pago de los honorarios correspondientes, o bien,
manifestar la falta de oportunidad en su entrega y/o las deficiencias detectadas en los
mismos, con objeto de rescindir, en su caso, el contrato respectivo.

7. De los honorarios

7.1.  Las dependencias y entidades sélo podran cubrir como contraprestacion por los
servicios, el monto de los honorarios pactados en los contratos.

El pago de los honorarios se realizara con cargo al presupuesto de servicios
personales, y no estara sujeto al mecanismo de pago aplicable a los servidores publicos
y/o personal que ocupe plaza presupuestaria.

7.2.  En ningln caso, el monto mensual bruto que se pacte en los contratos por
concepto de honorarios podra rebasar:

l. Los limites autorizados conforme a los tabuladores establecidos en las
disposiciones aplicables.

Il. El monto maximo que, en su caso, establezca el Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal en el que se celebren los contratos.

7.3.  Esresponsabilidad de las dependencias y entidades que la retribucion que se fije
por concepto de honorarios en el contrato correspondiente sea congruente con los
servicios pactados en el mismo.

8. Celebracion y registro de contratos

8.1.  Para la celebracidn de contratos de prestacion de servicios por honorarios, las
dependencias y entidades deberan utilizar el modelo de contrato establecido por la
Dependencia responsable en la materia, al que no podran modificar las declaraciones y
clausulas, para no se altere el sentido ni el alcance de las disposiciones de esta Norma ni
de las clausulas que contiene el modelo.

8.2. Las dependencias y entidades que celebren contratos de prestacion de servicios
por honorarios difundirdn en su respectiva pagina electronica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, lo siguiente:

l.  Elnombre del prestador de los servicios;
[I.  Losservicios materia del contrato;
[ll.  El monto total bruto de los honorarios pactados en el contrato, y cuando
corresponda, el monto mensual bruto;
IV.  Elorigen de los recursos con que se cubran los honorarios pactados, y
V.  La vigencia de los contratos (precisando fecha de inicio y terminacién) y, en su
caso, las causas de terminacidn o rescision de los mismos.

Con lo anterior se dard cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de
transparencia.
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En este caso la Subdireccion de Control de Personal Unicamente sera responsable de
proporcionar la informacion que le sea expresamente solicitada.

9. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Control de Personal que todo el
manejo y resguardo de datos personales se lleve a cabo atendiendo la normatividad en
la materia.
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19.Nombre del Procedimiento: Adjudicacion por Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores.

Objetivo General: Adjudicar las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios al
proveedor o prestador de servicios, que ofrezca las mejores condiciones, en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con lo establecido por la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; para atender y dar tramite a las solicitudes
de arrendamiento, adquisicion de bienes o contratacion de servicios de las distintas areas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe del Area Requirente la Requisicidn
y la documentacion que soporte y
justifique la solicitud de arrendamiento,
adquisicion de bienes o contratacion de
servicios.

1hr

Turna a personal de la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientosy
Servicios para que realice el estudio de
precios de mercado.

3dias

Solicita a la Direccién de Finanzas la
autorizacion de Suficiencia Presupuestal

ldia

¢Autoriza suficiencia presupuestal?

NO

Informa la negativa de suficiencia
presupuestal.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Envia la autorizacidn de Suficiencia
Presupuestal para el arrendamiento,
adquisicion de bienes o contratacion de
servicios.

4 dias
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Responsable de la Actividad .
No. .. Tiempo
Actividad
Subdireccion de Recibe, la autorizacion de suficiencia
Recursos Materiales, presupuestal. ,
6 o 1dia
Abastecimientosy
Servicios
Turna para elaboracién del proyecto de
7 1hr
bases.
Jefatura de Unidad Recibey Turna el proyecto de bases para
8 Departamental de que convoque al Grupo Revisor de Bases. 1dia
Comprasy Control de
Materiales
Direccion de Recursos Recibe, el proyecto de bases y elabora
9 Materiales, oficios para el Grupo Revisor de Bases, 1dia
Abastecimientos y para su revision.
Servicios
Envia el oficio original con el proyecto de
10 bases, recibiendo acuse de recibido en 24 hrs
copia.
11 | Grupo Revisor de Bases | Asiste a la revision de bases. 2 hrs
¢Requiere modificaciones?
NO
Firma la minuta elaborada por la Jefatura
de Unidad Departamental de Comprasy
12 Control de Materialesy turna a la 2 hrs
Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
(Conecta con la actividad 19)
Sl
Acuerda los ajustes o modificaciones al
13 proyecto de bases y se consignan en el 1hora
proyecto de minuta del mismo acto.
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Responsable de la Actividad .
No. .. Tiempo
Actividad
Direccion de Recursos Recibe bases, elabora oficios de invitacion
14 Materiales, y envia junto con copia de las bases a los 1dia
Abastecimientosy participantes.
Servicios
Turna acusesy original de bases, para
15 integrar al expediente y para su 30 min
resguardo.
Jefatura de Unidad Recibe acuses de invitaciones y bases e
Departamental de integra al expediente. .
16 | 0P g . 30 min
Comprasy Control de
Materiales
Subdireccion de Efectia en fecha establecida en las bases,
17 Recursos Materiales, junta de aclaracion de bases, con la 3 dias
Abastecimientosy presencia de los participantes y los
Servicios servidores publicos de esta Secretaria.
Jefatura de Unidad Elabora el actay la suscriben los
Departamental de presentes.
18 4 hrs
Comprasy Control de
Materiales
Subdireccién de Efectta en fecha establecida en las bases,
19 Recursos Materiales, el acto de presentacion de propuestasy 5 dias
Abastecimientosy apertura del sobre.
Servicios
¢Asisten cuando menos tres
participantes?
NO
Elabora acta de declaracion desierta, con
20 ) 1hr
la firma de todos los presentes.
(Conecta con fin del procedimiento)
SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

21

Recibe de cada Participante el sobrey
procede a abrirlo para verificar su
contenido.

4 hrs

¢{Cumple con los requisitos al menos
tres Participantes?

NO

22

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

1hr

(Conecta con fin del procedimiento)

SI

23

Elabora acta que firman los presentes.

4 hrs

24

Elaboray envia oficio o nota para el Area
Requirente, enviando las propuestas
técnicas para su evaluacion, solicitando la
emision del dictamen técnico.

4 dias

25

Recibe el dictamen del Area Requirente y
efectlia la comparacion de propuestas
econdmicas de los Participantes que
pasaron la evaluacion cualitativa.

1dia

26

Direccion de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Efectla en fecha establecida en bases, el
acto de notificacion del Resultado del
Dictamen y Emision del Fallo, en el que
comunica el resultado de la evaluacion
cualitativa de la documentacion
presentaday realiza procedimiento de
subasta descendente o de ofrecimiento de
precios mas bajos.

1dia

27

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Elabora acta correspondiente.

4 hrs
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Responsable de la Actividad
Actividad

No. Tiempo

) -, Elabora atenta nota para la Subdireccion

Subdireccion de . .
) de Contratos y Apoyo Normativo enviando
Recursos, Materiales . ., ,
28 . el expediente de la contratacion del ldia
Abastecimientosy o o

. Participante adjudicado para la

Servicios -,
elaboracion del contrato.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdoalarticulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion y Finanzas tiene entre
otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de la administracion interna
que debe observar la Administracion Publica de la Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales, Ejecutivas
o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el coadyuvar en la
programacion y participar en la administracion de los recursos materiales en las
Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a la normatividad
vigente en la materia.

4.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene entre sus
objetivos, supervisar los procedimientos de licitacion y adjudicacién de conformidad
con la normatividad vigente, asi como a las funciones que tiene encomendadas de
acuerdo al Manual Administrativo de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

5.- Para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, el
Manual Administrativo le senala aplicar los procedimientos para el arrendamiento,
adquisicion de bienes y contratacion de servicios de conformidad con el Programa
Operativo Anual de la Secretaria de Administracion Finanzas.

6.- De conformidad con los articulos 27, 28, 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, se aplicard el procedimiento de Adjudicacién por Invitacidn
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.
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7.- Se entenderd por “Area Requirente”: La que de acuerdo con sus necesidades requiera
la adquisicidn, arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios y establezca las
especificaciones, normas de caracter técnico y demas informacion y justificacion
necesaria, para realizarse la contratacion requerida.

8.- Se entenderd por “Grupo Revisor de Bases”: al Grupo de Trabajo que revisara las
Bases y especificaciones técnicas de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios que requieran las areas solicitantes, a fin de apoyarlas en el
cumplimiento de los objetivos institucionales

9.- El Grupo Revisor de Bases esta formado por el titular del Area Requirente, el Director
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y el titular del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas.

10.- El procedimiento se desarrolla en dos etapas:

e Primera etapa: Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
e Segunda etapa: Acto de notificacion del Resultado del Dictamen y Emision
del Fallo.

11.- Todos los eventos del procedimiento estaran presididos por el titular de la Direccidn
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios o en su caso por el Subdirector
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios o el J.U.D. de Comprasy Control
de Materiales por ausencia del primero.

12.- Los Participantes son proveedores o prestadores de servicios.

13.- Contenido del Sobre: documentacion legal y administrativa, propuestas técnica y
economicay garantia de la propuesta.

14.- Las garantias de sostenimiento de propuesta, se resguardaran en la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales y se devolveran para
cancelacion, transcurridos quince dias habiles contados a partir de la fecha en que se
dé aconocer el fallo, previa solicitud por escrito, salvo la de aquella a quien se hubiere
adjudicado el contrato, la que se retendra hasta el momento en que el proveedor o
prestador del servicio constituya la garantia de cumplimiento del contrato
correspondiente.

15.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, debera
conformar el expediente de la Invitacion Restringida a cuando menos tres
Proveedores, mismo que mantendra en su respectivo archivo por un minimo de 2
afios y el expediente de la contratacién del participante adjudicado, que entregara a
la Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo, para la elaboracion del contrato
respectivo y resguardo en su archivo.

16.- El expediente de la Invitacion Restringida a cuando menos tres Proveedores esta
formado por:

e Requisicion,

e Solicitudes de cotizacion,

e (Cotizaciones,

e Estudio de mercado,

e Autorizacion de suficiencia presupuestal,
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e Minuta del acto de revision de bases,

e Bases,

e Acusesdeinvitaciones,

e Actadejunta de aclaracion de bases,

e Actade presentacion de propuestasy apertura del sobre,
e Actadel resultado del dictamen y emision del fallo,

e Documentacion de los participantes.

17.- El Subdirector de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios, en coordinacion
con la Subdireccidon de Contratos y Apoyo Normativo, debera revisar y asegurar que
la garantia de cumplimiento se encuentre en poder de la Secretaria a la firma del
contrato que corresponda.

18.- El expediente de la contratacion esta formado por copia de:

e Requisicion,

e Solicitudes de cotizacion,

e (Cotizaciones,

e Estudio de mercado,

e Autorizacion de suficiencia presupuestal,

e Bases,

e Actade lajunta de aclaracion de bases,

e Actade presentacion de propuestasy apertura del sobre,
e Actadel resultado del dictamen y emision del fallo

e Documentacion del participante adjudicado.
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Adjudicacion porInvitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientosy Senvicias

1. Recibe del Area
Requirerte la
Requizician v |a
documentacion soporte
oue justitique |s
petician.

2. Turna para gue
reslice el estudio de
precios de mercacdo

3. Solicita la
autorizacion de
Suficiencia
Presupuestsal.

Autoriza
suficiencia
presupuestal?

4. Informa la negativa.

5. Envia la autorizacion
de Suficiencia
Presupuestal

Subdireccian de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

¥

6. Recibe, la
autorizacion de
suficiencia
presupuestal.

7. Turna para
elaboracion del
proyecto de bases

Jefatura de Unidad Depattamental de Gamprasy Control de Materiales

&. Recibe y Turns el
proyecto de bases para
fuE convogue al Grupo
Revisor de Bases
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Adjudicacidn por Invitacidn Restringida a Cuando Menog Tres Proveedores

Direccidn de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios

9. Recibe el proyecto
e hases v elabora
oficios para el Grupo
Revisor de Bases, para
Su revisin.

10. Envia el oficio 14. Recibe bases,

original con el proyecto elabora oficios de
de bases, recibiendo invitaciaon v envia copia

acuse de recikico en de las bases alos

Copia participartes.

Grupo Revisor de Bases

Requiere
modificacionss?
13 &cuerda los ajustes

o madificaciones &l
provecto y consigna

1. Asiste a la revisidn

12, Firma la minuta v
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15, Turna acuses y
original de bases, para
intecrar al expediente v
para su resguardo

Abastecimientosy Semvicios

Direccian de Recursos Materiales,

16. Recibe acuses de
invitaciones ¥ bases &
integra al expedierte

18. Elabora &l acta v la
suscriben las
presentes.

Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales

Adjudicacion por Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

17 Efectla jurta de
aclaracion de bases,
con & presencia de los
participantes v
servidores publicos

18, Efectua el acto de
presertacién de
propuestas y apertura

del sobre:

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

JAsisten
cuando menas

20. Elabora acta de
declaracién desierta,
con la firma de los
presentes

21. Recibe de cada
Participarte el sobre y

procede a abrirlo

ACumple con
los requisitos al

23 Elabota acta que
firman los presentes

22, Elabara acta de
declaracion desierta,
misma gue firman los
presentes.
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Adjudicacion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientas y Senicios

24. Elabora y enwia
oficio o nota Area

25 Recibe el dictamen
y efectia ls
comparacidn de

28. Elahora stenta nota
a la Sub. de Cortratos

Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Senicias

e propuestas e e i
s diclan'wen pasaron s evaluacion st
cualitativa :
26 Matifica el

Resultado del
Dictamen y Emizion del
Falla v resliza
procedimiento de
subasta

Jefatura de Unidad Departamental de Camprasy Control de Materiales

27. Blahora acta

correspondiente.
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VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientosy
Servicios

Pagina 183 de 277




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

S

0 R s
[¢]

20. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa.

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Objetivo General: Adjudicar las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios al
proveedor o prestador de servicios, que ofrezca las mejores condiciones, en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con lo establecido por Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal, para atender y dar tramite a las solicitudes de
bienes o de servicios de las distintas areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe del Area Requirente la Requisicién y
la documentacién que soporte y justifique
la solicitud de arrendamiento o adquisicion
de bienes o contratacion de servicios.

1hr

Turna a personal de la Subdireccién de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios para que en su caso de que
aplique, realice el estudio de precios de
mercado.

3dias

Solicita a la Direccion de Finanzas la
autorizacion de Suficiencia Presupuestal.

1hr

¢Se autoriza la Suficiencia Presupuestal?

NO

Niega Suficiencia Presupuestal.

(Conecta con Fin del Procedimiento)

SI

Recibe de la Direccion de Finanzas, la
autorizacion de Suficiencia Presupuestal
para el arrendamiento, adquisicion de
bienes o contratacion de servicios.

5dias

Envia la autorizacion de Suficiencia
Presupuestal para el arrendamiento,
adquisicion de bienes o contratacion de
servicios

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe, la autorizacion de suficiencia
presupuestal y determina:

30 min

¢La adquisicion de bienes o contratacion
del servicio requiere autorizacion del
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de
Servicios?

NO

Informa al titular de la Direccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, cual Proveedor o prestador de
servicios resultd adjudicado, de
conformidad con la normatividad vigente.

30 min

Envia a la Direccidon de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, para la
elaboracion del oficio de adjudicacion,
dirigido al proveedor o prestador de
servicios, solicitandole su documentacion
legal y administrativa.

3 dias

10

Recibe de la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, el
oficio de adjudicacién, para integrar al
expediente.

30 min

11

Recibe acuse del oficio de adjudicacion
recibido por el proveedor o prestador de
servicios adjudicado y lo integra al
expediente.

30 min

12

Recibe la documentacion legal vy
administrativa del proveedor o prestador
de servicios adjudicado y la integra al
expediente.

1 hrs

13

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Elabora nota dirigida a la Subdireccion de
Contratos y Apoyo Normativo, enviando el
expediente, para la elaboracion del
Contrato.

30 min

14

Recibe de la Subdireccion de Contratos y
Apoyo Normativo la copia de la nota con
acuse de recibido y archiva.

30 min

(Conecta con fin del procedimiento)

SI

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Turna documentacion a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, para tramitar la obtencion de
autorizacion de la adquisicion de bienes o
contratacion del servicio del Subcomité de

30 min
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Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.
16 Envia documentacion a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, para someterla al Subcomité de ,
S . 20 dias
Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de  Servicios, para su
autorizacion.
:Se obtiene la autorizacion de la
adquisicion de bienes o contratacion del
servicio del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios?
NO
Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, el
acta administrativa con copia de |la ,
17 L ldia
documentacion indicando las causas por
las que no se aprueba la adquisicion de
bienes o contratacion del servicio.
Revisa el acta administrativa que indica las
causas por las que no se autoriza la .
18 . p .q ., 30 min
adquisicion de bienes o contratacion del
servicio con copia de la documentacion.
Elabora oficio, dirigido al area requirente
notificandole de la no autorizaciéon de la .
19 S . . 30 min
adquisicion de bienes o contratacion del
servicio. Archiva.
(Conecta con fin del procedimiento)
SI
Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, el
Dictamen del Subcomité de Adquisiciones, ,
20 . .. . 2 dias
Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
autorizando la adquisicion de bienes o
contratacion del servicio.
Subdireccion de
Recursos Materiales, , . ,
21 o Envia el expediente ldia
Abastecimientosy
Servicios
Subdireccion de . . .
Recibe el expediente para su revision y .
22 | Contratosy Apoyo L -, ldia
. debida integracion.
Normativo

Pagina 186 de 277




o
MANUAL I%H;fgl Qﬁ GOBIERNO DE LA ::ERETARTADEADMINISTRACIONY
ADMINISTRATIVO UL ¢y cvpaopemExico | s

o]

¢Esta bien integrado el expediente?

NO

Solicita mediante atenta nota, a |la
Subdirecciéon de Recursos Materiales,
23 Abastecimientos y Servicios, la 1hr
documentacion o informacion faltante,
para la debida integracion del expediente.
Recibe mediante atenta nota, la
24 documentacion e informacion faltante para lhr
su integracion.

(Conecta con la actividad 25)
Sl

25 Acusa de recibido en copiadelanotayenvia | 30 min
Subdireccién de
Recursos Materiales, Recibe la copia de la nota con acuse de
Abastecimientosy recibido y archiva.

Servicios

26 30 min

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo al articulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion y
Finanzas tiene entre otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de
la administracion interna que debe observar la Administracion Pablica de la
Ciudad de México.

2. Elarticulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales,
Ejecutivas o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el
coadyuvar en la programacion y participar en la administracion de los recursos
materiales en las Dependencias.

3. El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a la
normatividad vigente en la materia.
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4. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios tiene entre
sus objetivos, supervisar los procedimientos de licitacion y adjudicacion de
conformidad con la normatividad vigente, asi como a las funciones que tiene
encomendadas de acuerdo al Manual Administrativo de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administraciony Finanzas.

5. Parala Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales, el
Manual Administrativo le senala llevar aplicar los procedimientos para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, de conformidad con el
Programa Operativo Anual de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27, 28 54 y 55 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, se aplicard el procedimiento de
Adjudicacion Directa.

7. Se entenderd por “Area requirente”: La que de acuerdo con sus necesidades
requiera la adquisicion, arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios y
establezca las especificaciones, normas de caracter técnico y demas informacion
y justificacion necesaria, para realizarse la contratacion requerida.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales sera la
encargada de recibir las diferentes cotizaciones de los proveedores o prestadores
de servicios interesados, para evaluar la mejor propuesta que cumpla con los
requisitos solicitados y las condiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, de precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

9. Documentacion: Oficio de solicitud del area requirente, justificacion, requisicion,
cuadro econdmico, autorizacion presupuestal y en su caso, permisos
administrativos.

10. El Expediente estara conformado por la requisicion del area requirente,
solicitudes de cotizacion, cotizaciones, estudio de mercado, autorizacion de
suficiencia presupuestal, en su caso, autorizacion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, oficio de adjudicacion,
documentacion legal y administrativa y la documentacion que se requiera por
serle aplicable en cumplimiento a la normatividad.

11. El Subdirector de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios en
coordinacién con la Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo, debera revisar
y asegurar que la garantia de cumplimiento se encuentre en poder de la Secretaria
a la firma del contrato que corresponda.
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12. Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
conformar el expediente de cada adquisicion de bienes o contratacion de servicios
que realice y lo entregara a la Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo, para
la elaboracién del contrato respectivo y resguardo en su archivo.

13. Los oficios y notas se emitiran en original y copia para el acuse.
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Direccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

&

Se autariza la

1. Recibe del Area
Requiriente, la
Requisicion v Is

documentacion gque

soporte v justifigue su
solictud

2. Turna a personal de
la Sub. de Rec.
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios para gus
realice el estudio de
precios de mercaco.

3. Solicita a la
Direccidn de Finanzas,
I autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal

Suficiencia
Presupuestal?

5. Recike de la
Direccion de Finanzas,
|a autorizacian, para el

arrendamisnta,
adquisicidn de bienes o

contratacion de
servicios.

Si

4. Niega Suficiencia

. Envia & Sub. de
Recursos Materisles,
Ahastecimientos, v
Servicios, la

Adjudicacion Directa
Jefatura de Unidsd Departamental de Compras v Control de Materiales

8. Informa ala

Direcoidn de Recursos

Meteriales,
Ahastecimientos y
Servicioz, quign fue

9. Enviaala
DRMAS para elaborsr
oficio de adudicacidn

al proveedor o
prestador de servicios

Presupuestal. autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal.
ila adguisicidn
reguiere
autorizacicn el 15, Turna
Ty &
7 Recibe s Subcomité dgu&ﬁ;ﬂ:;g;:ala
a""sz"f'é?;;loc?ade Recursos Materiales,
ik Abastecimientos v
P : Servicios, para tramitar
la autorizacion
'S ~

10. Recibe de la
DRMAS, oficio de
adjudicacidn |, para
integrar al expediente.

acjudicada.

r
L

1. Recibe acuse del
oficio de adjudicacion
recibido por el
proveedor o prestadaor
de servicios adjudicaco
i lointegra al
expedierte

12. Recibe la
documerntacion legal v
administrativa del
proveedor o prestador
de servicios adjudicado
v la integra al
expediente

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

|
J

13. Elahora nota
dirigicda 5 la
Subdireccion de
Contratos v Apoyo
Harmativa.

14. Recibe de la
Subdireccidn de
Contratos y Apoyo
Mormativo, la copis de
la nota para su archivo.
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Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Cantral de Materiales

16. Envia
documentacion & la
Suh. de Recursos
Materiales,
Abastecimiertos y
Servicios, para YoBo

A7 Recibe el acta
administrativa
indicando las causas
por l3s Gue no se

aprueha la adoguisicion.

i 5e obtiene la
autorizacion del
Subcomité?
=1 20. Recine
——— 1 dictamen adtorizando ——.
adguisicion
L .
'S 5

18. Revisa el acta
administrativa que
indica las causss por
|z= gque no e autoriza
|a achquisician.

19, Motifica ol drea
requirente la no
autorizacion de la
adguisicion de hienes.

Adjudicacian Directa
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientosy Senicios

21 Enwia &l

expedierte

26. Recibe copia de 13
nota, con scuse de

recibido vy archiva.

Subdiraceidn de Contratns yApoyo MNarmativo

22. Recibe el
expedwgme pars su

revision y debida
integracidn

:Esté hien integrado
el expediente?

25 Acusa de recibido

L) en copia de la nota y
envia
Mo
s )
23. Solicita & la Sub.de 24. Recibe mediante
Recursos Materiales, atents nota, la

Abastecimiertos v
Servicios, la
documentacian tattante

documertacion e
informacin fattante
para su integracion
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VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios
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21. Nombre del Procedimiento: Adquisicion por Licitacion Publica.

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Objetivo General: Adjudicar las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios al
proveedor o prestador de servicios que ofrezca las mejores condiciones, en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con lo establecido por la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; para atender y dar tramite a las solicitudes
de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, de las distintas areas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe del Area Requirente la Requisicién y
la documentacion que soporte y justifique
la solicitud de arrendamiento o adquisicion
de bienes o contratacion de servicios.

1hr

Turna al personal de la Subdireccion de
recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios para que realice el estudio de
precios de mercado.

3dias

Solicita a la Direccion de Finanzas la
autorizacion de Suficiencia Presupuestal.

ldia

¢Se autoriza la Suficiencia Presupuestal?

NO

Informa la negativa de suficiencia
presupuestal.

(Conecta con fin del procedimiento)

SI

Recibe de la Direccion de Finanzas, la
autorizacion de suficiencia presupuestal,
para el arrendamiento, adquisicion de
bienes o contratacion de servicios.

3dias

Envia la autorizacion de Suficiencia
Presupuestal para el arrendamiento,
adquisicion de bienes o contratacion de
servicios

ldia

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe la autorizacion de suficiencia
presupuestal

ldia

Envia para elaboracién y elabora proyecto
de bases.
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Jefatura de Unidad Recibe y turna el proyecto de bases para
9 Departamental de que convoque al Grupo Revisor de Bases. Lhr
Comprasy Control de
Materiales
Direccion de Recursos | Recibe el proyecto de bases y elabora
10 Materiales, oficios, para el Grupo Revisor de Bases, para 1dia
Abastecimientosy su analisis.
Servicios
Envia oficio original con el proyecto de
11 bases, recibiendo acuse de recibido en 1dia
copia.
1 Grupo Revisor de Asiste a la revision de bases. 2 hrs
Bases
¢Requiere modificaciones?
NO
Firma la minuta elaborada por la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales, para firma del Grupo
13 . . i 2 hrs
Revisor de Bases y la turna a la Direccidon de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.
(Conecta con la actividad 15)
Sl
Acuerda los ajustes o modificaciones al
14 proyecto de bases y se consignan en el | 2dias
proyecto de minuta del mismo acto.
Direccion de Recursos | Recibe bases y elabora oficio, para la
Materiales, Direccion General Juridica y de Estudios
Abastecimientosy Legislativos de la Consejeria Juridica y de
15 | Servicios Servicios Legales, solicitando la publicacion 1hr
de la convocatoria para la adquisicion de
bases en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.
Turna los acuses, bases y anexos e instruye
16 sobre la consultay venta de bases por 3 dias 1dia
apartirde la publicacién en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México.
Jefatura de Unidad Recibe los acuses, bases y anexos. Elabora
Departamental de oficio para la Subdireccion de Enlace
17 | Comprasy Controlde | Administrativo en la Direccion General de 1dia
Materiales Tecnologias y Comunicaciones, solicitando
se incorporen al portal de la Secretaria de
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Administraciony Finanzas, las bases con sus
anexos, el mismo dia de su publicacién en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

18

Atiende la consulta y venta de bases, por 3
dias a partir de la publicacién en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México

3dias

19

Direccion de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Efectla en la fecha establecida en las bases,
la junta de aclaracion de bases, con la
presencia de los Licitantes y los servidores
publicos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

3 dias

20

Realiza en la fecha establecida en las bases,
el acto de presentacion de propuestas y
apertura del sobre Unico.

1dia

¢Asiste al menos un Licitante?

NO

21

Declara desierto el procedimiento,
consignando el acta correspondiente.

2 hrs

(Conecta con fin del procedimiento.)

SI

22

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

5hrs

¢{Cumplen con los requisitos
cuantitativos?

NO

23

Direccion de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Declara desierto el procedimiento,
consignando el acta correspondiente.

2 hrs

(Conecta con fin del procedimiento)

SI

24

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales, elabore el acta correspondiente.

1dia

25

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Elabora y envia oficio para el Area
requirente, enviando las propuestas
técnicas para su evaluacion, solicitando la
emision del dictamen técnico.

1hr

26

Recibe el dictamen del Area requirente y
efectia la comparacion de propuestas
econdmicas de los Licitantes que
acreditaron la evaluacion cualitativa.

ldia
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Direccion de Recursos | Notifica el Resultado del Dictamen vy
Materiales, Emision del Fallo, en el que comunica el
7 Abastecimientosy resultado de la evaluacién cualitativa de la 5 dias
Servicios documentacion presentada y realiza
procedimiento de subasta descendente o
de ofrecimiento de precios mas bajos.
Jefatura de Unidad
Departamental de .
28 Elabora acta correspondiente. 1hr
Comprasy Control de
Materiales
Subdireccion de Elabora atenta nota para la Subdireccion de
Recursos, Materiales | Contratos y Apoyo Normativo enviando el
29 | Abastecimientosy expediente de la contratacion del 1dia
Servicios Participante adjudicado para la elaboracion
del contrato.
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdo alarticulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion y Finanzas, tiene entre
otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de la administracion interna
que debe observar la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales, Ejecutivas
o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el coadyuvar en la
programacion y participar en la administracion de los recursos materiales en las
Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a la normatividad
vigente en la materia.

4.- La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene entre sus
objetivos, supervisar los procedimientos de licitacién y adjudicacién de conformidad
con la normatividad vigente, asi como a las funciones que tiene encomendadas de
acuerdo al Manual Administrativo de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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5.- Para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, el
Manual Administrativo le sefiala llevar aplicar los procedimientos para la adquisicion
de bienes y contratacion de servicios de conformidad con el Programa Operativo
Anual de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

6.- Se aplicara el procedimiento de Adjudicacion por Licitacion Publica, de conformidad
con los articulos 26, 27 y 28 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

7.- Se entenderd por “Area Requirente”: La que de acuerdo con sus necesidades requiera
la adquisicidn, arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios y establezca las
especificaciones, normas de caracter técnico y demas informacion y justificacion
necesaria, para realizarse la contratacion requerida.

8.- Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por:

Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo al Area encargada de la administracién de los recursos en:

e Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Tecnologias y
Comunicaciones

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Egresos

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Administracion Tributaria

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Catastro y Padron Territorial

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Fiscalizacion

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Procuraduria
Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion Financiera

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion
Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion
General de Comunicacion Ciudadana
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9. Seentendera por “Grupo Revisor de Bases” al Grupo de Trabajo que revisara las Bases
y especificaciones técnicas de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios que requieran las areas y/o requirentes, a fin de apoyarlas en el
cumplimiento de los objetivos institucionales y que se realicen conforme a la
normatividad vigente.

10. El Grupo Revisor de Bases se integra con el titular del Area Requirente el Director de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y el representante del Organo
Interno de Control en la Secretaria de Administracion y Finanzas, y al final de la
revision se elaborara un acta circunstanciada suscrita por todos los presentes.

11. Todos los eventos del procedimiento estaran presididos por el titular de la Direccion
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios o en su caso por el Subdirector
de Recursos Materiales, Abastecimientos y servicios o el Jefe de Unidad
Departamental de Compras y Control de Materiales por ausencia del primero.

12. El titular de la Direccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios emitira
la solicitud para la publicacidn de la convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.

13. Eltitular de la Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales,
emitira la solicitud a la Direccion General de Tecnologias y Comunicaciones de esta
Secretaria para la incorporacion en el portal de internet de la Dependencia, de las
bases para consulta y venta, y el acta administrativa que se elabora al final de cada
evento.

14. El procedimiento se desarrolla en dos etapas:

e Primera etapa: Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
e Segunda etapa: Acto de notificacion del Resultado del Dictameny Emision del
Fallo.

15. Los Licitantes son proveedores o prestadores de servicios.

16. Contenido del Sobre: documentacion legal y administrativa, propuestas técnica y
economicay garantia de la propuesta.

17. Las garantias de sostenimiento de propuesta, se resguardaran en la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales y se devolveran para
cancelacion, transcurridos quince dias habiles contados a partir de la fecha en que se
dé aconocer el fallo, previa solicitud por escrito, salvo la de aquella a quien se hubiere
adjudicado el contrato, la que se retendra hasta el momento en que el proveedor o
prestador del servicio constituya la garantia de cumplimiento del contrato
correspondiente.

18. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
conformar, el expediente de la Licitacion Publica, mismo que mantendra en su
respectivo archivo por un minimo de 2 afios y entregara el expediente de la
contratacion del licitante adjudicado, a la Subdireccion de Contratos y Apoyo
Normativo, para la elaboracion del contrato respectivo y resguardo en su archivo.

19. El expediente de la Licitacion Publica, esta formado por: requisicion, solicitudes de
cotizacion, cotizaciones, estudio de mercado, autorizacion de suficiencia
presupuestal, minuta del acto de revision de bases, bases, convocatoria, invitaciones
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al procedimiento, comprobantes de pago de bases, acta de junta de aclaracion de
bases, anexos, acta de presentacion de propuestas y apertura del sobre Unico, acta
del resultado del dictamen y emision del fallo, documentacion del licitante
adjudicado.

20. El Subdirector de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios en coordinacién
con la Subdireccidon de Contratos y Apoyo Normativo, debera revisar y asegurar que
la garantia de cumplimiento se encuentre en poder de la Secretaria a la firma del
contrato que corresponda.

21. El expediente de la contratacion esta formado por copia de: requisicion, solicitudes
de cotizacidn, cotizaciones, estudio de mercado, autorizacidon de suficiencia
presupuestal, bases, acta junta de aclaracion de bases, acta de presentacion de
propuestasy apertura del sobre, acta del resultado del dictamen y emisidn del falloy
documentacion del licitante adjudicado.

22. Los oficios y notas se emitiran en original y copia para el acuse
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L4

Adguizicion por Licitacidn PUblica

Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

o)

1. Recibe de drea
requiriente, la
requisicidn y

documentacion que

Justifique su solicitud.

2. Seturna & personal

e |a Subdireccion de
recursos hMsteriales,
Abastecimientos y
Servicios para que
reslice el estudio de
precios de mercado

3. Solicita & la

Direccion de Finanzas,

la autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal.

LAutoriza —
Suficiencia
Presupuestal? 5. Recibe de la
Direccion de Finanzas,
la sutarizacion de
suficiencia
presupuestal.
4. Seinforma la .
negativa de suficiencia a&DErli_lzvalzwlo'En
presupuestal .

, Sbastecimientos y
Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales,

P 2

7. Recibe |z
autorizacion de
suficiencia
presupuestal.

S

&. Envia para la
elaboracion del
Proyecto de Bases

JUD de Compraz v Cortral de Materiales

3. Recibe y turna el
provecto de bazes ala
Direccidn de Recursos
Materizles,
Ahastecimiertos y
Servicios para gue
Convogue.
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i} E haszes y elehora oficios original, con el proyecto Jur:'rd';ce:gcmge Ees?li;?ns bazes y anexos, parala
% E para Grupo Revisor, de hases, recibiendo Leg\ifslativns publicacion en Gaceta
o lis .
-E % para su anslisis AcUSE. solictantn publicacisn de la COMX.
aE de convocatoria
EE \ J
s L
(;% i Requiers |
modificaciones? 14. Acuerda los sjustes
o modificaciones, sl
12. Asiste & la revision proyecto de bases y se
de bazes. consigna en el proyecto
de minuta del mismo
b acto.
]
g L S — | S —
is]
o
=
g
= 13. Firma la minuta
& elaborada por la JUD
2 de Compras y Control
= de Materiales.
]

Jefatura de Unidad Departamertal de Compras y

Control de Materiales

(;%

17. Recibe los acuses,
bases vy anexos,
elaboranda ofiicio al
Enlace en DGTIC,
solicitando se
incorporen al Portal.

18. Atiende la consulta
v venta de bases, por
tres dias a partir de la

publicacidn en la
Gaceta Oficial de la
COMH.

—
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Adquisicion por Licitacion Publica

Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

20. Lleva a cabo en la

19, Efectia jurta de
aclaracion de bases, en
la fecha establecida en
bazes, con Lictantes v

Servidores Publicos.

fecha establecida en

la= haszes, el acto de
presentacion de

propuestas v apertura

del sobre Onico

-

s Asiste al
Menos un
Licitarte?

. Procede a declarar
desierto el
procedimienta,
consignando el acta
correspondiente:

ACumple con
los requisitos
cuartitativos?

22, Recibe de cada

Licitsrte, el sobre v
procede abrirlo para

werificar su contenido.

24 Instruye a la JUD
de Compras y Control
de Materiales, elabore

correspondiente.

23. Procede a declarar
desierta el
procedimienta,
consignanco el acta
correspondiente

27 Efectia el acto de
notificacion del
Resultado de Dictamen
+ Emisidn del
Falla.Comunicanda el
resuttado de la
Evaluacion Cuslitativa.

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

25. Elabora y envia
oficio para el Area
requirente | enviando
las propuestas técnicas
para su
evaluacidn. Solicitando
dictamen Técnico.

26. Recibe el dictamen
del Ares requirente ¥
COMmpara propuestas
econdmices de los
Licitantes que
acreditaron

28. Instruye a la JUD
de Compras y Control
de Materisles, elabore

correspondiente.

29, Elahora atenta Mota
4 la Subdireccion de
Cortratos y Apoyo
Mormativa, enviando
expediente del

patticipante adjudicado.

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientosy

Servicios
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22.Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles por Extravio, Robo o
Destruccion Accidentada.

Objetivo General: Integrar la documentacion soporte para hacer constar el extravio,
robo o destruccion accidentada de Bienes Muebles, para proceder de manera agil y
expedita a la baja de bienes mueblesy mantener el padrén inventarial de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, actualizado y confiable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ’
Recibe de la Jefatura de Unidad
. - Departamental de Enlace Administrativo
Direccion de Recursos , . S .
. del area solicitante, oficio junto con “Acta
Materiales, . o . . ,
1 o Circunstanciada” y Dictamen del Organo ldia
Abastecimientosy .
. Interno de Control y denuncia en su caso,
Servicios o .
acusa derecibidoy turna para que realice el
tramite correspondiente.
. .. Recibe oficio junto con “Acta
Subdireccion de . o . 4
. Circunstanciada” y Dictamen del Organo
Recursos Materiales, . .
2 - Interno de Control, y denuncia en su caso, ldia
Abastecimientosy . .
. acusa derecibidoy turna para que realice el
Servicios . .
tramite correspondiente.
Recibe  oficio  junto  con “Acta
. Circunstanciada” y Dictamen del Organo
Jefatura de Unidad y . &
Interno de Control, y denuncia en su caso,
Departamental de . ,
3 procede a citar al resguardante y/o ldia
Almacenes e .
. responsable del bien afectado, para
Inventarios. . L
informarle en su caso de la reposicion del
bien.
¢El resguardante y/o responsable acepta
reponer el bien afectado?
NO
Elabora, firma y envia oficio notificando el
extravio, robo o destruccion del bien para
4 que realice el tramite correspondiente ante 4hrs
la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales adscrita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
. . . Recibe oficio junto con “Acta
Direccion de Servicios | . o . ,
5 Circunstanciada” y denuncia en su caso, | 5dias
Generales . . e
elabora oficio (original y copia) dirigido a la
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Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales adscrita a la Secretaria
de Administracion y Finanzas, para que
tramite ante la compaiiia aseguradora, la
reclamacién del pago del bien asegurado.

Recibe de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales adscrita a
la Secretaria de Administracion y Finanzas,
oficio con respuesta de la compafiia
aseguradora y turna a la Direccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

5dias

Direccion de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe oficio con la respuesta de la
Compaiiia de segurosy turna.

5dias

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe oficio con la respuesta de la
Compaiiia de aseguradoray turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Recibe oficio con la respuesta de la
Compafiia aseguradora procediendo a la
baja en el padron inventarial del bien,
cancela resguardos y notifica mediante
oficio (original y copia) a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Enlace
Administrativo (Area usuaria responsable)
para constar que los bienes solicitados
fueron dados de baja en la podliza y en el
padrén inventarial.

2 dias

(Conecta con fin del procedimiento)

SI

10

Recibe del resguardante y/o responsable la
reposicion del bien mueble se da de alta en
el padrdn inventarial, registrando el bien,
elaborando la etiqueta de cddigo de barras
y el resguardo correspondiente.

1dia

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles, 4 horas.

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

Aplica.
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Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdoalarticulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion y Finanzas tiene entre
otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de la administracion interna
que debe observar la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales, Ejecutivas
o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el coadyuvar en la
programacion y participar en la administracion de los recursos humanos, materiales
y financieros en las Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, asegurar que todas las actividades relacionadas con los
recursos materiales se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente en la
materia.

4.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios tiene entre sus
objetivos, supervisar la realizacion de la baja de bienes mueles ante la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, de conformidad con
las funciones que tiene encomendadas de acuerdo al Manual Administrativo de la
Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administraciony
Finanzas.

5.- Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por:

Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo al Area encargada de la administracién de los recursos en:

e Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Tecnologias y
Comunicaciones

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Egresos

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Administracion Tributaria

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Catastro y Padron Territorial

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Fiscalizacion

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Procuraduria
Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion Financiera
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e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion
Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion
General de Comunicacion Ciudadana

6.- La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo tiene en sus funciones en el Manual Administrativo, la de
gestionar los requerimientos materiales y de servicios generales, necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Unidad Administrativa, implementando
mecanismos que permitan racionalizar el uso de los mismos.

7.- Para la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, el Manual
Administrativo sefala llevar a cabo el tramite de baja definitiva correspondiente, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios procedera a la baja
de bienes muebles en caso de robo, extravio o destruccién accidentada, de la manera
siguiente:

e La Unidad Administrativa (Area usuaria responsable), deberé determinar el bien
extraviado, robado o destruido accidentalmente y notificar de ello a la
Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo correspondiente.

9. La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo sera la encargada de levantar el “Acta Circunstanciada”
haciendo constar el bien mueble extraviado, robado o destruido accidentalmente, y
en su caso presenta denuncia de hechos ante el Ministerio Publico.

10. La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo dara aviso mediante oficio a la Contraloria Interna y a la
Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios informando sobre el
mueble extraviado, robado o destruido accidentalmente.

e Para bienes extraviados, robados o destruidos accidentalmente deberan levantar
“Acta Circunstanciada para hacer constar el extravio, robo o destruccion
accidentada de Bienes Muebles” sefialarse las causas y los responsables
involucrados, la cual debera ser firmada por el responsable de los recursos
materiales del area correspondiente, el usuario del bien y dos testigos de
asistencia; independientemente del dictamen técnico que emita la compafiia
aseguradora al ser notificada del siniestro o robo de los bienes.
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e En caso de tratarse de bienes extraviados, deberd sefialarse en el Acta
Circunstanciada la manifestacion bajo protesta de decir verdad que se efectuo la
busqueda exhaustiva sin resultados positivos.

e Para los casos de robo y destruccion accidental el responsable de la Unidad
Administrativa (Area usuaria responsable) deberd hacer del conocimiento de las
autoridades competentes, segln lo establecido en los ordenamientos legales
aplicables, los hechos que pudieran constituir responsabilidad penal, excepto
cuando a juicio de él y de acuerdo a las declaraciones que se sefialen en el acta
correspondiente, existan circunstancias en las que se advierta la recuperacion del
bien, o se restituya el mismo mediante su reposicion o pago.

e Cuando las causas del robo, extravio o destruccion accidentada sean imputables
al servidor publico, éste debera reponerlo en especie o en efectivo, previo
dictamen del Organo de Control Interno.

e Enelcasodebienesrobados o destruidos accidentalmente por causas imputables
al servidor publico resguardante, y que el responsable se niegue para su
reposicion, la Unidad Administrativa (Area usuaria responsable) ademas de
elaborar el Acta Circunstanciada, debera proceder a levantar una “Acta de
Hechos” ante el Ministerio Publico de ser necesario.

e La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, debera
actualizar el padron inventarial y afectar de baja los bienes que hayan sido
robados, extraviados o destruidos accidentalmente, una vez que se obtenga el
dictamen del Organo de Control Interno o de la Autoridad competente.

e La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo realizard la actualizacion en los resguardos
correspondientes.

e El resguardante y/o responsable del bien mueble afectado procedera a la
reposicion del mismo, lo entregara a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios para que ésta determine si es procedente dicha
reposicion.
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Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
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23. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacion en
el Servicio.

Objetivo General: Proceder a la baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion en
el servicio, con la finalidad de mantener un padrén de bienes muebles actualizado y

confiable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
L Recibe oficio original, solicitud de baja de
Direccion de Recursos . iy
Materiales bienes mueblesy documentacién de la Jefatura

1 O de Unidad Departamental de Enlace 1dia

Abastecimientosy - . . .
. Administrativo del area usuaria responsable y
Servicios
turna.
Jefatura de Unidad Recibe oficio, solicitud de baja de bienes
Departamental de muebles y documentacion, toma conocimiento ,

2 . . 2dias
Almacenes e y elabora Programa de Retiro de Bienes para
Inventarios Baja.

Coordi la diente, el reti .

3 oordina con el area correspondiente, el retiro | ' ..

los bienes muebles para baja y analiza:

:Son bienes instrumentales?

NO

Elabora oficio (original y copia), recaba firma de
la Direccion General de Administracion vy
Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas o de la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios y envia
a la Direccion General de Recursos Materiales y
4 Servicios Generales adscrita a la Secretaria de 1dia
Administracion y Finanzas, anexando “Acta de
baja interna de bienes muebles”, “Solicitud de
destino final de bienes muebles” y “Relacion de
bienes muebles dados de baja”, a fin de que se
presente el caso ante el Comité de Bienes
Muebles y/o al Comité de Informatica.

Recibe a través de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas o de la Direccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, “Orden de entrega de bienes
muebles” y oficio de notificacion del caso

30dias
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presentado ante el Comité de Bienes Muebles
y/o al Comité de Informatica, y determina
procedencia de la solicitud:

¢Procede la solicitud?

NO

Emite observaciones para correccion por parte
del area.

(Conecta con la actividad 5).

SI

Realiza la entrega de los bienes conforme a la
“Orden de entrega de bienes muebles” enviada
7 por la Direccion General de Recursos Materiales | 20 dias
y Servicios Generales adscrita a la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

Registra en la base de datos del padrén
8 inventarial la bajay el destino final de los bienes 1dia
muebles.

Sl

Solicita a los Enlaces Administrativos la
actualizacion y/o cancelacion de los resguardos

2 dias

’ y concentra los bienes muebles en el Almacén L0 dias
Central para su resguardo.
Jefatura de Unidad Actualiza y/o cancela los resguardos
10 | Departamental de correspondientes e informa. 3dias
Enlace Administrativo
Jefatura de Unidad Recibe informacion de la actualizacién y/o
11 Departamental de cancelacion y determina. 1dia
Almacenes e
Inventarios
¢Es bien reasignable en la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México?
NO
Elabora “Acta de baja interna de bienes
12 muebles, “Solicitud de destino final de bienes 5 dias
muebles” y “Relacion de bienes muebles dados
de baja”.
(Continua la actividad 13).
SI
13 Elabora listado de bienes susceptibles de

reasignacion.
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Atiende las solicitudes de mobiliario en el orden
de relacion en que se hayan recibido para su
14 entrega, notificando a los  Enlaces 1dia
Administrativos de su disposicion y se les hace
entrega de los bienes requeridos.

Genera nota de cargo y solicita a la Jefatura de

Unidad Departamental de Enlace
15 Administrativo, correspondientes la| 2dias
actualizacion de los resguardos

correspondientes.
Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdoalarticulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion y Finanzas tiene entre
otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de la administracion interna
que debe observar la Administracion Publica de la Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales, Ejecutivas
o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el coadyuvar en la
programacion y participar en la administracion de los recursos humanos, materiales
y financieros en las Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, asegurar que todas las actividades relacionadas con los
recursos materiales se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente en la
materia.

4.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios entre sus
funciones basicas encomendadas de acuerdo al Manual Administrativo tiene la de
supervisar la realizacion de la baja de bienes muebles ante la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

5.- Para la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, el Manual
Administrativo le sefiala solicitar ante la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas la disposicion de
Bienes que, por inutilidad al servicio, requieran ser dados de baja para destino final.

6.- Para efectos de este procedimiento se entenderad indistintamente por Enlace
Administrativo a la:
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Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo al Area encargada de la administracién de los recursos en:

e Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Tecnologias y

Comunicaciones

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Egresos

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Administracion Tributaria

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Catastro y Padrén Territorial

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Fiscalizacion

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Procuraduria
Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion Financiera

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion
Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion
General de Comunicacién Ciudadana

7.- Parala Subdireccidon de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental

de Enlace Administrativo el Manual Administrativo le establece, administrar y

gestionar permanentemente los requerimientos materiales, necesarios para el

desarrollo de las actividades de la Unidad Administrativa, implementando

mecanismos que permitan racionalizar el uso de los mismos.

8.- Lostipos de movimientos de baja posibles, son los siguientes:

e Baja por inaplicacion: Corresponde aquellos bienes que estando en
condiciones fisicas y/o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio al
cual fueron destinados. Las areas deberan agotar todas las posibilidades de
reaprovechamiento, antes de darlos de baja por esta via.
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e Baja por inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste
por el uso natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado
inoperable.

9.- Para proceder a la baja de bienes muebles se deberan elaborar los siguientes
documentos:

e Dictamen técnico: Documento que sera elaborado por los responsables de los
recursos materiales y/o del area técnica o usuaria. En el caso de bienes de
intercomunicaciones y/o informaticos debera ser emitido por los subcomités
respectivos.

e Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.

e Acta de BajaInterna de Bienes Muebles.

e Relacion de Bienes Muebles dados de Baja. En el caso de bienes
instrumentales, se deberd relacionar bien por bien con su numero de
inventario.

e En el caso de vehiculos automotores, se debera elaborar un dictamen técnico
por parte de la Direccion de Servicios Generales que debera incluir nimero de
serie y nimero de motor.

10. Los bienes instrumentales que hayan sido dados de baja deberan ser retirados del
servicio y concentrarse en un lugar especifico, a fin de someterlos al procedimiento
de enajenacion correspondiente.

11. El Avalto de los bienes en estado de inutilidad (desechos), debera sujetarse a la lista
de valores minimos de desechos de bienes muebles que publica la Secretaria de la
Funcién Pudblica del Gobierno Federal de forma bimestral, para lo cual se debera
establecer en la “Solicitud de Destino Final”, el concepto al que corresponden. En
caso de que no se adapte ningln concepto, se debera proceder a la obtencion del
avalio de conformidad a la normatividad vigente. Para el caso de vehiculos
automotores debera solicitarse ante la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario
de adscrita a la Secretaria de Administracidn y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

12. Los bienes que sean dictaminados por inaplicacion en el servicio y sean propuestos
para ser traspasados o transferidos, se podran considerar a valor de adquisicion.

13. Una vez requisitada la documentacion de baja, deberan actualizar y/o cancelar los
resguardos correspondientes, a través de la Subdireccion de Enlace Administrativo
y/o Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo informando a la
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios. Asimismo, se
elaborara la solicitud de baja e integrar la documentacion soporte para firma del
titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y/o Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

14. Para el caso de bajas de bienes de intercomunicaciones y/o informaticos, la
Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo deberan solicitar mediante oficio el dictamen del Subcomité de
Intercomunicaciones o del Comité de Informatica. Lo anterior, aplica tanto a bienes
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dictaminados como indtiles, inaplicables y cuando requieran de un tratamiento
especial debido a su composicidn fisica y/o quimica. Asimismo, debera conservarse la
documentacion que acredita la baja de los bienes muebles instrumentales, como son
las actas que se hayan levantado para tal efecto. De igual manera, deberan afectar de
baja los registros correspondientes en el padrén inventarial.

Pagina 214 de 277




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

° SAF
% GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
CIUDAD DE MEXICO FINANZAS

L4

Direccion de Recursos Materisles,
Abastecimientos y Servicios

frocy—>

1. Recibe solicitud de
baja y turna.

Biaja de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacidn en el Servicio

Jetstura de Unidsd Departamental de Almacenes & Invertarios

2. Recike v elabora
Programa de Retiro de
Bienes para Baja

3. Coordina el retiro ce
Ioz bienes mueble.

—_—

e Y,

i5on bienes
instrumentales?

9. Solicita actualizado

los resguardos v
concentra o bienes
muehles.

4. Elabora oficio
anexando Acta,
Solicitud v Relacion. (Y
=& envie al Comite).

5. Recibe "orden de
entregs" y oficio de
notificado al Comité de
Informética.

——
iProcede

solicituc?
7. Resliza ertrega
contfarme "Crden de
entrega de hienes
muebles"

—

5. Registra la baja en el
padrdn invertarial v el
destino final de los
bienes.

6. Emite ohservaciones
peara COFreccion.

Pagina 215 de 277




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OM CIUDAD DE MEXICO
(]

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Jefeturs de Unidad Departamental de Enlace Administrativo

10. Actualiza yio

cancel s resguardos.

Baja de hienes muehles porinutilidad o incapacidad en el senvicio

Jefatura de Unidsd Departamental de Almacenes g Inventarios

1. Recibe las |

i5e puedsn
reasignar?

Si

13. Elabora listado de

actualizaciones yio
cancelaciones.

[
>

ko

bienes muebles

—

12. Elabors Actas de
baja interna, destino
final ¥ relacion de
hienes muehles dados
e baja

14 Atiende las
zolicitudes, conforme &
dizpocision y se
entregan.

A 4

15. Elahora nota de
cargo Y pide
actuslizacion de los
resguardos.

-~

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
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24. Nombre del Procedimiento: Validacion de Facturas y Pagos.

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Objetivo General: Verificar que las facturas emitidas por las contrataciones de
arrendamientos, bienes adquiridos o servicios, asi como las que se generen para
comprobacion de gastos por fondo revolvente para atender las necesidades de las
diferentes areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, y en su caso, sea
debidamente conciliado en atencién a lo dispuesto en el instrumento juridico
correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe del proveedor la o las Facturas
emitidas por arrendamientos, adquisicion
de bienes, contratacion de servicios.

1hr

Turna la o las facturas al Lider Coordinador
de Proyectos de Seguimiento Documental,
para que se realice la revision y verificacion
correspondiente.

1dia

Envia a las Unidades Administrativas (areas
usuarias) la o las Facturas emitidas por el
Proveedor, para que verifique que la factura
emitida corresponda al arrendamiento,
bienes adquiridos o servicios contratados y
emita un pronunciamiento al respecto.

4 dias

¢Corresponde?

NO

Recibe de las Unidades Administrativas
(areas usuarias), la factura solicitando
correccion de la misma.

1dia

Solicita al Proveedor de los bienes
adquiridos o servicios contratados la
correccion de la factura generada.

1hr

Recibe la Factura con los datos correctos,
correspondiente al arrendamiento, bienes
adquiridos o servicios contratados.

ldia

(Conecta con la actividad 2)

SI

Recibe mediante oficio del area usuaria la
validacion de la o las facturas.

l1dia
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¢La Factura requiere que se acompaie
del avance fisico - financiero?

NO

Envia la factura al Lider Coordinador de
Proyectos de Seguimiento Documental,
para carga y tramite de pago en el sistema
SAP-GRP.

(Conecta con la actividad 10)

Sl

Revisa que el Avance fisico- financiero, sea
debidamente conciliado en atencién a lo
9 dispuesto en el instrumento juridico| 2dias
correspondiente alosy carga la factura para
tramite de pago en el sistema SAP-GRP.
Solicita ala Direccion de Finanzas, se realice
el pago correspondiente adjuntando la
documentacion que soporte el pago de la
factura.

2 dias

10 2 dias

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles, 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdo alarticulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion y Finanzas tiene entre
otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de la administracion interna
que debe observar la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales, Ejecutivas
o de Area, encargadas de la administracién en las Dependencias, el coadyuvar en la
programacion y participar en la administracion de los recursos materiales y
financieros en las Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion de recibir
las facturas por conceptos de contrataciones, adquisiciones y las generadas par la
comprobacion de gastos por fondo revolvente, y gestionar lavalidacidn de las mismas
para su pago correspondiente.

4.- Se entenderd por “Area Usuaria”: La que de acuerdo con sus necesidades haya
requerido la adquisicion, arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios y
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establezca las especificaciones, normas de caracter técnico y demas informacion y
justificacion necesaria, para realizarse la contratacion correspondiente.

5.- Para continuar con el tramite de pago de los adeudos contraidos por adquisiciones,
arrendamientos o prestacion de servicios, los proveedores deberan presentar cada
factura por duplicado.

6.- Las areas usuarias deberan validar cada factura por duplicado con firmas autégrafas
en cada una.

7.- En los casos que se esté realizando validacion de facturas que afecten las partidas
“2000 Materiales y Suministros”y “5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”, las
facturas deberan ser validadas por el area usuaria requirente de los mismos, asi como
por la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

8.- Para que la Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios, esté en
condiciones de solicitar a la Direccion de Finanzas, que realice el pago
correspondiente al arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, adquisicion de
bienes o servicios contratados que deriven de procedimientos de “Adjudicacion por
Invitacion Restringida a cuando menos tres Proveedores”, “Adjudicacion Directa” o
Licitacion Publica”, la Unidad Administrativa deberd enviar el avance fisico -
financiero por duplicado con firmas autdgrafas en cada uno, junto con la factura
correspondiente que este validando.

9.- Si los plazos sefialados en el presente proceso no son cumplidos sin informar las
causas que justifiquen los motivos, se solicitara la intervencion de la Contraloria
Interna de esta Dependencia para la determinacion conducente.

10.- Para los casos fortuitos o de fuerza mayor, se estara en lo dispuesto a lo establecido
en el Art. 57 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

11.- Los oficios se emitiran en original y copia para el acuse.
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Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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25.Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo
(Capitulo 5000).

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer y verificar las existencias
reales de los bienes muebles, que conforman el activo fijo, realizando su control,
actualizacion y depuracidn en sus respectivos registros.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad Elabora el “Calendario de Actividades del
Departamental de Programa de Levantamiento Fisico de
1 | Almacenese Inventario de Bienes Instrumentales” y lo | 5dias
Inventarios (Personal | remite a la Direccion de Almacenes e
Técnico- Operativo) Inventarios (DAI).
. -, Remite “Oficio de Inicio del Levantamiento
Direccidon de Recursos . - . ,
. Fisico de Inventario” al Titular del area a
Materiales, . . . . .
2 . inventariar, y un juego similar a la Jefatura | 1dias
Abastecimientosy .
. de Unidad Departamental de Enlace
Servicios . .
Administrativo
. Design rson mision r
Jefatura de Unidad esigna al personal cp isio a,d.o para
efectuar el Levantamiento Fisico de ,
3 | Departamental de . 2 dias
o . Inventario y nombra a responsable y se
Enlace Administrativo | . . . .
instruye actividades de inventario
Jefatura de Unidad N -
Realiza junto con el personal comisionado
Departamental de .
Almacenes e por la Jefatura de Unidad Departamental de
4 : Enlace Administrativo a la verificacion fisica | 90 dias
Inventarios o .
.. y validacion de los bienes y toman nota de
(Personal Técnico- .
. las modificaciones a que haya lugar.
Operativo)
Recaba la informacion solicitada en la
“Minuta del Levantamiento de Inventario
Fisico de bienes instrumentales”, asi como, 5 dias
5 la firma del responsable, del Titular del Area
y del personal comisionado por la Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios.
Jefatura de Unidad Elabora los resguardos actualizados en dos
Departamental de tantos y remite al Titular del Area, para que
6 . . . 1hr
Enlace Administrativo | sean recabadas las firmas de los
resguardantes.
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Titular del Area a Turna los resguardos y solicita la firma a
7 Inventariar cada uno de los usuarios, remitiéndolos a la 3 dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.
Jefatura de Unidad Revisa y firma los resguardos, remite una
Departamental de tanto al Titular del area y archiva un tanto
Almacenes e original en el expediente respectivo, ,
8 . . 15dias
Inventarios llevando a cabo las actualizaciones
correspondientes en la base de datos del
padron inventarial.
Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 122 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdoalarticulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publicade la Ciudad de México, la Secretaria de Administraciony Finanzas, tiene entre
otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de la administracion interna
que debe observar la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales, Ejecutivas
o de Area, encargadas de la administracién en las Dependencias, el coadyuvar en la
programacion y participar en la administracion de los recursos humanos, materiales
y financieros en las Dependencias.

3.- Normas 82, 83 y 84 de la Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

4.- El Manual Administrativo, establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, administrar los inventarios de bienes instrumentales y
de inversion conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

5.- Para efectos de este procedimiento se entendera indistintamente por:

Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo al Area encargada de la administracidn de los recursos en:

e Subdireccion de Enlace Administrativo en la Direccion General de Tecnologias y
Comunicaciones

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Egresos

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Administracion Tributaria
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e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Catastro y Padrén Territorial

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Fiscalizacion

e Jefaturade Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subtesoreria de
Politica Fiscal

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Procuraduria
Fiscal de la Ciudad de México

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion Financiera

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacién
Ejecutiva de Verificacion de Comercio Exterior

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario

e Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Coordinacion
General de Comunicacion Ciudadana

6.- La verificacion fisica y validacion de los bienes y asi como la toma de nota de las
modificaciones a que haya lugar seran de conformidad con lo siguiente:

Bienes localizados en el érea:

e Corrobora la ubicacidon y estado de los bienes, verifica y actualiza placas y/o
etiquetas de identificacion y en su caso realiza el cambio de resguardante.

Bienes encontrados sin registro:

e Dade alta los bienes en el sistema.

e Marca los bienes con su nimero de inventario.

e Elabora el Acta de Bienes que carecen de Factura.

e Recaba las firmas en el Acta.

e Entrega ala Unidad Departamental de Almacén e Inventarios original del Acta de
Bienes que carecen de Factura.

Bienes no localizados:

e Realizala busqueda de bienes no localizados.

e En caso de no localizarlos cambia en el sistema el estatus a “Bienes No
Localizados”.

e Elabora oficio al area anexandole la Relacion de Bienes No Localizados.

e Turna para firma de la Unidad Departamental de Almacén e Inventarios.

Baja de bienes:
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e Elabora el formato de solicitud de baja de bienes, sefiala la causa y dictamen de
bajay recaba la firma del Titular del area.

e Efectla las modificaciones en el sistema cambiando el estatus a “Baja Previa”.

e Entrega a la Unidad Departamental de Almacén e Inventarios el formato de
solicitud de baja debidamente firmado.

e Recibe del area los bienes muebles para baja y los traslada a la Bodega de Bajas
de Inventarios.

e Archiva el formato de baja en la carpeta de “Bajas” de la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

7.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene entre sus
objetivos, coordinar la programacion, planeaciéon e implementaciéon anual del
inventario de activo fijo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como los
movimientos internos y procedimiento de baja.

8.- La Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo tiene en sus funciones en el Manual Administrativo Administrar
la de gestionar permanentemente los requerimientos materiales y de servicios
generales, necesarios para el desarrollo de las actividades de la Unidad
Administrativa, implementando mecanismos que permitan racionalizar el uso de los
mismos.

9.- Para la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, el Manual
Administrativo sefala en uno de sus objetivos llevar a cabo el control de los bienes
muebles existentes.

10.- El Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo, se debera realizar por lo menos
unavez al ano.

11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, debera elaborar
el “Programa Anual de Levantamiento Fisico de Inventario de Activo Fijo”, informarlo
a la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Secretaria de Administracion y Finanzas y remitirlo a la
Direccion de Almacenes e Inventarios (DAI) de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales adscrita a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
para su registro, control y seguimiento

12.- La Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, informara por
escrito a las areas que conforman la Dependencia, el inicio de las actividades de
Levantamiento de Inventario de Activo Fijo, para que brinden acceso y facilidades
para su Optimo desempefio.

13.- La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo, seran las responsables de la actualizacion de los resguardos
correspondientes a cada usuario en sus respectivas areasy de reportarlo a la Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

14.- Los servidores publicos son responsables del buen uso y manejo de los bienes bajo
su custodia, debiendo informar a la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo correspondiente el
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deterioro, dafio, robo o extravio de los mismos, a fin de que se inicien los
procedimientos aplicables conforme a la normatividad en la materia.

15.- La Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo, deberan designar a un enlace administrativo que sera el
encargado de constatar, validar y dar seguimiento a las actividades conjuntamente
con el personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

16.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, y los enlaces
designados por la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo deberan conciliar los resultados del
levantamiento fisico de bienes instrumentales con los registros del padrén inventarial
y se confronte con los resguardos, para obtener los siguientes indicadores:

a. Bienes con registro: Corresponde a bienes localizados fisicamente y registrados
en el padron inventarial. En la depuracion deberad considerarse como datos
correctos;

b. Bienes sin registro: Corresponde a bienes localizados fisicamente no registrados
en el padrén inventarial. En la depuracion deberan considerarse posibles errores
captados en la verificacion fisica, ya sea en el niimero de inventario o nimero de
serie. Asimismo, deberan considerarse posibles traspasos recibidos, pendientes
de registro en el padron inventarial, y en caso contrario proceder a su alta en el
padron como bienes que carecen de factura;

c. Registros sin bienes: Corresponde a bienes que no fueron localizados fisicamente,
durante el proceso del levantamiento de inventarios. En la depuracion deberan
considerarse las solicitudes de baja por robo, extravio o siniestro presentadas
para autorizacion;

d. Bienes con resguardos: Corresponde a bienes localizados fisicamente vy
amparados con resguardo firmado por el servidor publico usuario. En la
depuracion debera considerarse como identificado;

e. Bienes sin resguardos: Corresponde a bienes verificados fisicamente que carecen
del resguardo respectivo. En la depuracién deberan considerarse las existencias
en almacén, o posibles solicitudes de baja por inutilidad o inaplicacion. Asimismo,
deberd considerarse posibles traspasos recibidos directamente en las Areas
Operativas sin tener conocimiento el Area de Inventarios, en este caso se
procedera a elaborar el resguardo correspondiente y recabar la firma del servidor
publico usuario del bien; y

f. Resguardos sin bienes: Corresponde a bienes amparados bajo resguardo y que no
fueron localizados fisicamente, durante el proceso del levantamiento de
inventarios. En la confrontacidn de resultados anteriormente sefialada se deberan
considerar las solicitudes de baja por robo, extravio o siniestro presentadas para
autorizacion en la Direccion de Almacenes e Inventarios (DAI) de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales adscrita a la Secretaria de
Administraciony Finanzas.
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17.- Cuando algun bien hubiere sido robado, extraviado o accidentado, el resguardante
del bien o el Jefe del Area deberd elaborar de inmediato el Acta Circunstanciada y
remitirla por oficio a la Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo correspondiente para su tramite legal,
debiendo dar el seguimiento hasta su resolucidn. En tanto no exista resolucion los
bienes permaneceran bajo la responsabilidad del Gltimo resguardante.

18.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, a partir de la
informacion proporcionada por la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo mensualmente elabora el
informe “Avance del Programa de Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes
Instrumentales” (Anexo IV) y lo remite a la Direccion de Almacenes e Inventarios de la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, dentro de los 10
primeros dias habiles del mes.

19.- Anualmente elabora el informe “Resultados Finales del Programa de Levantamiento
de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales” (Anexo V) y lo remite a la Direccion de
Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero del afio
siguiente.

20.- Para efectos de este procedimiento se entenderd indistintamente por Area a
Inventariar, a las areas adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas y a la
Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
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26. Nombre del Procedimiento: Recepcion de Bienes Muebles por Compra.

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Objetivo General: Recibir los bienes consumibles e instrumentales, asi como el control
documental de las entradas de los bienes adquiridos, por la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México, para el desempefio de las actividades en las areas que
la conforman, para mantener el control y actualizacion de las existencias en los
almacenes.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales y/o Subdireccién de Contratos y
Apoyo Normativo de la “copia del contrato
y/o pedido” de los Bienes a entregar.

1hr

Recibe del proveedor los bienes, de acuerdo
con las especificaciones y cantidad del
contrato y/o pedido.

ldia

(Cumple el proveedor con las
especificaciones establecidas y fechas de
entrega?

NO

Informa al proveedor las inconsistencias
para que las subsane e informa a la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales para que se aplique la
sancion correspondiente en su caso.

30 min

(Conecta con la actividad 2)

SI

Recibe del proveedor los bienes de acuerdo
a las especificaciones y cantidades del
contrato y/o pedido, a reserva de la
aceptacion del area usuaria, sellando de
recibido la remision y/o factura originales y
copias.

2 hr

Codifica los bienes de acuerdo al Catalogo
de Adquisiciones de Bienes Muebles vy
Servicios vigente, emitido por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

ldia
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Registra el movimiento de entrada en Base
de Datos electrénicas y en el “kardex”.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios (Técnico-
Operativo)

Registra el contrato y/o pedido en la
“bitacora de compra de inventarios” y en el
sistema informatico.

2 dias

Genera en el sistema informatico la entrada
del bien por compra y verifica la
informacion registrada, y en caso de bienes
instrumentales genera la “etiqueta cddigo
de barras”.

ldia

Archiva en “expediente de reporte de
entradas” de los bienes muebles recibidos.

1hr

¢Entrego el proveedor el total de las
partidas del pedido y/o contrato de
conformidad a éstos?

NO

10

Archiva una nueva “copia de remision o
factura y copia simple del pedido” en el
“expediente de entradas parciales”,
ordenadas por numero consecutivo del
pedido, en espera de su entrega total.

1hr

(Conecta con la actividad 2)

SI

11

Archiva la documentacion en el “expediente
de entradas totales”, ordenadas por
numero consecutivo del pedido.

1hr

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Sella factura original y envia mediante oficio
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales para que se
continle con el tramite de pago.

ldia

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

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

Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdo al articulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion y Finanzas, tiene entre
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otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de la administracion interna
que debe observar la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales, Ejecutivas
o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el coadyuvar en la
programacion y participar en la administracion de los recursos humanos, materiales
y financieros en las Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direcciéon de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, asegurar que todas las actividades relacionadas con los
recursos materiales se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente en la
materia.

4.- El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, verificar que se cumpla la recepcion, almacenamiento y
distribucion de los bienes de consumo y de inversion, donados, adquiridos,
traspasados y transferidos conforme a las necesidades del servicio.

5.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene entre sus
funciones, supervisar las entradas, el registro y control de bienes de consumo al
almacén central y almacenes locales de la Secretaria de Administracion y Finanzas;
asi como supervisar las entradas y movimientos internos de activo fijo en el almacén
y las distintas areas de la Secretaria de Administracidon y Finanzas de conformidad con
lo sefialado en el Manual Administrativo de la Direccion General de Administracion.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, de conformidad
con lo sefialado en la Manual Administrativo tendra la responsabilidad de recibir los
bienes muebles, registrar su ingreso al patrimonio de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, suministrar los mismos de conformidad al Programa Anual de
Adquisicionesy a las necesidades del servicio.

7.- Previo a la recepcion de los bienes muebles la Subdireccion de Contratos y Apoyo
Normativo de la Direccion de Contratos y Apoyo Normativo, debera remitir a la
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, el contrato
correspondiente para que esté en condiciones de validar los bienes por recibir y que
las entregas de estos se sujeten a las condiciones pactadas.

8.- Para la recepcidn de bienes muebles (consumo e instrumentales) se requiere que el
proveedor adjudicado presente remision original y/o copia simple de la factura, la
cual contara con los datos completos de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
la correcta descripcion de los bienes, marca, modelo y N° de serie, de conformidad a
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las descripciones técnicas del contrato o pedido, asi como su partida adjudicaday N°
de contrato y/o partida nimero correspondiente y el costo pactado en la adquisicion.

9.- Laremision o factura cubrira solamente los bienes entregados fisicamente.

10.- Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios, la recepcion de los bienes muebles de consumo e instrumentales,
verificando (en su caso con el area usuaria requirente) que los bienes entregados
cumplan al cien por ciento con las especificaciones técnicas y la calidad solicitada en
el contrato y/o pedido.

11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, podra solicitar la
asistencia de personal técnico calificado del area usuaria requirente en el proceso de
recepcion de los bienes.

12.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, sellara y firmara
como acuse de recibo la remisidn original y/o copia simple de la factura, al reverso de
la misma para dar fe de la validacion de la recepcion en el Almacén de los bienes
muebles (de consumo e instrumentales), remitiendo la documentacion original a la
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, para el
tramite de pago respectivo.

13.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, debera llevar un
control de registros de entradas parciales, totales y entregas fuera del Almacén.

14.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, tiene la obligacion
de llevar el seguimiento de cada uno de los contratos y/o pedidos de los bienes de
consumo e instrumentales ingresados al Almacén, hasta su totalidad.

15.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, informara a la
Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, los casos que se
desfasen en las fechas de recepcion de los bienes, con relaciéon a las vigencias
establecidas en los contratos y que carezcan de la prorroga autorizada, a fin de que
se proceda a aplicar la sancion correspondiente.

16.- La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, registrara el
movimiento de entrada en las bases de datos electronicasy en el “kardex”, asentando
la fecha, nimero de contrato y/o pedido y la “remisién o factura, nombre del
proveedor, cantidad entregada y saldo actual; los bienes deberan registrarse de
conformidad al Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios vigente,
emitido por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios de la Secretaria
de Administracion y Finanzas y almacenarse de conformidad a la naturaleza de cada
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uno, acomodandolos e identificaAndolos de manera homogénea, y en su caso por el
programa especifico para el cual fueron adquiridos.

Diagrama de Flujo:

i 1. Recibe "copia del
contrato yio pedido”

2. Recibe del
proveedor los bienes.

Jefatura de Unidad Departamental de Amacenes & Inventarios

Cumple con las
especificaciones v
techas e entrega?

—

4. Sella la remision yio
facturas origingles y
copias.

%

3. Infarma

inconsistencias para
fue 3& aplique una

=ancion.

5. Codifica conforme
Catalogo de
Adguisiciones de
Bienes Muebles v
Servicios vigerte.

I

E. Redistra en base de
datos vy "kardex"

—

Recepcion de Bienes Mushles por Compra

7. Registra el
contrato y/o pedido en
la bitacora v en el
sistema.

8. Genera entraca del
bien y verifica
informacion. En hienes
instrumentales genera
codig de barras

&

9. Archiva en
"expediente de reporte
de ertradas"

Jefstura de Unidad Departamental de Almacenes e Invertarios
(Personal Técnico -Cperativo)

Bl proveedar
ertrego todo?

&

11. &rchiva en
"expediente de
entradas totales"

S —

10. Archiva copia
remision o factura en
"expedisnte de
entradas parciales.

12. Sells factura y
envia por oficio para
tramite de pago

S

®

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
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27.Nombre del Procedimiento: Devolucion de Garantias de Cumplimiento de Contrato,
Convenio o Instrumento Juridico.

Objetivo General: Realizar el tramite de devolucion de Garantia de cumplimiento por la
obligacion contraida mediante el oficio de Adjudicacién y/o instrumento juridico en
cualquiera de sus modalidades que le sea solicitada, a fin de finiquitar el proceso de
Contratacion en apego a la normatividad vigente y aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Contratos y Apoyo
Normativo

Recibe solicitud por escrito de parte del
proveedor, prestador de servicios o
arrendador, de Devolucién de Garantia
otorgada al realizar el contrato.

ldia

Revisa e instruye para elaborar oficio
dirigido al area usuaria en el contrato,
convenio o instrumento juridico para que
valide la procedencia de devolucion de
garantia.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis 'y  Apoyo
Normativo

Recibe instruccién y turna al personal
técnico operativo, para la elaboracién del
oficio dirigido al area usuaria en el contrato,
para validar la liberaciéon de garantia,
quedando en espera de respuesta.

2dia

Recibe respuesta del area usuaria validando
el cumplimiento del contrato, convenio o
instrumento juridico.

5dias

iProcede la devolucion de Garantia?

NO

Elabora el personal técnico operativo el
proyecto de oficio de respuesta al
solicitante, informando los motivos de no
procedencia, entrega y acusa recibo.

5dias

(Conecta con fin de procedimiento).

SI

Elabora el personal técnico operativo, el
oficio dirigido a la Direccién General de
Administracion Financiera, a fin de que
libere la custodia de la Garantia y la
devuelva a la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios,

5dias
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para su posterior entrega al solicitante,
queda en espera de respuesta y devolucion.
Recibe respuesta de la Direccion General de
Administracion Financiera a la solicitud de ,
7 - , . 2dia
devolucion de Garantia, misma que
contiene el documento respectivo.
Recibe el personal técnico operativo,
instruccion para la elaboracion del oficio de
8 entrega de Garantia al solicitante, recabala | 3dias
firma del Subdireccion de Contratos y
Apoyo Normativo.
Notifica al solicitante que ya se encuentra su
9 documento de Garantia para entregarse, | 2dias
gueda en espera de que acuda.
10 | solicitante Acude,'para la entrega de su documento de 1dia
Garantia.
Jefatura de Unidad | Solicita identificacion, revisay valida que es
11 Departamental de | acreditado para la entrega de documento 1dia
Andlisis 'y  Apoyo | de Garantia, le entrega oficio y documento,
Normativo le solicita acuse de recibo.
15 | solicitante Rec;ibe oficio y documento, firma acuse y se 1dia
retira.
Jefatura de Unidad | Recibe acuse, integra al expediente y
13 Departamental de | archiva para resguardo en la Subdireccion 1dia
Andlisis 'y  Apoyo | de Contratos y Apoyo Normativo.
Normativo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El Solicitante al que se refiere el presente procedimiento, puede ser cualquier
proveedor que brinde un servicio o un bien.

Pagina 235 de 277




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Devolucion de Garantias de Cumplimiento de Contrato, Convenio o Instrumento Juridico

Subdireccion de Contratos v
Apoyo Mormativo

@)

1. Recibe escrito del
proveedor, prestacor
de servicios o
arrencacor, de

devolucion de garantia.

2. Revisa e instruye,
para elaborar ofico al
Area Uslaria en el
cortrato para validar
procedencia.

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis v Apoyo Normativo

—

3. Turna &l Personal
Técnico Operativo,
para elaborar oficio al
Area usuaria, para
walidar lineracion.

4. Recibe respuesta del
drea usuaria, validando
cumplimiento.

—

iHay
procedencia

ara
devolucion?

'8 )
6. Elabora oficio a 1s
Direccion General ce
Acminiztracidn
Financiera para
liberaciin de custocia
de garantia

11. Pice identificacidn,
revisa y valida gue es
acreditado, para la
entrega de documenta
de garartia.

5. Elabora Personal

Tecnico

Operativo proyecto de

oficio, informands
mativos de no
procendencis

J

e

7. Recibe respuests a
la solicitud, misma que
cortiens documento
respectivo

- >

—

. Personal Técnico
Operativo, elabora

oficio de entrega de

garantia al solicitarte,
recabando firma

8. Netifica al solicitarte
Gue ya se encuertra su
documento de garantia.

13. Recibe acuse,
inetara & expedients v
archiva pars resguardo

en la Subdireccion de

Cortratos y Apoyo

formativo

Salictarte

L_'_J
'S y =

10. Acude para la
entrega de su —
documento de garantia

12. Recibe oficio y
documerto, firma
acuse y entrega.Se
retira

VALIDO

Subdireccién de Contratos y Apoyo Normativo
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Objetivo General: Elaborar los contratos, convenios o instrumentos juridicos que sean
competencia de la Direccién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a partir de la recepcion de los expedientes relacionados con
las adquisiciones, bienes, servicios o arrendamientos (muebles e inmuebles), requeridos
por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a efecto
de formalizar los mismos y una vez que se cuenten con los vistos buenos de las partes
involucradas, recabar las firmas respectivas para su posterior envio a la Direccion de
Finanzas para su registro presupuestal para finalmente hacer la entrega de éstos a las
partes para dar debido cumplimiento en apego a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Resr:cr;is‘:;\i:l: dde @ Actividad Tiempo
Subdireccion de Recibe expediente del contrato, convenio o
Contratos y Apoyo instrumento juridico proveniente de la
1 Normativo Subdireccion de Recursos Materiales, 1dia
Abastecimientos y Servicios para revisarlo y
analizarlo para su formalizacion y entrega
para continuar la formalizacion.
Jefatura de Unidad Recibe el expediente del contrato, convenio
5 Departamental de o instrumento juridico, revisay analiza cada 1dia

Analisis y Apoyo uno de los documentos para verificar si son
Normativo correctos.

¢El expediente esta completoy

correctamente integrado?

NO

Devuelve a la Subdireccion de Recursos

3 Materiales, Abastecimientos y Servicios ldia

para su correcta integracion.
(Conecta con fin de procedimiento)
Sl
Jefatura de Unidad Turna al personal técnico operativo el
4 Departamental de expediente para la elaboracion del 1dia
Analisis y Apoyo contrato, convenio o instrumento juridico.
Normativo
Jefatura de Unidad Inicia el analisis de los documentos para la
Departamental de elaboracion, incorporando los datos
5 | Analisis y Apoyo necesarios en el proyecto de contrato, ldia
Normativo (Personal | convenio o instrumento juridico.
Técnico - Operativo)
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Elabora y devuelve el proyecto de contrato,
convenio o instrumento juridico, para su
revision y entrega para aprobacion de la
Subdireccion de Contratos y Apoyo
Normativo.

2dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis y Apoyo
Normativo

Recibe el proyecto de contrato, convenio o
instrumento juridico, revisa y envia para su
aprobacion.

ldia

Subdireccion de
Contratos y Apoyo
Normativo

Recibe proyecto de contrato, convenio o
instrumento juridico para su revision vy
determina:

ldia

¢Esta correctamente elaborado?

NO

Devuelve para su correccion.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis y Apoyo
Normativo

Recibe proyecto de contrato, convenio o
instrumento juridico, revisa y corrige de
acuerdo a las observaciones de la
Subdireccion de Contratos y Apoyo
Normativo y devuelve.

ldia

(Continua con la actividad 8)

SI

11

Imprime los ejemplares necesarios de
contrato, convenio o instrumento juridico,
para recabar rubricas y firmas de las partes
y se solicita la garantia de cumplimiento por
parte del contratista, queda en espera de
recibirla.

3dia

12

Recibe por parte del prestador de servicio el
dia de la suscripcion del contrato, convenio
o instrumento juridico, la garantia de
cumplimiento.

ldia

13

Elabora oficio para enviar a la Direccion
General de Administracion Financiera la
garantia de cumplimiento para su guarday
custodia

1dia

14

Recaba firmas e instruye al Personal
Técnico- Operativo para que elabore el
oficio y se solicite el registro presupuestal a
la Direccién de Finanzas.

ldia

15

Recibe instruccion, elabora el oficio y
tramita, quedando en espera de respuesta

5dias
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por parte de la Direccion de Finanzas y
resguarda un tanto.

Recibe respuesta con el Registro
Presupuestal del Contrato o convenio o

16 instrumento juridico y se entrega el | 3dias
contrato, convenio o instrumento juridico a
las partes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Seraresponsabilidad de la Subdireccion de Contrato y Apoyo Normativo:

a) Contar con toda la “Documentacion Soporte” para la elaboracion de los contratos,
convenios o instrumento juridico misma que sera integrada y proporcionada por la
Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, dependiente de la Subdireccion
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios de la Direccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, dicha documentacion dependera del tipo de
adjudicacion, bien, servicio, arrendamientos de bienes mueble e inmuebles y de la
persona moral o fisica contratada que corresponda.

Documentacion Legal y Administrativa:

Persona moral: acta constitutiva, poder notarial, cédula fiscal, identificacion oficial
vigente del representante legal, comprobante de domicilio, curriculum vitae, manifiestos
y/o autorizaciones correspondientes y en su caso el procedimiento de adjudicacion.

Persona fisica: acta de nacimiento, identificacion oficial vigente, cédula tnica de registro
de poblacion, comprobante de domicilio, cédula fiscal y curriculum vitae, manifiestos en
su caso el procedimiento de adjudicacion.

Contratos de arrendamiento de inmuebles: planos, croquis de localizacion,
justipreciacion de renta (emitida por la Direccidon General de Patrimonio Inmobiliario),
dictamen de uso de suelo y estructural, autorizaciones correspondientes.

Guia tematica emitida por la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

Pagina 239 de 277




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Formalizacion de Contratos

Subdireccion de Cortratos ¥ Apoyo
Mormativo

1. Recibe expediente
pars revisarlo y

analizarlo para su
farmalizacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis v Apoyo Normativo

h 4 ¢Expediente
esta completo
e integrado?

2. Recibe expediente
del contrato, convenio
0 inatrumento juridico.
Reviza y analiza

3. Devuleve ala
Subdireccion de

Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servcios (SRMAS).

4. Turna al Perzonal
Técnico Operativo,
expedients para
elaborgacion del
cortrato, convenio o
instrumento juridico.

7. Recibe proyecto,
revisa y envia para su
aprobacion

JUD de Andlisis v Apoyo Mormativo
(Personal Técnico-Operativo)

5. Inicia el anglisis ce
documentos para
elaborar proyecta

B. Elabora y devuelve
el proyecto, para
revisidn y entrega
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Subdireccion de Contretos v Apovo Mormativo

iEsta
correctamente
elaborado?

8. Recibe proyedo de
contrato, convenio o
instrumento juridico

para revision.

5. Devuelve a la JUD
de Andlisis y Apoyo
Mormativo, para

CcOorrecsion.

Formalizacion de Cortratos

Jefatura de Unidad Departamental de 2nédlisis v 2povo Mormativa

10. Recibe proyecto,
revisay comige de
acuerdo a
observaciones.

13. Elabora oficio para
laDireccién General de
Administracion
Financiera, la garanfa
para su guarda y
custodia.

12. Recibe del
contratisia & dia de
suscripcidn del
contrato, la garanta de
cumplimiento.

1. Imprime los
ejemplares necesaios
de contrato, recaba
rubricas y firmas

[

14. Recaba firmas e
instruye al Personal
Técnico O perativo,

elabore oficio.

15. Recibe instruccian, 16. Recibe respuesta
elabora oficio y tramita. con Registro
esperando respuesta Presupuestal del
de la Direcdidn de contratoy se entregaa
Finanzas. las partes.

VALIDO

Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo

Pagina 241 de 277




o
MANUAL I%H;fgl Qp GOBIERNO DE LA ::ERETARTADEADMINISTRACIONY
ADMINISTRATIVO UL ¢y cvpaopemExico | s

o]

29. Nombre del Procedimiento: Atencion a las Solicitudes de Servicios en Impresion,
Transporte, Mantenimiento y Telefonia a través del PROCDGA.

Objetivo General: Atender las solicitudes de servicio de impresion, transporte,
mantenimiento y telefonia a través del PROCDGA, para cubrir las necesidades operativas
de las Unidades correspondientes a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion de Servicios | Ingresa al PROCDGA, selecciona en la
Generales (Personal pestafia “Procesos” el correspondiente a
1 | Técnico-Operativo) “Solicitud de Servicios” describe e identifica lhr
en el campo denominado “Descripcion del
Servicio Requerido”.
¢Procede el Servicio? 10 min
NO
2 Describe en el campo “comentarios de

rechazo”, el motivo de la no procedencia,
completa la tarea enviando al Area
correspondiente.

(Conecta con Fin de procedimiento)

SI

Describe en la tarea “Solicitud de Servicios
Desglose”, tipo y descripcion de servicio,
3 unidad y fecha estimada para presentarloy | 10 min
enviar  los  entregables al area
correspondiente.

Recibe en la pestana Tareas “Solicitud de
servicios-entregables”, revisa y determina:
¢Esta de acuerdo con la definicion de
entregable?

NO

Solicita nuevo desglose de definicion de
entregables en la Tarea “Solicitud de
Servicios_ Definicion de Entregables”
completa tarea y regresa a la Direccidn de
Servicios Generales, a través del PROCDGA y
envia al area de atencion que corresponda.
Direccion de Servicios | Recibe, atiende la modificacion y reenvia.
Generales

5 min

4 | Area Solicitante 10 min

10 min

1hr

10 min

(Conecta con la actividad 2)
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Completa y envia la tarea al area de
7 atencion que corresponda mediante el | 15min
PROCDGA.
Area de Atencidn Recibe tarea mediante el PROCDGA,
8 | Correspondiente programa la ejecucion del servicio | 10 min

conforme a los entregables.
Ejecuta la solicitud de servicio conforme a

9 . 1dia
los entregables definidos.
Selecciona tarea “Solicitud de servicios-
ejecucion, captura, completa 0

10 parcialmente la fecha, el estado de 15 min

ejecucion de los entregables o denegacidn
de alguno de ellos, termina tarea y envia al
area correspondiente.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Esresponsabilidad del Director de Servicios Generales dirigir y supervisar la atencién
en tiempo y forma de las solicitudes relacionadas con las acciones administrativas y
de organizacidn, la logistica que requieren a diario en materia de servicios generales.

2.- Seentiende Area Solicitante, como atodas las dreas administrativas que forman parte
integral de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.- Se entiende Area de Atencién Correspondiente, como a las areas adscritas a la
Direccidon de Servicios Generales, las cuales son:

e Coordinacion de Servicios Generales, Proyectos y Mantenimiento.
e Subdireccion de Servicios.

e Subdireccion de Impresiones y Aseguramiento.

o Jefatura de Unidad Administrativa de Transportes

e Jefatura de Unidad Administrativa de Mantenimiento

e Enlace de Telefonia.

4.- Esresponsabilidad de las areas de atencion correspondientes adscritas a la Direccion
de Servicios Generales, administrar en el ambito de su competencia, de manera
segura y bajo los principios de legalidad, honradez y confidencialidad, la clave de
usuario y contrasefia; asi como de realizar las actividades que a estas les competen.

5.- Respecto al punto 2, motivos de rechazo, son los siguientes:
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e Las tareas solicitas no corresponden a las actividades que competen a las
diferentes areas de atencion correspondientes.

e No se cuenta con la cantidad de personal suficiente para llevar a cabo la tarea
solicitada.

e El material, herramienta o insumos para realizar la tarea es escaso o nulo.

e Latareasolicitada es mayor a la capacidad del area de atencién correspondiente.

e No se cuenta con el presupuesto para comprar, actualizar o renovar el material,
herramienta o insumo.
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ﬁgh 1. Ingresa al
PROCDGA, seleccions
pestaria "Solicitud de
Servicioz"
Seleccionando el tipo
de servicio.

Direccitn de Servicios Generales (Personal Técnico-
Operativa)

JProcede el
=ervicin?

2. Describe en el
campo " comertarios
de rechazo”, el motivo
de la no procedencia.

3. Describe en
"Solicitud de Servicios
Desglose" tipoy
descripoidn de servicio,
uniciad v fecha

Area Solictants

4. Recibe en "Solicitud
de Servicios
Entregables", revisa y
determing.

JEstd de
acuerdo con la
definicidn? 7. Completa y
envia latares ol Area

de Atencidn que
carresponds medisnte

DGA

5. Solicita nuevo
desglose de definicidn
de entregables.

—

Direccion de Servicios
Generales

r%

6. Recibe, stiende 15

modificacidn v reenvia.

Atencion a les Solicitudes de Servicios en Impresion, Transporte, Mantenimiento v Telefonia a través del PROCDGA,

Area de Atencidn Correspondiente

—

8. Recibe mediants
PROCDGA, programa
|la ejecucion del =ervicio
conforme &
entregables.

1

9. Ejecuta la solicitud
de servicio conforme &
loz ertregables
definidas.

H

10. Captura, completa
0 parcialmente la
fecha, el estado de
gjecucion de los
entregahles o
denegacian.
| —

VALIDO

Direccion de Servicios Generales
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30. Nombre del Procedimiento: Arrendamiento de bienes inmuebles

Objetivo General:
Establecer un procedimiento ordenado y sistematico para el Arrendamiento de Bienes
Inmuebles para uso de las distintas areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno la Ciudad de México de conformidad con lo establecido en el Codigo Civil
para el Distrito Federal en materia de arredramiento.

Descripcion Narrativa:

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

No. ResP:C:?:iZI: dde @ Actividad Tiempo
Solicita mediante oficio a la Direccidn General
. -, de Patrimonio Inmobiliario la autorizacién de ,
Direccion de . . ldia
1 . la busqueda de un inmueble para arrendar,
Servicios Generales . .
que cumpla con las dimensiones vy
caracteristicas requeridas.
i(La Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario tiene en existencia un
inmueble que cumpla con las dimensionesy
caracteristicas requeridas
SI
Direccion General
2 | de Patrimonio Asigna espacio 15 dias
Inmobiliario
(Conecta con el fin del procedimiento)
NO
Autoriza la busqueda de un inmueble para
3 arrendar, que cumpla con las dimensiones y | 15 dias
caracteristicas requeridas.
Solicita mediante oficio al Instituto para la
4 Direccion de Seguridad de las Construcciones de la Ciudad 1dia
Servicios Generales | de México, emita dictamen de seguridad del
inmueble de interés.
¢Eldictamen de seguridad estructural es
favorable?
NO
5 Busca un nuevo inmueble 15 dias
(Conecta con la actividad 4)
SI
6 Solicita mediante oficio al Instituto de las 15 dias
Personas con Discapacidad de la Ciudad de
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México, emita dictamen en sentido positivo
que el inmueble cuenta con las condiciones
necesarias para que las personas con
discapacidad tengan acceso.

(El dictamen en sentido positivo es
favorable?

NO

Busca un nuevo inmueble

15dias

(Conecta con la actividad 4)

SI

Solicita mediante oficio a la Alcaldia
correspondiente emita dictamen de opinion
positiva.

15dias

:El dictamen de opinion positiva es
favorable?

NO

Busca un nuevo inmueble

15dias

(Conecta con la actividad 4)

SI

10

Solicita mediante oficio a la Direccion General
de Patrimonio Inmobiliario emita la
justipreciacion de la renta maxima a pagar por
el inmueble de interés.

10 dias

:La justipreciacion de la renta maxima a
pagar por el inmueble positiva es
favorable?

NO

11

Busca un nuevo inmueble

15dias

(Conecta con la actividad 4)

SI

12

Envia los dictdmenes y solicitud de
contratacion del inmueble de interés a la
Direccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

ldia

13

Direccidon de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Solicita a la Direccion de Finanzas emita
suficiencia Presupuestal

3 dias

¢Se obtuvo la suficiencia presupuestal
favorable?

NO
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(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
14 Solicit.a .al arr.endador la documentacion legal 1dia
y administrativa
Envia copia certificada del expediente a la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario
15 para la autorizacion de arrendamiento del | 2dias
inmueble de interés, cuando se trata de un
inmueble arrendado por primera vez.
¢Recibe la autorizacion de arrendamiento
delinmueble de interés?
NO
Notifica a la Direccion de Servicios Generales
16 la  autorizacion  negativa para el | 2dias
arrendamiento del bien inmueble.
(conecta con la actividad 4)
Sl
Turna el expediente para que se Integre el
expediente en la Jefatura de Unidad ,
17 2 dias
Departamental de Compras y Control de
Materiales
Subdireccion de
T I?Aez;\(’:cl:z:iszi;, Envia el expediente para elaboracion de 5 dias
o contrato.
Abastecimientosy
Servicios
subdireccion de Elabora contrato de arrendamiento del bien .
19 | Contratosy Apoyo 15dias
. Inmueble
Normativo
Tiempo aproximado de ejecucion: 160 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO
APLICA

Aspectos a considerar:

1.- Deacuerdo alarticulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracion y Finanzas tiene entre
otras atribuciones, el despacho de las materias relativas de la administracion interna
que debe observar la Administracion Plblica de la Ciudad de México.

2.- El articulo 129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, establece para las Direcciones Generales, Ejecutivas
o de Area encargadas de la administracién en las Dependencias, el coadyuvar en la
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programacion y participar en la administracion de los recursos materiales en las
Dependencias.

3.- El Manual Administrativo establece para la Direccion de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios, dirigir los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a la normatividad
vigente en la materia.

4.- Los contratos se formalizaran de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20
fraccion IX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, asi como lo contemplado en el articulo 129 fracciones IX, X y XIV del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

5.- El Expediente estara conformado por los dictdmenes solicitados a la diferentes
Dependencias de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, la justipreciacion,
la suficiencia presupuestal, la documentacion legal y administrativa del arrendador,
y la documentacién que se requiera por serle aplicable en cumplimiento a la
normatividad.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
conformar el expediente de cada arrendamiento de bienes inmuebles que se realice
y lo regresara a la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
para que se entregue a la Subdireccion de Contratos y Apoyo Normativo, para la
elaboracion del contrato respectivo y resguardo en su archivo.

7.- Los oficios y notas se emitiran en original y copia para el acuse.
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Arrendarmiento de bienesinmuebles

Direccidn de Sericios Generales

4. Solicita al Instituto
para la Seguridad de
la= Construcciones de
la COMX, emita

dictamen

1. Solicita & la DGR la
blsgueda de un
inmueble que cumpla
con las caracteristas
requeridas.

£El dictamen de
seguridad estructural
es favarahle?

B. Solicita al Instituto de
las Personas con
Dizcapacidad de la
COM, emita dictamen.

5. Busca un nuevo
inmuehle.

Direccidn General de Patrirnonio Infnobiliario

& Tiene en
existencia un
inmuekle?

3. Autoriza la blsgueda
oe un inmuekle para
arrendar.

2. Asigna espscio
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Direccidn de Servicios Genersles

Arrendamiento de Blenes Inmushles

El dictamen LEI dictamen
g & opinidn
de seguridad pirsitia 25

estructural es
favarahle?

favorable?

8. Solicta @ la Alcaldita
correspondiente emta
dictamen de opinidn
positiva.

10, Solicta & la DGPI,
emita la justipreciacion
de renta maxima &
pagar

iLa justipreciacidn

de la renta maxima
& pagar por el

inmueble positiva
ez favorable?

9. BUSCa un NuUevo
inmuekle.

7. Busca un nueva
inmuble

11. Busca un nuewo
inmuehle.

12. Envia los
dictamenesy soliciud
e contratacidn del
inmuehle.

Direccion de Recursos Materiales | Abastecimientos
y Servicios

iSe obtuvo la
suficiencia

presupuestal
favarahle?

13. Solicta a la
Direccidn de Finanzas
emita suficiencia
presupuestal.

14. Solicita al
arrendacar la
documentscion legal v
administrativa

15. Envia copia
certificada del
expediente
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Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

iRecibe la
autorizacion de
arrendamierto del
inmuehle de
interés?

17, Turna el
expedients para gue se
Irtegre el expediente
en la JUD de compras
y control de Materiales

16. Motifica & la
Direccitn de Servicios
Generales la
autarizacion negativa.

Arrendamiento de Blenes Inmuehles

Subdireccion de Recursos Materiales
Ahastecimientos y Servicios

16, Enwia expediente
para la elsboracion de
contrata.

Subdireccion de Contratos y
Apoyo Mormativo

19. Elabora contrato de

arrendamiento del bien
inmuehle.

VALIDO

Direccion de Servicios Generales
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31. Nombre del Procedimiento: Solicitud para la Terminacidon de los Efectos del
Nombramiento de los Trabajadores de Base de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Objetivo General: Solicitar al Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje la autorizacion
de la terminacion de los efectos del nombramiento de los trabajadores de base de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, que incurran en alguna de las causales
contenidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y/o en las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe mediante oficio de las unidades
1 Direccién de administrativas, acta administrativa ldia
Asuntos Laborales instrumentada al trabajador infractor y
turna.
Subdireccion de Verifica la documentacion turna para '
2 | Controly Gestidn de tramite y P ldia
Asuntos Laborales ’
Recibe e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Asuntos
Jefatura de Unidad Laborales {P.ersc?r.wa.l Operat{vo) g’su cargo,
elaborar oficio dirigido a la Direccion General
Departamental de . iy 1dia
3 de Administracion de Personal y Desarrollo
Control de Asuntos . . -
Administrativo (DGAPyDA) para solicitar
Laborales . . o
dictamen de procedencia de terminacion
de los efectos del nombramiento y envia
para su firma.
Recibe, firma e instruye al personal
. ., encargado de la correspondencia, su
Direccion de . Sy 1dia
4 presentacion ante la Direccion General de
Asuntos Laborales . .,
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo (DGAPyDA).
Recibe de la Direccion General de
5 Administracion de Personal y Desarrollo | 10dias
Administrativo (DGAPyDA), el dictamen
correspondiente.
¢Procede el dictamen?
NO
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Instruye  la  devolucién  del acta
administrativa y documentacion anexa a la
unidad administrativa solicitante, senalando
los motivos de la improcedencia.

ldia

(Conecta con el Fin de Procedimiento)

SI

Instruye a la Subdireccion de Control y
Gestion de Asuntos Laborales para su
instrumentacion.

ldia

Subdireccion de
Control y Gestidn de
Asuntos Laborales

Coordina la estrategia juridica a seguir para
el planteamiento de la demanda respectiva,
y turna para su elaboracion.

1ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Asuntos
Laborales

Asigna, de acuerdo al rol interno, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Asuntos Laborales (Personal
Técnico Operativo) e instruye elaborar oficio
de solicitud de la documentacion e
informacion necesarias para formular la
demanda respectiva.

ldia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control de Asuntos
Laborales (Personal
Técnico Operativo)

Recibe documentacién y elabora proyecto
de demanda, solicitando la terminacién de
los efectos del nombramiento del
trabajador.

5dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Asuntos
Laborales

Revisa el proyecto de demanda, conforme a
la estrategia determinada y presenta la
propuesta.

ldia

12

Subdireccion de
Control y Gestidn de
Asuntos Laborales

Verifica el proyecto de demanda, asi como
los anexos que sirven como base de la accion
de acuerdo a la Ley, realizando los ajustes
pertinentesy envia para su firma.

1dia

13

Direccidn de
Asuntos Laborales

Recibe, firma e instruye al personal
encargado de la correspondencia, su
presentacion ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

1dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Asuntos

Da seguimiento al expediente en el Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje, a efecto
de que el trabajador demandado sea
emplazado de la demanda.

15dias
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Laborales (Personal
Técnico Operativo)

Realiza la substanciacion del procedimiento
laboral ante el Tribunal Federal de

15 Conciliacién y Arbitraje, hasta la emisién del | 750 dias
laudo.
T Direccidon de Recibe mediante cédula de notificacion el 1dia
Asuntos Laborales laudo correspondiente y da tramite.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 792 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: De
acuerdo con los tiempos establecidos por el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje y, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Aspectos a considerar:

1. Para efectos de este procedimiento, se entendera indistintamente por unidades
administrativas, a las areas adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzasy a la
Direccién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, entre otras:

e Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana

e Coordinacion Técnica

e Direccion de Administracion de Capital Humano

e Direccion de Finanzas

e Direccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Direccidn de Servicios Generales

e Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo

e Direccidn General de Administracion Financiera

e Direccidon General de Patrimonio Inmobiliario

e Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Direccion General de Tecnologia y Comunicaciones

e Oficina de la Secretaria

e Oficina del Tesorero

e Organo Interno de Control en la Secretaria de Administracién y Finanzas

e Procuraduria Fiscal

e Subsecretaria de Egresos

e Subtesoreria de Administracion Tributaria (S.A.T.)

e Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial

e Subtesoreria de Fiscalizacion

¢ Unidad de Inteligencia
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2. Los tiempos de la actividad nimero 12, pueden variar de acuerdo a los tiemposy
cargas de trabajo del Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje (TFCA), asi como a la
normatividad aplicable en la materia, mismos que pueden ser de tres a seis afos.

3. Se entiende por Personal Técnico Operativo, al personal autorizado para realizar
tramites, comparecer y dar seguimiento y atencion de los juicios laborales en los cuales
la Secretaria de Administracion y Finanzas es parte:

e audiencia de celebracion;

e desahogo de medios probatorios;

e alegatos;y

e resolucion.

4, Para efectos de la actividad nimero 16, si el TFCA, emite laudo mediante el cual
autoriza la terminacién de los efectos del nombramiento del trabajador demandado, se
informa mediante oficio a la Direccion de Administracion de Capital Humano, para que
ésta a su vez, realice las acciones administrativas correspondientes para ejecutar el cese
del trabajador.

5. Para el caso que el TFCA, no autorice el cese del trabajador, se inicia
procedimiento de impugnacion.
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itud para la Terminacion de los Efectos del Nombramiento de los Trabajadores de Base de la Secretaria de Administracian y Finanzas

Sol
Jefatura de Unidad Departamental de Caontral de Asuntos Laborales

3. Recibe & instruye

elaborar oficio para

solictar dictamen de
procedencia de

terminacidn de los
efectos del
nombramierta v envia.

9. Instruye elaborar
oficia de salicitud de la
documentacian &
informacidn necesarias
para formular la
demanda respectiva

Jefatura de Unidad Departamental de Confrol de Asuntos Lahorales
(Pereonal Técnico Operativo)

10. Recibe y elabora
provecto de demanda,
salicitanda la
terminacion de los

efectos del
nombramiento del
trabajadar.
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de Administracion y Finanzas

n de los Efectos del Nombramiento de los Trabajadaores de Base de la Secret:

Solicitud para la Termina

Jefatura de Unidad Depanamental de Contral de Asuntas Laborales

1. Revisa el proyscto
de tlsmanda conforme
ala estrategia
determinada ¥ presenta
I3 propussta

Subdireccion de Control y Gestion de Asuntos Laborales

12. verifica el proyecto
de demanda v los
anexos de acuerdo ala
Ley, realizando los
ajustes pertinentes ¥
envia para su firma.

Direceion de Asuntos Lahorales

13. Recibe, firma e
instruye al personal
encargado de la
correspondencia s
presentacidn ante el

16. Recibe mediarnte
cédula de notificacian
el laudo

corrsspondisnte y
tramita.

Jefatura de Unidad Departamental de Confrol de Asuntos Labarales
(Personal Técnica Operativa)

14. Da seguimiento &
expediente en el TFCA
a efecta de que el

trabajador demandado
sea emplazado de la
demanda

15. Resliza la
substanciacion dsl
procedimiento lakoral
ante &l TFCA hasta la
emisidn del laudo
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Direccion de Asuntos Laborales
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32. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de impugnacién en contra de
resoluciones que niegan la terminacidn de los efectos de nombramiento.

Objetivo General: Promover los recursos previstos por las leyes para impugnar las
resoluciones emitidas por las autoridades laborales, que nieguen la terminacion de los
efectos de nombramiento del personal de base de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo
Recibe mediante cédula de notificacion a
través de un Actuario adscrito al Tribunal
1 Direccion de Federal de Conciliacidn y Arbitraje, el laudo 1dia
Asuntos Laborales que determina no autorizar la terminacion
de los efectos de nombramiento del
trabajadory turna para su instrumentacion.
Subdireccion de Coordina la estrategia juridica a seguir para
2 | Controly Gestion de | el planteamiento del medio de impugnaciéon | 4 dias
Asuntos Laborales respectivo y turna para su elaboracion.
Jefatura de Unidad | Asigna, de acuerdo al rol interno, a la
3 Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Control de Asuntos | Control y Asuntos Laborales (Personal
Laborales Técnico Operativo).
Jefatura de Unidad
Departamental de Formula el proyecto del medio de
4 | Control de Asuntos | impugnacion correspondiente y presenta | 5dias
Laborales (Personal | propuesta.
Técnico Operativo)
Verifica el proyecto del medio de
Subdireccion de impugnacion planteado, asi como los anexos
5 | Controly Gestién de | que sirven como base de la accion de| 2dia
Asuntos Laborales acuerdo a la Ley, realizando los ajustes
pertinentes y envia para su firma.
Recibe, firma e instruye al personal
6 Direccion de encargado de la correspondencia, su 1dia
Asuntos Laborales. | presentacion ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.
Jefatura de Unidad . . . -,
Departamental de Da seguimiento al medio de |mpugn?C|on
7 | Control de Asuntos presgn.tado .% ”Ombfe de la Secretatla de 180 dias
Laborales (Personal Adml.nlstraaon y Flrlanzas, .a. través de
.. . boletines y publicaciones oficiales de las
Técnico Operativo)
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autoridades correspondientes, hasta su
resolucion.
Direccion de Recibe mediante cédula de notificacidon la

8 . ) : . - 1dia
Asuntos Laborales sentencia recaida al medio de impugnacion.

¢La sentencia revoca el laudo?

NO

Notifica mediante oficio a la Direccion de
Administracion de Capital Humano, para los

9 tramites correspondientes a fin de continuar 1dia
con la relaciéon laboral con el trabajador
demandado.

(Conecta con fin de procedimiento).

|
Notifica a la Direccidn de Administracion de
Capital Humano, para que esta a su vez,

10 realice las acciones administrativas 1dia
correspondientes para ejecutar el cese al
trabajador.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 197 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: De
acuerdo con los tiempos establecidos por el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje y, de conformidad con los tiempos que implique el desahogo de los
recursos o medios legales que se formulen por las partes.

Aspectos a considerar:

1. La Direcciéon de Asuntos Laborales, dara seguimiento a los medios de
impugnacion contra las resoluciones que nieguen dar por terminados los efectos del
nombramiento de los Trabajadores de Base de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, de acuerdo a los tiempos y cargas de trabajo del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje (TFCA) y el Poder Judicial de la Federacion, asi como a la
normatividad aplicable en la materia.

2. Los tiempos de la actividad nimero 5, pueden variar de acuerdo a los tiempos y

cargas de trabajo del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje (TFCA), asi como a la
normatividad aplicable en la materia, mismos que pueden ser de 90 a 180 dias habiles.
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3. Se entiende por Personal Técnico Operativo, al personal autorizado para realizar
tramites, comparecer y dar seguimiento y atencion de los juicios laborales en los cuales
la Secretaria de Administracion y Finanzas es parte.
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Diagrama de Flujo

Frocedimiento de impugnacion en contra de resoluciones gue niegan |a terminacion de los efectos de nombramiento

1. Recibe laudo que
gue determina no

autorizar la terminacion

6. Recibe, firma e
instruye al personal

& Recibe mediante

ila sentencia
revoca e lauda?

encargado de la & ificacid s i
de 105 efectos de = CeolielcEno hicacicl — Syl cdministrativas
nambramiento del ColliEsRany sgeie lajsentencialiceavalal correspondientes para

@ - |
= trabajador v turna presem&c&T G L= E ST EEln ejecutar el cese al
= E trabajadar.
==
o @
25
3 9. hotifica mediante
= = oficio & la DACH los
c 3z tramites
<L correspondiertes & fin

de corntinuar con la
relacion laboral del
trabajgdor demandaco.

10. Motifica & la DACH,
pars gue realice las
ACCIONES

Subdireccidn de Gantral y Gestidn deAsuntos Laborales

2. Coarding la
estrategia juridica a
SEgUIr para el
plarteamisnto del
medio de impugnacion
respectivo y turna.

5. Verifica el provecto
asi coma los anexos,
realizando los ajustes

pertinertes y envia
para =u firma.

Jefatura de Unidad Departamental de Cantral de Asuntos

Lahorales

3. Asigna, de acuerdo
al rol interno, a la
J.UD. de Cortrol de
Asuntos Laborales
(Personal Técnico
COperativa).

Jefatura de Unidad Departamental de Cantrol de Asuntos

Laborales (Personal Técnico Operativo)

4. Formula el proyecto
del medio de
impugnacion

correspondients y
presents propuesta.

7. Da seguimiento sl
medio de impugnacidn

presentado hasts su
resolucion
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Direccion de Asuntos Laborales
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33. Nombre del Procedimiento: Substanciacion del Procedimiento Laboral como Parte
Demandada.

Objetivo General: Dar debida y oportuna atencion a los juicios laborales en los que la
Secretaria de Administracion y Finanzas es parte demandada, sustanciados ante el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Recibe mediante Cédula de notificacion a
través de un Actuario, demanda promovida
1 Direccion de ante el Tribunal Federal de Conciliacion y 2 horas
Asuntos Laborales Arbitraje en contra de la Secretaria de
Administracién y Finanzas y turna para su
instrumentacion.
. . Define la estrategia adecuada para la
Subdireccion de -, & ., g
2 elaboracion de la contestacion y la| 14(ia
2 | Controly Gestion de -,
documentacion que para tal efecto se
Asuntos Laborales .
requieray turna.
Asigna, de acuerdo al rol interno, al Personal
Jefatura de Unidad | Técnico Operativo e instruye elaborar oficio
3 Departamental de de solicitud de la documentacidn e | 5 horas
Control de Asuntos | informacidn necesarias dirigido a la Unidad
Laborales Administrativa perteneciente a la Secretaria
de Administracion y Finanzas.
Recibe documentacidn proporcionada porla
Jefaturade Unidad | Unidad Administrativa perteneciente a la
Departamental de Secretaria de Administracion y Finanzas, e )
4 | Control de Asuntos | instruye al Personal Técnico Operativo 2 dias
Laborales (Personal | formular proyecto de contestacion de
Técnico Operativo) | demanda.
Jefatura de Unidad . .,
Revisa el proyecto de contestacion,
Departamental de : . 1dia
5 conforme a la estrategia determinada y
Control de Asuntos resenta la propuesta
Laborales P Prop '
. . 2 V .f. i0
Subdireccién de erifica el 'proyecto de contestacion
2 planteado, asi como los anexos de acuerdoa | 3 horas
6 | Controly Gestion de la Ley, realizando los ajustes pertinentes
Asuntos Laborales. s . : P /
envia para su firma.
7 Direccién de Recibe, firma e instruye al personal | 1hora
Asuntos Laborales. | encargado de la correspondencia, su
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presentacion ante el Tribunal Federal de

Conciliacién y Arbitraje.

Jefatura de Unidad Da. seguimiento al exp.).edl.e'nte anjce -el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje,

Departamental de .
a efecto de obtener la fecha de la audiencia ,

8 Control de Asuntos ., . 15dias
de celebracion; desahogo de medios

Laborales (Personal

.. . robatorios; alegatos; y resolucion.
Técnico Operativo) P & y

Realiza la substanciacion del procedimiento
laboral ante el Tribunal Federal de

’ Conciliacién y Arbitraje, hasta la emision del 750dias
Laudo.
0 Direccidn de Recibe mediante cédula de notificacion el 1dia
Asuntos Laborales laudo correspondiente y da tramite.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 772 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: De
acuerdo con los tiempos establecidos por el Tribunal Federal de Conciliaciony
Arbitraje y, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Aspectos a considerar:

1. La Direccidon de Asuntos Laborales, dara seguimiento a las demandas laborales
presentadas por trabajadores en contra de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en
el tiempo establecido por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje (TFCA) y a la
normatividad aplicable en la materia; mismas que manera enunciativa mas no limitativa
son laLey Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, Ley Federal del Trabajoy Codigo
Federal de Procedimientos Civiles.

2. La realizacion del presente procedimiento se sujetara a los tiempos establecidos
por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje (TFCA); y los juzgados de Distrito y
Tribunales Colegiados en materia del Trabajo del Poder Judicial de la Federacidn,
mismos que pueden ser de tres a seis afos.

3. Se entiende por Personal Técnico Operativo, al personal autorizado para realizar
tramites, comparecer y dar seguimiento y atencion de los juicios laborales en los cuales
la Secretaria de Administracion y Finanzas es parte:

e audiencia de celebracion;
desahogo de medios probatorios;
alegatos;y
resolucion.
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4, Para efectos de la actividad nimero 10, si el TFCA, emite laudo mediante el cual
absuelve a la Secretaria de Administracion y Finanzas, una vez que se encuentre
firme dicha resolucion, se instruye la devolucion de la documentacion solicitada a

las areas correspondientes.

5. Para el caso que el TFCA, condene a la Secretaria de Administraciony Finanzas, se
inicia procedimiento de impugnacion.
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Substanciacidn del Procedimiento Laboral cormo Parte Dernandada

Direccion de Asuntos Labaorales

1. Recibe cédula de
nefifisacién y demanda
promovida ante el
TFCA, en contra de la
SA&Fy turna.

7 Recibe, firma e
instruye al personal
encargado de la
CoFrEspondencis su
presertacién arte el
TFCA

10. Recibe mediante
cédula de notificacidn
&l lauca

correspondiente y da
réamite.

Subdireccién de Control y Gestion de Asuntos Laborales

2. Define Ia estrategia
adecuada para ks
elaboracion de la
contestacion v la

documentacion que e
requiera y turna

6 Verifica ol proyecta
e contestacion
planteada asi coma los
anexos de acuerdo a la
Ley, reslizando los
gjustes pertinertes v
envia para su firma

Jefatura de Unidad Departarnental de Contral de Asuntos Laborales

3. Agigna al Persanal
Técnico Operativo &
instruye elabaorar oficio
de solictud de la
documertacion &
infarmacion necesarias.

5. Revisa el proyecto
e cortestacidn
confarme a la

satrategia detarminads
¥ presenta la
propuesta

Jefatura de Unidad Departamental de Confrol de Asuntos Laborales

(Personal Técnico Op erativo)

4. Recibe
documentacidn v
formuls proyect de

contestacion de
demanda.

§. Da seguimiento al
expedients ants el
TFCA, obtiens fecha de
audisncia de
celebracion, desahogo
de pruebas; alegetos; v
resoluciin

9. Realiza la
substanciacion cel
procedimienta laboral
ante el TFCA hasta la
emision del Laudo.
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Direccién de Asuntos Laborales
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34. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de impugnacién en contra de
resoluciones que condenan a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Objetivo General: Promover los recursos previstos por las leyes para impugnar las
resoluciones emitidas por las autoridades laborales, que condenen a la Secretaria de
Administracion y Finanzas al reconocimiento y/o pago de prestaciones reclamadas por
personas trabajadoras y extrabajadoras.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . A T
o Actividad ctividad iempo
Recibe mediante cédula de notificacion el
laudo, a través de un Actuario adscrito al
. ., Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje,
Direccion de . , ,
1 mediante el cual se condena a la Secretaria ldia
Asuntos Laborales . ., .
de  Administracion 'y Finanzas al
reconocimiento y/o pago de prestacionesy
turna para su instrumentacion.
Subdireccion de Coordina la estrategia juridica a seguir para
2 | Controly Gestionde | el planteamiento del medio de impugnacion | 4 dias
Asuntos Laborales respectivo y turna para su elaboracion.
Jefatura de Unidad . .
5 I Asigna, de acuerdo al rol interno, al Personal
3 Departamental de Técnico Operativo 1dia
Control de Asuntos P ’
Laborales
Jefatura de Unidad
Departamental de Formula el proyecto del medio de
4 | Control de Asuntos impugnacion correspondiente y presenta | 5dias
Laborales (Personal propuesta.
Técnico Operativo)
Verifica el proyecto del medio de
Subdireccién de impugnacion planteado, asi como los
5 | Controly Gestién de | anexos que sirven como base delaaccionde | 2dia
Asuntos Laborales acuerdo a la Ley, realizando los ajustes
pertinentesy envia para su firma.
Recibe, firma e instruye al personal
6 Direccion de Asuntos | encargado de la correspondencia, su 1dia
Laborales presentacion ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.
Jefatura de Unidad Da seguimiento al medio de impugn?cién
presentado a nombre de la Secretaria de ,
7 | Departamental de . -, . , 180 dias
Administracion y Finanzas, a traves de
Control de Asuntos . . -
boletines y publicaciones oficiales de las
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Laborales (Personal
Técnico Operativo)

autoridades correspondientes, hasta su

resolucion.

Direccion de
Asuntos Laborales

Recibe mediante cédula de notificacion la
sentencia recaida al medio de impugnacion.

ldia

¢La  sentencia, confirma el laudo
condenatorio?

NO

Instruye al Personal Técnico Operativo para
que, una vez que se tenga conocimiento de
que no fue presentado el medio de
impugnacion contra el laudo favorable
dictado por el Tribunal Federal de
Conciliaciéon y Arbitraje, se solicite al
Tribunal la devolucion de la documentacion
original exhibida en juicio, para que, sea
remitida a las unidades administrativas
pertenecientes a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

ldia

(Conecta con fin de procedimiento).

SI

10

Instruye a la Subdireccion de Control y
Gestion de Asuntos Laborales, iniciar el
tramite  de  ejecuciéon  del laudo
condenatorio.

2 dias

11

Subdireccion de
Control y Gestion de
Asuntos Laborales

Define las acciones para el adecuado y
oportuno cumplimiento del laudo dictado
en contra de la Secretaria de Administracion
y Finanzas y turna.

5dias

12

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control de Asuntos
Laborales (Personal
Técnico Operativo)

Elabora oficio para solicitar la plaza para la
reinstalacion o suficiencia presupuestal,
segln sea el caso, para el debido y oportuno
cumplimiento del Laudo.

180 dias

13

Realiza ante la Sala del Tribunal Federal de
Conciliacion 'y Arbitraje, las gestiones
correspondientes tendientes al
cumplimiento del laudo y elabora oficio para
solicitar el Visto Bueno de la Direccion
General de Servicios Legales de la Consejeria

90 dias
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Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad
de México.

Solicita a la Direccidon de Finanzas de la
Direccion General de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Administracion
Direccién de Asuntos y Finanzas, la expedicion del titulo de crédito '
14 o Contrarrecibo de Cuentas por Liquidar | 5dias

Laborales Certificada, una vez que recibe el Visto
Bueno de la Direccion General de Servicios
Legales de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales de la Ciudad de México.
Jefatura de Unidad Comparece a la diligencia correspondiente
Departamental de ante el Tribunal Federal de Conciliacién y
15 | Control de Asuntos Arbitraje y entrega el titulo de crédito o| 4dias
Laborales (Personal contrarrecibo de cuentas por liquidar
Técnico Operativo) certificada al actor.

Remite, una vez cumplido el laudo, la
documentacion del pago a la Direccion de
Direccién de Asuntos | Finanzas de la Direccion General de ,
16 . ., . , 2 dias
Laborales Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Administraciony Finanzas, para el tramite
correspondiente.

Devuelve la  documentacidon  original
17 exhibida en juicio a las unidades 1dia
administrativas correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 485 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: De
acuerdo con los tiempos establecidos por el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje y, de conformidad con los tiempos que implique el desahogo de los
recursos o medios legales que se formulen por las partes.

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Asuntos Laborales, dara seguimiento a los medios de
impugnacion contra las resoluciones que nieguen dar por terminados los efectos del
nombramiento de los Trabajadores de Base de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, de acuerdo a los tiempos y cargas de trabajo del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje y el Poder Judicial de la Federacion, mismos que pueden ser de
uno a tres afos; asi como a la normatividad aplicable en la materia, mismas que manera
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enunciativa mas no limitativa son la Ley de Amparo, Ley Federal de Trabajadores al
Servicio del Estado, Ley Federal del Trabajo, y Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

2. Se entiende por Personal Técnico Operativo, al personal autorizado para realizar
tramites, comparecer y dar seguimiento y atencion de los juicios laborales en los cuales
la Secretaria de Administracion y Finanzas es parte.

3. Las prestaciones a las que se refiere la actividad 1, pueden ser, entre otras:
e Pagodesalarios
e Reinstalacion,
e Incidentes salariales
e Asignacion de Digito Sindical
e Reconocimiento de antiguedad
e Aportaciones al ISSSTE o SAR
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1 Recibe lauda
mediarte cédula de
notificacidn, con el

@ CUal, 58 CONGENs & &
SAF al reconocimiento

wio
prestaciones y turna

6. Recibe, firma e
instruye al personal
Encargado de la
correspondencia, su
presentacicn arte el
TFCA

Direccidn de Asuntos Laborales

. Recibe mediante
cédula de notificacion
la sentencia recaids =
medio de impugracian

:La sentencia,
confirma e lauda
condenatorio™

10, Instruye a ls
Subdireccion de
Control y Gestion de
Agurtos Laborales,
iniciar el tramite de
ejecucion del laudo
condenstorio.

N

NoJr

9. Instruye al Personal
Técnica Operativo que
=& solicite al TFCAla
devolucion de la
documentacion original
exhibida en juicio.

2. Coording |a
atratagia jurldics =
Feguir para el
plantesmiarta del
medio de impugnacicn
v turna para su
elaboraciin

3 .Merifica el proyecto
del medio de
impugnacidn y sus
anexos realizando los
ajustes pertinentes y
envia para su firma

Subdireccidn de Controly Gestion de Asuntos Laborales

11. Define las acciones
para &l adecuada y
aportun cumplimicrito

el lauuda clictaclo en
contra de la SAF y
turna

3. Asigna, de acusrco
al ralinterna, al
Personal Técnico
Operativa

Procedimiento de impugnacidn en contra de resoluciones gque condenan a |3 Secretaria de Administracian y Finanzas.

Jefatura de Unidad Departamental de Contral de Asuntos Labaorales

4 Formula &l proyecto
del medio de
impugnacian

correspondients y
presenta propuesta,

Jefatura de Unidad Departamental de Confrol de Asuntos Laborales
(Personal Técnico Op erativa)

7. Da seguimiento al
media de impLgnaciin
presentado a nombre
de |z SAF, hasta su
resolucion

12 Elabora oficio para
solicitar la plaza para s
reinstalacidn o
auficiencia
presupuestal, pars el
dehido cumplimisnto
del Lauda.

SAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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Frocedimiento de impugnacidn en contra de resoluciones que condenan a la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Asuntos Laborales
(Fersonal Técnico Operativo)

13. Realiza ante &l
TFCA las gestiones
correspondientes al

cumplimiento del lawdo
vy ekabors oficio para

solicitar el Vo.Bo. de la
DGEL.

15, Comparece a la
diigencia ante el TFCA

y ertrega e titulo de
crédito o contrarrecibo
de CLC al actor,

Direccidn de Asuntos Laborales

14 Solicta la
expedicion del thula de
crédito o Contrarreciao

de CLC una vez gque
recibe el Yo.Bo. de la
DGSL

16. Remits |z
documentacion del
pago a la Direccion de
Finanzas de la DGAYF
en ka SAF, para el
trémite
correspondients

17. Devuelve la
documentacion original
exhibida en juicio a las

unidades
administrativas
correspondientes

VALIDO

Direccion de Asuntos Laborales
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ADQUISICIONES: La adquisicion o arrendamiento de bienes muebles y la contratacion
de la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, excepto lo relacionado con obras
publicas.

ADSCRIPCION: Lugar en el que se encuentre ubicado el Centro de Trabajo de la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Entidad, cuyo dmbito geogréfico delimita el
desempefio de la funcion del servidor publico.

APCDMX: Conjunto de 6rganos que componen la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

APP: Adecuaciones Programatico Presupuestales.

CABMS: Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

CAPACITACION: Preparacién de una persona para que se apta o capaz para desarrollar
una tarea con enfoque en habilidades personales y competencias profesionales.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

DM: Documento Mdltiple.

EVALUACION: Valoracién de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de
un servicio.

GRP-SAP: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.
INFORME: Documento en el cual consta el resultado de las acciones llevadas a cabo con
base a la normatividad, aplicable en la materia.

I.S.R.: Impuesto Sobre la Renta.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
LV.A.: Impuesto al Valor Agregado.

ORGANOS DESCONCENTRADOS: Organos administrativos constituidos por la Jefa de
Gobierno, jerarquicamente subordinados a la propia Jefa de Gobierno o a la dependencia
que éste determine.

PAGINA ELECTRONICA: Es un documento o grupo de documentos capaz de contener
texto, imagenes, videos, programas, enlaces con otras paginas electronicas. Este
documento se puede consultar a través de software dedicado. Estos documentos se
encuentran alojados en un servidor dentro de la red local o de internet.

POA: Programa Operativo Anual.

PRESTACIONES ECONOMICAS: Las que tiene derecho un trabajador, cuando sufre
accidentes.

PROCDGA: Sistema Informatico existente.

RIPEAPCDMX: Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publica de
la Ciudad de México.

SCG: sistema de control de gestion.

SUN: Sistema Unico de Némina.

TFCA: Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje

LAUDO: Resolucion definitiva que dicta el TFCA, para poner fin a un conflicto laboral.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Administraciény Finanzas
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