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ATRIBUCIONES

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Puesto: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital de
Innovacion Publica.

Atribuciones Especificas:

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

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

L. 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 personalesy materiales de las Dependencias, conforme a las politicas,
lineamientos, criterios y normas determinadas por la Secretaria de Administracion
y Finanzas;

[l.  Auxiliar alas 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;

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

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

V.  Coadyuvar en la coordinacién, 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 ndmina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de servicios
profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de
contratacion;

VII.  Participar en la formulacidn, instrumentacién 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
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la recepcidn, 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 adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento
de bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las Dependencias y
Organos Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Xl.  Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, normas, sistemas, procedimientos 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 vy
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;

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

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los
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,
remodelaciony reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

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;
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XVII. Participar en la planeacidon 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;

XVIII. 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 proteccidn civil de los inmuebles del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las
Dependencias u Organos Desconcentrados que administran;

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

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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FUNCIONES

PUESTO: Enlace de Control de Gestién Documental

e Gestionar la correspondencia de la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Agencia Digital de Innovacion Publica, con la finalidad de atender
los requerimientos en tiempo y forma.

e Recibir la correspondencia turnada a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Agencia Digital de Innovacidon Publica, para su seguimiento y
control.

e Revisar la correspondencia y validar con la Direccidn Ejecutiva de Administracion
y Finanzas en la Agencia Digital de Innovacion Publica, la ruta de tramite para que
sea turnada a la Subdireccidon que corresponda, o de ser el caso, para su
conocimiento y archivo.

e Integrar los documentos de respuesta o atencion, y entregar para autorizacion

y/o firma del Titular de area.
Realizar el registro de los documentos que se ingresen para su control y atencion.
Crear una base de datos y mantenerla actualizada, para llevar el control de la
correspondencia de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la
Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Registrar la informacién de seguimiento y control en la base de datos, asi como
las fechas de entrega al area destinataria.

e Informar al Titular de la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas en la
Agencia Digital de Innovacidn Publica, sobre los asuntos que estan por vencer en
término de respuesta, para que sean atendidos en tiempo y forma por el area
responsable.

e Compilarladocumentacién generada en la Direccién Ejecutiva de Administracion
y Finanzas en la Agencia Digital de Innovacién Publica, respecto del control de
recibo documental, para su archivo y conservacion.

e Resguardar el archivo de tramite de la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Agencia Digital de Innovacién Publica de acuerdo al expediente
que corresponda, para su actividad o tramite, hasta su conclusion.

e Realizar actividades de expurgo de la documentacidn que integra el expediente,
para cumplir con la normatividad en la materia.

e Contribuir en la integracion de expedientes por serie documental, de manera
consecutiva.

e Verificar los datos de la solicitud de préstamo de expediente.
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PUESTO: Subdireccion de Administracion de Capital Humano

e Aprobar los movimientos de personal, de conformidad a la normatividad
establecida por las instancias pertinentes.

e Controlar los movimientos de personal que, se apliquen a las plazas asignadas a
la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, 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,
readscripcion y reubicacidon, entre otros, para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable vigente en materia de capital humano.

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

e Verificar que los expedientes del personal y prestadores de servicios se integren
con ladocumentacion establecida, de conformidad a la normatividad emitida por
las instancias correspondientes.

e Supervisar los tramites conducentes para el pago y comprobacién de las néminas
ordinarias o extraordinarias, procesadas en el Sistema Unico de Némina (SUN) y
que apliquen al personal de estructura, némina 8, prestadores de servicios bajo
el régimen de honorarios y ex trabajadores de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México.

e Gestionaryvalidarla pre-ndminay, 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 Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
México.

e Validar que los pagos reflejan la correcta aplicacion de los movimientos y
contrataciones.

e Solicitar y comprobar quincenal y mensualmente, los pagos del personal de
estructura, nomina 8 y prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios.

e Verificar los tramites ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, asi como las actividades de las Comisiones de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Supervisar que las prestaciones, se reciban conforme a los tiempos establecidos.
Vigilar el trdmite del seguro institucional.

Revisar los formatos de “Comprobantes de Servicios”, “Informe Oficial de
Informes Prestados en esta Dependencia” y “Hoja Unica de Servicios ISSSTE”.

e Controlar 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, Capturay Validacién de Licencias Médicas por
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Enfermedad no profesional expedidas por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

e Proponer mecanismos para difundir cursos de capacitacion, contenidos en el
Programa Anual de Capacitacion; el Programa Anual de Ensefianza Abierta y el
Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, actualizacion y
formacion de recursos humanos competentes.

e Planear, integrar y dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del
personal adscrito a la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de
México, a efecto de contar con la autorizacion del Programa Anual de
Capacitacion.

e Divulgar los calendarios de los cursos que se impartirdn en el Organo de la
Administracion Publica.

Dar a conocer el Programa Anual de Ensefianza Abierta.
Formular y dar seguimiento a las necesidades del Organo de la Administracién
Publica de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica Laboral y Control 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 Agencia Digital de
Innovacién Publica de la Ciudad de México.

e Integrar el reporte de tramite y control de las retenciones del impuesto sobre la
renta, de los prestadores de Servicios Profesionales bajo el Régimen de
Honorarios Asimilables a Salarios.

Comprobar el calculo de las plantillas de liquidacion para el pago de finiquitos.
Supervisar la concentracion de la informacién y la documentacion de los
prestadores de Servicios Profesionales bajo el Régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios.

e Obtener 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 Recibir y concentrar la documentacion relativa a la administracion del capital
humano de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México,
mediante su clasificacion y guarda en los expedientes del personal respectivo,
incluyendo al personal de nueva contratacion.

e |Integrar y actualizar conforme a la informacion que se genera durante la
trayectoria laboral, los expedientes del personal de la Agencia Digital de
Innovacién Publica de la Ciudad de México.
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e Realizarla guarday custodia de los expedientes del personal de la Agencia Digital
de Innovacién Publica de la Ciudad, de conformidad con la normatividad en la
materia.

e Depurar los expedientes del personal, facilitando su resguardo, agil manejo y la
obtencidon 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,
para fines administrativos de cada area, de acuerdo a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Apoyo Administrativo de Capital Humano

e Proporcionar alos trabajadores de manera anual, la adquisicion y/o actualizacién
de nuevos conocimientos, modificacion de actitudes y desarrollo de aptitudes,
para el 6ptimo desempefio de las funciones a su cargo, y fomentar su desarrollo
integral.

e Compilarlainformacion relacionada con la plantilla del personal que labora en la
Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, para contar con
informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones que en la materia se
requiera.

e Compilar las Necesidades de Capacitacidn de las Areas Administrativas, para la
elaboracion de la Estructura del Programa Anual de Capacitacion.

e Operar el desarrollo del Programa Anual de Capacitacion, ante las areas
administrativas que conforman la Agencia Digital de Innovacion Pulblica de la
Ciudad de México.

e Procesar los Diagndsticos de Necesidades de Capacitacién de las Areas
Administrativas que integran la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México.

e Facilitar ante las Instituciones Educativas Publicas y Privadas, la participacion de
los estudiantes a nivel Técnico y Superior, identificando las areas de oportunidad
que permitan poner en practica los conocimientos adquiridos induciendo la
incorporacion al ambito laboral.

e Elaborar, integrar y proponer el Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales, a las Areas Administrativas que conforman la Agencia Digital de
Innovacidn Publica de la Ciudad de México.

e Divulgar el desarrollo del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales a las Areas Administrativas a través de la vinculacién con
Instituciones Educativas publicas y privadas.

e \Verificar y dar seguimiento administrativo y operativo de los prestadores de
Servicio Social y Practicas Profesionales asignados a las Areas Administrativas.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Registros

e Efectuar el pago oportuno de la némina para los trabajadores, prestadores de
servicio y prestaciones al personal, a fin de que reciban su remuneracion
respectiva.

e Realizar la revision de los resimenes de némina, gestionar su autorizacion y
solicitar la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) por concepto de ndmina, a la
Subdireccion de Finanzas.

e Efectuar el pago, de acuerdo al calendario establecido, a los prestadores de
servicio contratados por el régimen de honorarios asimilados a salarios y a los
trabajadores de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

e Comprobar los movimientos de personal que se apliquen a las plazas asignadas
a la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México, mediante el
cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.

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

e Actualizary capturar los movimientos de personal en el Sistema Unico de Némina
(SUN).

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

e Gestionar la implementacion de tareas en materia de Movimientos de Personal,
en el sistema existente o en caso necesario de forma manual.

e Adecuar laformade pago de la Agencia Digital de Innovacién Pablica de la Ciudad
de México, por trasferencia bancaria y/o pago en cheque.

e Gestionar con las diferentes areas de la Agencia Digital de Innovacién Plblica de
la Ciudad, las autorizaciones del programa de honorarios ante la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

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

e Registrar en el Sistema Unico de Némina (SUN), de acuerdo al calendario
establecido para tal efecto.
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PUESTO: Subdireccidn de Finanzas

e Consolidar la Integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

e Consolidar lainformacién de las Areas Administrativas y Operativas de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, para determinar la
proyeccion de la meta fisica anual.

e Integrar la informacion presupuestal para formular el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y presentarlo a la Subsecretaria de Egresos en los
calendarios establecidos.

e Planear y determinar la distribucion del presupuesto, en coordinacién con las
areas de Capital Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

e Vigilar el adecuado ejercicio del Presupuesto de la Agencia Digital de Innovacion

Publica de la Ciudad de México, asi como de los recursos financieros asignados,
con el objetivo de garantizar la disponibilidad de los recursos necesarios para el
desempefio de las actividades, a través del gasto publico por concepto de
servicios personales, de adquisicion de bienes y de contratacion de servicios.
Aprobary dar seguimiento a las solicitudes de suficiencia presupuestal.
Definir los criterios para la asignacion de los recursos y previsiones
presupuestales, que se realicen para el cumplimiento de los compromisos y
conforme a los requerimientos de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México.

e Aprobar los movimientos de transferencias y adecuaciones programatico-
presupuestales en el sistema SAP-GRP.

e Controlar el seguimiento presupuestal y financiero asignado, asi como del

Programa Operativo Anual.

Disefar los controles para el seguimiento adecuado de los pagos.

Supervisar las conciliaciones de las cuentas bancarias.

Supervisar el manejo y la comprobacién del Fondo Revolvente.

Asegurar que se den de alta las cuentas bancarias de los proveedores de bienes 'y

servicios.

e Supervisar la integracion de informes programatico-presupuestales y financieros
requeridos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como de los
Organos de Fiscalizacién.

e Solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacion del anteproyecto de presupuesto
de Egresos.

e Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de los informes presupuestales y
financieros, que le competen a la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México.

e Supervisar la integracion de los informes presupuestales y financieros para la
integracion y elaboracion de informes mensuales, trimestrales y anuales.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control Presupuestal, Contabilidad y
Registro

e Realizar las gestiones de operacidn para elaborar y soportar las Cuentas por
Liquidar Certificadas, inherentes al gasto de Presupuesto de Egresos asignado a
la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

e Vigilar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas por parte de la Direccion
General de Administracion Financiera, supervisando el proceso de actualizacién
del tramite de pagos al personal técnico operativo y de estructura adscrito a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, a los proveedores de bienes y a los
prestadores de servicios.

e Integrar el expediente de las Cuentas por Liquidar Certificadas tramitadas para
pago, con la documentacion comprobatoria, correspondiente para guarda y
custodia de las mismas.

e Gestionar lainformacion presupuestal para su control, evaluacion y seguimiento.

e Operary sistematizar la captura en el Sistema de Planeacion de los Recursos del
Gobierno G.R.P. (Government Resources Planning).

e Realizar y dar seguimiento al registro del avance programatico, asi como al
registro de la evolucion presupuestal de los recursos asignados.

e Operary controlar los recursos asignados al Fondo Revolvente.

e Expedir los cheques que se requieran para la reposicion del fondo Revolvente,
para el pago de bienes y servicios de poca cuantia, y/o a proveedores o
prestadores de servicios.

Registrar las operaciones del Fondo Revolvente.

Verificar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto, en las
partidas utilizadas para la comprobacion del gasto con cargo al Fondo
Revolvente, que efectlen las areas sustantivas de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México.

e Realizar el seguimiento a las solicitudes de recursos por concepto de Gastos a
Comprobar, de las areas sustantivas que lo requieran, previa autorizacion de la
Subdireccién de Finanzas.

e Gestionary operar a través del SAP-GRP la captura de los Documentos Multiples
que afecten al presupuesto autorizado.

e Conciliar mensualmente los Documentos Multiples con las areas sustantivas de la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Integrar y dar seguimiento al desarrollo de la Programacion Base (Pb) de los
Programas Presupuestarios a cargo de las areas sustantivas.

e Realizar, integrar y dar seguimiento a la Matriz de Indicadores para Resultados,
correspondiente a cada Programa Presupuestario.
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PUESTO: Enlace de Apoyo Administrativo de Finanzas

Operar y mantener el sistema de archivos de la Subdireccidn de Finanzas.
Compilar la documentacion comprobatoria 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 Realizar las actividades de archivo y resguardo de la documentacién contable de
acuerdo con la normatividad aplicable.

e Clasificary archivar la documentacion relativa a la contabilizacion de las Cuentas
por Liquidar Certificadas y pélizas de cheques.

e Atender las actividades de operacion electronica de la documentacion
resguardada en la Subdireccion de Finanzas.

e Mantener actualizados los instrumentos de control archivisticos de la
Subdireccion de Finanzas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

e Revisar la elaboracion de los Documentos Multiples que afecten el presupuesto
autorizado, por el reintegro de los recursos no ejercidos, previstos para el pago
de los distintos tipos de ndmina del personal adscrito a la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México; asi como los Documentos Mdltiples
de cancelacion y observacion de Glosa.

e Compilar la documentacidon 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 Revisar lainformacion presupuestal para su control, evaluacidn y seguimiento.

e Analizar el ejercicio del presupuesto, asi como las adecuaciones presupuestarias,
de conformidad con las necesidades de las areas sustantivas de la Agencia Digital
de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

e Vigilar el cumplimiento del Programa Operativo Anual, para el cotejo de las
adquisiciones realizadas con el presupuesto asignado.

e Registrar y verificar las adecuaciones programatico-presupuestales en los
archivos de la Agencia Digital de Innovacion Pulblica de la Ciudad de México,
realizadas mediante el Sistema de Planeacion de los Recursos del Gobierno.

e Supervisar e informar periédicamente, a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, las obligaciones fiscales (IVA y Autogenerados) y gestionar los tramites
financieros ante las instancias y drganos fiscalizadores correspondientes.

e Elaborar las conciliaciones presupuestales, adecuaciones programaticas-
presupuestales, documentos multiples, y reportes de compromisos, de manera
mensual, ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Pagina 14 de 173




MANUAL o’h) GOBIERNO DE LA E:jrrii:]iii:raEi?g:t;/V;::nzasen
ADMINISTRATIVO l'qf‘ﬁl d CIUDAD DE MEXICO la Agencia Digital de
o) Innovacién Pdblica

e Coordinar la atencion y seguimiento a las solicitudes de informacion que
requieran los organos de control y fiscalizacion, en materia presupuestal y
financiera.

e Controlar los recursos presupuestales autorizados a la Agencia Digital de
Innovacién Plblica de la Ciudad de México.

e Consolidar las necesidades presupuestales de las areas sustantivas de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, para elaborar el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y Calendario Presupuestal, a fin de
cumplir con las metas presupuestales y fisicas establecidas.

e Controlar los recursos presupuestales autorizados a la Agencia Digital de
Innovaciéon Pulblica de la Ciudad de México, a través del otorgamiento de
suficiencias presupuestales, para el establecimiento de compromisos en materia
de capital humano, materiales, suministros, servicios, fondo revolvente; y los que
en su caso se requieran.

e Elaborar Fichas Técnicas de Proyectos de Inversion, con base a las necesidades
de gasto de las dreas sustantivas de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México, con el fin de modificar los recursos presupuestales.

e Supervisary comprobar que se realicen los depdsitos y transferencias bancarias
para la dispersion de los pagos del personal.

Realizar mensualmente la conciliacion bancaria.

Validar los recursos financieros que requieran las areas sustantivas de la Agencia
Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, con cargo al Fondo
Revolvente y por concepto de Gastos a Comprobar.

e Controlarlos 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 bienesy servicios que por su naturaleza
sean urgentesy de poca cuantia.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Instruir para la planeacion de la ejecucién del gasto, determinando los procesos
de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, en atencion de las
necesidades de las areas que conforman la Agencia Digital de Innovacién Publica
de la Ciudad de México, cumpliendo con la aplicacién de la normatividad
estableciday conforme a las acciones en materia de austeridad.

e Coordinar la planeacion, integracion y entrega del programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México de conformidad a la normatividad
aplicable en la materia, y con base a la calendarizacion presupuestal aprobada,
dar seguimiento a los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion
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de bienes y servicios, asegurando que las requisiciones de compra formuladas
por las diferentes areas de la Agencia Digital de Innovacion Pudblica de la Ciudad
de México, se atiendan en tiempo y forma.

e Instruir y verificar la correcta elaboracién de los contratos, asi como la debida
integracion de expedientes relacionados con las Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios de la Agencia Digital de Innovaciéon Publica de la Ciudad
de México.

e Supervisar y vigilar que se lleve a cabo la captura en los sistemas en materia de
adquisiciones y administracion de recursos materiales, de conformidad a los
requerimientos solicitados por las diferentes instancias requirentes.

e Participar de conformidad a las atribuciones conferidas, en el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y en el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos.

e Coordinar la programacion, planeacion e implementacién anual del inventario de
activo fijo de la Agencia Digital de Innovacidn Plblica de la Ciudad de México, asi
como los movimientos internos y procedimiento de baja.

e Instruir y supervisar que los movimientos de entradas y salidas de activo fijo se
realicen de conformidad a la normatividad establecida.

e Vigilar que las bajas de bienes muebles se lleven a cabo de conformidad a la
normatividad establecida.

e Supervisar que se lleve a cabo la integracion y actualizacién del padrén
inventarial de los bienes instrumentales y que estos sean conciliados.

e Asegurar que el mobiliario, equipo de oficina y equipamiento de los inmuebles
que ocupa la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México,
operen dptimamente para contribuir al cumplimiento de actividadesy al logro de
la calidad en los servicios de forma permanente.

e Coordinar la administracion de los bienes de consumo de la Agencia Digital de
Innovacién Pulblica de la Ciudad de México.

e Instruir y supervisar que los bienes de consumo del almacén, se encuentren
debidamente registrados y conciliados, y se tengan controles de entraday salida,
asi como de sus existencias fisicas.

e Vigilar que se lleve a cabo el inventario semestral de los bienes de consumo del
almacén, de conformidad a los lineamientos establecidos en la materia.

e Supervisar que se de atencion en tiempo y forma a los requerimientos de bienes
de consumo a las diferentes areas de la Agencia Digital de Innovacién Publica de
la Ciudad de México.

e Vigilar que periddicamente se lleve a cabo el cumplimiento de la entrega de
informes en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Supervisar que se de atencion en tiempo y forma a la captura de los sistemas y
controles para el adecuado registro de los procedimientos efectuados para tal fin.
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e Vigilary coordinar que se de atencién en tiempo y forma a los requerimientos de
informacion solicitados por la Direccion General de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de conformidad a la normatividad establecida en la
materia.

e Vigilary coordinar que se de atencién en tiempo y forma a los requerimientos de
informacién solicitados por el Organo Interno de Control en la Jefatura de
Gobierno de la Ciudad de México, de conformidad a los lineamientos emitidos en
la materia.

e Vigilary coordinar que se de atencidn en tiempo y forma a los requerimientos de
informacion solicitados por la Subsecretaria de Administracion y Finanzas en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de
conformidad a los lineamientos establecidos en la materia.

e Analizar y organizar las actividades relacionadas con el parque vehicular y
telefonia tradicional para poder brindar dichos servicios a las areas adscritas a la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Instruir para que se efectlen en tiempo y forma los tramites de los pagos del
inventario de vehiculos de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad
de México, dando cumplimiento a las disposiciones fiscales y ambientales.

e Supervisar que, de conformidad a los lineamientos establecidos en la materia, se
remita la informacion de la programacion y seguimiento a los convenios de
adhesion suscritos por el Gobierno de la Ciudad de México.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Compras, Control de Materiales,
Abastecimientos y Servicios

e Elaborar el 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 Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

e Apoyar en la integracion de los requerimientos minimos necesarios para la
operacion de las areas de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de
México para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad
de México.

e Apoyar en la presentacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios a la Subdireccion de Finanzas para su revision y
validacion presupuestal.

e Operar la programacion y solicitud de los recursos materiales y servicios
generales para la Unidad Administrativa.
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e Revisar que los servicios se realicen conforme a lo estipulado en los contratos.

e Coadyuvar para que los procesos de adquisicion, arrendamiento y prestacion de
servicios, se efectlen y garanticen las condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y demas circunstancias.

e Verificar que el mobiliario, equipo de oficinay equipamiento de losinmuebles que
ocupa la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, operen
optimamente para contribuir al cumplimiento de actividades y al logro de la
calidad en los servicios de forma permanente.

e Coordinar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

e Realizar con base a la normatividad establecida, comparativos de mejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad conforme a las cotizaciones
presentadas por los proveedores y/o prestadores de servicios.

e Realizar con base a la normatividad establecida, el estudio de mercado para
tramitar la suficiencia presupuestal.

e Revisar con base a la normatividad establecida, la recepcion, almacenamiento y
custodia de los bienes de consumo y de inversidon, asi como verificar la
documentacion para la formalizacién de pedidos, contratos y convenios de los
servicios generales.

e Comprobar con base a la normatividad establecida, que los bienes e insumos
recibidos en el Almacén retinan las caracteristicas de calidad y garantia a través
de la documentacién con la que fue celebrada la adquisicidon o contrato.

e Gestionar los reportes e informes requeridos en el rubro de adquisiciones.

e Registrar de forma oportuna en los sistemas, los traspasos, transferencias,
donaciones, bajas y destino final de los bienes muebles.

e Realizar de conformidad a la normatividad establecida, el levantamiento del
inventario fisico de los bienes muebles e instrumentales en custodia de los
empleados adscritos a la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
México.

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

e Tramitar los informes de inconformidades presentadas por los proveedores,
aplicacion de penas convencionales, licitaciones publicas, invitaciones
restringidas y adjudicaciones directas a realizar durante el ejercicio.

e Realizar la actualizacion del padrén inventarial de Bienes Muebles e
Instrumentales propiedad o a cargo de la Agencia Digital de Innovacion Publica
de la Ciudad de México, asi como el levantamiento de inventario.

e Presentar a la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
los Informes de altas, bajas y destino final de bienes muebles, calendario de
actividades de levantamiento fisico, avance y resultados finales del programa de
enajenacion de bienes muebles, en cumplimiento a la normatividad aplicable.
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e Realizar de conformidad a la normatividad existente, el levantamiento de
inventario fisico de bienes de consumo con la finalidad de que la Agencia Digital
de Innovacién Publica de la Ciudad de México tenga identificados los bienes y sus
resguardatarios.

e Realizar de conformidad a los lineamientos establecidos, los reportes requeridos
por la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

PUESTO: Enlace de Apoyo Administrativo de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

e Gestionar los servicios de mantenimiento y asignacion de combustible al parque
vehicular.

e Apoyar a la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
para gestionar ante las instancias respectivas, el suministro de combustible a los
vehiculos, de conformidad a las necesidades de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México.

e Coordinar con las areas sustantivas, para realizar la programacion de servicios de
mantenimiento, a las unidades vehiculares.

e Tramitar las facturas por concepto de mantenimiento preventivo, correctivo o
algln otro servicio contratado de vehiculos.

e Ejecutar programas estrictos de revision para cumplir con las obligaciones
fiscales de las unidades vehiculares y maquinaria automotriz.

e Gestionar de conformidad al padrdn vehicular, la obtencion de recursos para el
pago de las obligaciones fiscales de las unidades vehiculares (tenencia, revista y
pago de derechos).

e Programar los servicios de mantenimiento preventivo a todas las unidades
vehiculares para cumplir con los dos periodos anuales de verificacion vehicular
establecidos por la Secretaria de Medio Ambiente.

e Llevaren estado 6ptimo y permanente los registros y controles establecidos para
el desarrollo de los procesos de adquisicion y contratacion.

e Registrary dar seguimiento a los oficios de solicitud de suficiencia presupuestal,
asi como a los oficios de autorizacion, nimero de pedido y nimero de factura.

e Mantener actualizado el directorio de proveedores de Adquisiciones con la
finalidad de contar con una base fidedigna y actualizada de los mismos.

Llevar a cabo el control de las requisiciones realizadas.
Verificar que las requisiciones recibidas cubran con todos los elementos
conducentes para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

e Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y las diferentes areas de la Agencia Digital de
Innovacidn Publica de la Ciudad de México, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacidn de Servicios con base a la normatividad establecida
y a las necesidades de consumo y servicios, con la finalidad de agilizar el
desempefrio del desarrollo de las actividades de las distintas areas que conforman
la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

e Solicitar a las diferentes areas de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México, sus requerimientos anuales de consumo, para la formulacion
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e Apoyar en la planeacion y elaboracion de conformidad a los lineamientos
establecidos en tiempo y forma, del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Agencia Digital de Innovacion Pudblica de la
Ciudad de México a la Subdireccion de Finanzas de la CDMX, para su revision y
validacion presupuestal.

e Recibir a través de las areas de Enlace, las requisiciones de adquisiciones
formuladas con base en el Programa Anual de Adquisicionesy en las necesidades
del servicio de las diversas areas de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México.

e Recibir las requisiciones para llevar a cabo el proceso de adjudicacion de
conformidad a la normatividad establecida para la adquisicion de los bienes o
servicios, conforme a su presupuestacion.

e \Verificar en los servicios que se adquieran, el cumplimiento establecido en los
pedidos y contratos; asi mismo, verificar en los bienes recibidos, el cumplimiento
contractual y que sea validado por los solicitantes.

e Planearlos procesos de adquisicionesy contratacion de servicios de conformidad
con el Programa Anual de la Agencia Digital de Innovacion Pudblica de la Ciudad
de México.

e Apoyar en los procesos de adquisiciones y contratacion 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 Elaborar el reporte de la informacion mensual, trimestral, semestral, anual u
otros que requiera la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.
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e Recibirlos bienes muebles, registrar suingreso al patrimonio de la Agencia Digital
de Innovacion Publica de la Ciudad de México y suministrar los mismos de
conformidad al Programa Anual de Adquisicionesy a las necesidades del servicio.

e Verificar la recepcion de la informacion correspondiente a las requisiciones de
compra, se verifique la existencia y se determine la procedencia de las
adquisiciones y, en su caso, llevar a cabo los registros correspondientes en el
sistema existente.

e Vigilar que se reciba la documentacion correspondiente a los contratos, de
conformidad a la normatividad establecida, previa a la recepcion de los bienes.

e Supervisar que, de conformidad a lo estipulado, se reciba y se de alta en los
registros del inventario, en Almacén Central y los Locales, seglin corresponda, los
bienes muebles que se adquieran, transfieran, traspasen y donen a la Agencia
Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

e Instruir y verificar para que se lleve a cabo el registro y el control, de las altas,
traspasos, transferencias, donaciones, bajas y destino final de los bienes
muebles.

e Integrar la informacidn necesaria del parque vehicular para la elaboracion del
programa de mantenimiento preventivo y correctivo a través de talleres
especializados.

e Instruir de conformidad a las solicitudes efectuadas por las diferentes areas,
respecto a mantenimiento de sus unidades vehiculares, para que se elabore el
"formato de requisicion para la contratacion de los servicios de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del parque vehicular".

e Integrar de conformidad al padrén vehicular, la documentacidn necesaria para el
tramite de pago de impuestos, tenencia de vehiculos y refrendos de placas, altas
y bajas vehiculares en tiempo y forma, asi como la elaboracion y gestion de los
informes que al respecto deriven, y demas sefialados en la Circular Uno vigente.

e Compilar y gestionar la documentacion necesaria para la verificacion de
emisiones de contaminantes del parque vehicular en tiempo y forma, asi como
mantener un estricto seguimiento y control de los resultados que de esta deriven
para el cumplimiento de los ordenamientos ambientales correspondientes.

e Controlar y verificar de conformidad al programa anual de aseguramiento, que
cada uno de los responsables de vehiculos, constate los datos y tenga a bordo de
su unidad una copia de la pdliza del seguro correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Recepcidn, registro y tramite de correspondencia.

2.- Generacion, registro y tramite de documentos.

3.- Apertura, integracion y/o cierre de expedientes.

4.- Ordenacion fisica de expedientes.

5.- Consulta de expedientes.

6.- Gestion del Pago de Némina al Personal.

7.- Movimientos de Personal en el Sistema Unico de Némina (SUN).

8.- Aplicacion del Programa de “Honorarios Asimilados a Salarios”.

9.- Gestion en el ISSSTE de Avisos de Altas, Bajas y Modificaciones Salariales del
Personal.

10.- Aplicacidn de la Incorporacién al Seguro Institucional al personal adscrito.

11.- Emisién de Hojas Unicas al Personal.

12.- Gestion en materia de prestaciones requeridas por el personal.

13.- Elaboracidn, ejecucién y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

14.- Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales (PSSPP).

15.- Elaboracién del Informe de Cuenta Publica.

16.- Conciliacion de Cifras Programatico Presupuestales.

17.- Solicitud y comprobacion del Fondo Revolvente.

18.- Elaboracion y tramite de Documentos Mdltiples.

19.- Elaboracién y tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas.

20.- Adecuacién Programatico Presupuestaria.

21.- Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal.

22.- Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y del Calendario
Presupuestal.

23.- Elaboracion del Programa Operativo Anual.

24.- Compras por Adjudicacion Directa.

25.- Compras por Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores.

26.- Compras mediante Licitacion Publica.

27.- Informe Consolidado del Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Muebles.

28.- Levantamiento del Inventario Fisico de Existencias en Almacén.

29.- Reporte de Siniestros.

30.- Recuperacién de Bienes por Siniestro.
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y tramite de correspondencia.

Objetivo General: Clasificar la documentacion y asignar los documentos recibidos en la

Direccion Ejecutiva de Administracidon y Finanzas en la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No Resp:cr;?:i:lae dde la Actividad Tiempo
1 | Enlacede Controlde | Recibe correspondenciay acuse. Revisa que 1lhr
Gestion Documental | esté dirigida al area de adscripcion
2 Sella el acuse y devuelve 10 min
3 Registra correspondencia en el sistema | 15 min
respectivo
4 Entrega correspondencia al Titular de area 1hr
5 Recibe y analiza correspondencia. Emite 2 hrs
indicaciones para tramite o archivo
6 Recibe correspondencia e indicaciones 20 min
¢Requiere algun tramite?
No
7 Registra seguimiento y archiva 15 min
(Conecta con Fin del procedimiento)
Si
8 Recibey elabora documento de respuesta o 2 hrs
atencion, y entrega para autorizacion y/o
firma del Titular de area
9 Recibe y en su caso autoriza y/o firma ldia
10 Entrega en area respectiva y recibe acuse 1lhr
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia y 7 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- NoAplica.
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Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

Enlace de Control de Gestion Documental

Recepcidn, registro y tramite de correspondencia

1 RE(.:IDE 1 rewt;a 2 Sella el acuse y :3 Reguslr? ) 4 Entrega ) SIHech}e y anal_va

correspondencia y A correspondencia en el correspondencia al correspondencia
acuse sistema area Emite indicaciones

£ Require algln
tramite? e o
ecibe y elabora .
Recil ) 10 Entrega al dre:
6 Recibe | respuesta, entrega 9 Recibe y auloriza BIE T

respectiva y recibe

fo firma
Y acuse

correspondencia e > e A
R s " para au.?ruac 6n yio
ma

NO

T Registra

seguimiento y archiva

VALIDO

Enlace de Control de Gestion Documental
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Objetivo General: Las areas usuarias deberan observar que la documentacion que se
envie para archivo sea la indicada, de conformidad al Sistema de clasificacion y de
acuerdo a las Politicas y Procedimientos.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo
1 Enlace de Controlde | Elabora documento y, en su caso, presenta 1hr
Gestion Documental | paraautorizacidony firma de la Subdireccién
de Finanzas
2 | Direccién Ejecutiva Revisa documento 15 min
de Administraciony
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica
¢Es documento interno?
No
3 | Enlacede Controlde | Registra en el sistema respectivo los datos | 15 min
Gestion Documental | deidentificacion, destinatarioy caracter del
servicio (ordinario, urgente, confidencial,
con valores y riegos)
4 Coloca en el documento los datos referidos | 15 min
en la actividad anterior
5 Entrega documento a la persona encargada 2 hrs
de llevar la Correspondencia y obtiene
acuse
(Conecta con Fin del Procedimiento)
Si
6 | Direccion Ejecutiva Autorizay firma 5 min
de Administraciony
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica
7 | Enlace de Controlde | Entrega documento al area destinataria y 2 hr
Gestion Documental | recibe acuse
8 Registray archiva 20 min
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 10 minutos habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 1 puede ser necesario que autoricen y firmen algin documento
cualquiera de las Subdirecciones (de Finanzas, de Administracion de Capital
Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios) que forman la
Direcciéon Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo

1 Elabera documente
7 men 0
y presenta para Er;[:ee%iabgfsus: L B Registra y archiva
autorizacién y firma

4 Coloca en

documento los datos £ Em;:ﬁaend::g::’;w
referidos ¥
\ J

3 Registra datos de
identificacion,

destinatario y caracler
del servicio

Enlace de Control de Gestién Doecumental

\—Jﬁd

Generaci6n, registro y tramite de documentos

+Es documento
intero?

2 Revisa documento 6 Autoriza y firma

Direccién Ejecutiva de Administracién y
Finanzas en la Agencia Digital de Innovacién
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VALIDO

Enlace de Control de Gestion Documental
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3. Nombre del Procedimiento: Apertura, integracion y/o cierre de expedientes.

Objetivo General: Vigilar la vigencia de conservacion y depuracion que se debera asignar
a los documentos recibidos para archivo.

Descripcion Narrativa:

No Res'j:)c:?:i:l: dde la Actividad Tiempo
1 | Enlacede Controlde | Revisalosdocumentos 5 min
Gestion Documental
¢Existe expediente?
No
2 Abre expediente e integra documento 5 min
3 Integra  cronologicamente  toda la 5 min
documentacion relacionada con el asunto,
tema, materia, actividad o tramite, hasta su
conclusion
4 Realiza el expurgo de ladocumentacién que 5min
integra el expediente
5 Numera en forma consecutiva el total de 5 min
fojas que contiene el expediente
6 Cierra el expediente, indicando los datos 5min
respectivos en la caratula
(Conecta con Fin del procedimiento)
Si
7 Identifica el expediente correspondiente 5 min
8 Integra el documento en el expediente de 5min
forma cronoldgica
(Conecta a la actividad 4)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- NoAplica.
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Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

Apertura, integracion ylo cierre de expedientes

Enlace de Control de Gestion Documental

4 Existe
expedienta?

1 Revisa documento

7 Identifica el
expediente
correspondiente

8 Integra el
documento en el
expediente de forma
cronoldgica

2 Abre expediente e
integra documento

2 Integra
documentacion
relacionada con el
asunto

4 Realiza expurgo de
la

documentacion

& Numera, en forma
conseculiva, el total
de fojas

6 Cierra expediente,

indica los dalos en la
caralula

VALIDO

Enlace de Control de Gestion Documental
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4. Nombre del Procedimiento: Ordenacion fisica de expedientes.

Objetivo General: Mantener la adecuada organizacion de documentos en el Archivo de
la Institucion estandarizando el manejo y control.

Descripcion Narrativa:
No | Responsabledela

Actividad Actividad Tiempo

1 | Enlacede Controlde | Designa mobiliario para expedientes 10 min
Gestién Documental

2 Elabora y adhiere etiqueta con nombre del | 10 min

areay codigo archivistico en un lugar visible

del mobiliario

3 Acomoda por serie documental de manera | 10 min

consecutiva los expedientes en el mobiliario
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.- NoAplica.

Diagrama de Flujo

3 Acomoda
expedientes en el
mohiliario

1 Designa mobiliario
para expadientas

2 Elabora y adhiere
eliqueta al mobiliario

fisica de

Enlace de Control de Gestién Documental
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VALIDO

Enlace de Control de Gestion Documental
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5. Nombre del Procedimiento: Consulta de expedientes.

Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Pdblica

Objetivo General: Guarda y control de los documentos y/o expedientes de los
documentos solicitados a préstamo.

Descripcion Narrativa:

N.° ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo
1 | Enlacede Controlde | Recibe, revisa y verifica los datos de la | 10min
Gestion Documental | solicitud de préstamo de expediente

2 Verifica la disponibilidad del expediente | 10 min
solicitado

3 Proporciona al solicitante el vale de| 10min
préstamo de expediente para la consulta
del documento

4 Requisita vale y lo entrega al solicitante 10 min

5 Junto con el solicitante revisan las | 10min
condiciones fisicas del expediente

6 Solicita la firma del vale de préstamo de | 10 min
expediente y lo archiva en control de
consulta de expediente

7 Entrega expediente solicitado 10 min

8 Coloca en el lugar del expediente un | 10min
indicador de consulta y espera la
devolucién

9 Integra el vale de préstamo de expediente | 15 min
en carpeta de control de expedientes

10 Devuelve expediente dentro de los dias 1dia
posteriores al préstamo

11 Recibe y revisa conjuntamente con el | 10min
solicitante el contenido del expediente
¢Esta en buenas condiciones y completo?
No

12 Informa al Titular del area 5min
(Conecta con Fin del procedimiento)
Si

13 Coloca el expediente en su lugar e informa 5 min
al titular del area

14 Descarga vale de préstamo de expediente | 15 min
en control de consulta de expediente

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 1 diay 2 s habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- NoAplica.

Diagrama de Flujo

1 Recibe, revisa y
@ verifica datos de la
saolicitud

2 Verifica 3 Proporciona vale de . 5 Revisan junios las
4 Ry nitre
disponibilidad del préstamo para v::]euz‘rqrc?lainfga condiciones del
expediente consulta expediente
6 Solicita firma del 7 Entrega expedients 8 Coloca indicador y B Integra vale de 10 Devyalve
vale de prestamo y lo espera devolucion préstamo en carpeta
Erchive solicitado expediente

de control

11 Recibe y revisan el
expediente

Consulta de expedientes
Enlace de Control de Gestién Doecumental

+Esta en buenas
condiciones y
completo?

14 Descarga vale de
préstamao en control
de consulla

13 Coloca expediente
e informa al Titular

12 Informa al titular
de drea

VALIDO

Enlace de Control de Gestion Documental
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6. Nombre del Procedimiento: Gestion del Pago de Nomina al Personal.

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Pdblica

Objetivo General: Realizar las acciones pertinentes para tramitar el pago de Néminas
Ordinarias, Nominas Extraordinarias, Honorarios, Vales de Fin de Afio y/o Finiquitos; y asi
garantizar a los Trabajadores o Ex Trabajadores adscritos a la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México el pago quincenal o paulatino que se genere.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr:is:il;l: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad | Imprime el resumen de némina publicado 1dia
Departamental de por la Direccion de Administracion de
Nominasy Registros | Némina, adscrita a la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal de la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. Verifica los
movimientos de personal y los costos de los
conceptos nominales, envia el original para
firma
2 Subdireccion de Recibe el resumen, lo rubrica y envia por 1dia
Administracion de oficio para su atencidn
Capital Humano
3 | Subdireccion de Recibe el resumen de némina autorizadoyda | 2dias
Finanzas tramite a la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) para la administracion de recursos del
Banco
4 | Jefaturade Unidad | Revisa de conformidad con las altas de | 5dias
Departamental de ingresos del personal, realiza la apertura de
Nominasy Registros | las cuentas de ndmina en el Banco
correspondientey efectlia el alta de la cuenta
en el Sistema Unico de Némina (SUN)
5 Verifica con el personal de asistencia y 1dia
movimientos si cuentan con el personal que
debera aclarar situacion laboral, disposicion
de personal, baja o licencia sin goce de
sueldo a efecto de retener el pago y emitirlo
por cheque
6 Analiza con el estado de preventiva de pagoy 1dia
el personal que no tiene cuenta, realiza la
relacion de pago por cheque, listado de
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personal con numero de sus cuentas e
importes a cobrar

¢Personal con Cuenta Bancaria?

No

Realiza la relacion de pago por cheque

30 min

(Conecta con Fin del procedimiento)

Si

Captura en la pagina del Banco
correspondiente los importes por cada
trabajador con cuenta para la dispersion
bancariay oficio para firma

ldia

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe oficio, relaciones de pago por cheque,
listado de validacion de cuentas e importes a
cobrar de los trabajadores, firma de
autorizacidn y turna para su tramite

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas y Registros

Recibe y tramita el oficio, relacion de pago
por cheque e importes por cobrar y notifica
verbalmente de la captura en la pagina del
Banco correspondiente con la finalidad de
realizar la dispersion bancaria y el pago
correspondiente

ldia

11

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio, relacion por pago con cheque,
listado de personal, importes por cobrar de
los trabajadores para dar seguimiento y
cumplir con el pago de la némina de acuerdo
con las fechas establecidas

3dias

12

Notifica verbalmente que se efectud la
dispersion en las cuentas bancarias y que los
cheques estan listos para su pago
correspondiente

ldia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
NOominas y Registros

Analiza notificacion de la dispersidn bancaria
en las cuentas

2 dias

14

Verifica se hayan efectuado los pagos dentro
de los dias establecidos y comprueba los
recibos que se reintegraron a la Tesoreria de
la Ciudad de México, se capturan en el
Sistema Unico de Némina (SUN) los recibos
no cobrados de acuerdo con las fechas
establecidas en el Calendario de Proceso de
Némina del Sistema Unico de Némina (SUN)

4 hrs
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15 Captura en el Sistema Unico de Némina | 4hrs
(SUN) los recibos no cobrados de acuerdo
con las fechas establecidas en el Calendario
de Proceso de Némina del Sistema Unico de
Nomina (SUN)

16 Analiza, capturay, de acuerdo con las fechas ldia
establecidas en el Calendario de Procesos de
la Némina del Sistema Unico de Némina
(SUN), se imprimen los resimenes de Recibos
No Cobrados para control interno de la
Nomina Real Pagada. Se envia a la
Subdireccién de Finanzas para que se realice
la devolucion del importe correspondiente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias y 30 minutos habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Aplicando el Numeral 1 y la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados
y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal.

2.- Para el pago de ndémina quincenal al personal de honorarios, las Direcciones
Generales y Coordinacion General de la Agencia Digital de Innovacién Pablica de la
Ciudad de México, deberan enviar los reportes de actividades con los Folios
Autorizados en el Programa de Contratacion de los Prestadores de Servicios,
“Honorarios Asimilables a Salarios”.

3.- LaCoordinaciony Direcciones Generales de la Agencia Digital de Innovacion Publica
de la Ciudad de México deberan reportar oportunamente, los movimientos de altas,
bajas, licencias y/o promociones del personal de estructura y base, y para el caso
de honorarios, las altas y bajas, para que no se gestione el pago de la quincena
correspondiente.

4.- Corresponde a la Coordinacion y Direcciones Generales, determinar el pago de la
nomina quincenal al personal de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México que disponga de cuenta bancaria; y solicitar la elaboracién de
cheques respectivos, para aquéllos que no dispongan de la misma.

5.- Ladispersion de ndmina debera llevarse a cabo con una antelacion de un dia; y la
solicitud de elaboracion de cheques, con dos dias habiles al estipulado como dia de

pago.
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6.- LaCoordinaciony Direcciones Generales de la Agencia Digital de Innovacion Publica
de la Ciudad de México deberan devolver los recibos de pago de ndmina firmados
por los servidores publicos, a la Subdireccion de Administraciéon de Capital
Humano, para su resguardo como soporte de los pagos efectuados.
7.- Corresponde a la Subdireccién de Administracion de Capital Humano, tramitar los
pagos del personal de estructura, del programa de estabilidad laboral, técnico
operativo y de honorarios, a través del Sistema de Pagos Electronico BANORTE

BANCO EN LINEA.
8.- La validacidn en el Sistema BANORTE BANCO EN LiNEA, debera realizarse un dia

después del pago.

Diagrama de Flujo

Personal con
Cuenta Bancaria?

1 Imprime nomina 4.RBVISE afiag, 5 Verifica elementos 6 Analiza con Estado
realiza apertura de
verifica movimientos y por aclarar a efecto ¥ personal, realiza
¥, Cuentas y alta en el s
costos, turna para . " de retener pago y relacion de pago por
N Sistema Unico de 4
firma emitir cheque chegue

Nomina

7 Realiza la relacién
de pago por cheque

Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Registros

2 Recibe el resumen,
rubrica y lurna por
oficia

Gestién del Pago de Némina al Personal

Subdireccién de Administracion de
Capital Humano

3 Recibe resumen
autorizado, ramila

Cuenta por Liquidar
Certificada

Subdireccién de Finanzas
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8 Caplura en Banco,

10 Recibe y tramita

14 Verifica pagos y
comprueba recibos

15 Caplura en
Sistema Unico de

16 Analiza, caplura e
imprime resimenes

Subdireccién de Finanzas
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11 Recibe oficio y
documenlos, da

seguimento y cumple
con pago de némina

12 Notifica dispersion
bancaria y cheques
listos

VALIDO

Subdireccidén de Administracién de Capital Humano
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7. Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal en el Sistema Unico de Nomina

(SUN).

Objetivo General: Incorporar en el Sistema Unico de Némina (SUN), los movimientos de
personal autorizados de la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México,
para realizar de manera oportuna el pago de ndémina y disponer de la plantilla
actualizada.

Descripcion Narrativa:

N.o Res'):c:?:it:: dde la Actividad Tiempo
1 | Direccidn Ejecutiva Autoriza o no ocupar una plaza con status de lhr
de Administraciony | vacante
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica
2 | Subdireccién de Verifica la viabilidad para ocupar la plaza| 2hrs
Administracion de solicitada
Capital Humano
¢Procede?
No
3 Comunica mediante oficio al Director | 1ldia
Ejecutivo de Administracion y Finanzas en la
Agencia Digital de Innovacion Publica
(Conecta con Fin del procedimiento)
Si
4 Emite informe de procedencia 1dia
5 | Direccién Ejecutiva Informa  mediante oficio al Titular, | 1dia
de Administraciony Coordinador y/o Director General, la
Finanzasen la procedencia
Agencia Digital de
Innovacion Publica
6 | Subdireccion de Recibe copia del oficio de procedencia e 1lhr
Administracion de instruye a realizar el tramite
Capital Humano
7 | Lider Coordinador de | Elabora oficio informando la aplicacion del lhr
Proyectos de movimiento al Oficina de la Agencia Digital de
Prestaciones, Politica | Innovacion Publica de la Ciudad de México,
Laboraly Controlde | Direccion General de Operacion Tecnoldgica,
Personal Direccion General de Contacto Ciudadano,
Direccion General de Gobierno Digital,
Direccion General de Asuntos Juridicos y
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Normatividad, y Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion que solicito
8 Anexa al Documento Alimentario Mdltiple de | 2 hrs
Movimientos de Personal el oficio de
autorizacion y la documentacion soporte.
Valida las Nominas del personal de
estructura, programa de estabilidad laboral y
honorarios
9 | Jefatura de Unidad Revisa el Documento Alimentario Multiplede | 2 hrs
Departamental de Movimientos y documentos recibidos
Nominas y Registros
iSon correctos?
No
10 Se envia oficio para su atencion 2 hrs
11 | Subdireccién de Devuelve con oficio a la Coordinacidon General lhr
Administracion de de Proyectos e Innovacion, Documento
Capital Humano Alimentario Mdltiple y los documentos
respectivos, indicando las irregularidades
12 | Lider Coordinadorde | Corrige  Documento  Alimentario y/o 1lhr
Proyectos de complementa
Prestaciones, Politica
Laboraly Control de
Personal
(Conecta con la actividad 9)
Si
13 Integra lainformacion procedente por cédigo | 2 hrs
de movimiento
14 | Jefatura de Unidad Captura los Documentos Alimentarios en el | 3 hrs
Departamental de Sistema Unico de Némina
Nominas y Registros
15 | Subdireccién de Valida informacion 2 hrs
Administracion de
Capital Humano
¢Procede?
No
16 Solicita a la Direccidon de Administracion de | 1dia
Noémina, adscrita a la Direccidn Ejecutiva de
Administracion de Personal de la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion 'y Finanzas la captura,
modificacion o eliminacién del movimiento,
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conforme al Calendario de Procesos de
Nomina

(Conecta a la actividad 15)

Si

17

Lider Coordinador de
Proyectos de
Prestaciones, Politica
Laboraly Control de
Personal

Elabora oficio y regresa el Documento
Alimentario Multiple

1hr

18

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recaba en la Constancia firmas de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Agencia Digital de Innovacién
Publica

3 hrs

19

Enlace de Apoyo
Administrativo de
Capital Humano

Integra copia de la Constancia de
Nombramiento en el archivo histérico y el
original en el expediente del trabajador y

1hr

archiva Documento Alimentario

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 1 hora habiles

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

Aspectos a considerar:

1.-

Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica del Distrito Federal; los movimientos de personal, se suscitan en caso de
alta, baja, licencia y/o promocion.

Es facultad del Coordinador y Directores Generales de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México, solicitar la autorizacion de los
movimientos de su personal al Titular y/o Director Ejecutivo de Administracion y
Finanzas en la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México validara los movimientos de personal.
Corresponde a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, aplicar los
movimientos de personal solicitados por la Coordinacion y las Direcciones
Generales del Organo Desconcentrado.

Los movimientos del personal deberan asentarse en el Documento Alimentario
Multiple de Movimientos de Personal.

La recepcion de los movimientos del personal se hara en las fechas y horarios
establecidos en el calendario de cierre previamente autorizado.
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7.- El Documento Alimentario Mdltiple de Movimientos de Personal debera ir
acompafiado por la documentacion soporte sefialada en la Circular Uno vigente.

8.- No se aceptaran Documentos Alimentarios Multiples con una retroactividad mayor
a veinte dias habiles a partir de la fecha de captura; en caso contrario, se hara del
conocimiento de la Contraloria Interna.

9.- Larecepcionde los documentos estara sujeta al reconocimiento, tanto de las firmas
de autorizacion, como de los responsables acreditados para realizar los tramites.

10. En las actividades 7 y 11 pueden intervenir la Oficina de la Agencia Digital de
Innovacion Pulblica de la Ciudad de México, Direccion General de Operacidn
Tecnoldgica, Direccion General de Contacto Ciudadano, Direccion General de
Gobierno Digital, Direccion General de Asuntos Juridicos y Normatividad, y la
Coordinacion General de Proyectos e Innovacion, las cuales conforman la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México de la Ciudad de México.
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VALIDO

Subdireccion de Administracion de Capital Humano
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8. Nombre del Procedimiento: Aplicacion del Programa de “Honorarios Asimilados a
Salarios”.

Objetivo General: Contratar los servicios de Honorarios Asimilados a Salarios, de
conformidad con los Lineamientos para la autorizacion de programas de contratacion de
prestadores de servicios con cargo a la partida presupuestal 1211 “HONORARIOS
ASIMILABLES A SALARIOS”, asi como los criterios establecidos al Programa autorizado
por parte de la Direccion de Administracion de Nomina, adscrita a la Direccion Ejecutiva
de Administracion de Personal de la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, atendiendo las
formalidades establecidas por las instancias competentes, para dar cumplimiento a las
metas sustantivas en la realizacion de las actividades institucionales.

Descripcion Narrativa:

N.o Resp:c:?:il;lae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva Envia al Prestador de Servicios a contratar | 4 dias
de Administraciony al area correspondiente
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica
2 | Subdireccién de Informa al Candidato los documentos que 1dia
Administracion de debe presentar para su contratacion
Capital Humano
3 | Lider Coordinadorde | Recibe la documentacion de los| 4dias
Proyectos de prestadores de Servicios para revision
Prestaciones, Politica
Laboraly Control de
Personal
¢Es correcta la documentacion?
No
4 Indica al Prestador de Servicios los | 30min
documentos faltantes o incorrectos
(Conecta a la actividad 3)
Si
5 Integra documentos a un expediente y le 1dia
asigna nimero de Folio
6 | Jefaturade Unidad Elabora el Contrato por duplicado y recaba 4 dias
Departamental de la firma del Prestador de Servicios
Nominas y Registros
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7 Turna con oficio a la Subdireccion de 1dia
Administracion de Capital Humano el
contrato y relacion para recabar firma del
Director Ejecutivo de Administracion vy
Finanzas en la Agencia Digital de Innovacion
Publica
8 | Lider Coordinadorde | Revisa que los contratos estén correctos en 2 dias
Proyectos de cuanto a datos, importe y firma
Prestaciones, Politica
Laboraly Control de
Personal
9 | Subdireccion de Envia por oficio a la Coordinaciéon y/o | 4dias
Administracion de Direcciones Generales los contratos para
Capital Humano firma
10 Recibe contratos ya firmados y envia para 1dia
autorizacion
11 | Direccion Ejecutiva Firma contratos y devuelve 1dia
de Administraciony
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica
12 | Subdireccién de Envia a la Direccion Juridica y Normativa, 1dia
Administracion de los contratos de Prestadores de Servicios
Capital Humano para firma del Director General de Asuntos
Juridicos y Normatividad
13 Recibe los contratos debidamente 1lhr
firmados, los revisa y rubrica
14 Integra en el expediente de cada prestador 1hr
de servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias, 2 horas y 30 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.
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2.- Esfacultad del Titular, Coordinador General y Directores Generales que conforman
la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, la contratacion de
Prestadores de Servicios de Honorarios Asimilables a Salarios.

3.- La contratacion deberd apegarse a los Lineamientos para la Autorizacion de
Programas de Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la partida
presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios, publicados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4.- La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital de
Innovacion Publica, validara los movimientos de los prestadores de servicios.

5.- Corresponde a la Subdireccién de Administracién de Capital Humano, aplicar los
movimientos generados en las areas del 6rgano desconcentrado.

6.- Los movimientos deberan asentarse en el Documento Alimentario Multiple de
Movimientos de Personal.

7.- Sin excepcion, previo a la elaboracion del contrato, se integrara el expediente con
los siguientes documentos:

e Solicitud de Empleo.
e Curriculum Vitae.

Credencial oficial para votar.

Copiadesu C.U.R.P.

Copia de R.F.C con régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

Comprobante maximo de estudios reconocidos oficialmente.

Comprobante de domicilio (agua, teléfono y predial).

Fotografia tamafio infantil.

Constancia de no inhabilitacion expedido por la Contraloria General de la

CDMX.

e Carta protesta (compromiso).

8.- Corresponde a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, asi como a la
Coordinacion General y Direcciones Generales que conforma el 6rgano
desconcentrado, la contratacion de los prestadores de servicios de servicios, asi
como de la integracién, guarda y custodia de los expedientes relacionados con los
mismos.
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VALIDO

Subdirecciéon de Administracion de Capital Humano
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9. Nombre del Procedimiento: Gestion en el ISSSTE de avisos de Altas, Bajas y
Modificaciones Salariales del Personal.

Objetivo General: Gestionar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), las diversas modificaciones de los servidores publicos
que consideren alguna o todas las prestaciones ante la Ley del ISSSTE.

Descripcion Narrativa:

No. Res;;::is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 Enlace de Apoyo Llena Aviso de Alta, Baja o Modificacion 1hr
Administrativo de Salarial del Trabajador en original y dos
Capital Humano copias y respalda en medio magnético
2 Integra Relacion de los Avisos Requisitados 1lhr
3 Elabora oficio anexando la Relacién los lhr
Avisos de Altas, Bajas y Modificaciones
Salariales
4 | Subdireccion de Envia mediante oficio a la Oficina de 1hr
Administracion de Filiacion y Prestaciones del ISSSTE,
Capital Humano Relacion y Avisos de Movimientos
5 Recibe del ISSSTE, los Avisos y entrega al 1hr
trabajador Original y recaba acuse de recibo
en la copia
6 Enlace de Apoyo Incorpora en el expediente del trabajador 1lhr
Administrativo de copia del Aviso con acuse de recibo
Capital Humano
7 Archiva copia del oficio y copia de la 1lhr
relacion de los Avisos entregados
8 Actualiza su base de datos y sus controles lhr
internos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.
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2.- Corresponde a la Subdireccién de Administracion de Capital Humano, afiliar a los
trabajadores de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, al
régimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado.

3.- Losfuncionariosde laAgencia Digital de Innovacion Piblica de la Ciudad de México,
acreditados para autorizar movimientos afiliatorios ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, son los titulares de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital de Innovacion Publica
y de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano.

4.- La acreditacion de funcionarios, la realiza el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado mediante la expedicion de la Tarjeta de
Identificacién, con el nombrey firma de los servidores publicos, asi como el formato
denominado, Registro de Firmas de los funcionarios responsables de la
certificacion de los Avisos Afiliatorios, debidamente requisitados y validados cada
ano calendario.

5.- ElInstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, es el
encargado de clasificar al personal de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México en su régimen de seguridad, por tipo de nombramiento, de
acuerdo a su instructivo de llenado.

6.- De acuerdo al tipo de nombramiento de los trabajadores de la Agencia Digital de
Innovacién Pulblica de la Ciudad de México, el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado los clasifica como de base, confianza,
eventual, lista de raya (base), continuacion voluntaria, pensionista y otros.

7.- La Subdireccién de Administracion de Capital Humano, presentara los Avisos al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a
principio, mediados y/o fin de cada mes, conteniendo el sello, firma del trabajador
y funcionario.

8.- Los Avisos al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, deberan realizarse en los formatos que el propio Instituto determina, o
bien, mediante formato via SIPE (Sistema Informativo).

9.- Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, la
tramitacion de las formas de Avisos de: Alta, Baja y/o Modificacion Salarial del
Trabajador ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

10.- La presentacion de los Avisos al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, no requiere de solicitud expresa por parte del trabajador.

11.- El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
actualizara su base de datos mediante los Avisos de: Alta, Baja y/o Modificacion
Salarial que presente la Agencia Digital de Innovacidn Publica de la Ciudad de
México, en el transcurso de quince dias siguientes, o de manera extemporanea.

12.- La Subdirecciéon de Administracion de Capital Humano, debera recoger en la Oficina
de Filiacion y Prestaciones del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
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Trabajadores del Estado, los Avisos procesados, en papel o formato via SIPE

(Sistema Informativo).

13.- La entrega de los Avisos al Instituto, se llevara a cabo de manera relacionaday con
oficio firmado por la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia
Digital de Innovacion Pulblica o la Subdireccion de Administracion de Personal, con

sello del area.

14.- Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, llevar
a cabo la correccion de nombre, RFC, CURP, fecha de baja, pagaduria, fecha de
ingreso del trabajador, mediante solicitud expresa por parte del trabajador.

Diagrama de Flujo

Gestion en el ISSSTE de avisos de Altas, Bajas y Modificaciones Salariales del Personal

1 Llena Aviso del 2 Integra Relacion de 3 Elabora oficio y 6 Incorpara copia del
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Relacion de Avisos

5 Recibe los Avisos,
entrega original y
recaba acuse

Capital Humano.

Subdireccion de Administracién de

VALIDO

Subdireccién de Administracion de Capital Humano
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10. Nombre del Procedimiento: Aplicacion de la Incorporacion al Seguro Institucional al

personal adscrito.

Objetivo General: Dar de alta en el Seguro Institucional a los trabajadores de nuevo
ingreso a la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, mediante su
consentimiento para ser asegurado y su designacion de beneficiarios para adherirlos al
contrato celebrado por la Ciudad de México, a favor de sus servidores publicos con la

Aseguradora.

Descripcion Narrativa:

N.o ResTc:?:i:l: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Captura en el Sistema los datos del 1hr
Departamental de trabajador e imprime el formulario
Nominasy Registros | “Consentimiento para ser Asegurado vy

Designacion de Beneficiarios”

2 | Lider Coordinadorde | Entrega el original de Consentimiento para 3dias
Proyectos de ser Asegurado y Designacion de
Prestaciones, Politica | Beneficiarios al Trabajador
Laboraly Control de
Personal

3 Recaba acuse de recibo en la copia restante lhr

y laintegra al expediente del trabajador
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 2 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

2.- Corresponde a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, Incorporar a
los trabajadores de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México,
al Seguro Institucional en los términos del contrato celebrado con la Aseguradora.

3.- La incorporacidén al Seguro Institucional, deberad realizarse inmediatamente
después de que el trabajador causé alta en la Agencia Digital de Innovacién Pablica

de la Ciudad de México.
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4.- La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, debera entregar al nuevo
trabajador, el formato “Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de
Beneficiarios”, para que asiente sus datos y lo devuelva.
Es responsabilidad de las Subdireccion de Administracion de Capital Humano,
entregar a los trabajadores las formas “Consentimiento para ser Asegurado y
Designacion de Beneficiarios”, con la actual leyenda de proteccién de datos
personales teniendo el cddigo de barras y los sellos correspondientes.

La incorporacion de los trabajadores de nuevo ingreso al seguro institucional,
requiere el llenado de formato provisional, y la modificacion de beneficiarios
debera ser solicitada por el trabajador.

Diagrama de Flujo

al Seguro Institucional al personal adscrito
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1 Captura datos del
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Subdirecciéon de Administracion de Capital Humano
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11. Nombre del Procedimiento: Emisién de Hojas Unicas al Personal.

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

Objetivo General: Certificar los afios de servicio prestados por los servidores publicos y
ex servidores publicos de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México,
mediante la expedicién de Hojas Unicas y Comprobantes de Servicio.

Descripcion Narrativa:

No. Res;;::is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad | Informa al Interesado los documentos que | 25 min
Departamental de debe presentar para su tramite
Nominas y Registros
2 Recibe y revisa los documentos del 1dia
Interesado para su tramite
¢Lainformacion es correcta?
No
3 Devuelve documentos eindicaal Interesado | 25 min
los faltantes o improcedentes
(Conecta a la actividad 2)
Si
4 | Enlace de Apoyo Registra la solicitud y le asigna nimero de lhr
Administrativo de folio
Capital Humano
5 | Subdireccién de Solicita los expedientes a la dltima | 25min
Administracion de Dependencia de adscripcion del trabajador,
Capital Humano en caso de que los expedientes historicos no
se encuentren fisicamente en la Agencia
Digital de Innovacién Pdblica de la Ciudad
de México
6 | Jefaturade Unidad | Captura la trayectoria del trabajador en los | 30 dias
Departamental de formatos establecidos para certificar los
Nominas y Registros | afos de servicio
7 Imprime en cuatro tantos originales los 3hrs
formatos correspondientes, los firma y
remite
8 | Direccidn Ejecutiva | Firma los formatosy los devuelve 25 min
de Administraciény
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Pablica
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9 | Jefaturade Unidad | Imprime en cuatro tantos originales los | 25 min
Departamental de formatos correspondientes, los firma vy
Nominas y Registros | remite

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias, 6 horas y 5 minutos habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

2.- La expedicién de Hojas Unicas y Constancias de Servicios, se realizara a peticién
expresa del interesado.

3.- Se expedird la Hoja Unica e Informe Oficial de Servicios Prestados, en caso de
jubilacion o pension.

4.- Las Constancias de Servicios, se tramitaran al personal activo de la Agencia Digital
de Innovacion Publica de la Ciudad de México, para la realizacion de tramites
personales.

5.- Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion de Capital Humano,
tramitar las Hojas Unicas y Constancias de Servicios solicitadas por los interesados.

6.- Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Registros,
validar lainformacidny elaborar las Hojas y Constancias de Servicios solicitadas por
los servidores publicos y ex servidores publicos.

7.- Para solicitar la Hoja de Servicios se debera presentar en original los documentos

siguientes:
e Alta del trabajador.
e Baja.
e Licencia pre-jubilatoria (en caso de considerar plaza de base o sindicalizado).
e Credencial para votar, expedida por el IFE o INE, vigente.
e CURP.
e Comprobante de domicilio, no mayor a 90 dias de expedicion.
e Documento de movimientos (licencias, suspensiones, etc.)

e Recibo Comprobante de Liquidacion de pago.
8.- Para dar tramite a los comprobantes de servicios es indispensable presentar la
documentacion siguiente:
Copia del alta del trabajador.
Copia de la Credencial para votar, expedida por el IFE o INE, vigente.
Copiadela CURP.
Copia del comprobante de domicilio, no mayor a 90 dias de expedicion.

Pagina 57 de 173




MANUAL
ADMINISTRATIVO

M Qoﬂ Direccién Ejecutiva de
GOBIERNO DE LA ini i4 :
il o o ) Administracion y Finanzas en
l'uf‘ﬁl d CIUDAD DE MEXICO la Agencia Digital de
o

Innovacién Publica

Copia del ultimo Recibo Comprobante de Liquidacion de pago.

Copia de movimientos (licencias, suspensiones, etc.).

Oficio de solicitud de comprobante de servicios.

El horario de atencidn para la solicitud de hojas y constancias de servicios es en
dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

La certificacion de servicios prestados de los servidores publicos y ex servidores
publicos, se realizard en los formatos establecidos de: Comprobante de
Servicios; Informe Hoja Unica de Servicios ISSSTE e Oficial de Servicios
Prestados en la Dependencia, Hoja Unica de Servicios ISSSTE y Evolucién
Salarial.

Pagina 58 de 173




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1 Informa al
Interesado los

2 Recibe y revisa

cLainformacion es
comecla?

Emisién de Hojas Unicas al Personal

>
L]
o
E
E
2
o documentos que debe documentos
B presentar Ll
B
=
Ew
sE
]
iz
ae
k-1
m
% 3 Devuelve
=] documentos e indica
@ - )
Kl altantes
fid
3
k]
- o
[} =
=
o
4
@ -
o =
= 2
g |e
2 o
= =
S L
w
.z
o .
T ] 4 Registra solicitud y
k] & asigna nimero de
] E falio
w axT
E I3
w a
<
@
k-]
@
o
a8
=
w
@
L]
2
E 5 Solicila expedientes
z a la dlima
T Dependencia de
82 adseripeion del
E] trabajador
&3
F
@
°
; 9 Entrega Hoja o
8 Lf Ca.;:urw.a L’ \ 7 Imprime los Comprobante en
-'“'-, @ 1rab:;§grov“:e'iﬁca formatos en original original al interesado,
B e ajhcs di-‘ e los firma y remite recaba acuse de
& ) ’ recibo y lo archiva
>

F.

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas\Jefatura de Unidad Depar

en la Agencia Digital de Innovacién Publica

8 Firma los formatos y

los devuelve

Pagina 59 de 173




L) . [ .
Direccion Ejecutiva de
MANUAL LQ“ Hﬁi‘! O% GOBIERNO DE LA Administracién y Finanzas en
ADMINISTRATIVO Q“} d CIUDAD DE MEXICO la Agencia Digital de
o]

Innovacién Publica

VALIDO

Subdirecciéon de Administracion de Capital Humano
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12. Nombre del Procedimiento: Gestion en materia de prestaciones requeridas por el
personal.

Objetivo General: Aplicar y revisar las prestaciones econdmicas, de los trabajadores de
Estructura, Programada de Estabilidad Laboral y de Confianza, adscritos a la Agencia
Digital de Innovacién Pulblica de la Ciudad de México, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Direccion de Administracion de Nomina, adscrita a la
Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal, de la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe el tramite de prestacion del servidor
publico

15 min

Subdireccion de
Finanzas

Analiza la peticion y resuelve el tramite de
conformidad con la normativa vigente, y
solicita los recursos para cubrirel pago dela
prestacion

4 dias

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Informa sobre la situacion que guarda el
recurso presupuestal para el pago de la
prestacion

15 min

Lider Coordinador
de Proyectos de
Prestaciones,
Politica Laboral y
Control de Personal

Elabora documento al servidor publico
beneficiario de la prestacion y envia a la
Direccion de Administracion de Néomina, de
acuerdo a la prestacion que se trate

3 dias

Envia para tramite de pago a la
Subdireccion de Finanzas.

ldia

Integra expediente y archiva

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias y 30 minutos habiles

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

N/A

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
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Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

2.- Recibir las solicitudes y en su caso, realizar los tramites para la atencion y
cumplimiento de las prestaciones econémicas y sociales que conforme a las
disposiciones normativas correspondan.

3.- Coordinarlaelaboracion, difusiony desarrollo del Programa Anual de Capacitacion;
el Programa Anual de Ensefianza Abierta y el Programa Anual de Servicio Social,
conjuntamente con la Direccion de Administracion de Nomina, adscrita a la
Direccidon Ejecutiva de Administracion de Personal de la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

4.- Asegurar y verificar que, al personal de nuevo ingreso de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México, le sea tramitado el Consentimiento para
ser asegurado y Designacion de Beneficiarios del Seguro, contratado por el
Gobierno de la Ciudad de México, a favor de los servidores publicos.

5.- Tramitar los formatos de evaluacion del desempefio del personal de la Agencia
Digital de Innovaciéon Publica de la Ciudad de México, de acuerdo a los
requerimientos de la Direccién de Administracion de Nomina (Premio Nacional de
Administracion Publica, Otorgamiento de Estimulos y Recompensas e Incentivo del
mes).
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Diagrama de Flujo
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servidor pblico resuelve y solicita
recursos

de
Capital Humano

3 Informa sobre el
recurso presupuestal

Subdireccién de Finanzas

Gestion en materia de prestaciones requeridas por el personal adscrito

5 Envia al area
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+ Elabora documento
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Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones,
Politica Laboral y Control de Personal

VALIDO

Subdireccién de Administracién de Capital Humano
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13. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa

Anual de Capacitacion (PAC).

Objetivo General: Contribuir en la actualizacion, motivacion, calidad, eficiencia,
productividad y desarrollo profesional de los trabajadores de la Agencia Digital de
Innovacién Publica de la Ciudad de México, con base en la deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC), a través de una formacidn basada en competencia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de la Competencia Laboral la
metodologia y los formatos
correspondientes para la elaboracion,
ejecucion y seguimiento del Programa
Anual de Capacitacion y turna para su
atencion

10 dias

Lider Coordinador
de Proyectos de
Prestaciones,
Politica Laboral y
Control de Personal

Elabora estrategia para identificar las
necesidades de capacitacion del personal
adscrito en la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México

20 dias

Aplica el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion a las diferentes areas de la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México

30dias

Analiza los datos
Diagndstico de necesidades de
Capacitacion y elabora el formato
correspondiente, junto con la propuesta del
Programa Anual de Capacitacion

arrojados por el

20 dias

Revisa la informacion del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion y Programa
Anual de Capacitacion con la Subdireccion
de Administraciéon de Capital Humano y
realiza propuesta de Programa Anual de
Capacitacion

3dias

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Presenta ante el Subcomité Mixto de
Capacitacion el Diagnostico de necesidades
de Capacitacion y la Propuesta del

ldia
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la Agencia Digital de
Innovacién Publica

Programa Anual de Capacitacion para suVo.
Bo.

Instruye  para que atiendan las
observaciones realizadas por el Subcomité
Mixto de Capacitacién y/o se elabore la
version final del Programa Anual de
Capacitacion

10 min

Lider Coordinador
de Proyectos de
Prestaciones,
Politica Laboral y
Control de Personal

Recibe Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion y la Propuesta del Programa
Anual de Capacitacion para su elaboracion
final

ldia

¢(Propuesta del Programa Anual de
Capacitacion autorizado?

No

Atiende observaciones derivadas de la
revision efectuada por el Subcomité Mixto
de Capacitacion

5dias

(Conecta a la actividad 6)

Si

10

Elabora la version final del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion y Programa
Anual de Capacitacion

30dias

11

Envia el consolidado del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacidon y propuesta
del programa Anual de capacitacion para su
autorizacion

1dia

12

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe el consolidado del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion y propuesta
del Programa Anual de Capacitaciény envia
a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la
Competencia Laboral para su autorizacion

ldia

13

Recibe autorizacion y turna para ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

1dia

14

Solicita a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
elabore convenios de Prestadores de
Servicios de Capacitacion

ldia

15

Lider Coordinador
de Proyectos de
Prestaciones,

Recibe la instruccion para ejecutar el
programa Anual de Capacitacion y realiza
oficio de difusion correspondiente para la
inscripcion de los participantes

5dias
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Politica Laboral y
Control de Personal
16 | Subdireccion de Turna oficio a las areas adscritas a la| 3dias
Administracion de | Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Capital Humano Ciudad de México
17 | Lider Coordinador Recibe los formatos de inscripcion para 1dia
de Proyectos de [lenar un control de registro en cada uno de
Prestaciones, los cursos
Politica Laboral y
Control de Personal
18 Verifica que el Prestador de Servicios de | 20dias
Capacitacion imparta adecuadamente los
cursos y remita los formatos necesarios
para la elaboracion de las listas formales
para la asignacion de folios
19 Envia a la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo 1dia
de Personal y Derechos Humanos, de la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo los
formatos de registro correspondientes a los
cursos impartidos
20 | Subdireccién de Instruye dar seguimiento puntual durante el 1dia
Administracion de desarrollo de la ejecucion del Programa
Capital Humano Anual de Capacitacion
21 | Lider Coordinador Solicita al Prestador de Servicios de 1dia
de Proyectos de Capacitacion la elaboracion de las
Prestaciones, constancias correspondientes
Politica Laboral y
Control de Personal
22 | Subdireccién de Recibe las Constancias y turna para su 1dia
Administracion de entrega
Capital Humano
23 | Lider Coordinador Entrega constancias a las y los trabajadores | 15 dias
de Proyectos de y envia las copias de los acuses a cada uno
Prestaciones, de los expedientes laborales para su archivo
Politica Laboral y
Control de Personal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 172 dias y 10 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

Innovacién Publica

1.- Actividad 21.- El Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica Laboral y
Control de Personal elaborard mensualmente el informe de avance del Programa
Anual de Capacitacion, de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de
México, presentandolo a la Subdireccién de Administracion de Capital Humano,
quien es responsable de su ejecucion ante la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de la

Competencia Laboral.

Actividad 26.- El Prestador de Servicios de Capacitacion elaborara las constancias
correspondientes y las debera remitir a la Subdireccion de Administracion de

Capital Humano.
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Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

Subdireccion de Administracion de Capital Humano
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formatos para
asignar folios

19 Envia formatos
de registro de los
cursos impartidos

Elaboracién, ejecucion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacién (PAC)

Lider Coordinador de Proyectos de Pr

Politica Laboral y Control de Personal

21 Solicita al
Prestador de
Servicios
elaboracion de
constancias

23 Entrega
constancias y envia
copias de acuses a

cada uno de los
expedientes para su
archivo

acion

Subdireccion de A

de Capital Humano

22 Recibe las
Constancias y turna

para su entrega
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Subdireccidon de Administracion de Capital Humano
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14. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales (PSSPP).

Objetivo General: Contribuir en el apoyo para el desarrollo de las actividades de las
distintas areas que conforman la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de
México, a través de la captacion de estudiantes de nivel Superior, con base en la
Deteccion de Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de la Competencia Laboral la
metodologia y los formatos
correspondientes, para la elaboracion,
ejecucion y seguimiento del Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales,
turna para su atencién

15dias

Lider Coordinador
de Proyectos de
Prestaciones,
Politica Laboral y
Control de Personal

Elabora estrategia para identificar las
necesidades de capacitacion del personal
adscrito en la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México

20 dias

Aplica Diagnostico de Necesidades de
Servicio Social y Practicas Profesionales a
las diferentes areas de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México

30dias

Analiza la informacion que arroja el
Diagnostico de Necesidades de Servicio
Social y Practicas Profesionales, elabora el
formato correspondiente, junto con la
propuesta del Programa de Servicio Socialy
Practicas Profesionales, para validacion

5dias

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Valida la informacion del Diagndstico de
Necesidades de Servicio Social y Practicas
Profesionales, asi como del Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales,
realiza propuesta

3dias

Envia mediante oficio a la Direccién de
Desarrollo de Personal el formato Programa
Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales

ldia
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7 | Lider Coordinador Inicia los tramites necesarios para gestionar | 15 dias
de Proyectos de el registro del Programa de Servicio Social y
Prestaciones, Practicas Profesionales ante las
Politica Laboral y Instituciones Educativas que asi lo
Control de Personal | requieran
8 Valida con la  Subdireccion de
Administracion de Capital Humano los
Programas a registrar con las diferentes
Instituciones Educativas
9 | Subdireccion de Realiza el registro correspondiente de los | 5dias
Administracion de Programas de Servicio Social y Practicas
Capital Humano Profesionales ante las Instituciones
Educativas que asi lo requieray lo enviaala
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos, de la
Direccion General de Administracion de
Personaly Desarrollo Administrativo
10 Realiza la difusion correspondiente ante las | 30 dias
diferentes Instituciones Educativas sobre el
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales para la captacion de
Prestadores
11 | Lider Coordinador Recibe al Prestador de Servicios, otorga | 15 min
de Proyectos de informes sobre la realizacion del Servicio
Prestaciones, Social o Practicas Profesionales
Politica Laboral y
Control de Personal
12 Canaliza al Prestador de Servicio Social o | 30 min
Practicas Profesionales a entrevista con una
Unidad Administrativa
13 Informa al Prestador de Servicio Social o | 10 min
Practicas Profesionales los requisitos y el
tramite a seguir para su aceptacion
14 Recibe y valida los documentos entregados 5 min
por el Prestador de Servicio Social o
Practicas Profesionales
¢Los documentos son correctos?
No
15 Informa al Prestador sobre los errores en los 5min
mismos para su correccion
(Conecta a la actividad 14)
Si
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16 Entrega al Prestador la Solicitud de Servicio | 10 min
Social o Practicas Profesionales para ser
requisitada y los criterios de operacion en
su estadia dentro de la Dependencia
17 Elabora la Carta de Aceptacion y el Oficio de 1dia
Presentacion para su validacion
18 | Subdireccion de Valida y expide Carta de Aceptacion y Oficio 1dia
Administracion de de Presentacion correspondiente e instruye
Capital Humano brindar seguimiento oportuno

19 | Lider Coordinador Realiza el seguimiento oportuno durante el | 20 dias
de Proyectos de periodo de Servicio Social o Practicas
Prestaciones, Profesionales en la Agencia Digital de
Politica Laboral y Innovacion Publica de la Ciudad de México
Control de Personal

20 Elabora Carta de Término de Servicio Social 1dia
o Practicas Profesionales para firma. (Al
concluir con su estadia en la Dependencia el
Prestador de Servicio solicitara Carta u
Oficio de Término)

21 | Subdireccién de Validay expide Carta de término de Servicio 1dia

Administracion de Social o Practicas Profesionales para ser
Capital Humano entrega al Prestador

¢{El Prestador es acreedor a Beca?

No

22 Informa al Prestador de Servicio Social y 5min
entrega Carta de Termino
(Conecta con Fin de procedimiento)

Si

23 Instruye a efecto de que se elabore oficio 1dia
para el tramite de pago de Beca

24 | Lider Coordinador Elabora  oficio  con los  anexos 2 dias

de Proyectos de correspondientes dirigido a la Subdireccion

Prestaciones, de Finanzas, para iniciar el tramite de pago

Politica Laboral y de Beca, previo a la validacion por parte de

Control de Personal | la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano y la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Agencia
Digital de Innovacion Publica

25 | Subdireccion de Valida junto con la Direccidn Ejecutiva de 1dia

Administracionde | Administraciéon y Finanzas en la Agencia

Capital Humano Digital de Innovacion Publica el oficio con
los anexos correspondientes
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26 Expide Oficio con los anexos 1dia
correspondientes para iniciar el tramite de
pago de Beca
27 | Subdireccién de Realiza los tramites correspondientes para | 20 dias
Finanzas el pago de Beca
28 Elabora los cheques correspondientes para 2 dias
el pago de Beca del Prestador de Servicio
Social e informa
29 | Lider Coordinador Informa al Prestador de Servicio Social 1dia
de Proyectos de sobre la elaboracion del cheque para el
Prestaciones, pago de Beca por haber realizado su
Politica Laboral y Servicio Social en la Agencia Digital de
Control de Personal | Innovacion Publica de la Ciudad de México
para que acuda a recogerlo
30 | Subdireccion de Entrega Pdliza de Cheque al Prestador de 5min
Finanzas Servicio Social para Firma, e informa de
conocimiento
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 176 dias, 1 hora y 25 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los Prestadores de Servicio Social acuden al Lider Coordinador de Proyectos de
Prestaciones, Politica Laboral y Control de Personal para solicitar informes sobre la
realizacion de Servicio Social o Practicas Profesionales.

2.- Actividad 13, Requisitos:

e Contar con el 70% minimo de créditos. (En caso de Practicas Profesionales el

porcentaje de créditos es variable segln la Institucion Educativa).
Carta de Presentacion expedida por la Institucion Educativa.
Copia de Credencial de Elector.

Copia de Credencial Escolar.

Copiade CURP.

Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro.

El Prestador de Servicio Social o Practicas profesionales, realiza los tramites
necesarios ante la Institucion Educativa a la que pertenece, recaba los documentos
solicitadosy los entrega al Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica
Laboraly Control de Personal.
Actividad 19, Inicia el Periodo de Servicio Social (480 horas) y Practicas
Profesionales (minimo 180 y maximo 240 horas segln la Institucion).

Pagina 73 de 173




MANUAL

ADMINISTRATIVO

SR 09}’
774y

W

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en

la Agencia Digital de
Innovacién Publica

5.- El Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones, Politica Laboral y Control de
Personal, elaborara mensualmente el reporte de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México,
presentandolo a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano quien es la
responsable de su ejecucion ante la Direccion de Desarrollo de Personal.

Diagrama de Flujo

o

S

: _
T 1 Recibe metodelogia
= para elaborar,

% ejecular y seguir
4] Programa, luma

3

L

]

5 Valida informacion
de Diagnostico y
Programa, realiza

propuesta

& Envia por oficio
formate del Programa

10 Realiza difusién
ante Instituciones
Educativas sobre el
Programa de Servicio
Social

F.

A

9 Realiza registro de
Programas ante
Instituciones
Educativas y turna

b

b

2 Elabera estrategia
para idenlificar
necesidades

3 Aplica Diagnoslico
de necesidades a las
areas de la Agencia

4 Analiza informe,
elabora formalo y
propuesta para
validacion

7 Inicia gestién de
registre del Programa
de Servicio Social
ante Instituciones
Educalivas

& Valida los
Programas por
registrar con las

Instituciones

Edueativas

k-

del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales (PSSPP)

1 Recibe al
Frestador de
Servicios, otorga
informes

Politica Laboral y Control de Personal

12 Canaliza al
Prestador a
entrevista con una
Unidad Administrativa
4

13 Informa al
Prestador los
requisitos y tramite a
seguir

de P

El

14 Recibe y valida
los documentos del
Prestador
J

£Los documentos
son correclos? [
)

Lider Ci

16 Entrega al
Prestador Solicitud y
los criterios de
aperacion en su
estadia

17 Elabora Carta de
Aceplacién y Oficio de
Presentacion para
validacion

15 Informa al
Prestador de los
errores en los mismos
para correccion
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E ¢El Prestador es s
I 18 Valida y expide acreedor a Beca?
= oa y e 21 Valida y expide 26 Expide Oficio con
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W 27 Realiza los 28 Elabora cheques 30 Enlrega Péliza de
3 tramites para pago de Beca Cheque al Prestador
5 carrespondientes para del Prestador e para Firma e informa
S &l pago de Beca informa de conocimiento
o
£
=
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=
@

VALIDO

Subdireccién de Administracion de Capital Humano
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Objetivo General: Reportar a la Secretaria de Administracion y Finanzas, los resultados
obtenidos tanto de las actividades institucionales, como del ejercicio presupuestal anual

autorizado de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res;::)clzis:i:lae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva | Recibey turna Oficio Circulary "Guia parala 1dia
de Administracidony | Integracion de la Cuenta Publica de la
Finanzas en la Ciudad de México, formatos e Instructivos
Agencia Digital de Poder Ejecutivo", solicitando la elaboracion
Innovacion Pdblica | de la informacion presupuestal vy
programatica del ejercicio fiscal
correspondiente
2 | Subdireccion de Recibe "Oficio y Guia", instruye y remite 1dia
Finanzas
3 | Jefaturade Unidad | Recibe "Oficioy Guia", revisay requisita los | 10 dias
Departamental de diversos informes solicitados de acuerdo a
Contabilidad la guia emitida para este fin y remite
4 Subdireccién de Recibe formatos y oficio respuesta, revisa 2 dias
Finanzas rubricay firma para su envio.
5 Direccion Ejecutiva | Recibe, revisa y firma formatos y oficio, 2 dias
de Administracidony | remite para entrega
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica
6 Subdireccion de Recibe, revisa firmas de los formatos y oficio ldia
Finanzas y remite
7 | Jefaturade Unidad | Recibe,revisafirmaen los formatosy remite 1dia
Departamental de informacion en forma impresa y medio
Contabilidad magnético, con copia de conocimiento a la
Subsecretaria de Egresos
8 Recibe acuse de recibido del Informe de la 1dia
Cuenta PUblica para su guarday custodia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Ultimo dia habil del mes de Marzo del afio posterior del ejercicio fiscal
correspondiente
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Aspectos a considerar:

1.- Con base a lo establecido en la "Guia para la Integracion de la Cuenta Publica de la
Ciudad de México del Ejercicio Fiscal correspondiente, Formatos e Instructivos
Poder Ejecutivo".

Diagrama de Flujo

1 Recibe y tuma
"Cireular y"Guia” 5 Recibe, revisa y
@ solicita infomacion firma formatos y
presupuestal y oficio, remite
programatica

Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
en la Agencia Digital de Innovacién Pablica

]
L
a
3
[
=
E w
3
3 |8 y 3
@ o
a £
@ [ 4 Recibe formalos y . 1
E 3 2 Recibe "Oficio y respuesta, revisa ﬁrr?m?segz’feé.:::ii
L c Guia” instruye y rubrica y firma para 4
= 5 : . oficio, remite
= o remite envio )
3 8
5 |3
5 |2 4
E @
3
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3
=
H
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ecibe icio y ecibe, revisa -
ag BlRy 2= On PR 8 Recibe acuse de
8 z Guia", revisa y firma, remite infome a recibido para su
T requisita informes y la Subdireceion de P !
T B guarda y custodia
25 remite Egresos
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VALIDO

Subdireccién de Finanzas
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16. Nombre del Procedimiento: Conciliacion de Cifras Programatico Presupuestales.

Objetivo General: Conciliar las cifras generadas por la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México con las registradas por la Direccion General de Gasto
Eficiente “A”, para el control y seguimiento del Presupuesto de Egresos Autorizado, a fin
de asegurar que los registros presupuestales sean consistentes y en su caso identificar las

diferencias que puedan existir.

Descripcion Narrativa:

N.o Res'):c:?:it:: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Descarga las cifras del Sistema SAP-GRP e 5hrs
Departamental de inicia la conciliacion de cifras
Contabilidad
2 Elabora Cédulas de Conciliacion de Cifras 2 hrs
Programatico Presupuestales del periodo
que corresponday el oficio para su envio
3 | Subdireccién de Recibe Cédulas de Conciliacion de Cifras 1hr
Finanzas Programatico Presupuestales y oficio,
revisa, rubrica y envia para su atencion
4 | Direccion Ejecutiva Recibe las Cédulas de Conciliacion de Cifras 1hr
de Administraciény | Programatico Presupuestales vy oficio,
Finanzasen la revisa, firma los documentos y remite para
Agencia Digital de su entrega a la Direccion General de Gasto
Innovacién Publica Eficiente “A”, en dos tantos
5 Recibe de la Direccion General de Gasto 1lhr
Eficiente “A”, las Cédulas de Conciliacion de
Cifras Programatico Presupuestales,
debidamente formalizadas y turna
6 | Jefaturade Unidad Recibe las Cédulas de Conciliacion de Cifras 1hr
Departamental de Programatico Presupuestales enviadas
Contabilidad como copia de conocimiento
7 | Enlace de Apoyo Recibe las Cédulas de Conciliacion de Cifras 1lhr
Administrativo de Programatico Presupuestales y elabora
Finanzas copia electrdnica para resguardo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia y 4 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias habiles concluido el mes
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Aspectos a considerar:

1.- Laconciliacion de cifras debera efectuarse a nivel de Capitulo, Finalidad, Funciény
Subfuncion, y deberan presentarse a la Direccion General de Gasto Eficiente “A”,
para su revision y firma, dentro de los primeros diez dias habiles concluido el mes
que corresponda.

2.- Elresultado de la conciliacidon de cifras se presentara en la Cédula de Conciliacion
de Cifras Programatico-Presupuestales, formato establecido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

3.- Las Cedulas de Conciliacion de Cifras Programatico Presupuestales deberan estar
firmadas por el titular de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la
Agencia Digital de Innovacién Publica.

4.- En caso de existir diferencias entre las cifras reportadas por la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México, con las registradas por la Direccion
General de Gasto Eficiente “A”, éstas se haran del conocimiento de la Direccidon
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital de Innovacién Publica
para su correccion, mediante oficio con las Cédulas de Conciliacion de Cifras
Programatico-Presupuestales corregidas y firmadas.

5.- Durante el proceso de ejecucion del procedimiento el superior jerarquico asegurara
el apego a la normatividad para la elaboracién y/o autorizacion de los documentos
generados.
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Diagrama de Flujo
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17. Nombre del Procedimiento: Solicitud y comprobacion del Fondo Revolvente.

Objetivo General: Proporcionar a las Unidades Administrativas que integran la Agencia
Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, que asi lo requieran, los recursos
necesarios para efectuar los gastos urgentes y que, por su naturaleza, sean de poca
cuantia y cuyo consumo o utilizaciéon sea inmediato para atender de manera agil, la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios, permitiendo cumplir en tiempo y
forma, con los requerimientos solicitados.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC':iS‘;ZI: dde la Actividad Tiempo
1 Direccidn Ejecutiva | Solicita por escrito, a la Direccién General ldia
de Administraciony | de Gasto Eficiente la autorizacion del monto
Finanzas en la del Fondo Resolvente para la Agencia
Agencia Digital de Digital de Innovacién Publica de la Ciudad
Innovacion Pdblica | de México
2 Recibe oficio de autorizacion y turna para 1dia
tramite procedente
3 Subdireccion de Elaboray envia, conforme a la normatividad ldia
Finanzas establecida, la Cuenta por Liquidar
Certificada para la Asignacion del Fondo
Revolvente
¢(Procede?
No
4 Devuelve para adecuaciones, via sistema 1dia
electronico
5 Consulta en Sistema y efectia las lhr
correcciones necesarias para continuar con
el tramite
(Conecta a la actividad 3)
Si
6 Consulta en Sistema, el registro, 5dias
autorizacion y ejercicio de la Cuenta por
Liquidar Certificada, y verifica depdsito de
recursos en cuenta bancaria para continuar
con el tramite
7 Direccidn Ejecutiva | Instruye a realizar el tramite procedente 1dia
de Administraciény
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica
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Subdireccion de
Finanzas

Emite cheques y cartas responsivas a los
designados para el manejo del Fondo
Revolvente de cada una de las Unidades
Administrativas. Entrega “Manual de Fondo
Revolvente”

30 min

Analiza la solicitud de adquisicion y servicio,
y determina con base en la normatividad
aplicable, la viabilidad de atencion con
cargo al Fondo Revolvente

ldia

10

Entrega el importe a la Unidad
Administrativa (efectivo o cheque, segun el
monto) para la adquisicidn o servicio, caso
contrario, mediante un vale, notifica al Area
Solicitante, el motivo por el cual no se
puede realizar el servicio

3 dias

11

Recibe los comprobantes del gasto de la
Unidad Administrativa y turna para tramite
procedente

ldia

12

Lider Coordinador
de Proyectos de
Control
Presupuestal,
Contabilidad y
Registro

Revisa comprobantes

ldia

iSon correctos?

No

13

Devuelve a la Unidad Administrativa
ejecutora del gasto para que se adecuen los
comprobantes a las correcciones u
observaciones pertinentes

1hr

(Conecta a actividad 11)

Si

14

Registra el gasto, devuelve el Vale y archiva
los comprobantes

1hr

15

Captura Cuenta por Liquidar Certificada,
conforme a la normatividad aplicable y la
turna por Sistema a la Subdireccion de
Finanzas, para autorizacion

15 min

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe Cuenta por Liquidar Certificada para
validar y autorizar, turna al area
correspondiente

15 min
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17 | Subdireccion de Recibe cuenta validada para autorizacion lhr
Finanzas
¢(Procede?
No
18 Consulta en Sistema y efectia las 3hrs
correcciones necesarias para continuar con
el tramite
(Conecta con actividad 16)
Si
19 Afecta el presupuesto y gestiona en el lhr
Sistema
20 | Jefaturade Unidad | Consulta en Sistema el registro, 1dia
Departamental de autorizacion y ejercicio de la Cuenta por
Contabilidad Liquidar Certificada y verifica depdsito de
recursos en cuenta bancaria para continuar
con el tramite
21 | Lider Coordinador Consulta en Sistema, el registro vy lhr
de Proyectos de autorizacion del Documento Multiple de
Control Registro y de Comprobacion y archiva en el
Presupuestal, expediente respectivo
Contabilidad y
Registro
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias y 2 horas habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Con el fin de dar cabal cumplimiento de las leyes que nos rigen, la operacion del
fondo revolvente, deberd estar apegada al Cddigo Fiscal de la Federacion,
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, Decreto de Presupuesto de Egresos,
la Circular Uno vigente, Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, el Clasificador por
Objeto del Gasto de la Ciudad de México y el Manual de Reglas y Procedimientos
para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad
de México vigente; asi mismo, se debera operar de conformidad a los Lineamientos
para la Operaciény Comprobacion del Fondo Revolvente, emitidos por el Titular de
la Agencia Digital de Innovacién Plblica de la Ciudad de México para cada ejercicio,
la Subdireccion de Finanzas, debera solicitar ante la Secretaria de Administraciony
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, el registro de la Cuenta por Liquidar
Certificada, para la asignacidon del Fondo Revolvente de la Agencia Digital de
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Innovacion Publica de la Ciudad de México, de acuerdo con los montos que se
tienen autorizados por el Titular del Organo Desconcentrado.

2.- La administracion del Fondo Revolvente, sera responsabilidad de la Subdireccion
de Finanzas ante la Secretaria de Administraciony Finanzas de la Ciudad de México.

3.- La Subdireccidon de Finanzas, utilizara el Fondo Revolvente, exclusivamente para
realizar gastos urgentes para la adquisicion de bienes o prestacidn de servicios de
poca cuantia, que estén autorizados en el Manual de Reglas y Procedimientos para
el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de
México vigente.

4.- Corresponde a la Subdireccion de Finanzas, garantizar que las erogaciones
realizadas con cargo al Fondo, se ajusten a los Lineamientos para el Manejo y
Control del Fondo Revolvente, asi como a los criterios establecidos en las
disposiciones fiscales y administrativas aplicables.

5.- Periddicamente, antes de agotarse el fondo, la Subdireccién de Finanzas, hara la
reposicion respectiva, mediante la elaboracion y solicitud del registro de la Cuenta
por Liquidar Certificada, por el importe de los gastos realizados, con la leyenda
“Recuperacion del Fondo Revolvente”, antecediendo a la clave presupuestaria.

6.- Es responsabilidad de la Subdireccién de Finanzas, comprobar dentro de los
tiempos establecidos por la normatividad aplicable, los recursos asignados por
concepto de Fondo Revolvente, mediante la constancia del gasto o reintegro en
efectivo y la elaboracion de los Documentos Mdltiples correspondientes.
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16 Recibe Cuenta
para validar y

20 Consulla en

autorizar, urna al Sistema Cuenta,

area

verifica deposilo

Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad

h
& Procede?
18 Afecla
17 Rec
:;i‘salcj:eﬂla . presupuesto y
o sl gestiona en Sistema
NO

Subdireccion de Finanzas

18 Consulta en
Sisterna y efectia @
correceiones

Solicitud y comprobacién de Fondo Revolvente

21 Consulta en

Siglema Documento
Maliple y archiva

Presupuestal, Contabilidad y Registro

Lider Coordinador de Proyectos de Control

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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18. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Tramite de Documentos Mdltiples.

Objetivo General: Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, el
instrumento presupuestario que permita corregir errores en las Cuentas por Liquidar
Certificadas registradas, para reintegrar recursos no ejercidos o para las Cuentas que por
diversas circunstancias se cancelen.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr:'is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Determina la modalidad dependiendo del 1dia
Finanzas tipo de operacion por aplicar en la Cuenta
por Liquidar Certificada
2 Lider Coordinador Recibe y remite Documento Mdltiple, 1hr
de Proyectos de conforme a la normatividad aplicable y lo
Control envia
Presupuestal,
Contabilidad y
Registro
3 Elaboray captura via Sistema el Documento lhr
Multiple
4 | Jefaturade Unidad | Revisa el Documento Mdltiple en Sistema lhr
Departamental de
Contabilidad
¢(Procede?
No
5 Devuelve para realizar las correcciones 1lhr
necesarias, con el fin de continuar con el
tramite
6 Corrige errores y/o completa omisiones 2 hrs
(Conecta a la actividad 2)
Si
7 | Subdireccion de Consulta en el Sistema el Documento 1dia
Finanzas Multiple autorizado e informa
8 Lider Coordinador Imprime el Documento Mdltiple autorizado lhr
de Proyectos de del Sistema, y entrega
Control
Presupuestal,
Contabilidad y
Registro
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9 Enlace de Apoyo Recibe documento e integra al expediente lhr
Administrativo de correspondiente
Finanzas
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Con fundamento en La Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México vigente, Decreto de Presupuesto de Egresos.

2.- La Subdirecciéon de Finanzas debera elaborar y solicitar a través del sistema
electrénico ante la Direccion General de Gasto Eficiente, el Documento Mdltiple, a
mas tardar los dias 25 de cada mes.

3.- Dependiendo de la operacidon que se pretenda efectuar, el Documento Mdltiple
debera ser elaborado por la Subdireccion de Finanzas, atendiendo a las siguientes
modalidades:

e Notas de Observacion de Glosa.
e Notas de Observacién de Glosa (Datos no presupuestales).

Documento Mdltiple de Cancelacion.

Documento Multiple de Comprobacion.

Aviso de Reintegro.

Diferencia Cambiaria.

Documento Multiple Contable.

4.- La Subdireccién de Finanzas, se sujetara para la elaboracion y tramite de los
Documentos Mdltiples, a lo dispuesto en el Manual de Reglas y Procedimientos para
el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de
México vigente y demas disposiciones aplicables.

Pagina 88 de 173




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

o
% GOBIERNO DE LA

L4

CIUDAD DE MEXICO

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

Elaboracién y Tramite de Documentos Maltiples

Subdireccién de Finanzas

1 Determina
modalidad de la

Cuenta

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

4 Revisa Documento

Multiple en Sistema

¢ Procede?
7 Consulla
> 3 Documento Mulliple e
8l informa
NO

5 Devuelve para
correcciones,
continua el ramile

& Corrige yio
completa omisiones

H
££
o
O
58 y
82
]
43 2 Recibe y remite
3= S i iy 3 Caplura via Sislema & Imprime Documento
ocumento Multiple y N e P
o N el Documento Mltiple Maltiple ¥ entrega
re envia
T o
[&]
E T
o
2
S 2
i
zZ
-
@
sH 9 Recibe Documento
o & eintegra al
i expediente
-
< T
L
o
8
L}
[
i

Pagina 89 de 173




L) . [ .
Direccion Ejecutiva de
MANUAL LQ“ Hﬁi‘! O% GOBIERNO DE LA Administracién y Finanzas en
ADMINISTRATIVO Q“} d CIUDAD DE MEXICO la Agencia Digital de
o]

Innovacién Publica

VALIDO

Subdireccion de Finanzas

Pagina 90 de 173




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

od CIUDAD DE MEXICO
o

W

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

19. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Tramite de Cuentas por Liquidar
Certificadas.

Objetivo General: Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, a
través de instrumentos presupuestarios, las erogaciones con cargo al Presupuesto de
Egresos Autorizado, sobre el cual se efectian pagos derivados de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, y servicios personales.

Descripcion Narrativa:

No. ReSF;:’Cl:iS:izlae dde la Actividad Tiempo
1 Direccion Ejecutiva | Recibe solicitud de elaboracién de Cuenta lhr
de Administraciény | por Liquidar Certificada con los
Finanzas en la documentos soporte y turna para tramite
Agencia Digital de procedente
Innovacion Publica
2 | Subdireccion de Recibe lasolicitud de elaboracion de Cuenta 2 hrs
Finanzas por Liquidar Certificada y revisa que la
partida a afectarse tenga suficiencia
presupuestal y los documentos cumplan
con los requisitos fiscales y administrativos
¢(Procede?
No
3 Devuelve a las Unidades Administrativas, 1dia
indicando el motivo
(Conecta a la actividad 1)
Si
4 | Subdireccion de Recibe documentos y revisa el motivo de 1dia
Recursos devolucidon. Corrige errores y/o completa
Materiales, omisiones, remite para atencion
Abastecimientosy
Servicios
5 | Jefaturade Unidad | Verifica nimero de compromiso en la Base 2 hrs
Departamental de de Datos “Compromisos”
Contabilidad
6 Lider Coordinador Captura la Cuenta por Liquidar Certificada, 3 hrs
de Proyectos de conforme a la normatividad establecida, y
Control remite para su firma
Presupuestal,
Contabilidad y
Registro
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7 Subdireccion de Revisa el llenado de la Cuenta por Liquidar 3 hrs
Finanzas Certificada 'y valida la suficiencia
presupuestal de la o las partidas en el
periodo que la integran y tramita via
Sistema
8 Lider Coordinador Consulta en Sistema el registro, Lhr
de Proyectos de L L
autorizacion y ejercicio de la Cuenta por
Control . e -
Liquidar Certificada, da seguimiento al pago
Presupuestal, . . . o
. financiero del compromiso e imprime la
Contabilidad y . .
. Cuenta por Liquidar Certificada aprobada
Registro
9 Enlace de Apoyo Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y 3hrs
Administrativo de laintegra al expediente correspondiente
Finanzas
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 7 horas habiles

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

N/A

Aspectos a considerar:

1.-

Con fundamento en La Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México vigente, Decreto de Presupuesto de Egresos, Ley
Organica de la Administracion Pablica.

Se elaboraran las Cuentas por Liquidar Certificadas, con base en los documentos
comprobatorios originales, tales como facturas, recibos y ndéminas, a los cuales
deberan verificarse los requisitos fiscales y administrativos. Cabe sefialar que, el
oficio de solicitud de pago y las facturas, deberan estar debidamente firmados por
el Servidor Publico autorizado, (nombre, cargo y firma) que, de fe de la entrega de
los servicios, en los casos de los bienes debera contar con el sello del Almacén.

Las Cuentas por Liquidar Certificadas seran tramitadas, ante la Direccion General
de Gasto Eficiente a través del SAP-GRP. Sistema de Planeacion de los Recursos del
Gobierno G.R.P. (Government Resources Planning), misma que se encargara de
autorizarlas.

Se verificara la suficiencia presupuestal y/o nimero de compromiso otorgado de
acuerdo al techo presupuestal aprobado por la Subsecretaria de Egresos, previo a
la elaboracion de cada Cuenta por Liquidar Certificada y, en su caso, comunicar a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital de
Innovacién Publica de la Ciudad de México de la insuficiencia de recursos.
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5.- Se elaboraran las Cuentas por Liquidar Certificadas, conforme a los siguientes
lineamientos:

e Consignar a un solo beneficiario, incluyendo su RFC, que invariablemente
debera ser el contratista, proveedor o prestador del servicio y Gnicamente
podran elaborarse a favor de Unidades Ejecutoras de Gasto o Servidores
Publicos, cuando se trate del Fondo Revolvente, ayudas y servicios personales.

e Anotar los importes en moneda nacional a pesos y centavos, asi como la clave
ynombre de la Institucién Bancaria de acuerdo al Catalogo de Bancos y nimero
de clave bancaria correspondiente para el deposito interbancario.

e Hacer constar en la columna correspondiente, las retenciones que se efectlen.

e Seialar el tipo de Cuenta por Liquidar Certificada correspondiente, indicar su
fecha de expedicion.

6.- Se debera dar seguimiento a las Cuentas por Liquidar Certificadas registradas y
autorizadas en la Secretaria de Administracion y Finanzas, hasta su pago al
beneficiario, realizando las adecuaciones y/o gestiones necesarias en su caso.

7.- Mensualmente, se conciliaran las Cuentas por Liquidar Certificadas registradas con
los reportes emitidos por la Direccion General de Planeacidén Presupuestaria,
Control y Evaluacion del Gasto.

8.- En el caso del capitulo 5000, “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”, verificara
en el sistema informatico, el apego a la Ficha Técnica y/o niUmero de Proyecto de
Inversion.
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Objetivo General: Elaborar el instrumento presupuestario, a través del cual se puedan
efectuar adecuaciones durante el ejercicio fiscal, tanto a la estructura programatica y/o
presupuestal, como a los calendarios autorizados, de conformidad con las normas que
las regulan.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr:'is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva | Recibe  solicitud de  Adecuacion 1hr
de Administraciény | Presupuestaria, la registra y turna con
Finanzasen la instrucciones
Agencia Digital de
Innovacion Publica
2 Subdireccién de Recibe solicitud con instrucciones, verifica 1dia
Finanzas suficiencia en las partidas presupuestales,
conforme al calendario autorizado
¢Procede?
No
3 Elabora oficio de rechazo explicando los 1hr
motivos
(Conecta con Fin del Procedimiento)
Si
4 Analizay evalla la evolucion presupuestal y 1dia
determina la Adecuacion Programatico
Presupuestaria y su modalidad. Turna para
su atencion
5 | Jefaturade Unidad | Elabora conforme a la normatividad 1dia
Departamental de aplicable y emite por Sistema de Planeacidén
Contabilidad de los Recursos del Gobierno G.R.P.
(Government Resources Planning),
Adecuacion Programatico Presupuestaria y
la registra
6 | Subdireccion de Autoriza la Adecuacion Programatico 1hr
Finanzas Presupuestaria con la firma autorizada via
Sistema Electronico
¢Procede?
No
7 Consulta en el Sistema Electrénico, corrige 1dia
en Sistema y continda tramite
(Conecta a la actividad 4)
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Si
8 | Jefaturade Unidad | Consulta en el Sistema e imprime la 1dia
Departamental de Afectacion Programatico Presupuestaria y
Contabilidad el Presupuesto Modificado
9 Enlace de Apoyo Integra la  Afectacion  Programatico lhr
Administrativo de Presupuestariay el Presupuesto Modificado
Finanzas al expediente correspondiente
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 4 horas habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Con fundamento en La Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México vigente, Decreto de Presupuesto de Egresos, Ley
Organica de la Administracion Pdblica.

2.- La Subdireccién de Finanzas, podra llevar a cabo adecuaciones programatico
presupuestarias de acuerdo a la “Solicitud de Adecuacion Presupuestaria” por la
Unidad Administrativa las necesidades de gasto, siempre y cuando se observe la
normatividad aplicable.

3.- La Subdireccion de Finanzas, debera seleccionar y afectar las claves
presupuestarias y/o programaticas, de conformidad a los tipos de operacién seglin
proceda: reduccion, ampliacion o adicion, asi como aquellas adecuaciones que
instruya el Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, por conducto de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

4.- Las adecuaciones programaticas presupuestarias compensadas, seran
instrumentadas por la Subdireccion de Finanzas, ante la Direccion General de Gasto
Eficiente.

5.- Las adecuaciones programaticas presupuestarias liquidas, deberan formularse y
tramitarse por la Subdireccion de Finanzas, ante la Direccion General de Planeacion
Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto.

6.- Mensualmente, la Subdireccion de Finanzas conciliara las afectaciones
programaticas presupuestarias, registradas con los reportes emitidos por la
Direccidn General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto.
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1 Redibe solicitud de
Adecuacion

Presupuestaria
registra y luma

Ejecutiva de A
en la Agencia Digital de Innovacion Pablica

ia

LProcede?
4 Angliza y evalua
evolucion
presupuestal,
determina Adecuacion
y turna

2 Recibe solicitud,
werifica suficiencia

Subdireccién de Finanzas

3 Elabora oficio de
rechazo explicando
motivos

5 Elabora y emite

Adecuacion y regisira

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad

Pagina 98 de 173




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

Direccién Ejecutiva de

la Agencia Digital de

o
o'ﬁ'o GOBIERNO DE LA Administracién y Finanzas en
o

Innovacién Publica

Subdireccién de Finanzas

ia

(Procede?
6 Auloriza
Adecuacién con firma »>
autorizada
sl
NO
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Jefatura de Unidad Departamental de
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Subdireccion de Finanzas
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Objetivo General: Comprometer recursos financieros para la adquisicion de bienes 'y
contratacion de servicios que requieran las areas de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México, para el cumplimiento de sus Actividades Institucionales,
con apego al calendario presupuestal autorizado a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. ReSF;:’Cl:iS:izlae dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Recibe de la  Subdireccion  de 1hr
Finanzas Administracion de Capital Humano o de la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal con
anexos
2 Revisa y turna para su atencion lhr
3 | Jefaturade Unidad | Analizay verificaen el SAP-GRP, asi como en 1hr
Departamental de el estado del ejercicio la disponibilidad de
Contabilidad recursos financieros en la partida
presupuestal solicitada
¢Existen recursos?
No
4 Informa al Area correspondiente y solicita a 1dia
través del sistema, la afectacidon
presupuestaria para dotar de recursos a la
partida requerida
(Conecta ala actividad 1)
Si
5 Verifica en Base de Datos “Compromisos” 2 hrs
suficiencia presupuestal de acuerdo al
techo presupuestal aprobado
6 Elabora el oficio y formato de Suficiencia 1lhr
Presupuestal, captura en Base de Datos
“Compromisos” de acuerdo al techo
presupuestal aprobado
7 | Subdireccion de Revisa y firma el oficio y el formato de 1hr
Finanzas Suficiencia Presupuestal
8 | Enlace de Apoyo Envia el oficio y el formato de Suficiencia 1hr
Administrativo de Presupuestal a la Direccion General de
Finanzas Operacion Tecnologica
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| ‘ Fin del procedimiento |

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Las Suficiencias Presupuestales seran otorgadas con base en la disponibilidad de
recursos financieros y necesidades de servicios personales, materiales,
abastecimientos y servicios de las areas que integran la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México.

2.- La Subdireccién de Finanzas es la responsable de otorgar las Suficiencias
Presupuestales, siempre y cuando, se cuente con recursos financieros aprobados
en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal, clasificados en la partida
presupuestal que corresponda.

3.- La Subdireccién de Finanzas, revisard que se cuente con la disponibilidad de
recursos en la(s) partida(s) solicitada(s) y, en caso necesario, realizara las
afectaciones presupuestarias a fin de otorgar suficiencia de recursos con base en lo
requerido.

4.- En toda solicitud de Suficiencia Presupuestal presentada por la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, se debera de adjuntar la
requisicion de compra y/o solicitud de servicio, y cuando se trate de bienes, la
requisicion debe contener el “SELLO DE NO EXISTENCIA DEL ALMACEN”.

5.- El formato de solicitud de Suficiencia Presupuestal, otorgado por la Subdireccion
de Finanzas, debera estar firmado por quién elabora, registra y autoriza.

6.- Durante el proceso de ejecucion del procedimiento, el superior jerarquico
asegurara el apego a la normatividad para la elaboracion y/o autorizacion de los
documentos generados.

7. En la Actividad 8 se envia el oficio y el formato de Suficiencia Presupuestal a la
Unidad Administrativa Requirente, pudiendo ser la Oficina de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México, Direccion General de Operacion
Tecnoldgica, Direccion General de Contacto Ciudadano, Direccion General de
Gobierno Digital, Direccion General de Asuntos y Juridico y Normatividad, y la
Coordinacion General de Proyectos e Innovacion.
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Diagrama de Flujo

7 Revisa y firma
oficio y formato de

1 Recibe solicitud
de Suficiencia
Presupuestal

2 Revisa y tuma
para su atencion

Suficiencia

Subdireccion de Finanzas

——
6 Elabora oficio y
formato de
Suficiencia,
captura en Base de
Datos

_Jﬁ

LExisten )
recursos?
3 Analiza y verifica
disponibilidad de . o 5 Verifica en Base
recursos financieros sl de Datos suficiencia
en la partida

NO

Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

4 Informa y solicita
afectacién
presupuestaria

8 Remite oficio y
formato de

Suficiencia al
requirente

Enlace de Apoyo Administrativo de
Finanzas

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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22. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y del Calendario Presupuestal.

Objetivo General: Consolidar la informacion que generan las areas que integran la
Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, para la presentacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, realizando la calendarizacion de los recursos
autorizados para el cumplimiento de los objetivos y metas de las Actividades
Institucionales.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC':iS‘;ZI: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion Ejecutiva | Elabora y entrega oficios con los que 1dia
de Administracidny | convoca a reunion a los Titulares de las
Finanzasen la Direcciones y Coordinacidén que conforman
Agencia Digital de la Agencia Digital de Innovacion Publica de
Innovacion Publica | la Ciudad de México para establecer
necesidades de cada una de ellas
2 Recibe formatos de necesidades de las 3dias
areas que integran la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de Méxicoy
turna documentacion
3 | Subdirecciones de Reciben formatos de necesidades de las 1dia
Administracion de areas que integran la Agencia Digital de
Capital Humanoy Innovacion Publica de la Ciudad de Méxicoy
de Recursos las clasifican
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
4 Integran informacion y emiten reportes 1dia
consolidados por Actividad Institucional de
cada una de las areas que integran la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México
5 Informan mediante oficio a la Subdireccion 1dia
de Finanzas
6 | Subdireccionde Recibe, valida clasificacion presupuestal, | 3 dias
Finanzas realiza correcciones, en su caso, y presenta
para su revision y visto bueno
7 | Direccidn Ejecutiva | Recibe informacion, analiza y determina 2 dias
de Administraciény
Finanzasen la
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Innovacién Publica

Agencia Digital de
Innovacion Publica

¢Es correcto?

No

Indica modificaciones y devuelve para su
correccion

ldia

(Conecta a la actividad 2)

Si

Valida y presenta al Titular de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad
de México, para su autorizacion, el
concentrado de necesidades por area
correspondiente

2 dias

10

Subdireccion de
Finanzas

Recibe el informe de necesidades, elabora
oficio mediante el cual se informa a las
areas correspondientes las necesidades
autorizadas, recaba firma y entrega a las
areas que integran la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México

ldia

11

Recibe el oficio de la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administraciony
Finanzas, mediante el que se comunica el
inicio de la formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del afio que
corresponda

ldia

12

Elabora oficios a las areas que cuentan con
Actividades Institucionales, mediante los
cuales se remiten, de acuerdo al calendario
establecido, los formatos correspondientes
para su llenado, recaba firma del jefe
inmediato y entrega

ldia

13

Direccidn Ejecutiva
de Administraciony
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Pablica

Revisa el Anteproyecto y el Programa
Operativo Anual, solicita en el sistema,
rubrica oficio y recaba firma del Titular de la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad

2 dias

14

Devuelve para su entrega

1dia

15

Subdireccion de
Finanzas

Recibe Anteproyecto y Programa Operativo
Anual, y entrega a la Subsecretaria de
Egresos

2 hrs

16

Subdirecciones de
Administracion de

Reciben el techo presupuestal autorizado.
Elaboran conjuntamente el calendario

5dias
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Capital Humanoy
de Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

presupuestal y se captura en el Médulo de
Calendarizacion Presupuestal del sistema,
de conformidad con la normatividad
aplicable

17

Subdireccion de
Finanzas

Presenta Calendario Presupuestal

3 hrs

18

Direccion Ejecutiva
de Administraciony
Finanzas en la
Agencia Digital de
Innovacion Plblica

Revisa calendario presupuestal y lo solicita
electronicamente en el Moédulo de
Calendarizacion Presupuestal del sistema
para registro de la Subsecretaria de Egresos

ldia

19

Subdireccion de
Finanzas

Recibe observaciones al Calendario
Presupuestal. Corrige en el Mddulo de
Calendarizacion Presupuestal del sistema

1dia

20

Recibe oficio que contiene el Calendario
Presupuestal y Programa Operativo Anual

3 hrs

21

Elabora oficios para informar a las areas de
la Agencia Digital de Innovacion Publica de
la Ciudad de México, el presupuesto
autorizado por Actividad Institucional y el
Programa Operativo Anual

3 hrs

22

Recaba firma de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Agencia
Digital de Innovacién Pudblica de la Ciudad
de México, entrega y archiva

2 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias 5 horas habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- La Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, se realizard de

conformidad con lo establecido en el Manual de Programacion-Presupuestacion,
emitido por la Subsecretaria de Egresos, adscrita a la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital de
Innovacion Puablica de la Ciudad de México convocara a reuniones de trabajo, a los
Titulares de las unidades administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México, que cuenten con Actividades Institucionales, con la
finalidad de difundir las normas y procedimientos a seguir, a efecto de programary
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presupuestar debidamente el gasto y las actividades a realizar para el siguiente
ejercicio fiscal, y llenar debidamente los formatos para la adecuada integracion y
elaboracion del formato Programacion Base.

3.- Las areas correspondientes deberan presentar debidamente soportadas, en un
término no mayor a ocho dias posteriores a la reunidn de trabajo, las necesidades
de recursos humanos, materiales y de servicios generales requeridas para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, mismas que deberan contar con el visto
bueno del titular de cada Area, las cuales deberan estar estrechamente vinculadas
con los programas sectoriales, institucionales y especiales que correspondan.

4.- Las necesidades de recursos humanos, materiales y de servicios generales deberan
ser clasificadas por Actividad Institucional, capitulo de gasto y partida presupuestal
y realizar costeos y proyeccion de gasto, a fin de asociar la informacién con el
Programa Operativo Anual.

5.- Las areas que integran la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
México, asi como las Subdirecciones de Administracion de Capital Humano; de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios; y de Finanzas, deberan apegarse
estrictamente a los Lineamientos emitidos por la Subsecretaria de Egresos para la
formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

6.- La informacion validada por las Subdirecciones de Administracion de Capital
Humano; de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera presentada
ante el Titular de la Agencia Digital de Innovaciéon Publica de la Ciudad de México, a
través de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Agencia Digital
de Innovacion Publica de la Ciudad de México, para su autorizacion o, en su caso,
correccion de las unidades administrativas.

7.- Durante el proceso de ejecucion del procedimiento, el superior jerarquico
asegurara el apego a la normatividad para la elaboracion y/o autorizacion de los
documentos generados.
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VALIDO

Subdireccién de Finanzas
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Objetivo General: Proporcionar ala Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, la informacion anual sobre la estimacidn de los gastos y programas a ejecutar,
para el afio inmediato siguiente, correspondiente a la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res?c:is:il:'lae dde la Actividad Tiempo
1 Direccion Ejecutiva | Recibe y turna oficio “Techo Presupuestal”, 1dia
de Administraciony | asi como el "Manual de Programacion-
Finanzasen la Presupuestacion para la Formulacion del
Agencia Digital de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Innovacion Publica | del afio correspondiente”, solicitando la
formulacion del anteproyecto de la Agencia
Digital de Innovacion Pudblica de la Ciudad
de México
2 | Subdireccion de Recibe "Oficio, Techo Presupuestal vy ldia
Finanzas Manual de Programacion-
Presupuestacion", instruye y remite
3 | Jefaturade Unidad | Recibe "Oficio, Techo Presupuestal y | 10dias
Departamental de Manual de Programacion-
Contabilidad Presupuestacion", revisa, realiza llenado e
integra los formatos solicitados, de acuerdo
con el Manual emitido para este fin;
asimismo, remite a través del Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales
4 | Subdireccion de Recibe los formatos debidamente llenados 2 dias
Finanzas y oficio respuesta, revisa, rubrica y firma
para su envio
5 Direccion Ejecutiva | Recibe, revisa y firma los formatos, remite 2 dias
de Administraciény | para entrega a la Secretaria de
Finanzasen la Administracion y Finanzas
Agencia Digital de
Innovacion Publica
6 Subdireccién de Recibe, revisa firmas de los formatos, 1dia
Finanzas integra oficio y remite
7 | Jefaturade Unidad | Recibe, revisa firmas en los formatos y 1dia
Departamental de remite informacion en forma impresa
Contabilidad
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Recibe acuse del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal
correspondiente para su seguimiento

ldia

Direccidn Ejecutiva
de Administraciény
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Pablica

Recibey turna “Oficio, Techo Presupuestaly
Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente” aprobados, asi como el
Analitico de Claves, solicitando proyecto de
Calendario Presupuestal Anual

l1dia

10

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio, Techo Presupuestal aprobado
y Analitico de Claves, instruye y remite para
su captura en el “Modulo de
Calendarizacion Presupuestal” del sistema

3 dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe la documentacién del Techo
Presupuestal aprobado, captura, elabora
oficio respuesta e incluye informacion del
Proyecto de Calendario Presupuestal anual
correspondiente

2 dias

12

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio respuesta y Proyecto de
Calendario Presupuestal anual, revisa
rubricay firma para su envio

ldia

13

Direccidn Ejecutiva
de Administraciény
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica

Recibe, revisa y firma oficio respuesta y
Proyecto de Calendario Presupuestal Anual,
y remite para su entrega a la Subsecretaria
de Egresos, adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas

1dia

14

Subdireccion de
Finanzas

Recibe, revisa firmas de documentacion y
remite para su tramite correspondiente

1dia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe, revisa firmas de la documentacion
respectiva y remite a la Subsecretaria de
Egresos, la informacion en forma impresa

1dia

16

Recibe acuse del Proyecto de Calendario
Presupuestal Anual para su seguimiento

ldia

17

Direccion Ejecutiva
de Administraciony
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Pablica

Recibe y turna Oficios del Calendario
Presupuestal y del Programa Operativo
Anual aprobados

ldia

18

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficios del Calendario Presupuestaly
del Programa Operativo Anual aprobados,
instruye y remite para seguimiento y
cumplimiento, del ejercicio presupuestal de

2 dias
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la Agencia Digital de Innovacién Publica de
la Ciudad de México

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe oficios del Calendario Presupuestaly
Programa Operativo Anual aprobados

4 hrs

20

Registra e informa a las unidades
administrativas de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México,
sus actividades institucionales y metas a
lograr del Programa Operativo Anual

4 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Dentro de los primeros 22 dias del mes de Enero del aiio en curso
correspondiente.

Aspectos a considerar:

1.- Con base a lo establecido en el "Manual de Programacion-Presupuestacion para la

Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

del ano

correspondiente”, techo presupuestal y Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente, aprobados por el
Congreso Local, asi como el Calendario Presupuestal aprobado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a través de la Subsecretaria de Egresos.
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VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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24. Nombre del Procedimiento: Compras por Adjudicacion Directa.

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

Objetivo General: Realizar las adjudicaciones al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, con el fin de
obtener los recursos materiales y servicios que se requieren en las diferentes areas de la
Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res;::)clzis:i:lae dde la Actividad Tiempo
1 Direccién Ejecutiva | Recibe del Area solicitante, mediante oficio, 1dia
de Administraciony | formato original de “Requisicion de
Finanzasen la Compra”yturna
Agencia Digital de
Innovacion Publica
2 | Subdireccion de Recibe formato de “Requisicion de Compra” 1dia
Recursos y remite
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
3 | Jefaturade Unidad | Recibeformato de “Requisicion de Compra” 1dia
Departamental de y revisa a detalle que cumpla con todos los
Abastecimientosy requisitos solicitados
Servicios
¢Es correcta la informacion?
No
4 Devuelve “Requisicién de Compra” al Area 1dia
solicitante para que corrija y/o
complemente la informacidn solicitada
(Conecta ala actividad 1)
Si
5 Verifica en el Almacén la existencia o 1dia
inexistencia de los bienes solicitados
6 Valida la informacion, asigna nimero de 1dia
“Requisicion de Compra” y laturna
7 | Lider Coordinador Recibe “Requisicion de Compra”, procedea | 3 dias
de Proyectos de su registro y elabora formatos de Solicitud
Compras, Control de Cotizacion y cuadro de Estudio de
de Materiales, Mercado
Abastecimientosy
Servicios
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Jefatura de Unidad
Departamental de

Abastecimientosy

Servicios

Solicita mediante oficio el requerimiento de
“Suficiencia Presupuestal”

ldia

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio de solicitud de “Suficiencia
Presupuestal” y anexos

ldia

¢Existen recursos?

No

10

Informa al Area correspondiente y solicita a
través del sistema, la afectacidon
presupuestaria para dotar de recursos a la
partida requerida

ldia

11

Espera formato de otorgamiento de
“Suficiencia Presupuestal”

3 dias

12

Recibe formato de otorgamiento de
“Suficiencia Presupuestal”

2 dias

(Conecta a la actividad 13)

Si

13

Envia el oficio y el formato de la existencia
de “Suficiencia Presupuestal”

ldia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de

Abastecimientosy

Servicios

Recibe oficio y el formato otorgando
“Suficiencia Presupuestal”

ldia

15

Selecciona al Proveedor y le solicita la
documentacion para la elaboracion del
contrato

1dia

16

Integra debidamente el expediente para la
elaboracion del contrato

2 dias

17

Elabora el contrato correspondiente y lo
turna

2 dias

18

Subdireccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe el contrato y notifica al proveedor la
fecha de formalizacion para entrega de
documentosy firma del contrato

2 dias

19

Recibe del Proveedor documentos
solicitados y contrato firmado. Turna el
contrato para su autorizacion y firma

ldia

20

Direccidn Ejecutiva
de Administraciény
Finanzasen la

Recibey firma el contrato, recaba la firma
del Titular y del Area requirente en todos
sus tantos y lo devuelve

1dia
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Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Pdblica

Agencia Digital de
Innovacion Publica

21

Subdireccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe contrato firmado y entrega al
proveedor un tanto, obtiene firma de
recibido y, en su caso, su alta para pago

2 dias

22

Envia al Almacén un tanto del contrato para
la recepcion de los bienes adquiridos

ldia

23

Enlace de Apoyo
Administrativo de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe, en coordinacién del Area
requirente, bienes o servicios y compara
contra lo especificado en el contrato

l1dia

:Son correctos los Bienes o Servicios?

No

24

Rechaza los bienes o servicios

25

Solicita al Proveedor, entregue los bienes o
servicios solicitados de acuerdo lo
especificado en el contrato

(Conecta a la actividad 23)

Si

26

Elabora Acta de entrada al Almacén y turna

1dia

27

Subdireccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe Acta de entrada al Almacén, envia
Factura al Area solicitante para revisién y
otorgamiento de VoBo

2 dias

28

Recibe del Area solicitante, Facturay VoBo

ldia

29

Envia remision de recepcion de bienes y
Factura original para tramite de pago

2 dias

30

Subdireccion de
Finanzas

Recibe y revisa remisidn y Factura original

1dia

¢Cumplen con los requisitos?

No

31

Devuelve al Proveedor para correccion y
reenvio

2 dias

(Conecta a la actividad 28)

Si

32

Realiza tramite de pago

1dia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Elanterior procedimiento se fundamenta en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de septiembre del
1998, ultima reforma el 26 de febrero de 2018, en su articulo 55 y siguientes,
Reglamento de la Ley de Adquisiciones vigente, la Circular Uno vigente,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de
México.

2.- Corresponde a la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
verificar que toda solicitud de adquisicion de bienes invariablemente se soporte a
través de una “Requisicion de Compra” debidamente requisitada.

3.- La Subdirecciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios debera
verificar que las adquisiciones por Adjudicacion Directa se apeguen a los montos de
actuacion establecidos o en su defecto someterlos, como caso de excepcion, ante
el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios del Sector
Gobierno para su dictamen.

4.- Corresponde a la Subdireccion de Finanzas verificar la disponibilidad presupuestal
para realizar cualquier adquisicion de bienes o servicios.

5.- Debera verificar la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios que toda adquisicidn de bienes se haga considerando las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

6.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios debera
obtener, preferentemente, cotizaciones de proveedores que cumplan con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable vigente.

7.- En caso de no contar con las cotizaciones requeridas, la Subdireccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios debera verificar que se elabore la
justificacion que detalle la imposibilidad de obtenerlas.

8.- De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27, 28, 54 y 55 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, se aplicara el procedimiento de Adjudicacion
Directa.

9.- Los oficios y notas requeridos en el procedimiento de Adjudicacion Directa se
emitirdn en original y copia para el acuse.

10.- En homologacién y de conformidad con lo dispuesto con el Articulo 14 Ter y 43
fraccion | de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (“LA LEY”), para
participar en el procedimiento de Adjudicacion Directa, los Proveedores
participantes deben presentar en copia simple legible y en original o copia
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certificada para su cotejo (la que sera devuelta al final de la verificacion) la siguiente
documentacion:
1. DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA.

A) Copia del Oficio de invitacion para participar en el presente
procedimiento.

B) En caso de Persona Moral:

e Copias certificadas por Notario o Corredor Publico, inscritas en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, de la escritura
constitutiva y modificaciones si las hay, con los datos registrales
correspondientes, cuyo objeto social principal debe ser acorde a la
contratacion del presente procedimiento.

e Representante Legal, copias certificadas de la escritura publica por
Notario o Corredor Publico, con la que acredite poder general para
actos de dominio y/o administracién, o poder especial donde
especifique que puede realizar toda clase de tramites.

e Identificacion oficial vigente del Representante Legal (Credencial para
votar, Pasaporte o Cédula profesional).

e Alta ante la Secretaria de Hacienday Crédito Plblico y de la Cédula de
Identificacion Fiscal.

C) En caso de Persona Fisica:

e Actade nacimiento.

e Identificacion oficial vigente de la persona fisica (Credencial para
votar, Pasaporte, Cédula profesional).

e Alta ante la Secretaria de Hacienday Crédito Publico y de la Cédula de
Identificacion Fiscal.

e Clave Unica de Registro poblacional (CURP) vigente.

D) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que ninguno
de los socios o directivos, accionistas, administradores, comisionados y
demas personal de los procesos de venta, comercializacion, relaciones
publicas o similares, no se encuentran desempefiando empleo, cargo o
comision en el servicio publico, ni estan inhabilitados para desempefiarlo,
que no tienen y no van a tener en el siguiente afio, relacion personal,
profesional, laboral, familiar o de negocios, con las personas servidoras
publicas que intervienen en el presente procedimiento, asi como no
encontrarse en los supuestos sefialados en el articulo 39 de “LALEY”, ni de
los contemplados en los capitulos Il y IV del titulo tercero de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México

E) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifiesten su
Declaracion de Integridad, que por si mismos o a través de interpdsita
persona, se abstendra de adoptar conductas no éticas o ilegales durante el
procedimiento, para que los servidores publicos de “LA CONVOCANTE?”
induzcan o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resultado del
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procedimiento u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas
con relacién a los demas proveedores participantes.

F) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que, por su
conducto, no participan personas fisicas o morales inhabilitadas por
resolucion de la Secretaria de la Funcion Publica y/o Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México para participar o celebrar
contratos, de conformidad con el articulo 39 de “LA LEY”, ni encontrarse
en los supuestos de los capitulos 3° y 4° de la Ley de responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México.

LA FALSEDAD EN LA MANIFESTACION A QUE SE REFIERE ESTE INCISO
SERA SANCIONADA EN LOS TERMINOS DE LAS LEYES APLICABLES.

En caso de omisidn en la entrega del escrito antes mencionado, o bien, si
de la informacién y documentacion con que cuenta la Secretaria de la
Funcién Pdblica y/o Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México, se desprende que los proveedores invitados pretenden evadir los
efectos de la inhabilitacion, “LA CONVOCANTE?” se abstendra de firmar los
contratos correspondientes, de conformidad con lo establecido en al
articulo 39 fracciones Xy XIl de “LA LEY”.

G) Curriculum, el cual contendrd nombre o razén social, domicilio, correo
electrénico y teléfono, asi como, los principales servicios y/o bienes que
actualmente oferta, distribuye o comercializa, y la relacion de sus
principales clientes con domicilio, teléfono y nombre de contacto.

H) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que cuenta
con la capacidad de respuesta inmediata, infraestructura, recursos
técnicos, humanos, financieros, asi como, la organizacién adecuada y
plena para el cumplimiento del objeto del presente procedimiento de
Adjudicacion Directa.

) Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales con Emision

POSITIVA, expedida por el Servicio de Administracion Tributaria vigente,
asi como, la Constancia de Situacion fiscal cuya expedicidon no sea mayor a
30 dias.
En caso de ser NEGATIVA la Opinién de Cumplimiento, el proveedor podra
presentar el comprobante de pago de sus adeudos que indique la
regulacion de sus obligaciones fiscales, en el supuesto que no exhiba la
documentacion con la acredite el cumplimiento sefalado, “LA
CONVOCANTE” se abstendra de realizar la adquisicion de los bienes con
fundamento en el articulo 32-D del Cddigo Fiscal de la Federacion.

J) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que entiende
y acepta las condiciones establecidas en las presentes bases de
Adjudicacidn Directa, asi como, las observaciones efectuadas en la Junta
de aclaraciones de las bases.

K) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifiesta que sera el
Unico responsable de la utilizacion de las patentes, marcas, certificados de
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invencion y todo lo relacionado con los derechos de propiedad industrial
de “LOS BIENES”, deslindando de toda responsabilidad por su uso a “LA
CONVOCANTE”.

L) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que ha
cumplido en debida forma con las obligaciones fiscales a su cargo,
previstas por el Codigo Fiscal de la Ciudad de México, correspondientes a
sus ultimos cinco ejercicios fiscales, realizando al efecto el listado de
obligaciones sustantivas y formales a las que estén sujetos, haciendo
mencion que se encuentran al corriente de las obligaciones fiscales a su
cargo previstas en su entidad correspondiente, de conformidad con las
Reglas de Cardcter General al articulo 51 de la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del Distrito Federal aplicables al Codigo Fiscal del Distrito Federal,
asi como, en el numeral 5.7.4 fraccion Il de la Circular Uno 2019, en
concatenacion con el articulo 58 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicios de Recursos de la Ciudad de
México.

M) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que las
obligaciones que deriven de la celebracion del contrato correspondiente a
la adjudicacion del presente procedimiento, no podran traspasarse o
subcontratarse de forma parcial o total a favor de cualquier otra persona
fisica o moral.

N) Constancia de Adeudos, expedida por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México (Tesoreria de la Ciudad de México), para los
conceptos que resulten aplicables respecto de:

Impuesto predial;

Impuesto sobre adquisicion de inmuebles;

Impuesto sobre némina;

Impuesto por adquisicion de vehiculos automotores usados;

Impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos; e

Impuesto por la prestacion de servicios de hospedaje.

Los proveedores participantes que no estén sujetos a algunas de las

obligaciones sefialadas en el inciso anterior, deberan presentar escrito por

el que manifiesten bajo protesta de decir verdad las razones de dicha
circunstancia.

Para el caso de los derechos sobre suministro de agua, se debera presentar

la “Constancia de Adeudos”, expedida por el Sistema de Aguas de la Ciudad

de México, con la finalidad de verificar el cumplimiento respecto al cobro
de los derechos citados, la actualizacion y recargos de créditos fiscales.

En caso de que el domicilio fiscal del proveedor participante corresponda

auninmueble arrendado o mediante comodato, razén por la cual no tenga

obligaciones fiscales a su cargo conforme al Cédigo Fiscal de la Ciudad de

México, debera presentar copia del contrato respectivo vigente, asi como,

copia simple de las identificaciones de quienes firman dicho contrato.
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Nota: En caso de no contar con la constancia de adeudos expedida por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (Tesoreria de
la Ciudad de México) por motivo a la contingencia sanitaria provocada por
el Covid 19, podra presentar manifiesto bajo protesta de decir verdad, que
se encuentra al corriente de sus obligaciones y que se compromete a que
en caso de resultar adjudicado la presentara a la firma del contrato.

Y en caso de que el participante no sea sujeto de contribuciones fiscales en
la Ciudad de México: Debera presentar en original, escrito bajo protesta de
decirverdad, en el declare que no es sujeto de contribuciones fiscales en la
Ciudad de México, sefialando que se encuentra al corriente en el pago de
las contribuciones antes sefialadas y que le sean aplicables, sin perjuicio
de que “LA CONVOCANTE” procedera a realizar la verificacién de lo
manifestado por los participantes, ante la Autoridad Fiscal
correspondiente para constatar el cumplimiento de las contribuciones
fiscales respectivas.

Asi mismo, en el caso de que el participante manifieste que no le son
aplicables las contribuciones anteriormente seialadas por ser arrendador
de bienes y/o servicios, deberd acreditarlo con copia simple de la
documentacién correspondiente que acredite su dicho.

O) Escrito bajo protesta de decir verdad, mediante el cual senale el
domicilio para oir y recibir notificaciones, aln las de caracter personal en
la Ciudad de México, el o los representantes legales con facultades
suficientes para su representacion, asi como, la declaracion de someterse
a la jurisdiccidn de los Tribunales competentes de la Ciudad de México,
renunciando a cualquier fuero que por razén de su domicilio u otra
circunstancia pudiera corresponderle en el futuro.

P) Comprobante de domicilio fiscal en la Ciudad de México, con una
antigliedad no mayor a tres meses, en caso de que su domicilio se
encuentre fuera de la jurisdiccion de la Ciudad de México, debera sefialar
domicilio para oiry recibir notificaciones dentro de la Ciudad de México, en
homologacién con el articulo 14 Ter C, fraccion | de “LA LEY”.

Q) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que en caso
de resultar adjudicado cumplira con los requisitos y realizara los tramites
establecidos, con la finalidad de causar Alta en el Sistema de Depdsito
Interbancario en Cuenta de Cheques, en la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestal de la Ciudad de México.

R) Escrito bajo protesta de decirverdad, por el que manifieste que podra ser
Proveedor Salarialmente Responsable, de conformidad con el articulo 14
Ter, Gltimo parrafo de “LA LEY” y de conformidad con el articulo 11°
numeral 10 de los Lineamientos Generales del Padron de Proveedores de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México.

S) Constancia y/o Registro de Proveedores de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, tramite que se realiza a través de la pagina de
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Internet www.proveedores.cdmx.gob.mx en cumplimiento a los articulos
14 Bis, 14 Tery 33 fraccion V de “LA LEY”’; numeral 5.15.1 de la Circular Uno
2019 y de los Lineamientos Generales de Padron de Proveedores de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México vigentes.

T) EN CASO DE PRESENTAR LA CONSTANCIA DE REGISTRO Y ESTA TENGA
UN RESULTADO NEGATIVO, “LA CONVOCANTE” SE ABSTENDRA DE
REALIZAR CUALQUIER TIPO DE CONTRATACION CON EL PROVEEDOR,
AUN ASi HAYA SIDO ADJUDICADO.

U) Comprobante de Registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
y su opinidon de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
Seguridad Social con determinacion POSITIVA, cuya expedicion no sea
mayor a 30 dias, en caso de ser negativa la opinién de cumplimiento,
deberd presentar los comprobantes de pago, los cuales indicaran la
regulacion de sus obligaciones.

V) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que faculta a
“LA CONVOCANTE” para verificar aleatoriamente la debida observancia
positiva de las prestaciones de seguridad social ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social; en el entendido que en caso de encontrar cualquier tipo
de incumplimiento o anomalia serad reportada al citado Instituto y la
Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, de conformidad con lo
establecido en el numeral 5.7.9 de la Circular Uno 2019.

2. PROPUESTA TECNICA.

La Propuesta Técnica debera ser presentada en papel membretado de laempresa
por los participantes, conteniendo la siguiente informacién:

No. DE DESCRIPCION MARCA UNIDAD DE CANTIDAD
PARTIDA MEDIDA

A) Descripcidny especificacion completa de “LOS BIENES” que oferta conforme
al ANEXO TECNICO “1” de las presentas bases.

B) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que se obliga a
responder por “LOS BIENES”, garantizando contra defectos y/o vicios
ocultos o deficiencia en la calidad de los mismos, asi como, cualquier otra
responsabilidad en que hubiera incurrido, en los términos sefialados en el
contrato respectivo y el Cédigo Civil para la Ciudad de México, de conformidad
con el articulo 70 de “LA LEY”.

C) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que por su
conducto acreditan, que los materiales empleados para “LOS BIENES” que
oferta son de Menor Impacto Ambiental, de conformidad a lo establecido en
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“LALEY”y de conformidad con el articulo 37 fraccion VI del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y los Lineamientos Generales para
la Adquisicion de Bienes con Caracteristicas y Especificaciones de Menor Grado
de Impacto Ambiental.

D) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que los
materiales empleados en “LOS BIENES” que oferta son producidos en México
y cuentan por lo menos con el 50% de grado de contenido de Integracion
Nacional de conformidad con el articulo 53 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

La propuesta Técnica debera ser congruente con la propuesta Econémica, en
cuanto a formato.

3. PROPUESTA ECONOMICA.

La Propuesta Econdmica deberad ser presentada en papel membretado de la
empresa por los participantes, conteniendo la siguiente informacion:

No. DE DESCRIPCION MARCA | UNIDAD | CANTIDAD PRECIO IMPORTE
PARTID DE UNITARIO
A MEDIDA
SUBTOTAL
[.V.A.
TOTAL

Esta propuesta debera contener la informacion y documentacion siguiente:
e Descripcidny especificacion completa de “LOS BIENES” que ofertan.

Cantidad y unidad de medida.

Precios unitarios en Moneda Nacional

Importe por concepto.

Subtotal de la propuesta.

Importe del Impuesto al Valor Agregado.

Importe Total de la propuesta.

Plazo, lugary condiciones de la entrega de “LOS BIENES”.

Aceptacion de las condiciones de pago en Moneda Nacional, conforme al

plazo y procedimiento establecido por “LA CONVOCANTE”.

e Laindicacion de que los precios seran fijos hasta la total entrega de “LOS
BIENES”.

e Los proveedores participantes deberan garantizar la formalidad de sus
propuestas, mediante fianza otorgada por compaiiia autorizada en los
términos de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; cheque de caja
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no negociable, cheque certificado no negociable, billete de deposito, carta
de crédito o cualquier otra forma que determine la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, por un importe del 5%
(CINCO POR CIENTO) del monto maximo, sin considerar el I.V.A., en favor
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, de
conformidad en los articulos 73 fraccion I, 75y 75 Bis de “LA LEY”; 115, 116,
117 y 119 del Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México; 360 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México; y numerales 5.12.1,
5.12.3y5.12.4 de la Circular Uno 2019.
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25. Nombre del Procedimiento: Compras por Invitacion Restringida a cuando menos
tres Proveedores.

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicion de materiales, suministros y/o servicios
para atender los requerimientos de las diferentes Unidades Administrativas que
conforman la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México. Que por sus
caracteristicas no resulte factible o conveniente realizar una Licitaciéon Publica. De
acuerdo a los montos de actuacion; se invitara a que participen cuando menos tres
proveedores, a efecto de lograr una mayor transparencia en el proceso de compra, de
conformidad a la normatividad establecida.

Descripcion Narrativa:

No. ReS[X)CI:iS:iZI: dde la Actividad Tiempo
1 Direccidn Ejecutiva Recibe del Area solicitante, mediante 1dia
de Administraciony | oficio, formato original de “Requisicion de
Finanzasen la Compra”yturna
Agencia Digital de
Innovacién Publica
2 | Subdireccion de Recibe formato de “Requisicion de 1dia
Recursos Materiales, | Compra” y remite
Abastecimientosy
Servicios
3 | Jefaturade Unidad | Recibe formato de “Requisicion de 1dia
Departamental de Compra” y revisa a detalle que cumpla con
Abastecimientosy todos los requisitos solicitados
Servicios
¢Es correcta la informacion?
No
4 Devuelve “Requisicién de Compra” al Area 1dia
solicitante para que corrija y/o
complemente la informacion solicitada
(Conecta a la actividad 2)
Si
5 Verifica en el Almacén la existencia o 1dia
inexistencia de los bienes solicitados
6 Valida la informacion, asigna nimero de 1dia
“Requisicion de Compra”y la turna
7 Lider Coordinador Recibe “Requisicion de Compra”, procede a 3dias
de Proyectos de su registro, elabora formatos de Solicitud
Compras, Control de | de Cotizacidon y cuadro de Estudio de
Materiales, Mercado
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Abastecimientosy
Servicios

Jefatura de Unidad
Departamental de

Abastecimientosy

Servicios

Solicita mediante oficio el requerimiento
de “Suficiencia Presupuestal”

l1dia

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio de solicitud de “Suficiencia
Presupuestal” y anexos

ldia

¢Existen recursos?

No

10

Informa al Area correspondiente y solicita a
través del sistema, la afectacion
presupuestaria para dotar de recursos a la
partida requerida

ldia

11

Espera formato de otorgamiento de
“Suficiencia Presupuestal”

3dias

12

Recibe formato de otorgamiento de
“Suficiencia Presupuestal”

2 dias

(Conecta con la actividad 13)

Si

13

Envia el oficio y el formato de la existencia
de “Suficiencia Presupuestal”

ldia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de

Abastecimientosy

Servicios

Recibe oficio y el formato otorgando
“Suficiencia Presupuestal”

ldia

15

Elabora bases para el procedimiento de
Invitacion restringida a cuando menos tres
Proveedores y las envia para revision

3dias

16

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Revisa las bases y define el calendario de
actividades, asi como horarios de las
mismas

2 dias

17

Envia bases y oficios de invitacién para
autorizaciony firma

3dias

18

Direccion Ejecutiva
de Administraciony
Finanzas en la
Agencia Digital de
Innovacion Pablica

Recibe las bases y oficios de invitacidn, los
autoriza, firmay devuelve

ldia

19

Subdireccién de
Recursos Materiales,

Envia invitacion a los proveedores vy
servidores publicos anexando las bases y

2 dias
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Abastecimientosy
Servicios

requisitos, asi como el programa de
actividades, segin el procedimiento a
desahogar

20

Realiza, en presencia de los proveedores
invitados, evento de Aclaracion de Bases y
levanta el Acta correspondiente

l1dia

21

Recibe en la fecha y hora fijadas los sobres
cerrados por parte de los Proveedores
invitados, los cuales contienen la
Documentacion Legal y Administrativa,
Ofertas Técnicas y Econdmicas

4 hrs

¢Se cuenta con minimo tres propuestas?

No

22

Declara desierto el evento, levanta el Acta
correspondiente 'y procede a |la
adjudicacion de manera directa

4 hrs

(Conecta a la actividad 26)

Si

23

Efectla la apertura de sobres en presencia
de los asistentes y realiza la revision de la
documentacion legal y administrativa,
Ofertas Técnicas y Ofertas Econdmicas,
levantando el acta correspondiente

ldia

24

Analizay evalua las propuestas de cada uno
de los participantes junto con el Area
solicitante y el Area Juridica vy, del
resultado, se procede a la lectura del
dictamen y se determina al Proveedor
ganador

3 hrs

25

Realiza el proceso de subasta, buscando las
mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad

3 hrs

26

Elabora el Acta de Fallo. Obtiene las firmas
de conformidad de los asistentes,
proporcionando una copia a los mismos

2 hrs

27

Comunica al proveedor seleccionado fecha
para la formalizacion del contrato

ldia

28

Envia contrato para su revision y firma, asi
como para recabar la firma del Titular de la
Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México

2 dias
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29 | Direccion Ejecutiva Recibe el Contrato, firmay recaba firma de 2 dias
de Administraciény | autorizacion del titular de la Dependencia
Finanzasenla y lo regresa para continuar con su tramite
Agencia Digital de

Innovacion Publica

30 | Subdireccidon de Recibe el contrato autorizado, obtiene 2 dias
Recursos Materiales, | firma del Proveedor y le entrega un tanto
Abastecimientosy para tramite de la Fianzas correspondiente
Servicios

31 Turna copias del Contrato y Requisicion de 1dia

Compra al Area de Almacén para la
recepcion de los bienes de acuerdo a las
fechas establecidas, asi como a la
Subdireccién de Finanzas para el registro
de compromisosy la calendarizacion de los
mismos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- Elanterior procedimiento se fundamenta en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de septiembre del
1998, dltima reforma el 26 de febrero de 2018, Reglamento de la Ley de
Adquisiciones vigente, la Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados
y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- Corresponde a la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
verificar que toda solicitud de adquisicion de bienes invariablemente se soporte a
través de una “Requisicion de Compra” conteniendo el sello de Suficiencia
Presupuestal y de No Existencia en Almacén.

3.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios debera
verificar que, invariablemente, se invite a un minimo de tres concursantes.

4.- Deberd verificar la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios que las adquisiciones por Invitacion Restringida no se fraccionen con el
objeto de evitar llevar a cabo una Licitacion Pablica y que no rebasen el 20% del
monto total autorizado en el Programa Anual de Adquisiciones, incluyendo los
importes contratados por adjudicacion directa.

Pagina 132 de 173




L) . [ .
Direccion Ejecutiva de
MANUAL LQ“ HFT%‘! O% GOBIERNO DE LA Administracién y Finanzas en
ADMINISTRATIVO H“} J CIUDAD DE MEXICO la Agencia Digital de
o]

Innovacién Publica

5.- Actividad 25. En junta publica “LA CONVOCANTE” comunicara el resultado del
dictamen, el cual debera estar debidamente fundado y motivado, se sefialaran
detalladamente las propuestas que fueron desechadas y las que no resultaron
aceptadas, indicandose, en su caso, las que hayan cumplido con la totalidad de los
requisitos legalesy administrativos, técnicos y econdmicos, asi como, el nombre del
participante que ofertd las mejores condiciones y el precio mas bajo de los “LOS
BIENES” objeto de este procedimiento, dando a conocer el importe respectivo.

Se hace del conocimiento a los proveedores participantes que durante este actoy
de conformidad a los “Lineamientos Generales para la Presentacion de precios mds
bajos para los bienes y servicios objeto del procedimiento licitatorio”, publicados en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de abril de 2010 y numeral 5.6 de la Circular
Uno 2019, se podran ofertar mejoramientos de precios en términos porcentuales
con la finalidad de obtener el precio mas bajo para la adquisicion de los bienes
objeto de este procedimiento de Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, en beneficio de “LA CONVOCANTE”.

El proveedor participante cuya propuesta haya resultado ser la mas benéfica para
“LA CONVOCANTE”, procedera siempre y cuando en el acto se encuentre presente
la persona que cuente con poderes de representacion de la persona fisica o moral
participante, con el que demuestre que cuenta con las facultades suficientes para
comprometery obligar a su representada.

Los participantes estaran en posibilidades de proponer precios mas bajos en
diversas rondas, mediante la reproduccion del formato establecido en las bases,
hasta que no sea presentada una mejor propuesta por algln otro participante.

Si como resultado de la evaluacién a las propuestas a que se refiere el parrafo
anterior, existieran dos o mas propuestas en igualdad de precio, “LA
CONVOCANTE” aplicara el siguiente criterio para el Desempate:

SE ADJUDICARA AL PARTICIPANTE QUE HUBIERE OFRECIDO MEJORES
CONDICIONES EN SU PROPUESTA, ADICIONALES A LAS MiNIMAS ESTABLECIDAS
EN LAS BASES, CON RELACION A “LOS BIENES” POR ADQUIRIR; O SE
ADJUDICARA PROPORCIONALMENTE EN PARTES IGUALES A LOS
PARTICIPANTES QUE REUNAN LAS MISMAS CONDICIONES Y EN IGUALDAD DE
PRECIO.

Una vez determinado, el participante que haya ofertado el precio mas bajo por
“LOS BIENES” requeridos y como consecuencia haya resultado adjudicado, se
levantara acta entregandose copia fotostatica a cada uno de los asistentes y se
notificara personalmente a los que no hubieren asistido.

6.- En homologacion y de conformidad con lo dispuesto con el Articulo 14 Ter y 43
fraccion | de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (“LA LEY”), para
participar en el procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres
Proveedores, los Proveedores participantes deben presentar en copia simple
legible y en original o copia certificada para su cotejo (la que sera devuelta al final
de la verificacion) la siguiente documentacion:
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1. DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA.

A) Copia del Oficio de invitacion para participar en el presente
procedimiento.

B) En caso de Persona Moral:

e Copias certificadas por Notario o Corredor Publico, inscritas en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, de la escritura
constitutiva y modificaciones si las hay, con los datos registrales
correspondientes, cuyo objeto social principal debe ser acorde a la
contratacion del presente procedimiento.

e Representante Legal, copias certificadas de la escritura publica por
Notario o Corredor Publico, con la que acredite poder general para
actos de dominio y/o administracion, o poder especial donde
especifique que puede realizar toda clase de tramites.

e Identificacion oficial vigente del Representante Legal (Credencial para
votar, Pasaporte o Cédula profesional).

e Alta ante la Secretaria de Hacienday Crédito Publico y de la Cédula de
Identificacion Fiscal.

C) En caso de Persona Fisica:

e Actade nacimiento.

e Identificacion oficial vigente de la persona fisica (Credencial para
votar, Pasaporte, Cédula profesional).

e Alta ante la Secretaria de Hacienday Crédito Publico y de la Cédula de
Identificacion Fiscal.

e Clave Unica de Registro poblacional (CURP) vigente.

D) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que ninguno
de los socios o directivos, accionistas, administradores, comisionados y
demas personal de los procesos de venta, comercializacion, relaciones
publicas o similares, no se encuentren desempefiando empleo, cargo o
comision en el servicio publico, ni estan inhabilitados para desempefiarlo,
que no tienen y no van a tener en el siguiente afio, relacion personal,
profesional, laboral, familiar o de negocios, con las personas servidoras
publicas que intervienen en el presente procedimiento, asi como no
encontrarse en los supuestos sefialados en el articulo 39 de “LALEY”, ni de
los contemplados en los capitulos Il y IV del titulo tercero de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

E) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifiesten su
Declaracion de Integridad, que por si mismos o a través de interpdsita
persona, se abstendra de adoptar conductas no éticas o ilegales durante el
procedimiento, para que los servidores publicos de “LA CONVOCANTE”
induzcan o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resultado del
procedimiento u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas
con relacién a los demas proveedores participantes.
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F) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que, por su
conducto, no participan personas fisicas o morales inhabilitadas por
resolucion de la Secretaria de la Funcion Publica y/o Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México para participar o celebrar
contratos, de conformidad con el articulo 39 de “LA LEY”, ni encontrarse
en los supuestos de los capitulos 3° y 4° de la Ley de responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México.

LA FALSEDAD EN LA MANIFESTACION A QUE SE REFIERE ESTE INCISO
SERA SANCIONADA EN LOS TERMINOS DE LAS LEYES APLICABLES.

En caso de omisidn en la entrega del escrito antes mencionado, o bien, si
de la informacién y documentacién con que cuenta la Secretaria de la
Funcion Publica y/o Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México, se desprende que los proveedores invitados pretenden evadir los
efectos de la inhabilitacion, “LA CONVOCANTE?” se abstendra de firmar los
contratos correspondientes, de conformidad con lo establecido en al
articulo 39 fracciones Xy XIl de “LA LEY”.

G) Curriculum, el cual contendra nombre o razén social, domicilio, correo
electrénico y teléfono, asi como, los principales servicios y/o bienes que
actualmente oferta, distribuye o comercializa, y la relacion de sus
principales clientes con domicilio, teléfono y nombre de contacto.

H) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que cuenta
con la capacidad de respuesta inmediata, infraestructura, recursos
técnicos, humanos, financieros, asi como, la organizacion adecuada y
plena para el cumplimiento del objeto del presente procedimiento de
Invitacién Restringida a cuando menos tres Proveedores.

I) Opiniéon de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales con Emision

POSITIVA, expedida por el Servicio de Administracion Tributaria vigente,
asi como, la Constancia de Situacion fiscal cuya expedicion no sea mayor a
30 dias.
En caso de ser NEGATIVA la Opinién de Cumplimiento, el proveedor podra
presentar el comprobante de pago de sus adeudos que indique la
regulacion de sus obligaciones fiscales, en el supuesto que no exhiba la
documentacion con la acredite el cumplimiento sefalado, “LA
CONVOCANTE” se abstendra a realizar la adquisicion de los bienes con
fundamento en el articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacion.

J) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que entiende
y acepta las condiciones establecidas en las presentes bases de Invitacion
Restringida a cuando menos tres Proveedores, asi como, las observaciones
efectuadas en la Junta de aclaraciones de las bases.

K) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifiesta que sera el
Unico responsable de la utilizacion de las patentes, marcas, certificados de
invencion y todo lo relacionado con los derechos de propiedad industrial
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de “LOS BIENES”, deslindando de toda responsabilidad por su uso a “LA
CONVOCANTE?”.

L) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que ha
cumplido en debida forma con las obligaciones fiscales a su cargo,
previstas por el Codigo Fiscal de la Ciudad de México, correspondientes a
sus Ultimos cinco ejercicios fiscales, realizando al efecto el listado de
obligaciones sustantivas y formales a las que estén sujetos, haciendo
mencion que se encuentran al corriente de las obligaciones fiscales a su
cargo previstas en su entidad correspondiente, de conformidad con las
Reglas de Cardcter General, al articulo 51 de la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del Distrito Federal aplicables, al Cédigo Fiscal del Distrito Federal,
asi como, en el numeral 5.7.4 fraccion Il de la Circular Uno 2019, en
concatenacion con el articulo 58 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicios de Recursos de la Ciudad de
México.

M) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que las
obligaciones que deriven de la celebracion del contrato correspondiente a
la adjudicacion del presente procedimiento, no podran traspasarse o
subcontratarse de forma parcial o total a favor de cualquier otra persona
fisica o moral.

N) Constancia de Adeudos, expedida por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México (Tesoreria de la Ciudad de México), para los
conceptos que resulten aplicables respecto de:

Impuesto predial;

Impuesto sobre adquisicion de inmuebles;

Impuesto sobre némina;

Impuesto por adquisicion de vehiculos automotores usados;

Impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos; e

Impuesto por la prestacion de servicios de hospedaje.

Los proveedores participantes que no estén sujetos a algunas de las

obligaciones sefialadas en el inciso anterior, deberan presentar escrito por

el que manifiesten bajo protesta de decir verdad las razones de dicha
circunstancia.

Para el caso de los derechos sobre suministro de agua, se debera presentar

la “Constancia de Adeudos”, expedida por el Sistema de Aguas de la Ciudad

de México, con la finalidad de verificar el cumplimiento respecto al cobro
de los derechos citados, la actualizacion y recargos de créditos fiscales.

En caso de que el domicilio fiscal del proveedor participante corresponda

auninmueble arrendado o mediante comodato, razén por la cual no tenga

obligaciones fiscales a su cargo conforme al Cédigo Fiscal de la Ciudad de

México, debera presentar copia del contrato respectivo vigente, asi como,

copia simple de las identificaciones de quienes firman dicho contrato.
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Nota: En caso de no contar con la constancia de adeudos expedida por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (Tesoreria de
la Ciudad de México) por motivo de la contingencia sanitaria provocada por
el Covid 19, podra presentar manifiesto bajo protesta de decir verdad, que
se encuentra al corriente de sus obligaciones y que se compromete a que,
en caso de resultar adjudicado, la presentara a la firma del contrato.

Y en caso de que el participante no sea sujeto de contribuciones fiscales en
la Ciudad de México: Debera presentar en original, escrito bajo protesta de
decir verdad, en el que declare que no es sujeto de contribuciones fiscales
en la Ciudad de México, sefialando que se encuentra al corriente en el pago
de las contribuciones antes sefaladas y que le sean aplicables, sin perjuicio
de que “LA CONVOCANTE” procedera a realizar la verificacién de lo
manifestado por los participantes, ante la Autoridad Fiscal
correspondiente para constatar el cumplimiento de las contribuciones
fiscales respectivas.

Asi mismo, en el caso de que el participante manifieste que no le son
aplicables las contribuciones anteriormente seialadas por ser arrendador
de bienes y/o servicios, deberd acreditarlo con copia simple de la
documentacién correspondiente que acredite su dicho.

0) Escrito bajo protesta de decir verdad, mediante el cual sefale el
domicilio para oir y recibir notificaciones, aln las de caracter personal en
la Ciudad de México, el o los representantes legales con facultades
suficientes para su representacion, asi como, la declaracion de someterse
a la jurisdiccidn de los Tribunales competentes de la Ciudad de México,
renunciando a cualquier fuero que por razén de su domicilio u otra
circunstancia pudiera corresponderle en el futuro.

P) Comprobante de domicilio fiscal en la Ciudad de México, con una
antigliedad no mayor a tres meses, en caso de que su domicilio se
encuentre fuera de la jurisdiccion de la Ciudad de México, debera sefialar
domicilio para oiry recibir notificaciones dentro de la Ciudad de México, en
homologacién con el articulo 14 Ter C, fraccion | de “LA LEY”.

Q) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que en caso
de resultar adjudicado cumplira con los requisitos y realizara los tramites
establecidos, con la finalidad de causar Alta en el Sistema de Depdsito
Interbancario en Cuenta de Cheques, en la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestal de la Ciudad de México.

R) Escrito bajo protesta de decirverdad, por el que manifieste que podra ser
Proveedor Salarialmente Responsable, de conformidad con el articulo 14
Ter, Gltimo parrafo de “LA LEY” y de conformidad con el articulo 11°
numeral 10 de los Lineamientos Generales del Padron de Proveedores de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México.

S) Constancia y/o Registro de Proveedores de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, tramite que se realiza a través de la pagina de
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T)

v)

V)

Internet www.proveedores.cdmx.gob.mx en cumplimiento a los articulos
14 Bis, 14 Tery 33 fraccion V de “LA LEY”’; numeral 5.15.1 de la Circular Uno
2019 y de los Lineamientos Generales de Padron de Proveedores de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México vigentes.

EN CASO DE PRESENTAR LA CONSTANCIA DE REGISTRO Y ESTA TENGA
UN RESULTADO NEGATIVO, “LA CONVOCANTE” SE ABSTENDRA DE
REALIZAR CUALQUIER TIPO DE CONTRATACION CON EL PROVEEDOR,
AUN ASi HAYA SIDO ADJUDICADO.

Comprobante de Registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
y su opinidon de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
Seguridad Social con determinacion POSITIVA, cuya expedicion no sea
mayor a 30 dias, en caso de ser negativa la opinién de cumplimiento,
deberd presentar los comprobantes de pago, los cuales indicaran la
regulacion de sus obligaciones.

Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que faculta a
“LA CONVOCANTE” para verificar aleatoriamente la debida observancia
positiva de las prestaciones de seguridad social ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social; en el entendido que en caso de encontrar cualquier tipo
de incumplimiento o anomalia serad reportada al citado Instituto y la
Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, de conformidad con lo
establecido en el numeral 5.7.9 de la Circular Uno 2019.

2. PROPUESTA TECNICA.

La Propuesta Técnica debera ser presentada en papel membretado de laempresa
por los participantes, conteniendo la siguiente informacion:

No. DE
PARTIDA MEDIDA

DESCRIPCION MARCA UNIDAD DE CANTIDAD

A) Descripciony especificaciéon completa de “LOS BIENES” que oferta conforme
al ANEXO TECNICO “1” de las presentes bases.

Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que se obliga a
responder por “LOS BIENES”, garantizando contra defectos y/o vicios
ocultos o deficiencia en la calidad de los mismos, asi como, cualquier otra
responsabilidad en que hubiera incurrido, en los términos sefialados en el
contrato respectivo y el Cédigo Civil para la Ciudad de México, de conformidad
con el articulo 70 de “LA LEY”.

Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que por su
conducto acredita, que los materiales empleados para “LOS BIENES” que
oferta son de Menor Impacto Ambiental, de conformidad a lo establecido en

B)

C)
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“LALEY”y de conformidad con el articulo 37 fraccion VI del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y los Lineamientos Generales para
la Adquisicion de Bienes con Caracteristicas y Especificaciones de Menor Grado
de Impacto Ambiental.

D) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que los
materiales empleados en “LOS BIENES” que oferta son producidos en México
y cuentan por lo menos con el 50% de grado de contenido de Integracion
Nacional de conformidad con el articulo 53 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

La propuesta Técnica debera ser congruente con la propuesta Econémica, en
cuanto a formato.

3. PROPUESTA ECONOMICA.

La Propuesta Econdmica debera ser presentada en papel membretado de la
empresa por los participantes, conteniendo la siguiente informacion:

No. DE DESCRIPCION MARCA | UNIDAD | CANTIDAD PRECIO IMPORTE
PARTID DE UNITARIO
A MEDIDA
SUBTOTAL
[.V.A.
TOTAL

Esta propuesta debera contener la informacion y documentacion siguiente:
e Descripcidny especificacion completa de “LOS BIENES” que ofertan.

Cantidad y unidad de medida.

Precios unitarios en Moneda Nacional

Importe por concepto.

Subtotal de la propuesta.

Importe del Impuesto al Valor Agregado.

Importe Total de la propuesta.

Plazo, lugary condiciones de la entrega de “LOS BIENES”.

Aceptacion de las condiciones de pago en Moneda Nacional, conforme al

plazo y procedimiento establecido por “LA CONVOCANTE”.

e Laindicacion de que los precios seran fijos hasta la total entrega de “LOS
BIENES”.

e Los proveedores participantes deberan garantizar la formalidad de sus
propuestas, mediante fianza otorgada por compaiiia autorizada en los
términos de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; cheque de caja
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no negociable, cheque certificado no negociable, billete de deposito, carta
de crédito o cualquier otra forma que determine la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, por un importe del 5%
(CINCO POR CIENTO) del monto maximo, sin considerar el I.V.A., en favor
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, de
conformidad en los articulos 73 fraccion I, 75y 75 Bis de “LA LEY”; 115, 116,
117 y 119 del Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México; 360 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México; y numerales 5.12.1,
5.12.3y5.12.4 de la Circular Uno 2019.
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26. Nombre del Procedimiento: Compras mediante Licitacion Publica.

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

Objetivo General: Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios para el Distrito Federal, convocando a las
personas fisicas o morales, que deseen participar en la presentacion de propuestas
técnicas y econdmicas para el abastecimiento de bienes y/o servicios, con la finalidad de
atender los requerimientos de las diferentes Unidades Administrativas que conforman la
Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, a efecto de lograr una
mayor transparencia en el proceso de compra.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC':iS‘;ZI: dde la Actividad Tiempo

1 Direccidn Ejecutiva | Recibe del Area solicitante, mediante oficio, ldia
de Administraciony | formato original de “Requisicion de
Finanzasen la Compra”yturna
Agencia Digital de
Innovacion Publica

2 | Subdireccién de Recibe y revisa a detalle que la “Requisicion 1dia
Recursos de Compra” esté debidamente requisitada
Materiales,

Abastecimientosy
Servicios
¢Es correcta la informacion?
No
3 Devuelve “Requisicién de Compra” al Area 1dia
solicitante para correccion y/o
complementacion de la informacion
solicitada
(Conecta con la actividad 2)
Si
4 Valida la informacion de la “Requisicion de 1dia
Compra” y la direcciona al Area
correspondiente para que asigne numero
de “Requisicion”

5 | Jefaturade Unidad | Recibe “Requisicion de Compra”, procede a 3dias
Departamental de su registro y elabora formatos de solicitud
Abastecimientosy de cotizacion y cuadro de estudio de
Servicios mercado

6 Verifica la existencia o no existencia de los 1dia

bienes en el Almacén
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Solicita mediante oficio el requerimiento de
“Suficiencia Presupuestal”

ldia

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio de solicitud de “Suficiencia
Presupuestal” y anexos

l1dia

¢Existen recursos?

No

Informa por escrito al Area correspondiente
la negativa de “Suficiencia Presupuestal” y
solicita a través del sistema la afectacion
presupuestaria para dotar de recursos a la
partida requerida

ldia

10

Espera formato de otorgamiento de
“Suficiencia Presupuestal”

3 dias

11

Recibe formato de otorgamiento de
“Suficiencia Presupuestal”

1dia

12

Envia formato de otorgamiento de
“Suficiencia  Presupuestal” al Area
correspondiente

1dia

(Conecta con la actividad 13)

Si

13

Jefatura de Unidad
Departamental de

Abastecimientosy

Servicios

Recibe formato de otorgamiento de
“Suficiencia Presupuestal”

ldia

14

Elabora bases para el procedimiento de
Licitacion Pdblica Nacional y las envia para
revision

3dias

15

Subdireccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Revisa las bases y define el calendario de
eventos, asi como horarios de los mismos

ldia

16

Envia bases y oficios de invitacion para
autorizacién y firma

1dia

17

Direccion Ejecutiva
de Administraciony
Finanzas en la
Agencia Digital de
Innovacion Pablica

Recibe las bases y oficios de invitacion,
autorizay firma

ldia

18

Subdireccion de
Recursos
Materiales,

Convoca mediante publicacion en Gaceta
Oficial el procedimiento de Licitacidn

1dia
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Abastecimientosy
Servicios

Publica, en el que se incluyen las bases,
requisitos y calendario de actividades

19

Realiza, en presencia de los Proveedores,
evento de Aclaracion de Bases y levanta el
Acta correspondiente

3 dias

20

Recibe en la fecha y hora fijadas los sobres
cerrados por parte de los Proveedores
invitados, los cuales contienen la
Documentacion Legal y Administrativa,
Ofertas Técnicas y Econdmicas

ldia

¢(Los  Licitantes cumplen con la
Documentacion Legal y Administrativa,
Especificaciones Técnicas y Oferta
Econémica?

No

21

Los licitantes que incumplan con los
requisitos sefialados en las bases de la
Licitacion, seran descalificados durante el
procedimiento de la revision cuantitativa-
cualitativa de la documentacion Legal y
Administrativa, y si se declara desierto el
procedimiento, se procede a adjudicar de
manera directa

1dia

(Conecta con la actividad 24)

Si

22

Efectla la apertura de sobres en presencia
de los asistentes y realiza la revision de la
documentacion Legal y Administrativa,
Ofertas Técnicas y Econdmicas, levantando
el acta correspondiente

ldia

23

Analiza y evalla las propuestas de cada uno
de los participantes junto con el Area
Solicitante y el Area Juridica vy, del
resultado, se procede a la lectura del
dictamen

3dias

24

Realiza el proceso de subasta, buscando las
mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad

3 hrs

25

Elabora el Acta de Fallo, determinando al
Proveedor ganador y se establece el monto
de la Fianza. Obtiene las firmas de

3 hrs
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conformidad de los asistentes
proporcionando una copia a los mismos
26 Comunica al Proveedor ganador, fecha para 2 hrs
la formalizacion y entrega del Contrato,
estableciendo el monto de la Fianza
correspondiente que debe presentar como
garantia de cumplimiento
27 Envia contrato para su revision y firma, asi | 3 dias
como para recabar la firma del Titular del
Organo Desconcentrado
28 | Direccion Ejecutiva | Recibe el Contrato, firmay recaba firma de 3dias
de Administraciony | autorizacion del titular de la Dependenciay
Finanzasen la lo regresa para continuar con su tramite
Agencia Digital de
Innovacion Publica
29 | Subdireccién de Recibe el contrato autorizado, obtiene firma 2 dias
Recursos del Proveedor y le entrega un tanto para
Materiales, tramite de la Fianzas correspondiente
Abastecimientosy
Servicios
30 Turna copias del Contrato y Requisicion de 1dia
Compra al Area de Almacén para la
recepcion de los bienes de acuerdo a las
fechas establecidas
31 Envia copias del Contrato y Requisicion de 1dia
Compra a la Subdireccion de Finanzas para
el registro de compromisos y la
calendarizacion de los mismos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con fundamento en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal vigente,
Reglamento de la Ley de Adquisiciones vigente y la Circular Uno vigente,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México (numerales 4,5y 6).
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2.- Solo se podra convocar a Licitacion Publica, si se cuenta con la Suficiencia
Presupuestal correspondiente.

3.- Con fundamento en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal vigente,
Reglamento de la Ley de Adquisiciones vigente y la Circular Uno vigente,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pdblica del Distrito
Federal. Capitulo Ill Articulo 26.- asegurar a la Administracion Publica del Distrito
Federal las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de conformidad
con lo establecido en la presente Ley.

4.- Los procesos de Licitacion Publica deberan apegarse a los tiempos y formas
establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal vigente.

5.- Lasituacion contractual derivada de Licitaciones Plblicas se debera formalizar con
el Proveedor en un término no mayor de 15 dias habiles, contados a partir de la
fecha en que se hubiere notificado al mismo el fallo correspondiente.

6.- Actividad 24. En junta publica “LA CONVOCANTE” comunicara el resultado del
dictamen, el cual debera estar debidamente fundado y motivado, se sefialaran
detalladamente las propuestas que fueron desechadas y las que no resultaron
aceptadas, indicandose, en su caso, las que hayan cumplido con la totalidad de los
requisitos legalesy administrativos, técnicosy econémicos, asi como, el nombre del
participante que ofertd las mejores condiciones y el precio mas bajo de los “LOS
BIENES” objeto de este procedimiento, dando a conocer el importe respectivo.

Se hace del conocimiento a los proveedores participantes que durante este actoy
de conformidad a los “Lineamientos Generales para la Presentacion de precios mds
bajos para los bienes y servicios objeto del procedimiento licitatorio”, publicados en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de abrilde 2010 y numeral 5.6 de la Circular
Uno 2019, se podran ofertar mejoramientos de precios en términos porcentuales
con la finalidad de obtener el precio mas bajo para la adquisicion de los bienes
objeto de este procedimiento de Licitacion Publica, en beneficio de “LA
CONVOCANTE”.

El proveedor participante cuya propuesta haya resultado ser la mas benéfica para
“LA CONVOCANTE”, procedera siempre y cuando en el acto se encuentre presente
la persona que cuente con poderes de representacion de la persona fisica o moral
participante, con el que demuestre que cuenta con las facultades suficientes para
comprometery obligar a su representada.

Los participantes estaran en posibilidades de proponer precios mas bajos en
diversas rondas, mediante la reproduccion del formato establecido en las bases,
hasta que no sea presentada una mejor propuesta por algln otro participante.

Si como resultado de la evaluacion a las propuestas a que se refiere el parrafo
anterior, existieran dos o mas propuestas en igualdad de precio, “LA
CONVOCANTE” aplicara el siguiente criterio para el Desempate:
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SE ADJUDICARA AL PARTICIPANTE QUE HUBIERE OFRECIDO MEJORES
CONDICIONES EN SU PROPUESTA, ADICIONALES A LAS MiNIMAS ESTABLECIDAS
EN LAS BASES, CON RELACION A “LOS BIENES” POR ADQUIRIR; O SE
ADJUDICARA PROPORCIONALMENTE EN PARTES IGUALES A LOS
PARTICIPANTES QUE REUNAN LAS MISMAS CONDICIONES Y EN IGUALDAD DE
PRECIO.

Una vez determinado, el participante que haya ofertado el precio mas bajo por
“LOS BIENES” requeridos y como consecuencia haya resultado adjudicado, se
levantara acta entregandose copia fotostatica a cada uno de los asistentes y se
notificara personalmente a los que no hubieren asistido.

7.- En homologacion y de conformidad con lo dispuesto con el Articulo 14 Ter y 43
fraccion | de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (“LA LEY”), para
participar en el procedimiento de Licitacidén Publica, los Proveedores participantes
deben presentar en copia simple, legible y en original o copia certificada para su
cotejo (la que sera devuelta al final de la verificacion) la siguiente documentacion:

1. DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA.
A) Copia del Oficio de invitacion para participar en el presente
procedimiento.
B) Encaso de Persona Moral:

e Copias certificadas por Notario o Corredor Publico, inscritas en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, de la escritura
constitutiva y modificaciones si las hay, con los datos registrales
correspondientes, cuyo objeto social principal debe ser acorde a la
contratacion del presente procedimiento.

e Representante Legal, copias certificadas de la escritura publica por
Notario o Corredor Publico, con la que acredite poder general para
actos de dominio y/o administracion, o poder especial donde
especifique que puede realizar toda clase de tramites.

e Identificacion oficial vigente del Representante Legal (Credencial para
votar, Pasaporte o Cédula profesional).

e Alta ante la Secretaria de Hacienday Crédito Publico y de la Cédula de
Identificacion Fiscal.

C) Encaso de Persona Fisica:

e Actade nacimiento.

e Identificacion oficial vigente de la persona fisica (Credencial para
votar, Pasaporte, Cédula profesional).

e Alta ante la Secretaria de Hacienday Crédito Publico y de la Cédula de
Identificacion Fiscal.

e Clave Unica de Registro poblacional (CURP) vigente.

D) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que ninguno

de los socios o directivos, accionistas, administradores, comisionados y

demas personal de los procesos de venta, comercializacion, relaciones
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publicas o similares, no se encuentran desempefiando empleo, cargo o
comision en el servicio publico, ni estan inhabilitados para desempefiarlo,
que no tienen y no van a tener en el siguiente afio, relacion personal,
profesional, laboral, familiar o de negocios, con las personas servidoras
publicas que intervienen en el presente procedimiento, asi como no
encontrarse en los supuestos sefialados en el articulo 39 de “LALEY”, ni de
los contemplados en los capitulos Il y IV del titulo tercero de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México

E) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifiesten su
Declaracion de Integridad, que por si mismos o a través de interpdsita
persona, se abstendra de adoptar conductas no éticas o ilegales durante el
procedimiento, para que los servidores publicos de “LA CONVOCANTE?”
induzcan o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resultado del
procedimiento u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas
con relacién a los demas proveedores participantes.

F) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que, por su
conducto, no participan personas fisicas o morales inhabilitadas por
resolucion de la Secretaria de la Funcion Publica y/o Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México para participar o celebrar
contratos, de conformidad con el articulo 39 de “LA LEY”, ni encontrarse
en los supuestos de los capitulos 3° y 4° de la Ley de responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México.

LA FALSEDAD EN LA MANIFESTACION A QUE SE REFIERE ESTE INCISO
SERA SANCIONADA EN LOS TERMINOS DE LAS LEYES APLICABLES.

En caso de omision en la entrega del escrito antes mencionado, o bien, si
de la informacién y documentacién con que cuenta la Secretaria de la
Funcion Publica y/o Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México, se desprende que los proveedores invitados pretenden evadir los
efectos de la inhabilitacion, “LA CONVOCANTE” se abstendra de firmar los
contratos correspondientes, de conformidad con lo establecido en al
articulo 39 fracciones Xy XIl de “LA LEY”.

G) Curriculum, el cual contendrd nombre o razén social, domicilio, correo
electronico y teléfono, asi como, los principales servicios y/o bienes que
actualmente oferta, distribuye o comercializa, y la relacion de sus
principales clientes con domicilio, teléfono y nombre de contacto.

H) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que cuenta
con la capacidad de respuesta inmediata, infraestructura, recursos
técnicos, humanos, financieros, asi como, la organizaciéon adecuada y
plena para el cumplimiento del objeto del presente procedimiento de
Licitacion Publica.

I) Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales con Emision
POSITIVA, expedida por el Servicio de Administracion Tributaria vigente,
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asi como, la Constancia de Situacion fiscal cuya expedicidon no sea mayor a
30 dias.

En caso de ser NEGATIVA la Opinion de Cumplimiento, el proveedor podra
presentar el comprobante de pago de sus adeudos que indique la
regulacion de sus obligaciones fiscales, en el supuesto que no exhiba la
documentacion con la acredite el cumplimiento sefalado, “LA
CONVOCANTE” se abstendra a realizar la adquisicion de los bienes con
fundamento en el articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacion.

J) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que entiende
y acepta las condiciones establecidas en las presentes bases del
procedimiento mediante Licitacion Publica, asi como, las observaciones
efectuadas en la Junta de aclaraciones de las bases.

K) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifiesta que sera el
Unico responsable de la utilizacion de las patentes, marcas, certificados de
invencion y todo lo relacionado con los derechos de propiedad industrial
de “LOS BIENES”, deslindando de toda responsabilidad por su uso a “LA
CONVOCANTE”.

L) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que ha
cumplido en debida forma con las obligaciones fiscales a su cargo,
previstas por el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, correspondientes a
sus Ultimos cinco ejercicios fiscales, realizando al efecto el listado de
obligaciones sustantivas y formales a las que estén sujetos, haciendo
mencion que se encuentran al corriente de las obligaciones fiscales a su
cargo previstas en su entidad correspondiente, de conformidad con las
Reglas de Cardcter General al articulo 51 de la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del Distrito Federal aplicables al Cddigo Fiscal del Distrito Federal,
asi como, en el numeral 5.7.4 fraccion Il de la Circular Uno 2019, en
concatenacion con el articulo 58 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicios de Recursos de la Ciudad de
México.

M) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que las
obligaciones que deriven de la celebracién del contrato correspondiente a
la adjudicacion del presente procedimiento, no podran traspasarse o
subcontratarse de forma parcial o total a favor de cualquier otra persona
fisica o moral.

N) Constancia de Adeudos, expedida por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México (Tesoreria de la Ciudad de México), para los
conceptos que resulten aplicables respecto de:

e Impuesto predial;

Impuesto sobre adquisicion de inmuebles;

Impuesto sobre némina;

Impuesto por adquisicion de vehiculos automotores usados;

Impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos; e
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e Impuesto por la prestacion de servicios de hospedaje.

Los proveedores participantes que no estén sujetos a algunas de las
obligaciones sefialadas en el inciso anterior, deberan presentar escrito por
el que manifiesten bajo protesta de decir verdad las razones de dicha
circunstancia.

Para el caso de los derechos sobre suministro de agua, se debera presentar
la “Constancia de Adeudos”, expedida por el Sistema de Aguas de la Ciudad
de México, con la finalidad de verificar el cumplimiento respecto al cobro
de los derechos citados, la actualizacion y recargos de créditos fiscales.

En caso de que el domicilio fiscal del proveedor participante corresponda
auninmueble arrendado o mediante comodato, razén por la cual no tenga
obligaciones fiscales a su cargo conforme al Cédigo Fiscal de la Ciudad de
México, debera presentar copia del contrato respectivo vigente, asi como,
copia simple de las identificaciones de quienes firman dicho contrato.
Nota: En caso de no contar con la constancia de adeudos expedida por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (Tesoreria de
la Ciudad de México) por motivo de la contingencia sanitaria provocada por
el Covid 19, podra presentar manifiesto bajo protesta de decir verdad, que
se encuentra al corriente de sus obligaciones y que se compromete a que
en caso de resultar adjudicado la presentara a la firma del contrato.

Y en caso de que el participante no sea sujeto de contribuciones fiscales en
la Ciudad de México: Debera presentar en original, escrito bajo protesta de
decir verdad, en el que declare que no es sujeto de contribuciones fiscales
en la Ciudad de México, sefialando que se encuentra al corriente en el pago
de las contribuciones antes sefaladas y que le sean aplicables, sin perjuicio
de que “LA CONVOCANTE” procedera a realizar la verificacién de lo
manifestado por los participantes, ante la Autoridad Fiscal
correspondiente para constatar el cumplimiento de las contribuciones
fiscales respectivas.

Asi mismo, en el caso de que el participante manifieste que no le son
aplicables las contribuciones anteriormente sefaladas por ser arrendador
de bienes y/o servicios, deberd acreditarlo con copia simple de la
documentacion correspondiente que acredite su dicho.

0) Escrito bajo protesta de decir verdad, mediante el cual sefale el
domicilio para oir y recibir notificaciones, aln las de caracter personal en
la Ciudad de México, el o los representantes legales con facultades
suficientes para su representacion, asi como, la declaracion de someterse
a la jurisdiccion de los Tribunales competentes de la Ciudad de México,
renunciando a cualquier fuero que por razén de su domicilio u otra
circunstancia pudiera corresponderle en el futuro.

P) Comprobante de domicilio fiscal en la Ciudad de México, con una
antigliedad no mayor a tres meses, en caso de que su domicilio se
encuentre fuera de la jurisdiccion de la Ciudad de México, debera sefialar
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domicilio para oiry recibir notificaciones dentro de la Ciudad de México, en
homologacion con el articulo 14 Ter C, fraccion | de “LA LEY”.

Q) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que en caso
de resultar adjudicado cumplira con los requisitos y realizara los tramites
establecidos, con la finalidad de causar Alta en el Sistema de Depdsito
Interbancario en Cuenta de Cheques, en la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestal de la Ciudad de México.

R) Escrito bajo protesta de decirverdad, por el que manifieste que podra ser
Proveedor Salarialmente Responsable, de conformidad con el articulo 14
Ter, Ultimo parrafo de “LA LEY” y de conformidad con el articulo 11°
numeral 10 de los Lineamientos Generales del Padrén de Proveedores de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México.

S) Constancia y/o Registro de Proveedores de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, tramite que se realiza a través de la pagina de
Internet www.proveedores.cdmx.gob.mx en cumplimiento a los articulos
14 Bis, 14 Tery 33 fraccion V de “LA LEY”’; numeral 5.15.1 de la Circular Uno
2019 y de los Lineamientos Generales de Padron de Proveedores de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigentes.

T) EN CASO DE PRESENTAR LA CONSTANCIA DE REGISTRO Y ESTA TENGA
UN RESULTADO NEGATIVO, “LA CONVOCANTE” SE ABSTENDRA DE
REALIZAR CUALQUIER TIPO DE CONTRATACION CON EL PROVEEDOR,
AUN ASi HAYA SIDO ADJUDICADO.

U) Comprobante de Registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
y su opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
Seguridad Social con determinacion POSITIVA, cuya expedicion no sea
mayor a 30 dias, en caso de ser negativa la opinién de cumplimiento,
debera presentar los comprobantes de pago, los cuales indicaran la
regulacion de sus obligaciones.

V) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que faculta a
“LA CONVOCANTE” para verificar aleatoriamente la debida observancia
positiva de las prestaciones de seguridad social ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social; en el entendido que en caso de encontrar cualquier tipo
de incumplimiento o anomalia serad reportada al citado Instituto y la
Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, de conformidad con lo
establecido en el numeral 5.7.9 de la Circular Uno 2019.

2. PROPUESTA TECNICA.

La Propuesta Técnica debera ser presentada en papel membretado de laempresa
por los participantes, conteniendo la siguiente informacion:
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No. DE DESCRIPCION MARCA | UNIDAD | CANTIDAD PRECIO | IMPORTE
PARTIDA DE UNITARIO
MEDIDA
SUBTOTA
L
I.V.A.
TOTAL

A) Descripciony especificacion completa de “LOS BIENES” que oferta conforme
al ANEXO TECNICO “1” de las presentas bases.

B) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que se obliga a
responder por “LOS BIENES”, garantizando contra defectos y/o vicios
ocultos o deficiencia en la calidad de los mismos, asi como, cualquier otra
responsabilidad en que hubiera incurrido, en los términos sefialados en el
contrato respectivo y el Cédigo Civil para la Ciudad de México, de conformidad
con el articulo 70 de “LA LEY”.

C) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que por su
conducto acreditan, que los materiales empleados para “LOS BIENES” que
oferta son de Menor Impacto Ambiental, de conformidad a lo establecido en
“LALEY”y de conformidad con el articulo 37 fraccidn VI del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y los Lineamientos Generales para
la Adquisicion de Bienes con Caracteristicas y Especificaciones de Menor Grado
de Impacto Ambiental.

D) Escrito bajo protesta de decir verdad, por el que manifieste que los
materiales empleados en “LOS BIENES” que oferta son producidos en México
y cuentan por lo menos con el 50% de grado de contenido de Integracidn
Nacional de conformidad con el articulo 53 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

La propuesta Técnica debera ser congruente con la propuesta Econémica, en
cuanto a formato.

3. PROPUESTA ECONOMICA.

La Propuesta Econdmica deberd ser presentada en papel membretado de la
empresa por los participantes, conteniendo la siguiente informacion:

No. DE DESCRIPCION MARCA | UNIDAD | CANTIDAD PRECIO IMPORTE
PARTIDA DE UNITARIO
MEDIDA
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SUBTOTAL
I.V.A.
TOTAL

Esta propuesta debera contener la informacidon y documentacion siguiente:

e Descripcidny especificacion completa de “LOS BIENES” que ofertan.

Cantidad y unidad de medida.

Precios unitarios en Moneda Nacional.

Importe por concepto.

Subtotal de la propuesta.

Importe del Impuesto al Valor Agregado.

Importe Total de la propuesta.

Plazo, lugar y condiciones de la entrega de “LOS BIENES”.

Aceptacion de las condiciones de pago en Moneda Nacional, conforme al

plazo y procedimiento establecido por “LA CONVOCANTE”.

e Laindicacion de que los precios seran fijos hasta la total entrega de “LOS
BIENES”.

e Los proveedores participantes deberan garantizar la formalidad de sus
propuestas, mediante fianza otorgada por compaiiia autorizada en los
términos de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; cheque de caja
no negociable, cheque certificado no negociable, billete de depésito, carta
de crédito o cualquier otra forma que determine la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, por un importe del 5%
(CINCO POR CIENTO) del monto maximo, sin considerar el I:V:A:, en favor
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, de
conformidad en los articulos 73 fraccion |, 75y 75 Bis de “LALEY”; 115, 116,
117 y 119 del Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México; 360 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México; y numerales 5.12.1,
5.12.3y5.12.4 de la Circular Uno 2019.
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27. Nombre del Procedimiento: Informe Consolidado del Levantamiento del Inventario
Fisico de Bienes Muebles.

Objetivo General: Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, reportando el
resultado de los Inventarios Fisicos que realizan las Unidades Administrativas adscritas a
la Agencia Digital de Innovacion Puablica de la Ciudad de México, con la finalidad de
mantener un Padron Inventarial actualizado.

Descripcion Narrativa:

No. Resrrc:?:izl: dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Gira instrucciones a los responsables de 1dia
Recursos cada inventario para que elaboren y envien
Materiales, su programa de Levantamiento Fisico de
Abastecimientosy Inventarios
Servicios
2 Lider Coordinador Elabora Programa de Trabajo para el 3dias
de Proyectos de Levantamiento del Inventario Fisico de
Compras, Control Bienes Muebles
de Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
3 | Subdireccion de Recibe el Programa de Trabajo para el 2 dias
Recursos Levantamiento del Inventario Fisico de
Materiales, Bienes Muebles, revisa y procede con su
Abastecimientosy aprobacion
Servicios
4 Devuelve al responsable del inventario el 3dias
Programa de Trabajo aprobado y realiza
una reunion con el personal que apoyara el
levantamiento, instruyendo sobre la forma,
mecanica y plazos de ejecucion
5 Inicia el levantamiento y efectia la| 90dias
conciliacion con su Padrén Inventarial de
los bienes existentes contra los resguardos.
Se cerciora de que exista el mobiliario,
equipo y demas bienes, que esté plaqueado
y firmado por quien tiene bajo su
responsabilidad dichos bienes
6 Elabora, en su caso, nuevos resguardos y/o | 90 dias
actualiza los ya existentes
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7 Aclara diferencias con los responsables de 2 dias
los resguardos
¢Existen diferencias?
No
8 Actualiza Padrén Inventarial, Reporte de | 90dias
Altas y Bajas, firma y solicita firma del
Titular de la Unidad Administrativa
9 Recibe del Titular de las Unidades 1dia
Administrativas los documentos firmados
y/o resguardo
(Conecta con Fin de procedimiento)
Si
10 Levanta Acta Administrativa para dejar 2 dias
constancia de hechos, toma las decisiones
que correspondan y elabora Reporte de
Resultados
11 | Lider Coordinador Recibe el Reporte de Resultados y compara 8 dias
de Proyectos de con los datos que tiene en su poder
Compras, Control
de Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
¢Existen diferencias?
No
12 Recibe Reporte Final y consolida 3dias
inventarios de todas las Unidades
Administrativas
13 Elabora oficio para su envio. Recibe oficioy 1dia
Reporte Final, firma y devuelve para
continuar con su tramite
14 | Subdireccion de Recibe documentos y los remite a la| 20min
Recursos Direccidon de Almacenes e Inventarios de la
Materiales, Direccidon General de Recursos Materiales 'y
Abastecimientosy Servicios Generales de la Secretaria de
Servicios Administracion y Finanzas
(Conecta con Fin de procedimiento)
Si
15 Realiza observaciones y las turna a la 3 dias
Unidad Administrativa
16 Revisa las observaciones recibidas, corrigey | 2 dias
lo turna
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 301 dias y 20 minutos habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- El anterior procedimiento se basa en la Circular Uno vigente, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- LaSubdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios llevara a cabo
el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles, por lo menos una vez al
afno, con el objeto de contar con un Padron Inventarial de bienes muebles (activo
fijo) validado y confiable.

3.- Se realizara Programa de Levantamiento Fisico del inventario de bienes muebles
que iniciara a partir del mes de mayo y concluira el dia 31 de diciembre de cada afio.

4.- Todos los articulos que integran el Padrén Inventarial de bienes muebles deberan
encontrarse debidamente plaqueados y resguardados por la persona que los tenga
bajo su responsabilidad.

5.- Derivado del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles, se
determinaran aquellos que, por su inutilidad, sean susceptibles a su bajay destino
final.

6.- Sera responsabilidad del resguardante el debido aprovechamiento, el buen uso y
conservacion de los bienes muebles que se les hayan asignado para el
cumplimiento y desempefio de sus actividades, asi como mantener resguardo fisico
de los bienes asignados y dar aviso inmediato de los robos o extravios que se
susciten.
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28. Nombre del Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Existencias en
Almacén.

Objetivo General: Dar cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales de Bienes
Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal y al numeral 7.4 de la Circular
Uno vigente, “Normatividad en materia de Administracion de Recursos”, a fin de verificar
que las existencias fisicas de bienes sean iguales a las registradas en los tarjeteros
respectivos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion Ejecutiva
de Administraciény
Finanzasen la
Agencia Digital de
Innovacion Publica

Envia el Calendario de Pre-Inventario e
Inventario Fisico a la Direccién de
Almacenes e Inventarios y al Organo de
Control y solicita nombren representantes
para la realizacion del Pre-Inventario e
Inventario Fisico

1dia

Notifica las actividades de Pre-Inventario e
Inventario Fisico y los dias en que se
encontrara cerrado el Almacén

1dia

Subdireccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Coloca marbetes, elabora acta de inicio de
inventario, acomodo de articulos,
elaboracion del listado de participantes y
acta de cierre de inventario

ldia

Realiza el Pre-Inventario e Inventario Fisico:
primero, segundo y, en su caso, tercer
conteo, elabora Cédula Final de
Levantamiento del Inventario Fisico de
Almacén y levanta Acta donde firman todos
los participantes e informa resultados a la
Direccidon Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas en la Agencia Digital de Innovacion
Publica

3dias

Reporta a la Direccion de Almacenes e
Inventarios los resultados del Inventario
Fisico del Almacén DAI-1 “Movimientos de
Existencias en el Almacén”, copia de las
Actas de Inicio y Cierre de Inventario Fisico
de Almacén, Listado de Participantes vy

10 dias
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Listado de Marbetes Utilizados, Cancelados
y no Utilizados
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- El procedimiento anterior se basa en la Circular Uno vigente, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios realizara el
Inventario Fisico de la existencia en Almacén en el primero y segundo semestre de
cada ejercicio, durante el transcurso de los meses de julio y enero respectivamente.

3.- Deberainformar, alas Unidades Administrativas, las fechas en las que se encontrara
cerrado el Almacén por las actividades de Levantamiento del Inventario Fisico de
las existencias en el Almacén.

4.- Invariablemente deberd notificar al Organo de Control Interno y a la Direccidn de
Almacenes e Inventarios el calendario de las actividades de Pre-Inventario e
Inventario Fisico.
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VALIDO

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios
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29. Nombre del Procedimiento: Reporte de Siniestros.

Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Pdblica

Objetivo General: Informar a la Aseguradora de la ocurrencia de un siniestro vehicular y
realizar el tramite de su indemnizacion, dando cumplimiento a lo establecido en la
normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘x::?:i:l: dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de Recibe reporte del robo, pérdida, colision o 1hr
Recursos cualquier siniestro de los vehiculos y/o
Materiales, bienes muebles, posterior a la asistencia de
Abastecimientosy la aseguradora
Servicios
2 Verifica los hechos 1dia
¢(Fuerobo?
No
3 Informa el numero de siniestro y la 1dia
documentacion soporte
4 Revisa la documentacion recibida 1dia
5 Acude al Ministerio Publico para acreditar 1dia
los bienes propiedad del Gobierno de la
Ciudad de México
6 Informa a la Direccion General de Recursos 1dia
Materiales y Servicios Generales la
ocurrencia del siniestro
(Conecta con Fin de procedimiento)
Si
7 Ofrece al Interesado asistencia juridica para 1lhr
presentar ante el Ministerio Publico la
denuncia de hechos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 2 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El procedimiento anterior se basa en la Circular Uno vigente, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
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2.- Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios dar seguimiento a los siniestros pendientes de indemnizacion a favor del
Gobierno de la Ciudad de México.

3.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios elaborara el
reporte inmediato de siniestro para cumplir con la normatividad en materia de
Administracion de Recursos, contenida en la Circular Uno.

4.- En caso de siniestro al Parque Vehicular el conductor es el responsable de
reportarlo a la Aseguradora.

5.- El Lider Coordinador de Proyectos de Compras, Control de Materiales,
Abastecimientos y Servicios reportara a la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios los datos correspondientes a los siniestros que se
presenten al parque vehicular y/o los bienes muebles propiedad del Gobierno de la
Ciudad de México.

6.- Todo tramite se realizara bajos la normatividad de la Circular Uno, la Péliza vigente
y los lineamientos que para tal efecto de a conocer la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

7.- Personal del Gobierno de la Ciudad de México interviene y coadyuva en las
actividades 1 y 7, en conjunto con la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientosy Servicios de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad
de México
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30. Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Bienes por Siniestro.

Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en
la Agencia Digital de
Innovacién Publica

Objetivo General: Proporcionar a las Unidades Administrativas adscritas a la Agencia
Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México los servicios generales necesarios
que coadyuven al cumplimiento de sus objetivos en apego a las politicas y lineamientos
establecidos en la Circular Uno vigente, el Manual de Normas de Integracion y Prestacion
de Servicios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Solicita a la Aseguradora el pago del
siniestro, una vez verificado

ldia

¢Pérdida o robo total?

No

Relne los documentos requeridos por la
Aseguradora

ldia

Revisa y recibe documentos e indica
procedencia de la reclamacion de
conformidad con las clausulas del contrato

1dia

Presenta a la Aseguradora el acta
administrativa, reporte de siniestro, copias
certificadas de resguardos, facturas y talén
de pago del resguardante, carta de robo del
vehiculo y carta de reclamacion

ldia

Elabora convenio de ajuste y finiquito y
recaba la firma de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios y/o de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Agencia
Digital de Innovacion Publica

1dia

Revisa convenio, firma y lo devuelve a la
Aseguradora. La Aseguradora recibe
convenio firmado y recaba firmas del Area
Consolidadora (Apoderado de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas para envio al
area solicitante

15dias
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7 Envia a la Direccion Ejecutiva de 1dia
Administracion y Finanzas en la Agencia
Digital de Innovacién Publica convenios
firmados y, en el caso de reposicion de
bienes, el cheque para el pago al Proveedor.
Instruye lo conducente a la Subdireccion de
Recursos Materiales Abastecimiento y
Servicios para aviso al Proveedor

8 Recibe los bienes y entrega el cheque 1dia
correspondiente, recaba copia de
identificacion, copia de la factura y copia
del R.F.C. y remite a la Direccion General de
Servicios Generales la comprobacion del

pago
(Conecta con Fin del procedimiento)
Si

9 Requiere un plazo de treinta dias habiles | 30dias
para determinar el robo total

10 Solicita y obtiene de la Aseguradora, | 1hora
habiendo transcurrido el plazo, la Carta de
Robo Total

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias y 1 hora habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- El procedimiento anterior se basa en la Circular Uno vigente, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios dara
seguimiento a los siniestros en proceso de recuperacion hasta la conclusion de los
mismos.

3.- El Lider Coordinador de Proyectos de Compras, Control de Materiales,
Abastecimientos y Servicios, reportara e informara a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios los avances respecto de la conclusion del
tramite de recuperacion de bienes siniestrados.

4.- Todo trdmite se realizara bajo la normatividad de la Circular Uno, la Pdliza vigente
y los lineamientos que para tal efecto de a conocer la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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GLOSARIO

Concepto:

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

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

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

PSSPP: Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

SIPE: Sistema Informativo.

Sistema SAP-GRP: Sistema de Planeacion de los Recursos del Gobierno G.R.P.
(Government Resources Planning)

SUN: Sistema Unico de Néminas.
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