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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccidn General de Administraciony Finanzas en la Secretaria de Gobierno

2. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control de Gestién Documental

3. Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informaciony
Telecomunicaciones

4. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercién Social

5. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental

6. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica

7. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comisién de
Busqueda de Personas de la Ciudad de México

8. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia Ejecutora
del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México

9. Subdireccion de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno

10. Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo "A"

11. Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo "B"

12. Coordinacion de Administracion de Capital Humano

13. Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

14. Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

15. Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

16. Coordinacion de Finanzas

17. Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

18. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto

19. Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

20. Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

21. Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

22. Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

23. Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico

24. Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano

25. Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas

26. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientosy
Servicios
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ATRIBUCIONES

PUESTO: Direccion General de Administraciony Finanzas en la Secretaria de Gobierno

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

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

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

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

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 informacidn para la elaboracién de la Cuenta Piblica;

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

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

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

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

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

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes inmuebles y
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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;

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

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

XIIl. 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, remodelacion
y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, asi
como opinar sobre la contratacion de los servicios generales, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

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

XVII. Participar en la planeacion y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
requieran las diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;
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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 proteccion 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: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control de Gestidn
Documental

e Controlar el sistema electrénico de la correspondencia recibida en la Direccién
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno, para
establecer una adecuada vigilancia de la gestion y seguimiento de las
instrucciones giradas.

e Comprobar que las areas adscritas a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Gobierno den cumplimiento oportuno a los asuntos
que les sean turnados.

e Realizar y presentar los informes al Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno sobre el estado que
guardan los asuntos oficiales.

e Recibiry revisar previa autorizacion, la correspondencia oficial dirigida al Titular
de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Gobierno, asi como establecer un control y seguimiento de los mismos.

e Proponer los sistemas de control y seguimiento que permitan hacer mas
eficiente la gestion de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Gobierno.

e Difundir la normatividad relativa a las formas que deberan cumplir los
documentos que firme el Titular de la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Gobierno a fin de promover su homogeneidad.

e Organizar la actualizacién de los archivos y acervos documentales, para facilitar
su consulta.

e Compilar, permanentemente los archivos de tramite de la Direccion Generaly en
su momento transferirlos al archivo de concentracion.

e Actualizary organizar tanto los directorios institucionales, como personales que
requiera el titular para el despacho de los asuntos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones

e Administrar y mantener la operatividad tecnoldgica en materia de soporte
técnico, comunicaciones e informatica en la Secretaria de Gobierno, disefiar
estrategias para la atencion de manera oportuna, eficiente y permanente ante
cualquier contingencia.

e Disefiar, desarrollar, implementar y operar sistemas de cdmputo para innovar
en procesos informaticos de administracion en la Secretaria de Gobierno,
elaborar asesorias necesarias sobre aspectos técnicos informaticos y
funcionamiento de los sistemas.
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e Evaluar la informacién técnica de las distintas unidades administrativas de la
Secretaria de Gobierno, para analizar y recomendar mejoras de sus programas
de desarrollo informatico.

e Mantener el funcionamiento correcto de la red, telecomunicaciones y el acceso
ainternet en las unidades administrativas.

e Promover el uso de tecnologias de la informacién para fortalecer los
procedimientos internos.

e Evaluar los bienes informaticos, coordinar la baja del equipo en condiciones
obsoletas y mantener el buen funcionamiento del equipo informatico de actual
tecnologia que se encuentra a cargo de las unidades administrativas, controlar
y supervisar la distribucion y entrega de las refacciones.

e Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos de computo.

e Verificar que los bienes informaticos cumplan su vida util, elaborar un dictamen
técnico y aprobar el procedimiento de baja de bienes de forma consolidada o
por Unidad Administrativa.

e Elaborar plan de actualizacion de software, como licencias de antivirus,
aplicaciones y sistemas operativos en las unidades administrativas de la
Secretaria de Gobierno.

e Programar periédicamente, mantenimiento preventivo a los equipos para
detectar fallas y planear su reparacion.

e Mantener el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura informatica, red de voz
y datos, contar con un padrén inventarial del equipo informatico actualizado en
la Secretaria de Gobierno.

e Mantener el 6ptimo funcionamiento del equipo informatico, datos y voz de la
Secretaria de Gobierno, llevando a cabo mantenimiento preventivo y/o
correctivo de manera interna, o de servicios contratado por terceros.

e Validar y mantener actualizado el inventario de los equipos de tecnologia
obsoleta operable y tecnologia actual, tales como: computadoras de escritorio,
computadoras portatiles, proyectores, impresoras, scanner, médems y proxys
de las unidades administrativas de la Secretaria de Gobierno, controlar y
supervisar la distribucion y entrega de las refacciones o accesorios para equipos
de informatica y comunicacion a las unidades administrativas.

e Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria de Gobierno para la
integracion del padron de equipo informatico operable y en caso de baja de
bienes, los tramites necesarios para la baja de los equipos informaticos como el
plan de adquisiciones, el dictamen técnico y el certificado de obsolescencia.

e Asesoraren laintegracidon del programa anual de adquisiciones, arrendamientos
y servicios en cuanto a bienes y servicios informaticos se refiere.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercion Social

e Administrar los recursos necesarios para atender las necesidades de las areas
que integran la Unidad Administrativa, asi como proporcionar informacion a la
Cabeza de Sector sobre el trabajo realizado, de manera permanente.

e Elaborar, revisary gestionar los tramites relacionados con Recursos Financieros,
Humanos, Abastecimientosy Servicios.

e Integrar y validar informes periddicos que permitan identificar el avance y
cumplimiento de los trabajos encomendados.

e Atender las solicitudes internas e interinstitucionales de informacién que sean
requeridas a la Unidad Administrativa.

e Distribuir los Recursos Financieros asignados, llevando un control que facilite su
adecuada ejecucion.

e Coordinar, integrar y turnar la informacion necesaria para la realizacion del:
Programa Operativo Anual (POA), Cuenta Publica, Descriptivo y Calendarizacion
de Actividades Institucionales, Avances y Resultados, asi como el Informe
Mensual de Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.

e Integrar, vigilar, evaluar el avance de la evolucidn del presupuesto asignado a la
Unidad Administrativa.

e Realizar el tramite, actualizacion e integracion de solicitud de recursos por
concepto de pasajes.

e Gestionar el ingreso, induccion, desarrollo, capacitacion, pago de sueldos,
prestaciones y sanciones de los recursos humanos adscritos a la Unidad
Administrativa.

e Supervisar el registro de asistencia del personal en el cumplimiento de sus
responsabilidades y funciones, asi como validar, tramitar y realizar el pago de
nomina del personal base, estructura, estabilidad laboral y en su caso, de
honorarios, de igual forma recabar las firmas de los contratos, pdlizas de cheque
y recibos como también tramitar el pago de la contraprestacion del personal de
honorarios de la Unidad Administrativa.

e Elaborar, requisitar y tramitar oportunamente las altas, bajas, promociones,
licencias, suspensiones de pago, reanudaciones y/o reinstalaciones de personal
adscrito a la Unidad Administrativa.

e Proporcionar la documentacion necesaria a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano para que se registren en el Sistema Unico de Nomina (SUN),
asi como las sanciones administrativas impuestas al personal adscrito a la
Unidad Administrativa.

e Difundir los cursos de capacitacion entre el personal de la Unidad
Administrativa.

e Proporcionar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las diversas
areasy supervisar que se mantenga en 6ptimas condiciones de funcionamiento
las instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos asignados, de forma
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permanente.

e Generar y tramitar las requisiciones para la adquisicién de bienes y servicios
necesarios para la operacion de la Unidad Administrativa asignando el
mobiliario y equipo necesario al personal de las diferentes areas.

e Gestionar la asignacion de vehiculos de acuerdo a las actividades de las areas,
asi como revisar las condiciones de los mismos.

e Proporcionar los materiales y articulos de oficina requeridos por las areas.

e Controlar el resguardo de los bienes instrumentales debidamente requisitada
con la firma de los usuarios y realizar el levantamiento de inventario del activo
fijo, para la alimentacion del Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial
(SIMOPI).

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental

e Administrar los recursos necesarios para atender las necesidades de las areas
que integran la Unidad Administrativa, asi como proporcionar informacién a la
Cabeza de Sector sobre el trabajo realizado, de manera permanente.

e Elaborar, revisary gestionar los tramites relacionados con Recursos Financieros,
Humanos, Abastecimientosy Servicios.

e Integrar y validar informes periddicos que permitan identificar el avance y
cumplimiento de los trabajos encomendados.

e Atender las solicitudes internas e interinstitucionales de informacion que sean
requeridas a la Unidad Administrativa.

o Distribuir los Recursos Financieros asignados, llevando un control que facilite su
adecuada ejecucion.

e Recabar e integrar la informacion enviada por las Unidades Administrativas
adscritas a la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace
Gubernamental, necesaria para la realizacion del: Programa Operativo Anual
(POA), Cuenta Pdblica, Descriptivo y Calendarizacion de Actividades
Institucionales, Avances y Resultados, asi como el Informe Mensual de Avance
Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales

e Integrar, vigilar, evaluar el avance de la evolucion del presupuesto asignado a la
Unidad Administrativa.

e Realizar el tramite, actualizacion e integracion de solicitud de recursos por
concepto de pasajes.

e Gestionar el ingreso, induccioén, desarrollo, capacitacion, pago de sueldos,
prestaciones y sanciones de los recursos humanos adscritos a la Unidad
Administrativa.

e Supervisar el registro de asistencia del personal en el cumplimiento de sus
responsabilidades y funciones, asi como validar, tramitar y realizar el pago de
nomina del personal base, estructura, estabilidad laboral y en su caso, de
honorarios, de igual forma recabar las firmas de los contratos, pdlizas de cheque
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y recibos como también tramitar el pago de la contraprestacion del personal de
honorarios de la Unidad Administrativa.

e Elaborar, requisitar y tramitar oportunamente las altas, bajas, promociones,
licencias, suspensiones de pago, reanudaciones y/o reinstalaciones de personal
adscrito a la Unidad Administrativa.

e Proporcionar la documentacion necesaria a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano para que se registren en el Sistema Unico de Nomina (SUN),
asi como las sanciones administrativas impuestas al personal adscrito a la
Unidad Administrativa.

e Difundir los cursos de capacitacion entre el personal de la Unidad
Administrativa.

e Proporcionar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las diversas
areasy supervisar que se mantenga en 6ptimas condiciones de funcionamiento
las instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos asignados, de forma
permanente.

e Generar y tramitar las requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la operacion de la Unidad Administrativa asignando el
mobiliario y equipo necesario al personal de las diferentes areas.

e Gestionar la asignacion de vehiculos de acuerdo a las actividades de las areas,
asi como revisar las condiciones de los mismos.

e Proporcionar los materiales y articulos de oficina requeridos por las areas.

e Controlar el resguardo de los bienes instrumentales debidamente requisitada
con la firma de los usuarios y realizar el levantamiento de inventario del activo
fijo, para la alimentacién del Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial
(SIMOPI).

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Plblica

e Administrar los recursos necesarios para atender las necesidades de las areas
que integran la Unidad Administrativa, asi como proporcionar informacion a la
Cabeza de Sector sobre el trabajo realizado, de manera permanente.

e Elaborar, revisary gestionar los tramites relacionados con Recursos Financieros,
Humanos, Abastecimientosy Servicios.

e Integrar y validar informes periddicos que permitan identificar el avance y
cumplimiento de los trabajos encomendados.

e Atender las solicitudes internas e interinstitucionales de informacion que sean
requeridas a la Unidad Administrativa.

e Distribuir los Recursos Financieros asignados, llevando un control que facilite su
adecuada ejecucion.

e Coordinar, integrar y turnar la informacidn necesaria para la realizacion del:
Programa Operativo Anual (POA), Cuenta Publica, Descriptivo y Calendarizacion
de Actividades Institucionales, Avances y Resultados, asi como el Informe
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Mensual de Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.

e Integrar,vigilar, evaluar el avance de la evolucion del presupuesto asignado a la
Unidad Administrativa.

e Realizar el tramite, actualizacidon e integracion de solicitud de recursos por
concepto de pasajes.

e Gestionar el ingreso, induccion, desarrollo, capacitacion, pago de sueldos,
prestaciones y sanciones de los recursos humanos adscritos a la Unidad
Administrativa.

e Supervisar el registro de asistencia del personal en el cumplimiento de sus
responsabilidades y funciones, asi como validar, tramitar y realizar el pago de
nomina del personal base, estructura, estabilidad laboral y en su caso, de
honorarios, de igual forma recabar las firmas de los contratos, pdlizas de cheque
y recibos como también tramitar el pago de la contraprestacion del personal de
honorarios de la Unidad Administrativa.

e Elaborar, requisitar y tramitar oportunamente las altas, bajas, promociones,
licencias, suspensiones de pago, reanudaciones y/o reinstalaciones de personal
adscrito a la Unidad Administrativa.

e Proporcionar la documentacion necesaria a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano para que se registren en el Sistema Unico de Nomina (SUN),
asi como las sanciones administrativas impuestas al personal adscrito a la
Unidad Administrativa.

e Difundir los cursos de capacitacion entre el personal de la Unidad
Administrativa.

e Proporcionar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las diversas
areas y supervisar que se mantenga en éptimas condiciones de funcionamiento
las instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos asignados, de forma
permanente.

e Generar y tramitar las requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la operacion de la Unidad Administrativa asignando el
mobiliario y equipo necesario al personal de las diferentes areas.

e Gestionar la asignacion de vehiculos de acuerdo a las actividades de las areas,
asi como revisar las condiciones de los mismos.

e Proporcionar los materiales y articulos de oficina requeridos por las areas.

e Controlar el resguardo de los bienes instrumentales debidamente requisitada
con la firma de los usuarios y realizar el levantamiento de inventario del activo
fijo, para la alimentacion del Sistema de Movimientos al Padron Inventarial
(SIMOPI).
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comisidn de
Blsqueda de Personas de la Ciudad de México

e Administrar los recursos necesarios para atender las necesidades de las areas
que integran la Unidad Administrativa, asi como proporcionar informacion a la
Cabeza de Sector sobre el trabajo realizado, de manera permanente.

e Elaborar, revisary gestionar los tramites relacionados con Recursos Financieros,
Humanos, Abastecimientosy Servicios.

e Integrar y validar informes periodicos que permitan identificar el avance y
cumplimiento de los trabajos encomendados.

e Atender las solicitudes internas e interinstitucionales de informacion que sean
requeridas a la Unidad Administrativa.

e Distribuir los Recursos Financieros asignados, llevando un control que facilite su
adecuada ejecucion.

e Coordinar, integrar y turnar la informacidn necesaria para la realizacién del:
Programa Operativo Anual (POA), Cuenta PUblica, Descriptivo y Calendarizacion
de Actividades Institucionales, Avances y Resultados, asi como el Informe
Mensual de Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.

e Integrar,vigilar, evaluar el avance de la evolucion del presupuesto asignado a la
Unidad Administrativa.

e Realizar el tramite, actualizacion e integracion de solicitud de recursos por
concepto de pasajes.

e Gestionar el ingreso, induccion, desarrollo, capacitacion, pago de sueldos,
prestaciones y sanciones de los recursos humanos adscritos a la Unidad
Administrativa.

e Supervisar el registro de asistencia del personal en el cumplimiento de sus
responsabilidades y funciones, asi como validar, tramitar y realizar el pago de
nomina del personal base, estructura, estabilidad laboral y en su caso, de
honorarios, de igual forma recabar las firmas de los contratos, pélizas de cheque
y recibos como también tramitar el pago de la contraprestacion del personal de
honorarios de la Unidad Administrativa.

e Elaborar, requisitar y tramitar oportunamente las altas, bajas, promociones,
licencias, suspensiones de pago, reanudaciones y/o reinstalaciones de personal
adscrito a la Unidad Administrativa.

e Proporcionar la documentacion necesaria a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano para que se registren en el Sistema Unico de Nomina (SUN),
asi como las sanciones administrativas impuestas al personal adscrito a la
Unidad Administrativa.

e Difundir los cursos de capacitacion entre el personal de la Unidad
Administrativa.

e Proporcionar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las diversas
areasy supervisar que se mantenga en 6ptimas condiciones de funcionamiento
las instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos asignados, de forma
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permanente.

e Generar y tramitar las requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la operacion de la Unidad Administrativa asignando el
mobiliario y equipo necesario al personal de las diferentes areas.

e Gestionar la asignacion de vehiculos de acuerdo a las actividades de las areas,
asi como revisar las condiciones de los mismos.

e Proporcionar los materiales y articulos de oficina requeridos por las areas.

e Controlar el resguardo de los bienes instrumentales debidamente requisitada
con la firma de los usuarios y realizar el levantamiento de inventario del activo
fijo, para la alimentacion del Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial
(SIMOPI).

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

e Administrar los recursos financieros para atender las necesidades de la IESIDH
de forma eficaz, eficiente, y coadyuvando al logro de metas y objetivos
institucionales.

e Coordinar, integrar y turnar la informacion necesaria para la realizacion del:
Programa Operativo Anual (POA), Cuenta Publica, Descriptivo y Calendarizacion
de Actividades Institucionales, Avances y Resultados.

e Coordinar, integrar y turnar el Informe Trimestral de Avance Programatico-
Presupuestal de Actividades Institucionales.

e Integrar, vigilar, evaluar el avance de la evolucion del presupuesto asignado a la
Instancia.

e Solicitar el pago de cuentas por liquidar certificadas.

e Solicitar las adecuaciones presupuestales necesarias para un adecuado ejercicio
presupuestal del gasto.

e Supervisar el adecuado y oportuno registro del ejercicio del presupuesto
asignado a la Instancia.

e Elaborar y mantener actualizados los contratos de prestacion de servicios, asi
como los convenios de terminacidon anticipada, a fin de realizar de manera
adecuada los pagos correspondientes.

e Controlar el fondo revolvente para atender las necesidades de la Instancia.

e Solicitar la elaboracion de cheques con cargo al fondo revolvente, asi como el
tramite para su recuperacion y presentar periodicamente los informes contables
y financieros de su responsabilidad.

e Dar seguimiento, respuesta y atencion a las observaciones y recomendaciones
de auditoria que efectlen los o&rganos fiscalizadores en materia de
administracion y servicios generales.
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e Gestionar pago en contratos consolidados (telecomunicaciones, fotocopiado,
papel bond).

e Gestionar el ingreso, induccién, desarrollo, capacitacion, pago de sueldos,
prestaciones y sanciones de los recursos humanos adscritos a la Unidad
Administrativa.

e Integrar los expedientes de los servidores pUblicos adscritos a la Instancia.

e Elaborar, requisitar y tramitar oportunamente las altas, bajas, promociones,
licencias, suspensiones de pago, reanudaciones y/o reinstalaciones de personal
adscrito a la Instancia que corresponda.

e Supervisar el registro de asistencia del personal en el cumplimiento de sus
responsabilidades y funciones, asi como validar, tramitar y realizar el pago de
nomina del personal base, estructura, estabilidad laboral y en su caso, de
honorarios, de igual forma recabar las firmas de los contratos, pdlizas de cheque
y recibos como también tramitar el pago de la contraprestacion del personal de
honorarios de la Instancia.

e Proporcionar la documentacion necesaria (expediente personal) a la
Coordinacién de Capital Humano para que se registren en el Sistema Unico de
Nomina (SUN), asi como las sanciones administrativas impuestas al personal
adscrito a la Instancia.

e Validar la plantilla de servidores publicos, para tener actualizada la informacion
de sus movimientos de altas, bajas, promociones, sustituciones y otras
modificaciones.

e Elaborar y mantener actualizados los contratos de servicios profesionales, asi
como los convenios de terminacidn anticipada, a fin de realizar de manera
adecuada los pagos.

e Elaborar los movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

e Elaborary dar tramite a las cuentas bancarias de Némina y reexpedir tarjetas.

o Difundir los cursos de capacitacion entre el personal de la Instancia.

e Gestionar, distribuiry comprobar la némina.

e Recibiry controlar los turnos dirigidos a la Instancia.

e Comprobar que las areas adscritas den cumplimiento oportuno a los asuntos
que les sean turnados.

e Proporcionar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las diversas
areasy supervisar que se mantenga en éptimas condiciones de funcionamiento
las instalaciones, equipos y mobiliario asignados, de forma permanente.

e Supervisar la elaboracion de las requisiciones de insumos, mobiliario, equipos y
servicios necesarios para funcionamiento de las areas que integran la Instancia
Ejecutora, asi como la recepcion, almacenamiento, suministro y control de los
mismos.
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e Generar y tramitar las requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la operacion de la Instancia, asignando el mobiliario y equipo
necesario al personal de las diferentes areas.

e Controlar y mantener actualizado el registro de almacén e inventarios de
mobiliario y equipos, asi como elaborar los informes al respecto.

e Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles pertenecientes y bajo el
resguardo de la Instancia y el abastecimiento de equipo, programas y servicios
informaticos, para el funcionamiento de la misma.

e Proporcionar los materiales y articulos de oficina requeridos por las areas.

e Controlar el resguardo de los bienes instrumentales debidamente requisitada
con la firma de los usuarios y realizar el levantamiento de inventario del activo
fijo, para la alimentacion del Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial
(SIMOPI).

PUESTO: Subdireccidn de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno

e Proporcionar los recursos pertinentes para atender las necesidades de las areas
que integran la Unidad Administrativa.

e Coordinar y efectuar los tramites relacionados con Recursos Financieros,
Humanos, Abastecimientosy Servicios.

e  Emitir los informes periddicos correspondientes que identifiquen el avance y
cumplimiento de los trabajos encomendados.

e Coordinar la atencion de las solicitudes internas e interinstitucionales de
informacion que sean requeridas a la Unidad Administrativa.

e Verificar el envio de la informacidn necesaria para la realizacion del: Programa
Operativo Anual (POA), Cuenta Publica, Descriptivo y Calendarizacién de
Actividades Institucionales, Avances y Resultados, asi como el Informe Mensual
de Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.

e Supervisar el avance de la evolucion del presupuesto asignado a la Unidad
Administrativa.

e Supervisar el registro de asistencia del personal para los reportes
correspondientes.

e Participar en las gestiones necesarias para el pago de ndémina del personal
adscrito a la Unidad Administrativa; asi como en los movimientos del personal y
los contratos que correspondan.

e Generar los informes que competan al area y sean requeridos por el superior
jerarquico.

e Emitir el informe correspondiente al superior jerarquico de cualquier
inconsistencia que observe, durante el desempefio de sus funciones, de la
Unidad Administrativa.

e Implementar las acciones necesarias para el adecuado y eficiente desempefio
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de sus funciones.

e Vigilar la integracion, registro, organizacion, actualizacion del ingreso y archivo
de la documentacion que se reciba.

e Coordinary programar reuniones periddicas con la Unidad Administrativa, asi
como con las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas, con la finalidad de
implementar acciones que mejoren el desempefio de la Subdireccion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo "A"

e Administrary distribuir los recursos necesarios para atender las necesidades de
las areas que integran la Unidad Administrativa, asi como proporcionar
informacion actualizada al superior jerarquico sobre el trabajo realizado, de
manera permanente.

e Integrar, Elaborar, revisar y gestionar los tramites relacionados con Recursos
Financieros, Humanos, Abastecimientosy Servicios.

e Llevarelseguimiento de los tramites relacionados con los Recursos Financieros,
Humanos, Abastecimientos y Servicios hasta su conclusion.

e Integrar y validar informes periodicos que permitan identificar el avance y
cumplimiento de los trabajos encomendados, asi como proporcionar el
resultado correspondiente al superior jerarquico.

e Atender y llevar el control y seguimiento de las solicitudes internas e
interinstitucionales de informacidon que sean requeridas a la Unidad
Administrativa.

e Gestionar los Recursos Financieros asignados, llevando un control y el
seguimiento que facilite su adecuada ejecucion.

e Coordinar, integrar y turnar la informacidon necesaria para la realizacion del:
Programa Operativo Anual (POA), Cuenta Publica, Descriptivo y Calendarizacion
de Actividades Institucionales, Avances y Resultados, asi como el Informe
Mensual de Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.

e Integrar, vigilar, evaluar el avance de la evolucién del presupuesto asignado a la
Unidad Administrativa.

e Realizar el tramite, actualizacion e integracion de solicitud de recursos por
concepto de pasajes.

e Gestionar el ingreso, induccion, desarrollo, capacitacion, pago de sueldos,
prestaciones y sanciones de los recursos humanos adscritos a la Unidad
Administrativa.

e Supervisar el registro de asistencia del personal en el cumplimiento de sus
responsabilidades y funciones.

e Validar, tramitar y realizar el pago de némina del personal base, estructura,
estabilidad laboral y en su caso, de honorarios; asi como tramitar el pago de la
contraprestacion del personal de honorarios de la Unidad Administrativa,
comunicando el resultado final al superior jerarquico.
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e Recabar las firmas de los contratos, pdlizas de cheque y recibos de todo el
personal.

e Elaborar, requisitar y tramitar oportunamente las altas, bajas, promociones,
licencias, suspensiones de pago, reanudaciones y/o reinstalaciones de personal
adscrito a la Unidad Administrativa.

e Proporcionar la documentacion necesaria a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano para que se registren en el Sistema Unico de Nomina (SUN),
asi como las sanciones administrativas impuestas al personal adscrito a la
Unidad Administrativa.

e Gestionar y difundir los cursos de capacitacion entre el personal de la Unidad
Administrativa.

e Proporcionar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las diversas
areasy supervisar que se mantenga en 6ptimas condiciones de funcionamiento
las instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos asignados, de forma
permanente.

e Generar y tramitar las requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la operacion de la Unidad Administrativa asignando el
mobiliario y equipo necesario al personal de las diferentes areas.

e Gestionar y dar seguimiento a la asignacion de vehiculos de acuerdo a las
actividades de las areas, asi como revisar las condiciones de los mismos.

e Proporcionar los materiales y articulos de oficina requeridos por las areas.

e Generar y controlar el resguardo de los bienes instrumentales debidamente
requisitado con la firma de los usuarios, realizar el levantamiento de inventario
del activo fijo, asi como el proceso de alta, baja, traspasos y destino final de los
bienes muebles en el Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI).

e Informar al superior jerarquico cualquier inconsistencia que observe, durante el
desempeno de sus funciones, de la Unidad Administrativa.

e Estudiar, disefiar e implementar las acciones necesarias para el adecuado y
eficiente desempefio de sus funciones.

e Integrar, organizary mantener actualizado el ingreso, registro y seguimiento de
la documentacion que se reciba en la Jefatura de Apoyo Administrativo “A”, para
su oportuna atencion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo "B"

e Administrary distribuir los recursos necesarios para atender las necesidades de
las areas que integran la Unidad Administrativa, asi como proporcionar
informacion actualizada al superior jerarquico sobre el trabajo realizado, de
manera permanente.

e Integrar, Elaborar, revisar y gestionar los tramites relacionados con Recursos
Financieros, Humanos, Abastecimientos y Servicios.

e Llevarelseguimiento de los tramites relacionados con los Recursos Financieros,
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Humanos, Abastecimientos y Servicios hasta su conclusion.

e Integrar y validar informes periédicos que permitan identificar el avance y
cumplimiento de los trabajos encomendados, asi como proporcionar el
resultado correspondiente al superior jerarquico.

e Atender y llevar el control y seguimiento de las solicitudes internas e
interinstitucionales de informacién que sean requeridas a la Unidad
Administrativa.

e Gestionar los Recursos Financieros asignados, llevando un control y el
seguimiento que facilite su adecuada ejecucion.

e Coordinar, integrar y turnar la informacidon necesaria para la realizacion del:
Programa Operativo Anual (POA), Cuenta Publica, Descriptivo y Calendarizacion
de Actividades Institucionales, Avances y Resultados, asi como el Informe
Mensual de Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.

e Integrar, vigilar, evaluar el avance de la evolucion del presupuesto asignado a la
Unidad Administrativa.

e Realizar el tramite, actualizacion e integracion de solicitud de recursos por
concepto de pasajes.

e Gestionar el ingreso, induccion, desarrollo, capacitacion, pago de sueldos,
prestaciones y sanciones de los recursos humanos adscritos a la Unidad
Administrativa.

e Supervisar el registro de asistencia del personal en el cumplimiento de sus
responsabilidadesy funciones.

e Validar, tramitar y realizar el pago de némina del personal base, estructura,
estabilidad laboral y en su caso, de honorarios; asi como tramitar el pago de la
contraprestacion del personal de honorarios de la Unidad Administrativa,
comunicando el resultado final al superior jerarquico.

e Recabar las firmas de los contratos, pdlizas de cheque y recibos de todo el
personal.

e Elaborar, requisitar y tramitar oportunamente las altas, bajas, promociones,
licencias, suspensiones de pago, reanudaciones y/o reinstalaciones de personal
adscrito a la Unidad Administrativa.

e Proporcionar la documentacion necesaria a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano para que se registren en el Sistema Unico de Nomina (SUN),
asi como las sanciones administrativas impuestas al personal adscrito a la
Unidad Administrativa.

e Gestionar y difundir los cursos de capacitacion entre el personal de la Unidad
Administrativa.

e Proporcionar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las diversas
areasy supervisar que se mantenga en dptimas condiciones de funcionamiento
las instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos asignados, de forma
permanente.

e Generar y tramitar las requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la operacion de la Unidad Administrativa asignando el
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mobiliario y equipo necesario al personal de las diferentes areas.

e Gestionar y dar seguimiento a la asignacion de vehiculos de acuerdo a las
actividades de las areas, asi como revisar las condiciones de los mismos.

e Proporcionar los materiales y articulos de oficina requeridos por las areas.

e Generar y controlar el resguardo de los bienes instrumentales debidamente
requisitado con la firma de los usuarios, realizar el levantamiento de inventario
del activo fijo, asi como el proceso de alta, baja, traspasos y destino final de los
bienes muebles en el Sistema de Movimientos al Padrdn Inventarial (SIMOPI).

e Informar al superior jerarquico cualquier inconsistencia que observe, durante el
desempeio de sus funciones, de la Unidad Administrativa.

e Estudiar, disefar e implementar las acciones necesarias para el adecuado y
eficiente desempefio de sus funciones.

Integrar, organizar y mantener actualizado el ingreso, registro y seguimiento de
ladocumentacion que se reciba en la Jefatura de Apoyo Administrativo “A”, para
su oportuna atencion.

PUESTO: Coordinacion de Administracion de Capital Humano

e Administrar los tramites relacionados con el personal adscrito a la Secretaria de
Gobierno, asegurando que se cumplan las acciones de tramite, control y registro
de nombramientos, contrataciones, promociones, cambios de adscripcion,
comisiones, suspensiones, licencias, permisos, bajas, estimulos, medidas
disciplinarias, certificacion de servicios al personal, acorde a los ordenamientos
que en materia legal las rigen, de manera permanente.

e Supervisar los procedimientos de altas, bajas, promociones, cambios,
comisiones y licencias del personal adscrito a las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Gobierno.

e Supervisar que se encuentren integrados en su totalidad los expedientes de los
prestadores contratados bajo el régimen de honorarios, asi como del personal
técnico- operativo y de estructura adscrito al Sector Gobierno.

e Vigilar que las Unidades Administrativas del Sector entreguen la documentacion
necesaria para la aplicacién en el Sistema Unico de Némina (SUN), de las
sanciones administrativas por resolucién emitidas por los Organos de Control.

e Autorizar las Hojas de Servicio para el personal adscrito al Sector.

e Controlar que los procedimientos para el pago de la ndmina del personal de
estructura, técnico-operativo, eventuales y honorarios se lleven a cabo en forma
eficiente, de acuerdo a los calendarios establecidos.

e Verificar la elaboracion oportuna del Presupuesto Anual del Capitulo 1000, a fin
de garantizar el pago en tiempo y forma del personal adscrito a las Unidades
Administrativas del Sector.

e Asegurar que se tramite en forma eficiente y oportuna ante la Coordinacién de
Finanzas en la Secretaria de Gobierno, las ndminas SUN del personal técnico-
operativo, estructura, honorarios y eventuales, asi como las adecuaciones
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presupuestales requeridas para el ejercicio del gasto, en las cuales se solicita el
visto bueno de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

e Asegurar que se cumpla oportunamente el pago de las remuneraciones,
prestacionesy retenciones del personal adscrito a la Secretaria de Gobierno.

e Supervisar que se realicen los tramites necesarios para el pago correspondiente
a laudos, una vez que se cuente con la suficiencia presupuestal.

e Supervisar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econémicas
y sociales del personal adscrito a la Secretaria de Gobierno, permanentemente.

e Verificar que cada afio se actualicen los padrones para el pago de prestaciones
al personal de base sindicalizado adscrito al Sector Gobierno.

e Aprobar los tramites correspondientes a las prestaciones sociales de los
trabajadores adscritos a la Oficina de la Secretaria de Gobierno y la
Subsecretaria de Gobierno.

e Asegurar una permanente comunicacion y coordinacion con las Secciones
Sindicales del personal adscrito al Sector Gobierno, para el otorgamiento de las
prestaciones.

e Supervisar que se lleve a cabo el proceso escalafonario de todas las Unidades
Administrativas del Sector Gobierno

e Controlar la elaboracidn y desarrollo de los Programas Anuales de Capacitacion
y Servicio Social, de manera permanente.

e Instalar el Subcomité Mixto de Capacitacion del Sector y sesionar segun el
calendario emitido por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia
Laboral.

e Supervisar la planeacidon, operacién y evaluacion de los programas de
capacitacion y servicio social.

e Facilitar el pago de las becas para los prestadores que realizan su servicio social
en las Unidades Administrativas adscritas al Sector Gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

e Estimar el presupuesto correspondiente al Capitulo 1000 y realizar las
propuestas de adecuaciones presupuestales correspondientes, para garantizar
el pago de la némina del personal adscrito a la Secretaria de Gobierno, seglin se
estipule en calendario.

e Elaborar el Presupuesto Anual del Capitulo 1000, a fin de garantizar el pago en
tiempo y forma del personal adscrito a las Unidades Administrativas del Sector.

e Verificar e integrar la informacion correspondiente a las plantillas del personal,
que permitan el control del mismo.

e Elaborary tramitar ante la Coordinacidn de Finanzas la afectacion presupuestal
para el pago de los laudos correspondientes del Sector.

e Verificar que se cumpla con los mecanismos administrativos que regulan las
acciones de tramite, control y registro de nombramientos, contrataciones,
promociones, transferencias, cambios de adscripcion, reubicaciones, permutas,
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comisiones, suspensiones, licencias, permisos, bajas, estimulos y medidas
disciplinarias, certificacion de servicios al personal, acorde a los ordenamientos
que en materia legal las rigen, de forma permanente.

e Supervisary aplicar los movimientos de personal y/o modificaciones generadas
por las Unidades Administrativas del Sector, de acuerdo con los calendarios de
procesos establecidos.

e Desarrollar las gestiones para el tramite de los nombramientos de mandos
medios y superiores de acuerdo a la estructura organica autorizada.

e Verificar la integracion de los expedientes de todo el personal de las Unidades
Administrativas del Sector.

e Administrar lainformacion recibida por las Unidades Administrativas del Sector,
para el debido costeo de los laudos a cumplimentar y llevar a cabo las
actualizaciones correspondientes.

e Verificar que se elaboren los contratos de servicios profesionales, la integracion
de los expedientes y la validacidn de las plantillas correspondientes.

e Elaborar y mantener actualizados los contratos de servicios profesionales, asi
como los convenios de terminacién anticipada, a fin de contar con la
informacion para que se realicen los pagos correctamente.

e Validar mensual y anualmente el reporte de tramite y control de las retenciones
del ISR de los prestadores de Servicios Profesionales de todo el Sector.

e Administrar los expedientes de todo el personal de las Unidades Administrativas
del Sector.

e Integrar debidamente la documentacion para comprobar la historia laboral de
los trabajadores.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

e Inspeccionar la realizacion de los tramites correspondientes para efectuar el
pago de ndmina del personal Técnico-Operativo, Estructura, del Programa de
Estabilidad Laboral (N8) y Honorarios Asimilables a Salarios, a través de la
transferencia electronica bancaria, o en su caso, a través de cheques, de acuerdo
a las fechas establecidas para pago.

e Supervisar el tramite de las solicitudes de apertura de cuentas bancarias para el
pago por dispersion de todo el personal adscrito a las Unidades Administrativas
del Sector.

e Elaborareintegrar los archivos de dispersion para efectuar el pago de la némina
que corresponda a través de transferencia electrénica bancaria.

e Tramitar ante la Coordinacidon de Finanzas la elaboracion de los cheques
correspondientes, de acuerdo con la solicitud de las areas correspondientes.

e Verificar que lainformacion enviada por las Unidades Administrativas del Sector
cumpla con la normatividad correspondiente para la aplicacion oportuna de los
pagos del personal Técnico-Operativo, Estructura, del Programa de Estabilidad
Laboral (N8) y Honorarios Asimilables a Salarios, de acuerdo a calendario
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emitido.

e Comunicar a los Enlaces de las Unidades Administrativas del Sector, la
informacion correspondiente al pago de la némina de todo el personal para la
validacion del proceso correspondiente.

e Conciliar e integrar la informacidn validada por los Enlaces de las Unidades
Administrativas del Sector, para realizar los pagos oportunamente de todo el
personal adscrito, de acuerdo con los calendarios de proceso establecidos.

e Recabareintegrar las pélizas de cheque debidamente requisitadas de cada una
de las Unidades Administrativas del Sector para realizar su devolucidn ante la
Coordinacion de Finanzas.

e Facilitar informacion veridica que soliciten las diferentes instancias
gubernamentales respecto a pagos y registro.

e Atender las solicitudes de informacion de personal requeridas por las instancias
correspondientes.

e Elaborary dar tramite a los informes y reportes requeridos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la CDMX o cualquier otra instancia, en tiempo y
forma.

e Tramitar los recibos de entero ante la Secretaria de Administracién y Finanzas
de las devoluciones de pago de todo el personal adscrito a la dependencia.

e Coordinar los trabajos para la elaboracién del Manual Administrativo de la
Secretaria de Gobierno a fin de dar cumplimiento a la normatividad en materia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

e Controlary realizar los tramites necesarios para el pago de las prestaciones a los
trabajadores adscritos a la Secretaria de Gobierno, segin los calendarios
establecidos.

e Supervisar la procedencia de las solicitudes para el tramite de prestaciones de
acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

e Verificar la actualizacion de los padrones para el pago de las prestaciones
econdmicas del personal técnico-operativo de base sindicalizado contenidas en
las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

e Distribuir entre las Unidades Administrativas del Sector las convocatorias del
Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Publico y del Premio Nacional de
Administracion Publica y Otorgamiento de Estimulos y Recompensas, y llevar a
cabo el seguimiento de todas las actividades que se generan en torno a su tramite.

e Elaborar los movimientos de designacion de beneficiarios para el seguro
institucional de los trabajadores y tramitar las inscripciones del personal técnico
operativo al Fondo de Ahorro Capitalizable.

e Planeary coordinar laimplementacién y ejecucion del Programa de Capacitacion
de la Secretaria de Gobierno, con el fin de desarrollar las competencias laborales
de los trabajadores e incidir en la calidad de la gestidn publica.
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e Organizar y coordinar reuniones de trabajo con representantes de las Unidades
Administrativas, para dar a conocer la metodologia que establece la Direccion de
Desarrollo de la Competencia Laboral, Igualdad Sustantiva y Derechos Humanos
y llevar a cabo la Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal técnico-
operativo y de estructura adscrito a la Secretaria.

e Organizary presidir las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion de acuerdo
al calendario emitido por la Direccidon Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos, para la presentacion y aprobacion del programa de
Capacitacion.

e Elaborar la propuesta para la integracion del Programa Anual de Capacitacion de
la Secretaria de Gobiernoy solicitar su autorizacion ante la Direccion de Desarrollo
de la Competencia Laboral, Igualdad Sustantiva y Derechos Humanos.

e Verificar el desarrollo de la ejecucion de los cursos del Programa Anual de
Capacitacion de la Secretaria de Gobierno, en las etapas de difusion, inscripcion,
imparticion y evaluacion y asi mismo se cumpla con el envio, en tiempo y forma,
de los formatos de seguimiento y evaluacion a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos, asi como con la entrega de las Constancias de
los trabajadores que acreditaron los cursos.

e Supervisar laimplementacion y desarrollo de los Programas de Servicio Social de
la Secretaria de Gobierno, de forma permanente con el propdsito de brindar
apoyo a las areas de trabajo.

e Controlar que se lleve a cabo la deteccion de necesidades de prestadores de
servicio social en cada una de las Unidades Administrativas del Sector y que con
base a los resultados elaboren sus programas de servicio social.

e Elaborar un Programa de Servicio Social que pueda apoyar a todo el Sector y
registrarlo ante las Instancias Educativas Superiores (UNAM, IPN, UAM, UACM y
universidades particulares).

e Distribuir el Programa de Servicio Social, y captar prestadores de servicio social
y/o practicas profesionales y remitirlos de acuerdo a su perfil a las diversas areas
del Sector Gobierno, supervisando que rednan los requisitos que establecen los
lineamientos para este efecto.

e Integrar correctamente el expediente de los prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales y supervisar el trdmite para el pago de becas de los
prestadores que concluyen su servicio social en el Sector Gobierno.

e Supervisar el control de asistencia del personal adscrito a la Secretaria de
Gobierno y Subsecretaria de Gobierno, de forma permanente.

e Elaborartarjetas de registro de asistencia, cuidar el gabinete de asistenciay llevar
el control de las incidencias del personal.

e Analizar la procedencia de las solicitudes para disfrutar los dias de descanso que
establecen las Condiciones Generales de Trabajo para el personal de base
sindicalizado, y en su caso, llevar el tramite correspondiente.
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e Asignar descuentos por faltas o por exceso de incapacidades, asi como tramitar
las autorizaciones para cualquier modificacion al respecto.

PUESTO: Coordinacion de Finanzas

e Coordinar conforme lo establezca la Direccion General de Administracion y
Finanzas, la administracion de los recursos financieros asignados a la Secretaria
de Gobierno, de forma eficaz, eficiente, y coadyuvando al logro de metas y
objetivos institucionales.

e Coordinar la elaboracion y solicitud del Anteproyecto de Programa Operativo
Anual de la Secretaria de Gobierno.

e Establecer los mecanismos necesarios que permitan a la Secretaria de Gobiernoy
a sus Unidades Administrativas, contar con los recursos presupuestales
necesarios para la ejecucion de sus funciones.

e Establecer los mecanismos que permitan el control, aplicacion, ejercicioy registro
del presupuesto asignado a la Secretaria de Gobierno.

e Coordinar la administracion de los recursos financieros y presupuestales a través
de la gestidn oportuna y eficiente de los movimientos presupuestales y pago de
cuentas por liquidar certificadas.

e Solicitar el pago de cuentas por liquidar certificadas.

e Solicitar las adecuaciones presupuestales necesarias para un adecuado ejercicio
presupuestal del gasto.

e Supervisareladecuadoy oportuno registro del ejercicio del presupuesto asignado
a la Secretaria.

e Supervisar de manera permanente la aplicacion correcta y oportuna de recursos
financieros de la Dependencia conforme a la normatividad aplicable.

e Supervisar la comprobacion de recursos que respaldan los registros
presupuestarios de la Dependencia.

e Supervisar el pago en tiempo y forma de recursos financieros de la Dependencia
conforme a las disposiciones aplicables

e Vigilar la operacién de las cuentas bancarias a cargo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas relativas a recursos ejercidos por la Dependencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

e Establecer mecanismos de supervision para verificar que se realice el Avance
Programatico- Presupuestal y el Programa Operativo Anual.

e Controlar y dar seguimiento al presupuesto consolidado y el Avance
Programatico- Presupuestal de la Secretaria de Gobierno.
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e Expedir mediante sello, nombre, firmay monto, la suficiencia a la (s) partida (s) a
través de la cual se pretende efectuar un gasto, especificando en el documento
fuente requisicion de compra y/o servicio, factura, contrato, etc.

e Controlar y planear los movimientos de transferencias presupuestal y
ampliaciones liquidas.

e Agilizar las gestiones presupuestales para dar cumplimiento al ejercicio del
recurso asignado al Sector, de forma permanente.

e Comprobar la suficiencia presupuestal de la (s) partida (s) a través de la cual se
pretende efectuar un gasto, especificando en el documento fuente (Requisicion
de Compra, Requisicién de Servicio, Factura, Recibo, Contrato, etc), la fecha
correspondiente.

e Controlar el compromiso de los recursos a los cuales se otorgd la suficiencia
presupuestal.

e Integrarysometer a consideracion del Coordinador de Finanzas, el calendario del
ejercicio del presupuesto de Egresos.

e Formularlosinformesy conciliaciones inherentes a la actividad presupuestal a fin
de llevar un adecuado registro y control del presupuesto asignado, de forma
permanente.

e Realizar los papeles de trabajo para la conciliacion mensual de la evolucién
presupuestal emitida por Politica Presupuestal.

e Elaborar oportunamente los informes y reportes sobre el ejercicio presupuestal,
tanto del gasto corriente como el de inversion.

e Llevar a cabo periddicamente conciliaciones con las areas para determinar que
los requerimientos de recursos se cifien al Programa Operativo Anual autorizado.

e Elaborar los cheques solicitados con oportunidad y eficiencia, a fin de que las
areas responsables del pago den cumplimiento en tiempo y forma a los
compromisos adquiridos.

e Recibiry registrar las solicitudes de elaboracién de cheques.

e Elaborar los cheques solicitados por las areas autorizadas y entregarlos
oportunamente.

e Darseguimiento a los saldos y depédsitos bancarios que se presentan diariamente
en las cuentas bancarias de la Secretaria de Gobierno, e informar a la
Coordinacion de Administracion de Capital Humano de los depdsitos recibidos
para la dispersion de las ndminas.

e Formular los informes que en materia financiera correspondan a la unidad,
garantizando la certeza de su contenido y la puntualidad de su entrega, de forma
permanente.

e Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas bancarias
registradas en la Secretaria de Gobierno.

e Elaborar de forma mensual y oportuna el “Reporte Mensual de Egresos e Ingresos
gravados con IVA” de la Secretaria de Gobierno.
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e Elaborar de forma mensual y oportuna el “Reporte de Proveedores” de la
Secretaria de Gobierno.

e Solicitar, integrary resguardar la documentacion soporte de los pagos realizados
por las areas responsables y garantizar la actualizacion del padrén de
proveedores, de forma permanente.

e Compilar, verificar y archivar las pdlizas de cheque que se hayan emitido.

e ApoyaralaCoordinacion de Finanzas en la integracion y gestion del Anteproyecto
de Presupuesto y Programa Operativo Anual de la Secretaria.

e AsistiralaCoordinacion de Finanzas en la elaboracion y presentacion de informes
que, en materia presupuestal, correspondan a la Secretaria.

e Apoyaren laintegracion y gestion de conciliaciones presupuestales.

e Apoyaren laintegracion y gestion del presupuesto comprometido.

e Asistir ala Coordinacion de Finanzas en las actividades de cierre presupuestal.

e Apoyar en laintegracion y gestion del informe del pasivo circulante.

e Apoyar en la integracion y gestion del presupuesto comprometido por cierre del
ejercicio.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto

e Asegurar la correcta aplicacion de los registros y disposiciones de recursos
financieros destinados al ejercicio del presupuesto.

e Recibir las diversas solicitudes de pago requeridas por las Direcciones de Area 'y
Unidades Administrativas, por concepto de pago de servicios personales,
adquisicion de bienesy contratacion de servicios.

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema GRP que
correspondan, con base en los requerimientos de las unidades administrativas, y
conforme a los recursos presupuestales autorizados.

e Controlar y resguardar la documentacion original soporte de las Cuentas por
Liquidar Certificadas y Documentos Multiples.

e Facilitar la informacion para la consolidacion de los diversos informes
programatico presupuestales del Sector, de forma permanente.

e Realizar los papeles de trabajo para la conciliacion mensual de la evolucion
presupuestal emitida por Politica Presupuestal.

e Elaborar oportunamente los informes y reportes sobre el ejercicio presupuestal,
tanto del gasto corriente como el de inversion.

e Proporcionar la documentacion programatico-presupuestal necesaria para la
formulaciéon del informe de avance y resultados del presupuesto y programa
operativo autorizados.

e Supervisar la integracion de los informes generados por el area, verificando su
veracidad y consistencia, asi como el adecuado archivo y resguardo de la
documentacion, de forma permanente.
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e Supervisar la elaboracion y presentacion oportuna de los informes y reportes
inherentes al area.

e Supervisar la actualizacion del padron de proveedores autorizados en el Sistema
de Administracion del Pago (SAP-GRP) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

PUESTO: Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Supervisar de manera permanente los procesos de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios pertenecientes a la Secretaria de
Gobierno.

e Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos 'y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Gobierno, conforme a los lineamientos
que emita la Secretaria de Administracion y Finanzas y vigilar su estricto
cumplimiento.

e Supervisar el desarrollo de los procedimientos y controles necesarios para
garantizar el estricto cumplimiento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal y su Reglamento, asi como de las diversas normas que emita el Gobierno
de la Ciudad de México en la materia.

e Valorar los mecanismos de control en materia de adquisiciones o a través de
adjudicacion directa, invitacion restringida y Licitaciones Plblicas Nacionales e
Internacionalesy seleccidn de proveedores, y coordinar la instrumentacion de las
medidas de seguimiento.

e Vigilarque la elaboracion de los contratos de adquisicidn, arrendamientos y
prestacion de servicios se formule acorde a los preceptos juridicos vigentes.

e Asegurar la correcta administracion de los acervos documentales de la Secretaria
de Gobierno a lo largo de su ciclo vital.

e Coordinar el desarrollo de los instrumentos, procesos y métodos de control
archivistico de la Secretaria de Gobierno.

e Asegurar un programa de capacitacion en materia de administracion de archivos,
asi como las principales estrategias para el desarrollo profesional del personal
que se dedique al desemperio de las funciones archivisticas.

e Promover la automatizacion de archivos, la digitalizacion o microfilmacion de los
documentos de archivo o para la gestion, administracion y conservacion de los
documentos electroénicos.

e Garantizar la operatividad tecnolégica en materia de soporte técnico,
comunicaciones e informatica, asi como coordinar el disefio de estrategias para la
atencion oportuna, eficiente y permanente ante cualquier requerimiento de
apoyo técnico en la Secretaria de Gobierno.

e Instruir el disefio, desarrollo, implementacion y operacion de sistemas de
cOmputo para innovar en procesos informaticos de administracion, elaborar
asesorias necesarias sobre aspectos técnicos y funcionamiento de los sistemas en
la Secretaria de Gobierno.
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e Supervisar el 6ptimo funcionamiento del equipo informatico, datos y voz de la
Secretaria de Gobierno, llevando a cabo mantenimiento preventivo y/o correctivo
de manera interna, o de servicios contratado por terceros.

e Coordinar el funcionamiento correcto de la red, telecomunicacionesy el acceso a
internet en las unidades administrativas.

e Promover el uso de tecnologias de la informacion para fortalecer los
procedimientos internos.

e Coordinarel envio oportuno del Programa de Levantamiento Fisico del Inventario
de Bienes Instrumentales de la Secretaria de Gobierno.

e Instruir la actualizacion constante de los resguardado de los bienes
instrumentales que conformen los padrones inventariales de activo fijo de la
Secretaria de Gobierno

e Verificar que las actividades en materia de Almacenes e Inventarios, se realicen de
acuerdo a las Normas Generales de Bienes Muebles vigentes.

e Comprobar que se lleven a cabo dentro de la Normatividad establecida los
levantamientos fisicos del Inventario en el Almacén Central del Sector.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

e Recibir, registrar, asegurar, almacenar, resguardar, distribuir y dar de alta de
manera eficiente y oportuna, los bienes Muebles adquiridos, para las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Gobierno, de conformidad con la normatividad
vigente.

e Recibir los materiales y suministros adquiridos de acuerdo a los pedidos y/o
contratos, asi como a los calendarios de entrega por parte de los proveedores,
junto con las facturas y/o remisiones, verificando que los bienes se apeguen
exactamente a lo establecido en los contratos en cuanto a cantidades,
descripciones, condiciones de entrega, calidad, tiempo de surtimiento, y que los
datos contenidos en la facturacidon estén correctos en todos los conceptos,
imprimiendo el sello de entrada al Almacén, anotando fecha, nombre y firma de
recibido de conformidad.

e Realizar la recepcion y acomodo de los bienes, los cuales deberan estar
clasificados bajo el sistema de primeras entradas, primeras salidas, ultimas
entradas y ultimas salidas.

e Mantener controles que garanticen el registro y surtimiento de las entradas y
salidas de materiales y suministros tanto en forma consolidada como por Unidad
Administrativa

e Mantener controles que garanticen el registro y surtimiento de las entradas y
salidas de bienes Muebles a las diferentes areas sustantivas y Unidades
Administrativas de la Secretaria de Gobierno.
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e Gestionar los requerimientos de traspaso de bienes instrumentales, para
optimizar el aprovechamiento de dichos bienes entre las diferentes Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Gobierno.

e Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de traspaso de bienes instrumentales
por parte de las diferentes Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Gobierno, para optimizar el uso racional de los mismos.

e Realizar visitas de inspeccion a las Unidades Administrativa con el objetivo de
detectar bienes, para determinar conjuntamente con el Enlace Administrativo que
sean susceptibles de ser traspasados a otra Unidad requirente

e Verificar que en los padrones inventariales de las diferentes Unidades
Administrativas, hayan realizado los movimientos en su sistema SIMOPI de los
procedimientos de traspaso.

e Elaborar y enviar oportunamente los informes de movimientos de traspasos,
transferencias, asignaciones y donaciones a través del Sistema de Movimientos al
Padrén Inventarial (SIMOPI), correspondiente a la Secretaria de Gobierno,
concentrando los correspondientes de las Unidades Administrativas que integran
el Sector.

e Elaborar y enviar oportunamente el Programa de Levantamiento Fisico del
Inventario de Bienes Instrumentales de la Secretaria de Gobierno, supervisandoy
concentrando el programa de levantamiento de las Unidades Administrativas que
integran el Sector.

e Mantener oportunamente actualizados los resguardados a través del usuario,
todos y cada uno de los bienes instrumentales que conformen los padrones
inventariales de activo fijo de la Secretaria de Gobierno.

e Vigilar que, en caso de renuncia del usuario, licencia o cambio de adscripcion, se
notifique al area de Almacenes e Inventarios a efecto de verificar la totalidad de
bienes que le fueron asignados y proceder a la validacién de la “Carta de
Liberacion de No Adeudo”, en caso contrario se aplicard la normatividad vigente,
supervisando que las Unidades Administrativas realicen la misma actividad.

e Elaborary enviar oportunamente los movimientos de alta, baja y destino final de
los bienes instrumentales, a través del Sistema de Movimientos al Padrdn
Inventarial (SIMOPI), correspondiente a la Secretaria de Gobierno, concentrando
los correspondientes de las Unidades Administrativas que integran el Sector.

e Determinar por lo menos cada seis meses el estado de los bienes muebles que por
su estado fisico no resulten utiles o funcionales, siguiendo el procedimiento
correspondiente para su baja, enajenacion y destino final de la Secretaria,
supervisando y concentrando los correspondientes de las Unidades
Administrativas que integran el Sector, para realizar los tramites en forma
consolidada.

e Gestionar la correcta codificacion, clasificacion y transferencia de los acervos
documentales de la Secretaria de Gobierno a lo largo de su ciclo vital de
conformidad con el marco normativo aplicable.
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e Asesorary coordinar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobierno
en la integracion de sus archivos de tramite, asi como, en la transferencia de
expedientes al archivo de concentracion, al archivo histérico, o en su caso, para
tramitar su baja y destino final.

e Elaborar y actualizar en colaboracion con las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Gobierno los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Implementar los mecanismos normativos emitidos por el Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos de la Secretaria de Gobierno, en colaboracion
con las Unidades Administrativas.

e Automatizar la captura de expedientes generados por las areas sustantivas, para
la homogenizacion en la organizacion documental de la Secretaria de Gobierno.

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

e Asegurar que la adquisicion de los Recursos Materiales que demandan las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobierno, cubra en forma
permanente las necesidades de su operacion.

e Coadyuvar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual del Capitulo
2000 y 5000, para asegurar que sean cubiertas las necesidades de las Unidades
Administrativas.

e Realizar las conciliaciones con la Secretaria de Administracion y Finanzas de las
partidas centralizadas y consolidadas del capitulo 2000 y 5000, para que el
ejercicio presupuestal corresponda al gasto real.

e Establecer los procedimientos y controles para las adquisiciones.

e Revisar que las requisiciones de adquisiciones cuenten con la autorizacion
presupuestal y que se encuentren contempladas en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Gestionarentodo momento, de una manera eficiente y eficaz las adquisiciones de
bienes que requiere la Secretaria de Gobierno, de acuerdo al presupuesto
autorizado.

e Realizar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes Muebles, Insumos y
Servicios requeridos por la Oficina de la Secretaria de Gobierno.

e Realizar el Programa Anual de Licitaciones Pulblicas, asi como por Invitacion
Restringida, considerando a las Unidades Administrativas excepto la
Subsecretaria de Sistema Penitenciario.

e Presentar ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios los
casos correspondientes a la Oficina de la Secretaria de Gobierno.

e Revisar la documentacién soporte para la elaboracion de la carpeta y
presentacion de puntos para acuerdo del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Ejecutar, en forma permanente, los diferentes instrumentos que permitan llevar a
cabo los procedimientos de adquisiciones.
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e Programar las convocatorias e invitaciones para las Licitaciones Publicas y por
invitacion restringida.

e Llevaracabo los procedimientos de Licitaciones Publicas, asi como por Invitacion
Restringida.

e Elaborarlas bases de concurso para Licitaciones Publicas, asi como por Invitacion
Restringida de la Secretaria de Gobierno.

e Elaborar los pedidos de materiales y suministros y Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles a los proveedores, cuidando en los mismos las caracteristicas, tiempos
de entrega y condiciones de pago, asi como verificar que se cuente con la garantia
correspondiente.

e Operar permanentemente de acuerdo a los lineamientos, las gestiones
pertinentes para la autorizacion, evaluacion e informacion de las adquisiciones
realizadas por la Secretaria de Gobierno.

e Realizar, gestionar la documentacion y autorizacion ante la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales correspondientes a la adquisicion de
bienes muebles, equipos, insumos y servicios, asi como de aquellos bienes
considerados normativamente como Bienes Restringidos.

e Supervisar que el volumen de adquisiciones se apegue al parametro de 80% - 20%
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Establecer una permanente comunicacion y coordinacién con los enlaces
administrativos, a fin de que cumplan con los respectivos programas anuales de
adquisiciones.

e Tramitar la presentacion oportuna de informes y reportes que se remiten
periddicamente en materia de adquisicion de materiales, suministros y Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles a la Oficialia Mayor, Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Secretaria de Administracion vy
Finanzas, Secretaria de la Contraloria General y Organo Interno de Control en la
Secretaria de Gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

e Verificar que las Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobierno, cuenten
en forma oportuna, suficiente y permanente, con los Servicios Generales que
requieren para su operacion y que el presupuesto y ejercicio de los recursos
asignados a la contratacion de los Servicios Generales, que demandan las
Unidades Administrativas, se cubran de acuerdo a los compromisos y servicios
devengados, de manera continua.

e Atender los requerimientos relativos al mantenimiento y conservacion de bienes
Inmuebles, maquinaria, equipo de comunicacion y telefonia, vehiculos y todos
aquellos bienes instrumentales necesarios para la operacion, a fin de garantizar
el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

e Elaborarelllenado de los formatos de adhesion de las partidas consolidadas del
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Capitulo de Gasto 3000, considerando a la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario, conciliando éstasy revisando que la facturacion corresponda a los
servicios efectivamente devengados.

e Atender la operacidn y control de la contratacion de los servicios basicos; esto
es, energia eléctrica, agua potable, telefonia tradicional y celular, postales,
telegraficos y radiocomunicacion; de arrendamiento, sonorizacion; fotocopiado
e impresion; de vigilancia; seguro de bienes patrimoniales: de instalacion
reparacion, mantenimiento y conservacion de mobiliario de administracion,
equipo de transporte; limpieza y manejo de desechos; y fumigacion.

e Elaborarinformes en materia de servicios basicos, seguridad y vigilancia.

e Verificar que las instalaciones y personal de la Secretaria de Gobierno, observen
las medidas de proteccidn civil, de forma continua.

e Elaborary ejecutar el Programa Interno de Proteccion Civil, para la atencién de
contingencias, dentro de las instalaciones de la Secretaria de Gobierno.

e Ejecutar los simulacros de evacuacion del personal, en las instalaciones de la
Secretaria de Gobierno, de manera periddica, conforme a los protocolos
establecidos.

e Integrar las brigadas, de conformidad con el programa interno de proteccion
civil.

e Verificar el mantenimiento y conservacion de los vehiculos de la Secretaria de
Gobierno, en forma permanente, a través de los mecanismos de control
establecidos. Asi como asegurar que se dé cabal cumplimiento en todo
momento, a las disposiciones legales, ambientales y administrativas que den
vigencia a la libre circulacién en la via publica, de los vehiculos adscritos a la
Secretaria de Gobierno.

e Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque vehicular,
para ejecutarse en el proximo ejercicio y apoyar en la definicion de los
requerimientos administrativos, herramientasy equipo, instalacionesy recursos
humanos, para la contratacion de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, incluyendo la verificacion de contaminantes, del parque vehicular
adscrito la Secretaria de Gobierno.

e Dar atencién al mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, de
conformidad con los contratos celebrados, los controles establecidos y
actualizando la documentacion correspondiente y revisar que, en la facturacion
correspondiente al mantenimiento del parque vehicular, los conceptos
correspondan a los servicios realizados; que éstos se efectlien oportunamente y
que la descripcidn de los servicios sea igual a la expresada en el contrato.

e Elaborar los informes y reportes en materia de conservacion y mantenimiento
vehicular, asi como el costo de consumo de combustible y lubricantes.

e Cumplir con las disposiciones fiscales y ambientales que ordenen las
autoridades y leyes respectivas y efectuar los tramites relativos a la
documentacion legal de cada unidad vehicular y tramitar el pago respectivo de
tenencia, placas, tarjeta de circulacion y verificacion ambiental.
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e Revisar, en forma permanente, que todos los bienes propiedad de la Secretaria
de Gobierno, se encuentren incorporados a las polizas globales de seguros
contratadas.

e Atender los posibles siniestros que se pudieran presentar, que afecten los bienes
propiedad de la Secretaria de Gobierno.

e Fungir como el Representante Interno de Seguros, en relaciéon al parque
vehicular adscrito a la Secretaria de Gobierno.

e Actualizar el inventario de vehiculos, cuando la Unidad Administrativa realice
adquisiciones o incorpore bienes a dicho inventario.

e Concentrar lainformacion para elaborar el Reporte inmediato de Siniestros y los
Programas de Aseguramiento y de Prevencion de Riesgos y Atencion de
Siniestros.

PUESTO: Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Historico

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

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

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 informacidon 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 coordinacidn, integracion y tramitacion de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;
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Vl.-Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de
nomina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de servicios
profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de contratacion;

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

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

IX.-Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes inmueblesy
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 administraciéon vy
desarrollo del personal, de organizacién, de sistemas administrativos, servicios
generales, de la informacion que se genere en el ambito de su competencia, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

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

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

XV.-Participar en la supervision de la ejecucion de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la 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;

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

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

XIX.-Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las Dependencias
u Organos Desconcentrados que administran;

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

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

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano

e Integrar, elaborar, gestionar y pagar en tiempo y forma los sueldos, salarios y
prestaciones del personal adscrito a la Autoridad del Centro Histérico, bajo los
preceptos de la normatividad aplicable.

e  Recibir y aplicar los movimientos autorizados de Alta, Baja y/o Cambios del
personal adscrito a la Autoridad del Centro Histérico, en apego al calendario
autorizado por la normatividad aplicable.

e Validar, actualizar y gestionar ante la instancia correspondiente, la Plantilla de
Personal autorizada para el cumplimiento de las atribuciones de la Autoridad
del Centro Historico.

e  Elaborar y gestionar los movimientos de Altas, Bajas y/o Modificaciones de
Salarios ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
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del Estado, del personal adscrito a la Autoridad del Centro Histdrico.

e  Elaborar y gestionar los programas para la contratacion de prestadores de
servicios por honorarios asimilables a salarios y de estabilidad laboral,
necesarios para el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a la
Autoridad del Centro Histérico.

e  Elaborary presentaren tiempoy forma ante las instancias correspondientes, los
informes periddicos que emanan de las diferentes responsabilidades de las
funciones de recursos humanos, bajo el marco normativo aplicable.

e Integrar y proponer la informacion para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto, correspondiente a las partidas presupuestales del Capitulo 1000
“Servicios Personales”, necesaria para la administracion de los recursos
humanos en la Autoridad del Centro Histérico.

e Administrar los recursos humanos bajo la normatividad aplicable, que permita
el desarrollo de las relaciones laborales, en beneficio de los objetivos de la
Autoridad del Centro Historico.

e  Promover y realizar eventos de capacitacion y desarrollo del personal,
encaminados a fortalecer los recursos humanos con que cuenta la Autoridad del
Centro Histdrico, a fin de lograr las atribuciones conferidas a este Organo de
Apoyo.

e Integrary participar en la Subcomision Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo,
en apego a lanormatividad aplicable, a fin de disminuir y/o eliminar condiciones
de trabajo que pongan en riesgo la integridad de los trabajadores.

e  Elaborar, promover y gestionar las prestaciones minimas indispensables, en
apego a la normatividad aplicable, que coadyuven a prevenir, disminuir o
eliminar riesgos de trabajo a los trabajadores adscritos a la Autoridad del Centro
Histdrico.

e Validaryregistrar a los trabajadores en los Seguros Colectivos de Vida, de Retiro
o contra accidentes y/o enfermedades que disponga para ellos el Gobierno de la
Ciudad de México, para la tranquilidad y mejor desempefio del personal adscrito
a la Autoridad del Centro Histoérico.

e  Administrar, resguardar y proteger los Datos Personales de los trabajadores
adscritos a la Autoridad del Centro Histérico, en cumplimiento a la normatividad
aplicable.

e Recibir, atender y gestionar en tiempo y forma las solicitudes de informacion
publica que en materia de Datos Personales y/o Relaciones Laborales, requiera
la Unidad de Transparencia de la Autoridad del Centro Histérico.

e Integrar, resguardar y proteger los expedientes de personal y demas
documentacion que se genere, con motivo de las relaciones laborales de los
trabajadores adscritos a la Autoridad del Centro Historico, en cumplimiento a la
normatividad aplicable.

e  Participar en el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Autoridad del Centro Histérico, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas

e  Coadyuvaren laintegracion de Anteproyecto de Presupuesto.

. Revisar Informes mensuales, trimestrales y anuales Cuenta Publica, Informes de
Avance Trimestral, Conciliaciones de Cifras Presupuestales, Reporte de IVA,
CONAC, Reporte correspondiente a Ayudas, Informacion solicitada en el Portal
de Transparencia, entre otros.

e  Capturar Cuentas por Liquidar Certificadas, DM, Compromisos, Operaciones
Ajenas, Proyectos de Inversion y Afectaciones Programatico Presupuestales.

e Darseguimientoy control presupuestal, con el propésito de dar suficiencia a la
N6émina SUN, Requisiciones, Contratos y Convenios.

e Llevaracabo laintegraciony validacion del Compromiso de Cierre del Ejercicio
Presupuestal y Pasivo Circulante.

e  Darseguimientoy atencion a los requerimientos del dia a dia, solicitados por las
diferentes estancias del Gobierno de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

e Llevar a cabo la adquisicion de bienes y servicios, para atender los
requerimientos que se reciben, aplicando las politicas y procedimientos
vigentes.

e  Elaborar contratos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion
de servicios requeridos por las distintas areas de la Autoridad del Centro
Histdrico, mediante: licitaciones publicas nacionales, invitaciones restringidas y
adjudicaciones directas, a fin de que los recursos se utilicen en forma correcta.

e  Recabar los requerimientos de bienes y servicios de las diversas areas de la
Autoridad del Centro Histérico para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de Servicios (PAAAPS), con el
objeto de programar las necesidades de bienes y servicios que permitan cumplir
con los objetivos encomendados a la Autoridad del Centro Histérico.

e  Verificar el calculo y aplicaciéon de las sanciones a proveedores como
consecuencia de incumplimiento a los contratos, para su deduccion y registro
contable en los pagos realizados a éstos.

e  Elaborar los calendarios para la entrega de bienes y servicios para atender las
necesidades de las Direcciones Ejecutivas de la Autoridad del Centro Histérico.

e  Enviar la facturacion de los proveedores a la JUD de Finanzas para proceder el
tramite de pago.

e Llevarelregistroy control actualizado de las entradas y salidas del almacény de
sus existencias.

e  Realizar el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo en el
almacén, para evaluar periédicamente los niveles de stock.

e Supervisar el suministro de materiales y articulos solicitados por las areas, para
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la correcta operacion de éstas.

e  Controlar la elaboracion de informes de movimientos de Altas, Bajas y Destino
Final del mobiliario y equipo para su pronta identificacion.

e Recibir, atender y gestionar en tiempo y forma las solicitudes de informacion
publica que en materia de Datos Personales y/o Relaciones Laborales, requiera
la Unidad de Transparencia de la Autoridad del Centro Histdrico.

e  Facilitar lainformacion que genera el area para integrar la Cuenta Publica.

e  Recibiry atender las solicitudes de servicio.

e  Proporcionar el mantenimiento necesario a los bienes muebles e inmuebles.

e  Enviar las unidades vehiculares con que cuenta la dependencia, para que
reciban el mantenimiento preventivo y correctivo necesario.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1. Soporte Técnico a los equipos informaticos asignados a la Secretaria de
Gobierno

2. Administracién de consumibles o equipos informaticos en la Secretaria de
Gobierno

3. Gestiony Administracion de Recursos Materiales en las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno.

4. Gestiony administracion de Capital Humano en las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Gobierno.

5. Administracion y Supervision de Recursos Financieros en las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno.

6. Aplicacion de Movimientos y Emision de Constancias de Nombramiento y/o
Movimiento de Personal en la Secretaria de Gobierno.

7. Registro de Asistencia de los trabajadores de Base, Base Sindicalizado, Confianza
y Estabilidad Laboral en caso de Siniestro y/o Contingencia.

8.  Elaboracion de Hojas de Servicio en la Secretaria de Gobierno.

9. Tramite del Pago por Recibo Extraordinario a los trabajadores de la Secretaria
de Gobierno.

10. Elaboraciény tramite de cuentas bancarias de Nominay reexpedicion de
tarjetas

11. Validacién de Némina, Tramite y Pago al Personal
12. Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion

13. Deteccion de Necesidades de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

14. Tramite del Documento Mdltiple de Incidencias de los trabajadores de la
Secretaria de Gobierno

15. Elaboracidony Tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas
16. Seguimiento del Control Presupuestal

17. Adecuacion Programatico Presupuestal
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Elaboracion de Documento Multiple

Manejo, Control, Reintegro y/o Comprobacion del Fondo Revolvente

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion

Publica e Invitacion Restringida

Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por
Adjudicacion Directa

Recepcion, Distribucidn y Alta de Bienes Muebles asignados a la Secretaria de

Gobierno

Traspaso de Bienes Instrumentales

Levantamiento del Inventario del Almacén Central

Pago de Nomina al personal de Base, Estructura y Estabilidad Laboral
Movimientos de Personal

Capacitacion del Personal

Requisicion de compra y suficiencia presupuestal

Adjudicacion Directa u orden de pago

Adjudicacion por Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores
Recepcion de Bienes Muebles, Alta y Distribucion

Traspaso de Bienes Instrumentales

Levantamiento del Inventario del Almacén

Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas

Elaboracion de Cuenta Publica

Elaboracion de Adecuaciones Presupuestales
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37. Integracion del Informe de Avance Programatico-Presupuestal Trimestral
38. Elaboracion de Documento Multiple de Reintegro
39. Elaboracion de Compromisos

40. Elaboracion de Anteproyecto de Presupuestos
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1. Nombre del Procedimiento: Soporte Técnico a los equipos informaticos asignados a
la Secretaria de Gobierno

Objetivo General: Solucionar problemas técnicos de hardware y software en los equipos
informaticos de la Secretaria de Gobierno.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Programas de
Alcaldiasy
Reordenamiento de la
Via Publica

Requisita la orden de servicio y entrega
para ser atendida.

10 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologias de la

Informaciony
Telecomunicaciones

Recibe y organiza en fila la orden de
servicio en el sistema y activa en los
equipos para ser atendida.

10 min

Asigna al personal Técnico Operativo
para la atencidon de la orden de servicio.

10 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologias de la

Informaciony
Telecomunicaciones
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe orden de servicio, analiza vy
determina si hay medios para concluir la
solicitud.

1hr

¢Hay medios para concluir la solicitud?

NO

Solicita a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
los medios faltantes.

2 dias

Conecta con el Fin del Procedimiento

SI

Realiza las acciones necesarias para la
atencion de la orden de servicio.

1dia
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Solicita firma de conformidad con el
servicio.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Programas de
Alcaldiasy
Reordenamiento de la
Via Publica

Firma de conformidad y devuelve la
orden de servicio.

MANUAL
ADMINISTRATIVO
No.
7
8
9

Recibe orden de servicio firmada, integra
expediente y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias 2 horas y 30 minutos habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones sera la responsable de disefiar e implementar el formato
denominado “orden de servicio”, mediante la cual se realizara la solicitud del
mismo ya sea soporte técnico, voz o datos.

2. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas
de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica seran aplicables para las Jefaturas
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo adscritas a la Direccidn
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno, asi como a la
Subdireccién de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno y la
Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Historico.

3. Enla actividad 5 del presente procedimiento la solicitud de los medios faltantes
para la atencién de la orden de servicio se realizara en apego a los procedimientos
que para tal fin utilice la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios.
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5. Solicita a la

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios los medios

B. Realiza las acciones
necesarias para la
atencion dela orden de
servicio

7. Saolicita firma de
conformidad con &
servicio.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones
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2. Nombre del Procedimiento: Administracion de consumibles o equipos informaticos
en la Secretaria de Gobierno.

Objetivo General: Administrar el equipo informatico y consumibles solicitados por las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno a fin de facilitar el
desarrollo de sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Coordinacion
Metropolitanay
Enlace
Gubernamental

Solicita mediante vale equipos,
consumibles, nodos de voz o datos.

10 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologias de la
Informaciony
Telecomunicaciones

Revisa el vale y verifica si hay existencia en
el sistema.

20 min

¢Hay existencia en el sistema?

NO

Solicita al Lider Coordinador de Proyectos
de Almacenes e Inventarios mediante un
vale firmado.

2 hrs

Lider Coordinador
de Proyectos de
Almacenes e
Inventarios

Recibe vale firmado revisa existencias en
almacén y determina si hay lo solicitado

2 hrs

¢En el almacén hay lo solicitado?

NO

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales para  procedimiento de
adquisicion.

1hr

Conecta con el fin del procedimiento

SI
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No. Res?cr:'is:;lae dde la Actividad Tiempo
6 Entrega equipos, consumibles, nodos de | 30 min
voz o datos para su uso.
SI
7 Jefaturade Unidad | Proporciona equipos, consumibles, nodos | 30 min
Departamental de de voz o datos para su uso y solicita firma de
Tecnologias de la conformidad en el vale.
Informaciony
Telecomunicaciones
8 Jefatura de Unidad | Recibe equipos, consumibles, nodos de voz | 30 min
Departamental de o datos, firma de conformidad el vale y
Enlace Administrativo |devuelve.
en la Subsecretaria de
Coordinacion
Metropolitanay
Enlace
Gubernamental
9 Jefaturade Unidad |Recibe vale firmado de conformidad, | 30 min
Departamental de integra expediente y archiva.
Tecnologias de la
Informaciony
Telecomunicaciones
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones sera la responsable de disefiar e implementar el formato
denominado “vale”, mediante la cual se realizard la solicitud de equipos,
consumibles, nodos de voz o datos.

Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental seran aplicables para las
Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Administrativo adscritas a la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno, asi
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como a la Subdireccion de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno
y la Direccién de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Historico.

3. Los nodos de voz y datos se asignan de acuerdo a la disponibilidad de los
conmutadores y de los servidores de red.

4. Los procedimientos de adquisicion que se mencionan dentro del presente
procedimiento podran ser: Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios por Licitacion Publica e Invitacion Restringida y/o Adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios por Adjudicacion Directa.

5. Para el caso en que no haya en existencia equipos, consumibles, nodos de voz o

datos, estos se le proporcionaran a la Unidad Administrativa solicitante, en cuanto
se tengan.

Pagina 48 de 234




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

W

rinl f

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

1. Solicita mediante
p vale equipos,
consumibles, nodos de

woz o datos

JUD de Erlace Administrativo en la Subsecretaria de
Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental

8. Recibe equipos,
consumibies, nodos de

vozao datos, firma de
conformidad & valey
devuelve.

existencia en el
sistema.

TETATUTE T TS

Departamental de Tecnologias de la Informacidn v
Telecomunicacions:

2. Revisa el valey
wverifica si hay

iHay
existencia en
el sistema?

»

T Prnpnrclnnael].pﬂ&

=l r nodas de 9. Recibe vale firmado

3. Solicita al Lider
Coordinador de

Proyectos de
Almacenes e
Inventarios mediante
un vale firmada.

de conformidad, integra

w0z 0 datos y solicita 5 G
’lﬂrmadecunyi idad expedientey archiva

Administracidn de consumibles o equipos informaticos en la Secretaria de Gobierno

Lider Coordinador de Provectos de Amacenes & Inventarios

4. Recibe vale firmado
revisa existencas en
almacén y determina si

hay lo soliciado

iEnel
almacén hay lo
solictado?

8. Entrega equipos,
consumibles, nodes de
vozo datos parasu
uso.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones
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3. Nombre del Procedimiento: Gestion y Administracion de Recursos Materiales en las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno.

Objetivo General: Atender las necesidades de las distintas areas que integran las
Unidades Administrativas, que permitan optimizar la eficiencia del actuar de las
actividades del personal.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:izl: dde la Actividad Tiempo
1 | jefatura de Unidad Envia la S..olic.it,ud del material requer.ido a| 1dia
Departamental de la Coorfjlr!aaon de Re.zc.ursos Materiales,
Enlace Administrativo Abastecimientos y Servicios.
en la Comision de
Busqueda de Personas
de la Ciudad de México
2 | Coordinacion de | Recibe Solicitud, revisa y verifica si hay en 1dia
Recursos Materiales, | existencia el material solicitado.
Abastecimientos y
Servicios
(Hay el material solicitado?
NO
3 Informa que no hay material solicitado 3 dias
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
4 Envia el material solicitado de acuerdo a 2 dias
existencias.
5 Jefatura de Unidad Recibe y verifica los r’nateriales eljtregados 1dia
Departamental de por'parte del Alnjacen‘Central e n?forma a
Enlace Administrativo las areas de la existencia de materiales.
en la Comision de
Busqueda de Personas
de la Ciudad de México
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
6 Jefatura de Unidad Elabora“Va(;e sol|C|t§n%odmater|al para el ldia
Departamental de | desarrollo de sus actividades.
Enlace Administrativo
en la Comision de
Busqueda de Personas
de la Ciudad de México
(Areas internas)
7 Jefatura de Unidad :?eC|I?eyrey|sC|a elVale‘dT m?t§r|zzllyver|f|ca ldia
Departamental de | 1@ existencia de material solicitado.
Enlace Administrativo
en la Comision de
Busqueda de Personas
de la Ciudad de México
¢(Procede?
NO
8 Informa que no hay material solicitado 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
9 Entrega el material solicitado al area. 1dia
10 Jefatura de Unidad zeubel material, firma el vale de recibido y 1dia
Departamental de | dEVUEIVE.
Enlace Administrativo
en la Comision de
Busqueda de Personas
de la Ciudad de México
(Areas internas)
11 | jofatura de Unidad Recibe vale firmado y archiva. ldia
Departamental de
Enlace Administrativo
en la Comision de
Busqueda de Personas
de la Ciudad de México
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.
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Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

No.

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

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comision de Bisqueda de
Personas de la Ciudad de México, podran ser realizadas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la Secretaria de Gobierno
y el Instituto de Reinsercidn Social, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace
Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Plblica,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comision de
Busqueda de Personas de la Ciudad de México, Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo en la Instancia Ejecutora del Sistema Integral de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, Subdireccion de Enlace
Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno, y la Direccién de Administracion
y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico.

2. Losrequerimientos de material se realizaran de manera mensual.

3. La entrega de materiales por parte de la Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios se realizara a través del Almacén Central.

4. El Formato de Vale de material sera distribuido por la Coordinacién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

5. Este procedimiento sera de observancia obligatoria para todas aquellas personas
y servidores publicos que intervienen en su implementacion.
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JUD de Enlace Administrativo en la Gomision de
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VALIDO
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4. Nombre del Procedimiento: Gestion y Administracion de Capital Humano en las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno.

Objetivo General: Proporcionar al personal los servicios de Capital Humano de acuerdo
a los lineamientos establecidos y vigentes en materia de Recursos Humanos, para
optimizar la eficiencia en la Unidad Administrativa.

Descripcion narrativa:

No. Res;x)cr:is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Recibe oficio de propuesta de| 1dia
Enlace Administrativo | movimiento de personal de las
en la Subsecretaria de | diferentes Areas internas.
Gobierno
2 Analiza la peticion y elabora el formato 1dia
de movimiento, anexa los
antecedentes.
3 Organiza y clasifica por codigo de | 2dias
movimientos los formatos.
4 Coordinacion de | Recibe el oficio, verifica y valida que ldia
Administracion de | contenga la informacion y
Capital Humano documentacion requerida
¢(Procede?
NO
5 Devuelve la documentacion sefialando | 2dias
la inconsistencia en la documentacion
enviada.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
6 Recibe oficio y captura el movimiento 1dia
en el Sistema Unico de Nomina.
7 Envia oficio de notificacion de los| 1dia
movimientos que fueron procesados.
8 Subdireccidn de | Revisa, concilia y valida que los| 2dias
Enlace Administrativo | movimientos  tramitados, queden
en la Subsecretaria de | procesados en la quincena
Gobierno correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Subdireccion
de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno, las podra realizar la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercion Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacién
Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via Plblica, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
Subdireccién de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno y la
Direccidon de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histdrico.

2. Eltratamiento de los datos personales de las personas Trabajadoras, se realizara
de conformidad a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales para

la Ciudad de México y demas normatividad aplicable en la materia.

3. Dentro del presente procedimiento los movimientos que se podran realizar son:
altas, bajas, reinstalaciones, promociones etc.

4. Elsoporte documental de cada movimiento sera acorde al codigo del mismo.

5. Este procedimiento sera de observancia obligatoria para todas aquellas personas
y servidores publicos que intervienen en su implementacion.
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informacian y
documentacion
requerida

4. Recibe el oficio,
verifica y valida que

JProcede?

7. Envia oficio de
notificacién delos
movimientos que
fueron procesados.

6. Recibe oficio y
captura el moyimiento
en el Sistema Unico de
Naomina,

5. Devuelve la
documentacian
sefialando la
inconsistencia en la
documentacion
enviada,

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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5. Nombre del Procedimiento: Administracion y Supervision de Recursos Financieros en
las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno.

Objetivo General: Garantizar que se lleve a cabo la operatividad de la Unidad
Administrativa conforme el presupuesto asignado.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x)cr:is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Integra documentacién comprobatoria | 1dia
Enlace Administrativo | de Informe y/o Calendario y envia para
en la Subsecretaria de | revision
Gobierno
2 Direccién General de | Recibe documentacion comprobatoria | 3 dias
Administracion y | de Informe y/o Calendario y turna para
Finanzas en la | su revision
Secretaria de
Gobierno
3 Coordinacion de | Recibe y revisa la documentacion | 3dias
Finanzas comprobatoria de Informe y/o
Calendario y determina si procede
¢(Procede?
NO
4 Elabora oficio formalizando respuesta 1dia
de improcedencia
5 Subdireccidn de | Recibe oficio de improcedencia, analiza 1dia
Enlace Administrativo | y realiza correcciones.
en la Subsecretaria de
Gobierno
(Conecta con la actividad 3)
SI
6 Coordinacion de | Devueve acuse sellado eintegrainforme 1dia
Finanzas final.
7 Subdireccion de | Recibe  acuse sellado, integra| 1ldia
Enlace Administrativo | expedientey archiva.
en la Subsecretaria de
Gobierno
Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la

Actividad

Tiempo

Actividad

Tiempo aproximado de ejecucion:15 dias habiles

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.

Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Subdireccion
de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno seran aplicables a la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercidon Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de Alcaldias vy
Reordenamiento de la Via Publica, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México y la
Direccién de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico.

Los informes a que se refiere el presente procedimiento son: Mensual, Trimestral,
Anualy de Cuenta Publica, asi como el Calendario de Actividades Institucionales y
Partidas Presupuestales, Fondo revolvente y Pasajes terrestres.

La Coordinacién de Finanzas sera la responsable de difundir las fechas en que la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercion Social debera presentar los
informes Mensual, Trimestral, Anual, de Cuenta Publica y el Calendario de
Actividades Institucionales y Partidas Presupuestales.

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en la ley en materia financiera, la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo, remitira cada

informe y/o Calendario en las fechas establecidas.

Este procedimiento sera de observancia obligatoria para todas aquellas personas
y servidores publicos que intervienen en su implementacion.
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6. Nombre del Procedimiento: Aplicacién de Movimientos y Emision de Constancias de
Nombramiento y/o Movimiento de Personal en la Secretaria de Gobierno

Objetivo General: Capturar la informacién en el Sistema Unico de Némina, de acuerdo
con los procesos de ndmina que se tienen, con la finalidad de atender los requerimientos
de movimiento de personal que ocurren en la Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Gobierno y emitir las Constancias de Movimiento de Personal que se
necesitan para los tramites administrativos del personal.

Descripcion Narrativa:

No. ResTCr:is‘?il‘ajl: dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe Documento alimentario y oficio, lhr
Departamental de | juntocon los soportes respectivosy verifica
Control de Personal | que la documentacion sea procedente.
¢(Procede?
NO
2 Devuelve al Enlace Administrativo el| 5min
Documento Alimentario, junto con los
soportes respectivos y su oficio, indicando
las inconsistencias detectadas.
3 | Subdireccién de | Recibe Documento alimentario, corrige y/o | 8hrs
Enlace Administrativo | soporta.
en la Subsecretaria de
Gobierno
Conecta con la actividad 1
SI
4 Jefatura de Unidad | Registra Documento Alimentario y entrega | 5min
Departamental de |acuse sellado del mismo, asi como el
Control oficio.
de Personal
5 | Subdireccién de | Recibe oficio y acuse de Documento| 5min
Enlace Administrativo | alimentariosellado, entrega el oficio para
en la Subsecretaria de | recabar el sello de recepcidn de tramite.
Gobierno
6 Coordinacion  de | Valida oficioy sella acuse del oficio. 5min
Administracion de
Capital Humano
7 | Subdireccién de | Recibe acuse del oficio sellado e integracon | 5 min
Enlace Administrativo | la copia del Documento alimentario
en la Subsecretaria de | sellado, archiva e indica que efectud el
Gobierno tramite de recepcion.
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Responsable de la .. .

No. .. A T

o Actividad ctividad iempo

8 Jefatura de Unidad . ., . 3dias
Captura la informacion contenida en el

Departamental de . .
Documento Alimentario.
Control de Personal

9 Emite reporte de captura y valida que la 1dia
informacion contenida en el Documento
Alimentario corresponda con la captura de
los movimientos.
¢Es correcto?

NO

10 Solicita mediante bitacora la correccion | 2hrs
de los movimientos que presenten
inconsistencias.

11 Obtiene bitacora, corrige e indica que la ldia
solicitud fue atendida.

12 Recibe notificacion de reapertura del 8 hrs
Sistema Unico de Némina para nueva
captura.

Conecta con la actividad 9.
SI

13 Imprimey remite relacion de capturay firma lhr

junto con Documento Alimentario.
Coordinacion  de . ., 8 hrs
- ., Recibe relacion de captura y Documento
14 Administracion de . L
. Alimentario,firmay los devuelve.
Capital Humano

15 Jefatura de Unidad . . lhr

Reciberelaciones de captura y
Departamental de . L

Documento Alimentario firmados.
Control de Personal

16 Imprime en tres tantos el Documento 1dia
Alimentario de Constancias de Movimiento
y/o Nombramiento de Personal, elabora
oficio y entrega al Enlace
Administrativo.

17 | Subdireccion de | Recibe constancias. 1lhr

Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

18 Certifica, firma y remite las 1dia
Constancias de Movimiento y/o
Nombramiento de Personal.
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No. Res;;::is:;lae dde la Actividad Tiempo
19 | Jefatura de Unidad . . : . 1dia
Recibe constancias firmadas, rubrica y
Departamental de remite para firma de autorizacion
Control de Personal )
20 Agc;%rnc:ls:faccl?énnde de Valida constancias, firma de autorizacion y 1dia
CapitalHumano devuelve.
21 Jefatura de Unidac Admite constancias firmadas y rubricadas y Ldia
Departamental de desglosa
Control de Personal )
22 Elabora oficio y remite primer copia al 1dia
Enlace Administrativo.
23 | Subdireccidn de 1hr
Enlace Administrativo | Recibe oficio, copia autorizada de las
en la Subsecretaria de | Constancias y entrega acuse de recibido.
Gobierno
24 | Jefatura de Unidad | Acepta acuse, Integra a las constancias lhr
Departamental de | originales los documentos alimentarios vy
Controlde Personal | soportes y archiva en el expediente del
personal.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Subdireccion
de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno seran aplicables a la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y en el Instituto de Reinsercion Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via Plblica, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México y la
Direccidon de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Historico.
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2. El enlace Administrativo debera requisitar el Documento alimentario de que se
trate, asi como integrar la documentacion soporte del movimiento que solicita.

3. Para tramitar movimientos de personal, los Enlaces administrativos deberan
hacerlo mediante oficio de solicitud dirigido a la a la Coordinaciéon de
Administracion de Capital Humano, anexando la documentacion soporte segin
sea el tipo de movimiento.

4. Los Movimientos de Personal que se procesaran son: Altas (Nuevo Ingreso y
Reingreso); Bajas (Renuncia, Defuncion, Jubilacién y/o Pensidén, Abandono de
empleo, Resolucion Administrativa, Término de interinato); Reanudacion por
término de licencia, Reinstalaciones por Mandato Judicial, Promociones,
Licencias sin goce de sueldo, Suspensiones de pago, Incidencias Laborales,
licencias con goce de sueldo, faltas, retardos, etc.) y/o Modificaciones diversas.

5. Los Movimientos de Personal para su aplicacion deberan cumplir con los
requisitos y documentos soporte que contempla la Circular UNO en las
Condiciones Generales del Trabajo del Gobierno del Distrito Federal vigentes.

6. La retroactividad de la vigencia de los movimientos, se deberan de efectuar de
conformidad con lo establecido Circular UNO vigente.

7. Elmovimiento de baja se llevara a cabo una vez que se cuente con la renuncia del
trabajador o el levantamiento de acta administrativa que implique el cese de
actividades seglin corresponda y/o por resolucién del Organo de Control Interno.

8. Cuando existan problemas técnicos y/o administrativos durante la captura de
movimientos de personal se debera elaborar oficio y la Bitacora correspondiente
acompaniada del Documento Alimentario Multiple de Movimientos de Personal a
fin de que se consideren como OP, y se puedan generar las constancias de
movimientos enunciadas

9. La actividad niumero 12 dependera de la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de la

Competencia Laboral, perteneciente a la Direccion General de Politica y
Relaciones Laborales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Capital Humano
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en &l Documento
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captura de los
movimientos.
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de los movimientos que
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captura.

13.Imprime y remite
relacién de captura y
firma junto con
Documento
Alimentario.
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tantes el Documento

de captura y ({thentanode
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de Gobierno
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£8 ACEPIA GCUSE,
Integra 2 las

21.Admite constancias 22 Elabora oficio y constancias riginales

los documentos
firmadas y rubricadas y remite primer copia al .
alimentarios v soportes
desglosa. Enlace Administrative. v archiva en el

expediente del
perseonal.

Jefatura de Unidad Departamental de Contral de Personal

Ferzonal en la Secretaria de Gobierno

23 Recibe oficio, copia

autorizada de las
Constancias y enfrega
acuse de recibido

Aplicacion de Movimientos v Emisidn de Constancias de Nombramiento /o Movimiento de
de Gobierno

Subdireccidn de Enlace Administrativo en la Subsecretaria

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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7.Nombre del Procedimiento: Registro de Asistencia de los trabajadores de Base, Base
Sindicalizado, Confianzay Estabilidad Laboral en caso de Siniestro y/o Contingencia

Objetivo General: Verificar los registros de control de asistencia provisional de los
trabajadores de Base, Base Sindicalizado, Confianzay Estabilidad Laboral de la Secretaria
de Gobierno en caso siniestro o contingencia durante el tiempo que permanezca el
evento para la atencion de diversos tramites y/o temas asignados a la Dependencia,
cumpliendo con la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion  de
Enlace
Administrativo en
la Subsecretaria de
Gobierno

Comunica las guardias que cubrirdan los
trabajadores, asi como el registro de
asistencia provisional.

ldia

Recibe el registro de asistencia provisional
firmado por el trabajadory el jefe inmediato
y envia a la Coordinacién de Administracion
de Capital Humano para su tramite.

16 dias

Coordinacion  de
Administracion de
Capital Humano

Recibe registro de asistencia provisional y
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral para su revision.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy Politica
Laboral

Recibe registro de asistencia provisional,
revisay determina si procede el registro

1dia

¢Procede el registro?

NO

Devuelve el registro de asistencia
provisional indicando correcciones.

ldia

Subdireccién de
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

Recibe registro de asistencia provisional
realiza correcciones.

ldia

Conecta con la actividad 2

SI
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No. z:tsir"’?:::ble de la Actividad Tiempo
7 | Jefatura de Unidad |Registra en el analitico la asistencia de los | 5dias
Departamental de |trabajadores.
Prestacionesy Politica
Laboral
8 Archiva mensualmente los registros de | 3dias
asistencia provisionales.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Para el desarrollo del presente procedimiento se podra considerar como
contingencia o siniestro: sismo, incendio, pandemia, o un caso fortuito de fuerza
mayor.

2.  Para el caso de presentarse una contingencia o siniestro este procedimiento se
regira por la normatividad en materia emitida por el Gobierno de la Ciudad de
México.

3.  El Enlace Administrativo conjuntamente con el titular del area, seran los
responsables de la asignacion de guardias que permitan el desarrollo de los
tramites y temas encargados a la Secretaria de Gobierno.

4. Asimismo, seran los encargados de establecer mecanismos de comunicacion con
los titulares de las Subsecretarias, Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivasy
Coordinaciones afin devalidar el desarrollo de las actividades y/o estado de salud.

5.  Enelcasode que las condiciones de infraestructura del edificio sede, asi como los
inmuebles asignados a la Secretaria de Gobierno, el Enlace Administrativo
conjuntamente con el titular del area debera designar una sede alterna para que
el trabajador acuda a firmar su registro de asistencia, de acuerdo a las guardias
programadas.

6. Para el caso de contingencia o siniestro por temas relacionados a la salud, los
trabajadores y/o sus familiares deberan dar aviso del estado de salud al Enlace
Administrativo y/o jefe inmediato, a fin de que éste sea considerado en la
programacion de las guardias.
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7. El Enlace Administrativo conjuntamente con el titular del area debera
implementar una lista de asistencia para el registro provisional de la misma.

8.  Los registros provisionales que sean enviados por el Enlace Administrativo
directamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral, seran tramitados de manera normal, de acuerdo al presente
procedimiento.

9.  Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Subdireccion
de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno seran aplicables a la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercion Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via Plblica, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México y la
Direccién de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico.
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VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Hojas de Servicio en la Secretaria de
Gobierno

Objetivo General: Recibir y elaborar las solicitudes de hojas de servicio del personal
Adscrito a lasUnidades Administrativas del Sector Gobierno, para su incorporacion al
Sistema Unico de Némina.

Descripcion Narrativa:

No. zs:is?:::ble de la Actividad Tiempo
! Jefatura de Unidac Recibe oficio vy soporte documental, Ldia
Departamental de . L
Control de Personal verifica y determina si es procedente.
¢Procede?
NO
2 Remite el oficio y soporte documental, | 4dias
indicando lasinconsistencias detectadas.
3 | Jefatura de Unidad |Recibe oficio y soporte documental corrige 1dia
Departamental de |y/osoporta.
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Coordinacién
Metropolitana y
Enlace
Gubernamental
Conecta con la Actividad 1
SI
4 Registra la solicitud, le asigna nimero de | 3hrs
folio de registro y entrega oficio rubricado.
5 | Jefatura de Unidad |Admite oficio rubricado y entrega para 1hr
Departamental de |recabar el sello de recepcion de
Enlace Administrativo | correspondencia.
en la Subsecretaria de
Coordinacion
Metropolitana y
Enlace
Gubernamental
6 Coordinacion  de . . . 3hrs
Administracién de ReC|be,of|.C|o, sella acuse, registra y turna
. para tramite.
Capital Humano
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No. zs:il\)/?:::ble de la Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad |Acepta oficio registrado e integra la| 6hrs
Departamental de [|informacidn delas hojas de servicio que se
Control de Personal |van aelaborar.
8 Analiza la historia laboral del trabajador | 2dias
para solicitar la hoja de servicio.
9 Captura la trayectoria laboral del trabajador 1dia
en los formatos establecidos para certificar
la historia laboral.
10 Imprimeyy revisa si la captura esta correcta. 1dia
¢Esta correcta?
NO 1dia
11 Analiza los errores 'y captura la ldia
informacion nuevamente.
Conecta con la actividad 9
SI
12 Imprime formato correcto y envia para 1dia
firma.
13 Coordinacion  de | Valida el formato, firmay devuelve. 1dia
Administracion de
Capital Humano
14 Jefatura de Unidac Recibe formato firmado, sella y elabora Ldia
Departamental  de oficio de entregade la hoja de servicio
Control de Personal )
15 Coordinacion  de | Revisa el oficio, firmay lo devuelve. ldia
Administracion de
Capital Humano
16| Jefatura de Unidad Recibe oficio firmado y entrega junto con la Ldia
Departamental de hojade servicio emitida
Control de Personal '
17 | Jefatura de Unidad | Recibe el oficio y la hoja de servicio y acusa 1dia
Departamental de | de recibido.
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Coordinacion
Metropolitana y
Enlace
Gubernamental
18 | Jefatura de Unidad | Recibe acuse, integra expedientey archiva. 1dia
Departamental de
Control de Personal
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental seran aplicables a la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercidon Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de
Alcaldias y Reordenamiento de la Via Plblica, Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad
de México, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de
México, Subdireccion de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobiernoy
la Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico.

2. El Enlace Administrativo sera el responsable de realizar, firmar y remitir oficio
solicitando la hoja de servicio del personal que lo requiere, adjuntando soporte
documental.

3. Ladocumentacion soporte a que se refiere las actividades 1y 2 consiste en: Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP), Identificacién oficial (INE, IFE, Pasaporte)
RECIBOS DE PAGOS, Constancia de alta y Constancia de baja, todos relativos al
trabajador.

4. Enlasactividades 6y 7, después de haber verificado la documentacion, se rubrica
en el oficio y acuse y se procede al registro en el control de gestion de la

Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

5. La historia laboral del trabajador se consultara a través de los expedientes del
trabajador, las tarjetas Kardex y el Sistema Unico de Nomina.
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6. Una vez capturada correctamente la informacion se procedera a imprimir el
comprobante se servicios, Hoja Unica de Servicios ISSSTE e informe oficial de
servicios prestados en esta Dependencia.

7. Laentregade la Hoja de Servicio se realizara mediante oficio dirigido al Titular de

la Unidad Administrativa que lo expide y se debera enviar a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano para su firma y/o correccion.

Diagrama de Flujo

o
o
= . - : 9 Captura la trayectoria
=]
= 1.- Recibecficioy is:nn;;edﬂcuﬁ;xaly regi-gtﬁr:;g‘: ﬂ:lg?a Ia 8 Analizala hisfnl'n labaral del trabajador
2 e e oy ars s alcitar o 6o e
5 v inconsistencias hojas de servicio que P N x3 - HEICE
= &3 procedente. P senvicio. certificar la historia
o ‘5€ van a elaborar. laboral
=
.
zE
o
: ®
E 4 Registra la solidiud, :
; leasignanimeo de
s folio deregistro y
ﬁ entrega oficio rubncado
=1
]
o
-
5. Admite oficie
rubricado v entrega 3.-Recibe ofido y
para recabar el sello de soporte documental
recepcion de corrige yio soporta.
correspondencia.

O

JUD de Erlace Administrativo en la Subsecretaria de
Coordinacidn Metropalitana v Enlace Gubernamental

Elabaoracidn de Hojas de Senicio en la Secretaria de Gobierno

6.Recibe oficio, sella |
acuse, registra y turna

para tramite.

Coordinacion de Administracidn de C apital Humano
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. o 14.Recibe formato 16.Recibe oficio
TLILTES iz o= eioes | | oo sl cabrs | | fimaco s crezatino ik s
P P oficio de entrega de la con |a hoja de servicio - ¥
correcta. nuevamente. hoja de servicic. T archiva.

12.Imprime formato
correcto y envia para
firma

Jefatura de Unidad Departamental de Contral de
Personal
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13.Valida el formato,
firma y devuelve.

15.Revisa el oficio,

firma y lo devuelve.

Coordinacidn de Administracidn de Capital Humano

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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9. Nombre del Procedimiento: Tramite del Pago por Recibo Extraordinario a los
trabajadores de la Secretaria de Gobierno.

Objetivo General: Atender las solicitudes que realicen las Unidades Administrativas y/o
los trabajadores, para el pago que no haya sido procesado mediante el Sistema Unico de

Nomina (SUN).

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad |Recibe peticion por escrito del| 1dia
Departamental de Enlace |interesado con los  soportes
Administrativo en la |respectivos, acuse de recibido vy
Subsecretaria de |elabora oficio para iniciar el tramite.
Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via
Publica
2 Coordinacion de |Recibe oficio, formato y soportes, 1hr
Administracion de Capital |[turna a la Jefatura de Unidad
Humano Departamental de Control de Personal
para su analisis.
3 Jefatura de Unidad |Recibe oficio, formato y soportes y | 6hrs
Departamental de Control |analiza lasolicitud.
de Personal
¢Procede?
NO
4 Elabora oficio de rechazo explicando | 2hrs
los motivos y turna para firma.
5 Coordinacidn de | Recibe oficio de rechazo, revisa, firma 1hr
Administracion de Capital |y devuelve paratramite.
Humano
6 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio firmado y envia al area | 1hr
Departamental de Control |[solicitante.
de Personal
7 Jefatura de Unidad | Recibe oficio explicando los motivos lhr
Departamental de Enlace |de rechazo, informa al solicitante y
Administrativo en la |archiva.
Subsecretaria de
Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via
Publica
Sl
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

8 Jefatura de Unidad |Elabora  formato  de Recibo | 1dia
Departamental de Control |Extraordinario en tres tantos
de Personal originales, calculando en éste los

importes  correspondientes, las
percepciones y descuentos, lo remite
a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano con los soportes
para firma.

9 | Coordinacionde Recibe  formato de  Recibo| 1dia
Administracion de Capital |Extraordinario y oficio, firma y
Humano devuelve a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control de
Personal para continuar su tramite.

10 | Jefatura de Unidad | Recibe formato de Recibo | 1dia
Departamental de Control de | Extraordinario y oficio firmados y
Personal remite  a la Direccion de

Administracion de NOmina para
determinar la procedencia de la
solicitud de pago.

11 | Direccion de Administracion | Recibe formato de Recibo | 1dia
de Némina Extraordinario y oficio, analiza y

determina si procede.
¢(Procede?
NO

12 Devuelve formato de Recibo| 1dia
Extraordinario y oficio, indicando
correcciones.

13 | Coordinacion de | Recibe formato de Recibo | 1dia
Administracion de Capital | Extraordinario y oficio con las
Humano inconsistencias detectadas, acusa de

recibido, yturna documentacion a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Personal.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe formato de Recibo | 2dias
Departamental de Control de | Extraordinario y oficio improcedente
Personal. y realiza correcciones.

Conecta con la actividad 7.
SI
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

15 | Direccion de Administracion |Autoriza  formato de  Recibo | 1dia
de Nomina Extraordinario y devuelve para

tramite de pago.

16 Recibe oficio y formato de Recibo | 1dia
Coordinacién de | Extraordinario autorizado, acusa de
Administracion de Capital | recibido y turna documentacion a la
Humano Jefatura de Unidad Departamental de

Control de Personal.

17 Elabora oficio para solicitar el| 1dia
Jefatura de Unidad . L
Departamental de Controlde pago del Recibo Extraordinario y lo
Personal remite a la Coordinacién de

Administracion de Capital Humano
para firma.

18 | Coordinacion de | Recibe oficio de solicitud de pago, | 1dia
Administracion  de  Capital | firma y envia a la Coordinacién de
Humano Finanzas, junto con el formato

autorizado.

19 | Coordinacion de Finanzas Recibe oficio y Recibo Extraordinario | 1dia
autorizadoy acusa de recibido.

20 Solicita CLC, elabora cheque, pdliza | 15dias
de cheque vy oficio, firma oficio y
cheque y los remite a la
Coordinacion de Administracion de
Capital Humano.

21 | Coordinacidn de | Recibe oficio, cheque y pdliza de | 1dia

Administracion de Capital | cheque, acusa de recibidoyturna a
Humano la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Personal.

22 | Jefatura de Unidad Recibe cheque y péliza de cheque, | 1dia
Departamentalde Controlde | elabora notificacién de pago, v
Personal remite a la Coordinacion de

Administracion de Capital Humano
para firma.

23 | Coordinacién de | Recibe notificacion de pago, | 1ldia
Administracion de Capital | firma y remite al area solicitante.

Humano
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
24 | Jefatura de Unidad | Recibe notificacion y «cita al| 1dia
Departamental de Enlace |interesado para efectuar el pago.
Administrativo en la
Subsecretaria de
Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via
Publica
25 | Jefatura de Unidad Entrega cheque y solicita firma en | 1dia
Departamental de Control de | péliza.
Personal
26 Recibe péliza de cheque firmada, | 1dia
elabora oficio y remite a la
Coordinacion de Administracion de
Capital Humano para firma.
27 | Coordinacion de | Recibe oficio y pdliza de cheque | 1dia
Administracion de Capital | firma, y remite a la Coordinacion de
Humano Finanzas.
28 | Coordinacion de Finanzas Recibe oficio y péliza de cheque | 1dia
firmada y acusa de recibido.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades pueden ser realizadas por la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Plblica seran aplicables a
la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercion Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Comisién de Busqueda de Personas de la Ciudad de
México, Subdireccidon de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno y
Direccidon de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Historico.
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2. Corresponde a las Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y la
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas realizar las gestiones del presente
procedimiento, de acuerdo al tipo de contratacion de las personas solicitantes.

3. Lasactividades 9y 13, se realizan en conjunto con la Direcciéon de Administracion
de Ndéminas, Administracion y Desarrollo Administrativo, perteneciente a la
Direccidon General de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

4. Para efecto de iniciar el tramite de autorizacion de las solicitudes para el pago de
recibo extraordinario a que se refiere el numeral 1.5.5 de la Circular, esté no
debera exceder de un plazo de 30 dias naturales a partir de la fecha de solicitud
por parte del interesado.

5. La accion para exigir el pago extraordinario del personal con derecho a ello,
prescribira en un afio contando a parte de la fecha que sean devengados, o se
tenga derecho a percibirlas.

La prescripcion solo se interrumpe por gestion de cobro hecha por escrito.

6. No procede el trdmite mediante el formato de recibo extraordinario si el mismo
presenta tachaduras, borraduras o enmendaduras, asi como omisiones de
informacion en la documentacion adjunta.

7. No procede el tramite por pago mediante el recibo extraordinario, si el documento
correspondiente no cuenta con las firmas autdgrafas de los funcionarios
acreditados que en él intervienen, asi como la del interesado, entendiendo por
Enlace a los Jefes de Unidad Departamental encargados de la administracion de
los recursos de cada una de las Unidades Administrativas del Sector.

8. Corresponde a la Coordinacion de Administracion de Capital Humano y/o
Jefaturas de Unidad Departamental de Control de Personal y Nominas en la
Secretaria de Gobierno certificar los documentos y tramitar el pago
correspondiente a los recibos extraordinarios de las Unidades Administrativas del
Sector.
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Diagrama de Flujo

1.- Recibe peticion por
escrito del interesado y

7.Recibe oficio
explicande los motivos
de rechazo, informa al
solicitante v archiva.

elabora ofido para
iniciar el tramite.

JUD deEnlace Administrativo enla Subsecretaria de Programas de
Alcaldias y Reerdenamiente dela Via Publica

2. Recibe oficio,
formato ysoportes,
turna a la Jefatura de
Unidad Departamental
deContral de Persoral

para su analisis.

S.Recibe oficio de

rechazo, revisa, firma y
devuelve para tramits.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

Tramite del Page por Reciba Extraordinarie alos trabajadores dela Secretan’a de Gobierno

iProcede?
4.Elabora ofido de
rechazo explicando los
motivos y turna para
firma.

3. Recibe oficio,
formato ysoportesy
analiza la solidtud.

6.Recibe oficio fimado
yenvia al area
solicitante.

8 -Elabera formato de
Recibo Extraordinaric
en 3 tantes originales.
calculando en éste el
importecorrespondiente
lo remite a la CACH
para firma.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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1. HECIDE 10rmalo ae
Recibo Extracrdinario y
oficio, firma y devuelve
ala Jefatura de Unidad

13 Recibe formato de
Recibo Extraordinario y
_oficio con las

Departamental de
Centrol de Personal
para continuar su
tramite.

detectadas, y turna
documentacion a la
Jupcp

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

iProcede? 8 Elzbora formato de 10.- Recibe formato de
lecibo Extraordinario Recibo Extraordinaric y 14 Recibe formato de
€n tres tantos dficio firmados y remite Recibo Extraordinario y
originales, calculanda ala DAN para oficio improcedente y
en este los importes y determinar la realiza correcciones
lo remite a la CACH procedencia de la
para firma. solicitud de pago.
documentacion con las @

inconsistencias
detectadas, aasa de
recibido y turna

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

iProcede?

12. Devuelve formato
de Recibo
Extraordinario y oficio,
indicando correcciones.

11.- Recibe formato de

Recibo Extracrdirano y
oficio, analiza y

determina si procede.

Tramite del Pago por Recibo Extraordinario a los trabajaderes dela Secretan’a de Gobierno

15.Autoriza formato de
Recibo Extraordinario y
devuelve para trémite

de pago

Direccién de Administracion de Nomina
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Tramite del Pago por Recibo Extracrdinario a [os trabajaderes dela Secretaria de Gobierno

Coordinacian de Finanzas

19.Recibe oficio y
Recibo Extraordinaric

autorizado y acusa de
recibido.

2U.301ICna LLL,
elabora chegue, pdliza
de cheque y oficic.
firma oficio y cheque v
los remite 5 |z
Coordinacion de
Administracién de
Capital Humano.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

16.-Recibe oficio y
formato de Recibo
Extracrdinario
autorizado, acusa de

recibido y turna
documentacion a la
JUDCP.

18.- Recibe oficio de
solicitud de pago, fma
yenviaala
Coordinacion de
Finanzas, junto con el
formato autorizado.

21.Recibe oficio,
cheque v poliza de 23.Recibe notificacidn
cheque, acusa de de pago. firma y remite @
recibido yturna a la al area solicitante
JUDCP

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

17.- Elabora oficio
para solicitar el

pago del Recibo
Extraordinario y lo
remite a la CACH.

22 Recibe cheque y
poliza de cheque,

elabora z
pago, vy remite a la
CACH para firma.
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Tramite del Pago per Recibo Extraordinario 2 los trabajadores dela Secretaria de Gobierno.

JUD deEnlace Administrativo en |a Subsecretana de Programas
de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica

24 Recibe notificacién y
cita al interesado para

efectuar el pago.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

25 Entrega cheque y

solicita firma en péliza.

26.Recibe péliza de
chegue firmada,
elabora oficio y remite a
la Coordinacién de
Administracién de
Capital Humano para
firma.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

27 Recibe oficio y
pdliza de chegue firma.
y remite a la
Coordinacién de
INaNzas

Coordinacidn de Finanzas

28.Recibe oficioy
péliza de chegue

firmada y acusa de
recibido.

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y tramite de cuentas bancarias de Nomina
y reexpedicion de tarjetas.

Objetivo General: Realizar el tramite de apertura de cuenta bancaria de Nomina, asi
como reexpedicion de tarjetas a todo el personal que cobra mediante dispersion, de
manera inmediata desde el Portal Bancario, haciendo entrega de tarjeta a cada
trabajador en su area de trabajo.

Descripcion Narrativa:

No. Res[;:c:?:it;l: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Solicita apertura de cuenta Bancaria, asi 1dia
Departamental de | como reexpedicién de tarjeta por dafio,
Enlace Administrativo | robo o extravio de los trabajadores que lo
en la Comision de | requieran.
Busqueda de
Personas de la Ciudad
de México
2 Jefatura de Unidad Recibe solicitud correspondiente a la 1dia
Departamental de apertura de cuenta Bancaria, asi como
Nominas reexpedicion de tarjeta por dafio, robo o
extravio.
3 Asigna cuenta Bancaria de ndmina al| 1dia
trabajador y emite su contrato bancario.
4 Envia la tarjeta original sellada con 1dia
contrato, paraentregar a cada trabajador.
5 Jefatura de Unidad | Recibe tarjeta y contrato, entrega al| 2dias
Departamental de | trabajador correspondiente, recaba las
Enlace firmas necesarias del mismo y envia
Administrativo en la | contrato y talén de recepcidn de tarjeta.
Comision de
Blsqueda de
Personas de la
Ciudad de México
6 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa los contratos debidamente | 15dias
Departamental de firmadospor el beneficiario de la cuenta y
Néminas hace envio al banco.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
7 | Jefatura de Unidad | Recibe los contratosbancarios, 1dia
Departamental de | debidamente requisitados.
Enlace Administrativo
en la Comision de
Busqueda de
Personas de la Ciudad
de México
Jefatura de Unidad Hace la solicitud periddica al banco de| 1dia
g | Departamental de tarjetas para tener plésticos disponibles y
Nominas estar en posibilidad de atender las
solicitudes de manera inmediata.
9 Recibe la cantidad de tarjetas solicitadas. 10 dias
Recibe y resguarda tarjetas virgenes para 1dia
10 su uso de acuerdo a las solicitadas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comision de Busqueda de
Personas de la Ciudad de México seran aplicables a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la Secretaria de Gobierno
y el Instituto de Reinsercidn Social, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace
Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
Subdireccidon de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno y la
Direccidon de Administracion en la Autoridad del Centro Histérico.
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6. Recibe y revisa los
contratos debidaments
firmados por &
beneficiario delfa
cuenta y hace envio

¥

8. Hace la solicitud
periddica &l banco de
tarjetas para tener
plésticos disponibies

10. Recibe y resguarda
tarjetas virgenes para
suusode acuerdo a

las solicitadas.

—_—

3. Asigna cuenta
Bancaria dendmina al
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8. Recibe la cantidad
detarjetas solicitadas.

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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11. Nombre del Procedimiento: Validacion de Nomina, Tramite y Pago al Personal

Objetivo General: Validar por parte de las UnidadesAdministrativas adscritas a esta
Secretaria, lanémina emitida por el Sistema Unico de Némina (SUN) através de intranet,
a fin de generar el pago al personal en tiempo y forma.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Néminas

Descarga la Postnomina de acuerdo a las
fechas establecidas por el calendario de
procesos de la Némina del Sistema Unico
de Nomina.

ldia

Realiza la separacion de la Nomina de
acuerdo a las zonas pagadoras.

ldia

Envia la ndmina del personal adscrito
para suvalidacion.

2 hrs

Subdireccién de
Enlace
Administrativo en la
Subsecretaria de
Gobierno

Validay envia la ndmina.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas

Integra lanéminaya validada, para preparar
layout de depdsitos y cheques segln
corresponda a cada trabajador.

ldia

Solicita cheques.

Coordinacién de
Finanzas

Recibe solicitud de cheques, elaboray envia.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Prepara convertidores para dispersion
bancaria y recepcion de cheques.

1dia

Realiza dispersion bancaria de acuerdo a la
fecha de pago establecida por el calendario,
y entrega cheques.

ldia

10

Subdireccién de
Enlace
Administrativo en la
Subsecretaria de
Gobierno

Integra y envia las polizas de cheque
cancelado de cada trabajadory Reporte de
pago Real de Némina.

2 dias
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
11 | Jefatura de Unidad | Captura Recibos No Cobrados (RNC), de 1dia
Departamental de | acuerdo con las fechas establecidas en el
Nominas calendario de Némina delSistema Unico de
Nomina, recauda las pdlizas o cheques
cancelados y Reporte de Pago Real de
Nomina.
12 Solicita la elaboracion de cheques de| 1dia
Reintegros, envia las pdlizas requisitadas y
cheques cancelados.
13 | Coordinacion de | Recibe solicitud de cheques de reintegro, 1dia
Finanzas polizas y cheques cancelados, elabora y
envia los mismos.
14 | Jefatura de Unidad | Realiza el depdsito de cheque de reintegro, 1dia
Departamental de y envia la ficha de depdsito con pdliza
Néminas original, asi como informe de pago Real de
Nomina
15 | Coordinacion de | Recibe ficha de depdsito con pdliza original 1dia
Administracion de | y solicitaDocumento Multiple.
Capital Humano
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Subdireccion de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno seran aplicables a la Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la Secretaria de
Gobierno y el Instituto de Reinsercion Social, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace
Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comisién de
Busqueda de Personas de la Ciudad de México, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos
Humanos de la Ciudad de México y la Direccion de Administracion y Finanzas de la
Autoridad del Centro Histérico.
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4, Valida y envia la
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Documento Miifiple

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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12. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

Objetivo General: Elaborar un programa que permita atender las principales
necesidades de capacitacion de las personas servidoras publicas de la Secretaria de
Gobierno, que contemple diversas tematicas que permitan desarrollar las competencias
laborales de los trabajadores, para una mejor calidad en el desempefio de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacion  de
Administracion de
Capital Humano

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos invitacion para dar a conocer la
metodologia para la elaboracion del
Programa de Capacitacion (PAC), revisa y
turna a la  Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral.

ldia

Jefatura de Unidad
2 Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe oficio de invitacion y acude a la
reunion, en la que se explica la metodologia
para la elaboracion del ProgramaAnual de
Capacitacion, asi como el cronograma de
actividades derivadas de la ejecucion del
Programa Anual de Capacitacion (PAC).

ldia

Elabora Programa de acuerdo al resultado
del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion y asiste a las asesorias
presentando el avance a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos

10dias

Somete a aprobacion del Subcomité Mixto
deCapacitacion.

ldia

Recibe la  propuesta del Programa
aprobada.

ldia

Envia Programa aprobado por el Subcomité
Mixto de Capacitacion, a firma de la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano.

ldia

7 | Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Firma Programa aprobado por el Subcomité
Mixto deCapacitacion (SMC) y lo devuelve a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestacionesy Politica Laboral.

ldia
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

8 |Jefatura de Unidad | Envia Programa al Sindicato Unico de 1dia
Departamental de Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de
Prestacionesy Politica | México, para la firma correspondiente.

Laboral
9 Envia Programa Anual de Capacitacion ala | 1dia
Direccion General de Administracion vy
Finanzas en la Secretaria de Gobierno para
la firma correspondiente.

10 | Direccion Generalde | Revisa y firma el Programa Anual de 1dia
Administracién y | Capacitacién y lo turna para firma a la
Finanzas en la | Secretaria de Gobierno.

Secretaria de
Gobierno
11 Recibe el Programa Anual de Capacitaciony | 5dias
debidamente firmado por el Titular de la
Secretaria de Gobierno y turna para su
tramite.

12 | Coordinacion de | Recibe el Programa Anual de Capacitaciony 1dia
Administracion de|lo turna a la Jefatura de Unidad
Capital Humano Departamental de Prestaciones y Politica

Laboral.
Jefatura de Unidad | Verifica firmas del Programa Anual de | 1dia
Departamental de | Capacitacion y elabora oficio solicitando

13 | Prestacionesy Politica | autorizacion a la Direccion de Desarrollo de

Laboral la  Competencia Laboral, Igualdad
Sustantiva y Derechos Humanos.
Coordinacion de | Firma oficio y lo devuelve a la Jefatura de 1dia

14 | Administracién de | Unidad Departamental de Prestaciones y
Capital Humano Politica Laboral para tramite.

15 | Jefatura de Unidad| Envia Programa Anual de Capacitacion| 1dia
Departamental de| (PAC) por medio de oficio, a la Direccion
Prestacionesy Politica | Ejecutiva de Desarrollo de Personal vy
Laboral Derechos Humanos, para su autorizacion.

16 Coordinacion de | Recibe, revisa y turna el oficio del Dictamen 1dia
Administracion de| Técnico de autorizacion del Programa Anual
CapitalHumano de Capacitacion a la Jefatura de Unidad

Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
17 | Jefatura de Unidad| Verifica y archiva el oficio del Dictamen 1dia
Departamental de| Técnico de autorizacion del Programa
Prestacionesy Politica | Anual de Capacitacion.

Laboral

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realiza en conjunto con la Direccidén Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

2. Lostitulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno
son los vocales titulares de la Subcomision Mixta de Capacitacion y designan
mediante oficio a las y los vocales suplentes.

3. En los Lineamientos para el funcionamiento de los Subcomités Mixtos de
Capacitacién en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los
Organos Politico-Administrativos, de la Administracién Publica de la Ciudad de
México Disposiciones Generales, se establecen las sesiones, quienes participan y
su atribucion.

4. ElPrograma de Capacitacion se elabora conforme al presupuesto autorizado para
el Ejercicio.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral elabora
las solicitudes de pago y las envia a la Coordinacion de Finanzas, anexando las
listas de asistencia y reporte de calificaciones.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral envia
mensualmente a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas formatos de evaluacion
de los cursos impartidos.

7. Los prestadores de los servicios de Capacitacion entregan las constancias a la
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.
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8. LaJefatura de Unidad Departamental de Prestacionesy Politica Laboral recaba la
firma de la Direccion General de Administracion y Finanzas para las constancias y
les asigna un nimero de folio y turna a los Enlaces Administrativos y a las y los
trabajadores.

Diagrama de Flujo
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Pagina 94 de 234




0
M DIRECCION GENERAL DE
MANUAL &Hﬂ o% GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
ADMINISTRATIVO 'ﬁ‘ﬁ' J CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE GOBIERNO
[

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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13. Nombre del Procedimiento: Deteccion de Necesidades de Servicio Social y/o
PracticasProfesionales.

Objetivo General: Conocer los perfiles académicos requeridos de prestadores servicio
social, asicomo la cantidad que necesitan las areas sustantivas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad| Asiste a la imparticion de la metodologia| 1dia
Departamental de| para el Diagndstico de Necesidades de
Prestaciones y Politica | Servicio Social y Practicas Profesionales por
Laboral parte de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo

de Personal y Derechos Humanos.

2 Recibe formatos para el Diagnodstico y el | 1dia
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales e informa a la Coordinacién
de Administracion de Capital Humano sobre
el proceso aseguir.

3 Convoca a reunion para explicar el llenado | 1dia

de los formatos.

4 | Subdireccion de| Asiste a reunion e informa a la persona| 1dia
Enlace Administrativo| titular de la Unidad Administrativa.
en la Subsecretaria de
Gobierno

5 Aplica formatos enlaUnidad Administrativa | 10 dias

y envia via correo electrénico lainformacion
debidamente requisitada a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y
Politica Laboral.

6 | Jefatura de Unidad| Integra y remite informacién via correo | 1dia
Departamental de| electronico a la Direccion Ejecutiva de
Prestacionesy Politica | Desarrollo de Personaly Derechos Humanos
Laboral para su revision.

Recibe  observaciones  por  correo 1dia

7 electronico y realiza adecuaciones para que

sea presentado al Subcomité Mixto de
Capacitacion de laSecretaria de Gobierno.

8 Integra a la carpeta del Subcomité parasu | 1dia

aprobacion.
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Actividad
9 | Coordinacion de | Presenta a los integrantes al Subcomité | 1dia
Administracion de | Mixto deCapacitacion.
Capital Humano
10 Recibe aprobacion de la propuesta de 1dia
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales por votacion del Subcomité
Mixto de Capacitacion.

11 | Jefatura de Unidad | Requisita formatos del Programa de | 3dias
Departamental de | Servicio Social y Practicas Profesionales y
Prestacionesy Politica | recaba firmas.

Laboral
12 Elabora oficio con firma de la Coordinacién 1dia
de Administracion de Capital Humano para
enviar a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos el
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales y solicitar su autorizacion.

13 | Coordinacion de | Recibe oficio de autorizacion del Programa | 1dia
Administracion de | de ServicioSocial y Practicas Profesionalesy
CapitalHumano remite a la Jefatura de Unidad

Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral para su seguimiento.
14 | Jefatura de Unidad | Recibe autorizaciony da seguimiento. 1dia
Departamental de
Prestacionesy Politica
Laboral
15 Recibe a las y los estudiantes que estan | 1dia
interesados en prestar su Servicio Social o
Practicas Profesionales.

16 Asigna a las y los prestadores de Servicio 1dia
Social oPracticas Profesionales conforme a
su perfil en las Unidades Administrativas.

17 Presenta a los prestadores para su 1dia

ubicacion fisica y desarrollo de actividades.

18 | Subdireccién de | Recibe a las personas prestadoras de| 1dia
Enlace Administrativo | Servicio Social y Practicas Profesionales, y
en la Subsecretaria de | solicita la documentacion soporte.

Gobierno
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

19

Solicita carta de aceptacion, sefialando las
fechas deinicio y término de la prestacion
del servicio o practicas.

ldia

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y Politica
Laboral

Elabora carta de aceptacion con firma de la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano yentrega al Prestador de Servicio
Social o Practicas Profesionales y firman de
recibido.

ldia

21

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

Solicita carta de término una vez concluido
el periodode la prestacion del Servicio Social
o Practicas Profesionales.

ldia

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy Politica
Laboral

Elabora carta de término con firma de la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano y entrega a la persona solicitante.

1dia

23

Solicitaseremita el expediente completos
y listas de asistencia del prestador para
su control y seguimiento.

ldia

24

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

Remite expediente debidamente integradoy
firmado.

ldia

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy Politica
Laboral

Verifica la integracion del expediente para
tramitar pago de becaalasy los prestadores
de Servicio Socialconforme al presupuesto
autorizado.

2 dias

¢Es correcta laintegracion?

NO

26

Regresa mediante oficio el expediente
para su adecuacion.

ldia

27

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

Recibey adecua el expediente.

ldia

(Conecta con la actividad 24)

SI
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

28 | Jefatura de Unidad |Elabora oficio con firma de la Coordinacion 1dia
Departamental de [de Administracion de Capital Humano,
Prestaciones y | solicitud de pago yenvia a la Coordinacién
Politica Laboral de Finanzas, anexando expediente

correspondiente.

29 Coordinacion de | Recibe informacidn para su revision. 1dia
Finanzas

¢Es correcta lainformacion?
NO

30 Regresa mediante  oficio toda la| 4dias

documentacion sefialando el motivo.

31 Coordinacién de |Recibe y turna a la Jefatura de Unidad
Administracion  de | Departamental de Prestaciones y Politica 1dia
Capital Humano Laboral para realizar adecuaciones.

(Conecta con la actividad 25)
SI
32 | Coordinacion de | Elabora podliza-cheque 'y turna con | 15dias
Finanzas oficio a laCoordinacion de Administracion
de Capital Humano.

33 Coordinacion de | Recibe, verifica chequey turna a la Jefatura
Administracion de | de UnidadDepartamental de Nominas para | 1dia
Capital Humano Su pago.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 63 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Subdireccion
de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno seran aplicables a la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercidn Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de Alcaldias vy
Reordenamiento de la Via Publica, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Comisidn de Busqueda de Personas de la Ciudad de México,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
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Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de Méxicoy la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Autoridad del Centro Historico.

2. El presente procedimiento se realiza en conjunto con la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral y la
Direccidn del Instituto de Capacitacion Penitenciaria renuevan anualmente los
Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales en las instituciones
educativas.

4. El pago de servicio social es conforme a lo que establece la Circular Uno vigente,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracidn Publica de la Ciudad
de México.

5. En los Lineamientos para el funcionamiento de los Subcomités Mixtos de
Capacitacién en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los
Organos Politico-Administrativos, de la Administracién Publica de la Ciudad de
México Disposiciones Generales, se establecen las sesiones, quienes participan y
sus atribuciones.

6. El programa de servicio social y practicas profesionales se presenta en la misma

sesion del Subcomité Mixto de Capacitacion que el Programa Anual de
Capacitacion.
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Deteccion de Necesidades de Senvicio Sodal yio Practicas Profesionales

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

1. Asiste a la
imparticion de la
metodologia pam el

8. Integra y remite
informacion a la
Direccién Ejecuiva de
Desarrollo de Personal

11. Requisita formatos
del PSSyPP y recaba
firmas.

14. Recibe autorizacién
y da seguimiento.

20. Elabora carta de
aceptacion, entregaal
Prestador yfirma de

Diagnostico de
Negcesidades y Derechos Humanos recibido.
2. Recibe formatos 7. Recibe 156. Recibe a las y los

para el Diagndsfico y &
PSSyPP, einformaala
CACH el proceso a
seguir

observaciones ¥
realiza adecuaciones
paraserpresentado al
SMC

12. Elabora oficio con
firma de la CACH para
solicitar autorzacion

estudiantes que estan
interesados en prestar
su Servicio Soda o
Préacticas

|

|

3.Convocaa reunion
para explicar el llenado
delos formatos

8. Integra a |a carpeta
del Subcomité para su
aprobacién

L

16.Asigna alas y los
prestadores de Servicio
Social o Pricticas
Profesionales conforme
asu perfi

-

17. Presentaa los
prestadores parasu
ubicacion fisicay
desamollo de
actividades

[Subdirecadn de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Gobierng

h 4
—

4. Asiste a reunion e
informa a la persona
titular dela Unidad
Administativa

5 Aplma formatos ¥
enviainformacion via
correo elecionico

18. Recibe a llos
prestadores y solicta
documentacion sopore

21. Solicita carta de
término una vez
concluido & perioda de
la prestacion del
Servicio

.

19. Solicita carta de
aceptacion, sefialando
fechas de inicio y
término de la
prestacion del servicio

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

8. Presenta a los
integrantes al
Subcomité Mixto de
Capacitacion.

13. Recibe oficio de
autorizacién y
devuelve para

seguimiento

4

10. Recibe aprobacion
delapropuesta de
PSSyPP SMC.
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Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Palitica Laboral

término con fima de la
CACHyentregaala
personasolicitants

22. Elabora carta de

iEs correcta la
integracion?

28. Elabora oficio con
firma de la CACHy
solcitud de pago v
envia

25, Verifica la
integracion del
expedients para
tramitar pago de beca

v

23 Solicita el
expedientey lisis de
asistencia del prestador
parasuconiroly
seguimiento

28. Regresa mediante
oficio el ex;
para su adecuacion.

Subdireccian de Enlace Administrative
en la Subsecretaria de Gobierno

24, Remite expediente

27. Recibe y adecua el

1te integrado
y firmado.

expediente,

Deteccion de Necesidades de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

Coordinacidn de Finanzas

¢Es correcta la
informagion?

29. Recibeinformadan
para su revision.

30. Regresa mediante
oficio toda la
documentacion

sefialando & mofvo.

32. Elabora pbliza-
cheque y turna con
oficioc a la CACH

Coordinacion de Administracion de
Capital Humano

3. Recibe y turna
para realizar
adecuaciones

33. Recibe, verifica
chequeyturnaala
Jefatura de Unidad
Departamental de
Méminas parasu pago.

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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14. Nombre del Procedimiento: Tramite del Documento Mdltiple de Incidencias de los
trabajadores de la Secretaria de Gobierno.

Objetivo General: Administrar el tramite de incidencias que presentan los trabajadores
de la Secretaria de Gobierno a fin de procurar el ejercicio de sus derechos laborales.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad| Revisa la documentacion, verificando la 1dia
Departamental de| fecha de elaboraciéon, la firma de
Prestacionesy Politica | autorizacion 'y si es el caso, la
Laboral documentacion soporte.

¢Es correcta?
NO

2 Regresa al trabajador, indicando el motivoy | 2 dias
vuelve a requisitar el Documento Multiple
de Incidencias.
Conecta con la actividad 1.
SI

3 Recibe documento, acusa de recibido con 1dia
fechador.

4 Revisa procedencia en la normatividad vy 1dia
verifica estadistica.
¢(Es procedente?
NO

5 Regresa al trabajador explicando el motivo, | 2 dias
solicitando el acuse para su cancelacion y
reinicia el llenado del Documento Multiple
de Incidencias.
Conecta con la actividad 1
SI

6 Pone numero de folio y registra el| 1dia
documento en elanalitico.

7 Descarga en la tarjeta o lista de asistenciay
firma de visto bueno.

8 Archiva el Documento Mdltiple de| 1dia
Incidencias en el expediente del trabajador.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

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

Aspectos a considerar:

1. Esimportante mencionar que en el caso de presentarse algin cambio o bien se
genere algln tipo de informacion sobre el Documento Multiple de Incidencia, este
se informara por parte de la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para que
a su vez por parte de la Coordinacion de Administracion de Capital Humano que
pertenece a la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Gobierno se lleve a cabo la difusidn.

2. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral seran aplicables a la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercion Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y
Reordenamiento de la Via Plblica, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
Subdireccién de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno.

2. ElDocumento Multiple de Incidencias sirve para que el trabajador solicite a su jefe
inmediato la justificacion de omisiones de entrada o salida; o también para pedir
autorizacion para disfrutar de dias de descanso.

3. Esimportante sefialar que estas autorizaciones se deben pedir con anticipacion,
de acuerdo a los plazos que en este sentido establezcan los lineamientos
correspondientes.

4. Las Condiciones Generales de Trabajo establecen los dias de descanso a que
tienen derecho los trabajadores de base sindicalizados, que pueden ser:
vacaciones, dias por notas buenas, licencias con goce de sueldo.
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5. Parasolicitar el tramite de licencias con goce de sueldo como son Art. 86, dias por
matrimonio, dias por fallecimiento de familiar directo y notas buenas, deben venir
con el soporte documental necesario, seglin sea el caso.

6. A partir del momento en que se tenga derecho a disfrutar de estas prestaciones,
el trabajador cuenta con un afio para su tramite, sino prescribe su derecho.

Diagrama de Flujo

iE= correcta?

1. Revisa la
documentacion, 3. Recibe documenta,
verificando la fecha de acusa derecibide con
elaboracion y lafima fechador.
de autorizacion

2. Regresa al
trabajador, indicando &
maotivo y vuelve a
requisitar el DMI

r e—
iE=s
procedents? . . 4
i i . Pone nimero de
4. Revisaprocedenda 5 J u
en lanormatividad y folio y regisira el
verifica estadistica.

documento en el
analitico

.~ -

MO

5. Regresa al
trabajador, solictando
el acuse para su
cancelacién y reinica &
llenado del DMI

8. Archiva el
Documento Miliiple de
Incidencias en & 4,@
expediente del

trabajador.

7. Descarga en la
tarjeta o lista de
asistencia y fima de
visto bueno.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

Tramite del Documento Miltiple de Inddendas delos trabajadores dela Secretan’a de Gobiemo

e

VALIDO

Coordinacion de Administracion de Capital Humano
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15. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y tramite de las Cuentas por Liquidar
Certificadas

Objetivo General: Elaborary tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, a
través deinstrumentos presupuestarios, las erogaciones con cargo al Presupuesto de
Egresos Autorizado, sobre el cual se efectlian pagos derivados de los compromisos
adquiridos con motivo de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como por
servicios personales, ayudas y fondorevolvente.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Coordinacion de | Envia a la Coordinaciéon de Finanzas la| 1ldia
Recursos Materiales, | solicitud, documentaciéon comprobatoria,
Abastecimientos y para el tramite de pago mediante oficios
Servicios y/o Formato de Solicitud de Elaboracion de

Cuenta por Liquidar Certificada.

2 | Coordinacion de | Recibe y turna a la Jefatura de Unidad 2 hrs
Finanzas Departamentalde Seguimiento al Gasto, la

documentacion para el tramite del pago.

3 | Jefatura de Unidad | Revisa la solicitud de pago y la 1dia
Departamental de documentacion soporte, verifica que
Seguimiento al Gasto | cumpla con los requisitos fiscales vy

administrativos que le sean aplicables.
¢{Procede?
NO

4 Elaboray tramita oficio de devolucion. 2 hrs

5 | Coordinacién de | Recibe oficio de devolucion para corregir 1hr
Recursos Materiales,

Abastecimientos y

Servicios
(Conecta con la actividad 1)
Si

6 | Jefatura de Unidad | Turnalassolicitudes de pago ala Jefaturade lhr
Departamental de Unidad Departamental de Seguimiento al
Seguimiento al Gasto | Gasto para recabar la suficiencia

presupuestal.

7 | JefaturadeUnidad | Recibe las solicitudes de pago para su| 2hrs
Departamental de registro y asignacion de suficiencia
Control Presupuestal presupuestal.
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Actividad
¢(Procede?
NO
8 Notifica a la Jefatura de Unidad lhr
Departamental de Seguimiento al Gasto
que no existe suficiencia presupuestal.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe notificacion, elabora y tramita oficio 3hrs
Departamental de de devolucion por falta de suficiencia
Seguimiento al Gasto | presupuestal.

10 | Coordinacion de | Recibe oficio de devolucion para corregir 1dia
Recursos Materiales,

Abastecimientosy

Servicios
(Conecta con la actividad 1)
Si

11 | Jefatura de Unidad | Notifica a la Jefatura de Unidad lhr
Departamental de | Departamental deSeguimiento al Gasto que
Control Presupuestal | continde con el tramite.

12 | Jefatura de Unidad | Elabora la Cuenta Liquida Certificada (CLC), 2 hrs
Departamental de | resguarda en medio magnético laimpresion
Seguimiento al Gasto | de captura de pantallasy enviaala Jefatura

de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para su revision.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe en medio magnético la impresion de lhr
Departamental de | captura de pantalla de Cuenta Liquida
ControlPresupuestal | Certificada (CLC) revisa y valida la

asignacion de suficiencia presupuestal,
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento al Gasto
para solicitar registro en el sistema
electronico.

14 | Coordinacion de | Autoriza, mediante firma electrénica, los 1lhr
Finanzas servidores publicos facultados la Cuenta

Liquida Certificada (CLC) para su pago, con
cargo a su disponibilidad presupuestal, o a
través del sistema electronicoestablecido y
regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento al Gasto.

15 | Jefatura de Unidad | Archiva el documento emitido por el 2 hrs
Departamental de sistema y documentacion soporte para su
Seguimiento al Gasto | guarday custodia.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

16

Recibe la Cuenta Liquida Certificada (CLC) a
través del sistema electrénico y procede a
revisar la informacion presupuestal para
registro.

8 dias

¢Procede?

NO

17

Incorpora al sistema electrénico los motivos
que hayan impedido el registro del cargo
presupuestal y rechaza la Cuenta Liquida
Certificada (CLC) mediante el sistema
electronico.

2 dias

18

Consulta notificacion de rechazo de
Cuentas porLiquidar Certificadas.

ldia

(Conecta con la actividad 12)

SI

19

Verifica su correcto llenado, procede a
registrarlas en el sistema electronico
establecido y notifica a la Direccidn General
de Administracion Financiera.

ldia

20

Revisa la Cuenta por Liquidar Certificada
registrada en el sistema electrénico y realiza
la transferencia electronica de recursos o
emision de cheque correspondiente con
base en la autorizacion del pago que el
titular o servidor publico facultado de la
UnidadResponsable haya dado a la Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC).

3dias

¢Procede?

NO

21

Incorpora al sistema electrénico el o los
motivos quehayan impedido el pago de la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).

ldia

22

Consulta rechazo de la Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC), para
elaborar Documento Multiple de
cancelacion

6 hrs

23

Elabora Documento Mdltiple de cancelacion

ldia

Pagina 108 de 234




o
M DIRECCION GENERAL DE
MANUAL '%H;ﬁ‘ o% GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
N\

ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE GOBIERNO
o
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
24 | Coordinacion de | Mediante firma electrénica autoriza el 1dia
Finanzas ingreso del Documento Mdltiple de

cancelacion.
(Conecta con la actividad 12)

Sl
25 | Jefatura de Unidad | Verifica que el Documento haya quedado 1dia
Departamental de registradocon firma cuatro (pagado).

Seguimiento al Gasto

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Eneldesarrollo del presente procedimiento las actividades 16 y 19, dependen de
la Direccion General de Gasto Eficiente “A”; mientras que la actividad 20,
corresponde a la Direccion General de Administracion Financiera, ambas de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

2. Corresponde a la Coordinacion de Finanzas recibir las solicitudes de pago por
parte de la Coordinacion de Administracion de Capital Humano y Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios Generales de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno, asi como de
las Unidades Administrativas adscritas al Sector Gobierno, debidamente
requisitadas y soportadas.

3. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al
Gasto revisar que las solicitudes de pago y documentacion soporte cumplan con
los requisitos fiscales y administrativos legales que la normatividad aplicable
establezca para proceder a la elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada
correspondiente, considerando la situacion presupuestal por cada erogacién que
se realice.

4. Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto
elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), y de la Coordinacion de
Finanzas mediante firma electrénica el pago y tramite presupuestal de las
mismas, ante la Direccion General de Gasto Eficiente correspondiente.
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5. Para el desarrollo del presente procedimiento se consideran Unidades
Administrativas adscritas y autorizadas de la Secretaria de Gobierno: Direccién
General Juridica y de Enlace Legislativo, Direccion General del Instituto de
Reinsercion Social, Direccion Ejecutiva de Coordinacion Institucional, Direccion
Ejecutiva de Andlisis Informativo, Subsecretaria de Gobierno, Subsecretaria de
Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica y la Subsecretaria de
Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental.

Diagrama de Flujo

Elaboradién y tramite de las Cuentas por Liquidar Centificadas

Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal

S‘J 11. Notifica que
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h 4
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elaboracién de CLC
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© ©

o
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Elaboracion y tramite de las Cuentas por Liquidar Centificadas

Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento al Gasto

documentacién soporte
para su guarda y
custodia

N

17. Incorpora los
motivos del nol registro

del cargo presupuesial
y rechaza la CLC en

sistema cancelacion
18 Consulta
2 iR " 23. Elabora
5 ol;f;c%zl:;:sel ar Documento Muliple de
- cancelacian

Liquidar Certificadas.

derecursos o emision
de cheque

S

15. Archiva el i Procede?
documento emifido por 20.RevisalaCLCy b : 25. Verifica que el
el sistema y realiza la transferencia Documento haya

iProcede? )

16. Recibe la Cuenta 18. Verifica su llenado, 21.Incorpora al
Liquida Certficada =Sl registray notificaala sistema electronico & o
(GLGC) a través del Direccion General de los motives que hayan

sistema electronico y Administracion impedido & pago dela
procedearevisar Financiera. CLC

MO

v

22. Consulta rechazo
dela CLC para
elaborar DM de

quedado regisirado con

firma cuatro (pagada).

Coordinacion de Finanzas

24, Mediante firma
electronica autoriza el

ingreso del D
Miltiple de
cancelacion.

VALIDO

Coordinacion de Finanzas
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16. Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Control Presupuestal

Objetivo General: Controlar y realizar el seguimiento del Ejercicio Presupuestal, en
apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Analiza y realiza la distribucion del| 4hrs
Departamental de | presupuesto autorizado de las Unidades
Control Administrativas de la Secretaria de
Presupuestal Gobierno.
2 Turna a la Jefatura de Unidad lhr

Departamental de Seguimiento al Gasto
para que lleve a cabo las gestiones de
calendarizacion presupuestal.

3 Solicita la propuesta de calendarizacion del | 1dia
presupuesto asignado.

4 Revisa propuestas de calendario 2 hrs
presupuestal y turna para su revision y
analisis.

5 | Jefatura de Unidad | Recibe  propuestas de  calendario lhr

Departamental de | presupuestal y analiza.
Seguimiento al Gasto

6 Elabora presupuesto calendarizado con 1dia
base en las propuestas de calendario
recibidas.

7 Captura en el SAP-GRP 1dia

8 Revisa la captura del presupuesto 1dia

calendarizado e informa a la Coordinacion
de Finanzas para que proceda a la solicitud
de autorizacidon de registro en el sistema

SAP-GRP.
9 | Coordinacion de |Revisa y solicita la autorizacion del| 1dia
Finanzas calendario en el sistema SAP-GRP a la

Subsecretaria de Egresos.

10 Recibe el Calendario Presupuestal y el 2 hrs
Programa Operativo Anual autorizado e
instruye hacer del conocimiento.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Elabora oficios para dar a conocer el
presupuesto autorizado ya calendarizado y
solicita requisiciones para su ratificacion o
suficiencia.

3 hrs

12

Coordinacién de
Finanzas

Recibe, revisa y turna la solicitud de

suficiencia presupuestal.

ldia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento al Gasto

Recibe y analiza la solicitud de suficiencia
presupuestal para ejercer el presupuesto
acorde a la disponibilidad.

ldia

¢Hay suficiencia presupuestal?

NO

14

Informa de la insuficiencia presupuestal y
sugiere reprogramar presupuesto y/o
replantea la solicitud de suficiencia
presupuestal.

2 dias

(Conecta con la actividad 12)

Si

15

Registra las solicitudes de suficiencia
presupuestal autorizadas en el Control
Presupuestal, por Actividad Institucional,
capitulo y partida.

1dia

16

Establece mecanismos que permitan el
control de los compromisos.

ldia

17

Codifica, valida y turna la solicitud de
suficiencia presupuestal para autorizacion.

1dia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Autoriza suficiencia presupuestal y envia
para iniciar el tramite y elaboracién de la
Cuenta por Liquidar Certificada.

ldia

19

Elabora y remite a las Unidades
Administrativas el reporte mensual sobre el
ejercicio presupuestal.

10dias

20

Concilia al cierre del mes con los reportes de
evolucidon presupuestal emitidos por la
Direccion  General de  Planeacion
Presupuestaria, Control y Evaluacion del
Gasto de la Secretaria de Administracion y
Finanzasy archiva.

3 dias

Fin del procedimiento
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. LaSubsecretaria de Egresos remite a la Secretaria de Gobierno mediante oficio de
autorizacion, el calendario y Programa Operativo Anual.

2. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno,
serd quien reciba del Area Central el presupuesto autorizado, autorizacién de
calendario y Programa Operativo Anual y turnara a la Coordinacién de Finanzas.

3. La Coordinacion de Finanzas recibe, revisa y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal para el proceso de Seguimiento y Control
Presupuestal.

4. Seran responsables de elaborar el presupuesto calendarizado las Coordinaciones
de Administracion de Capital Humano y la de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y podran iniciar operacion una vez recibido el oficio
turnado por la Coordinacion de Finanzas en el que se hace de conocimiento el
presupuesto calendarizado.

5. Las Coordinaciones de Administracion de Capital Humano y la de Recursos
Materiales seran las responsables de elaborar las solicitudes de suficiencia
presupuestal para el ejercicio del presupuesto, de conformidad con la
calendarizacion.

6. Es responsabilidad de la Coordinacidn de Finanzas, revisar los calendarios para
cada una de las partidas presupuestales conforme a los requerimientos de las
Coordinaciones de Capital Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Gobierno.

7. Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

determinar la situacion presupuestal por cada erogacion que se realice, vigilando
que éstas correspondan a las necesidades operativas del Sector Gobierno.
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8. Esresponsabilidad de Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

verificar el registro de las erogaciones realizadas que afecten el presupuesto
autorizado.

9. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal dar seguimiento al ejercicio del gasto para determinar la suficiencia

presupuestal.

Diagrama de Flujo

1.Analiza y resliza la
distribucion del
presupuesto autorizado
@ de I3 Unidsdes
Administrativas de la
Secretaria de
Gobierno.

2Turna a la Jefatura de
Unidad Departamental
de Seguimiento al
Gasto para que lleve a
cabo las gestiones de
calendarizacién
presupuestal.

3.5clicita |a propussta
de calendarizacidn del
presupuesto asignado.

4 Revisa propuestss de
calendario
presupuestal y turna
para surevision y
analisis.

11.Elabora cficics para
dar a conocer el
presupuesto autorizado
ya calendarizado y
salicita requisicones
para su ratificacién o
suficiencia.

Jefatura de Unidad Departamental de Gonirol
Presupuestal

5.Recibe propuesias de
calendario
presupuestal y analiza.

Seguimiento del Control Presupuestal
Seqguimiento al Gasto

6.Elabora presupuesto

calendarizado con base
en las propuestas de
calendario recibidas.

7.Captura en el SAP-
GRP

&.MEVISE 13 Capura ael
presupuesto
calendarizado e
informa a la CF para
que proceda a la
solicitud de
autorizacion de registro

en el sistema

Jefatura de Unidad Departamental de

8.Revisa vy solicita la
auterizacidn del
calendario en el
sistema SAP-GRP a la
Subsecretaria de
Egresos.

10.Recibe el
Calendario
Presupuestal y el
Programa Operativo

Anual autorizado &
instruye hacer del
conecimiento.

Coordinacidn de Finanzas
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Jefatura de Unidad Deparamental de Conirol
Presupuestal

18.Autoriza suficiencia
presupuestal y envia
para iniciar €l tramite y
elaboracion de la
Cuenta por Liquidar
Certificada.

15.Elabora y remite a
las Uni
Administrativas el
reporte mensual scbre
€l gjercicio
presupuestal

20.Concilia al cierre del
mes con los reportes
de evolucion
presupuestal emitidos
por la DGPPC y EGSA
yF y archiva.

Seguimiento del Control Presupuestal
al Gasto

Jetatura de Unidad Departame ntal de Seguimienta

presupuestal para

acorde ala
disponibilidad.

13.Recibe y analiza la
solicitud de suficiencia

ejercer el presupuesto

iHay sufiencia
presupuestal?

14.IM0rMa ae 13
insuficiencia
presupuestal y sugiere
reprogramar
presupuesto ylo
replantez lz solicitud de
suficiencia
oresupuestal.

Sichuces de
solicit 3
suficiencia 16 Establece oot
presupuestal mecanismos que e
autorizadas en el permitan el control de s cler:;:lla
Control Presupuestal, los compromisos LRl ALEn A
por Actividad autorizacion.

Institucional. cacitulo v

Coordinacidn de Finanz as

12.Recibe, revisay

turna Ia solicitud de
suficiencia
presupuestal

VALIDO

Coordinacidn de Finanzas
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17. Nombre del Procedimiento: Adecuacion Programatico Presupuestal

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Aplicar las Adecuaciones Presupuestales tanto a la estructura
programatica como a los calendarios presupuestales, durante el ejercicio fiscal, que
permitan cubrir las necesidades reales de operacion de la Secretaria de Gobierno
mediante la correcta ejecucion de losrecursos autorizados conforme a la normatividad
vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad |Recibe, analiza, revisa y determina el tipo 4 hrs
1 | Departamental de | deadecuacion.
Control
Presupuestal
2 Verifica la disponibilidad calendarizada 4 hrs
susceptible de reducir, ampliar o adicionar.
¢Es correcta?
NO
3 Devuelve para su replanteamiento. 1dia
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Captura en el Sistema Informatico de 1dia
Planeacion y Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).
5 Revisa documento capturado en el Sistema 4 hrs
SAP-GRP, (Afectacion Presupuestal vy
Justificacidn) y presenta a la Coordinacion
de Finanzas.

6 | Coordinacion de | Revisay solicita el movimiento presupuestal 2 hrs

Finanzas en el Sistema SAP-GRP y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal para seguimiento.

7 | Jefatura de Unidad |Realiza seguimiento al registro o rechazo de lhr
Departamental de | las Adecuaciones Programatico
ControlPresupuestal | Presupuestales e informa a la Jefatura de

Unidad Departamental de Seguimiento al
Gasto

8 | Jefatura de Unidad |Elabora oficios notificando el registro o| 6hrs
Departamental de |rechazo y turna a la Jefatura de Unidad
Seguimiento al Gasto |Departamental de Control Presupuestal

para su validacion.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
9 | Jefatura de Unidad |Verifica el registro o rechazo de las| 5hrs
Departamental de | Adecuaciones Programatico Presupuestales
Control Presupuestal |y envia oficio de notificacion junto con
Adecuacién Programatico Presupuestal
para firma a la Coordinacion de Finanzas.
10 | Coordinacion de |Valida y firma oficio notificando la 2 hrs
Finanzas autorizacion o rechazo de la Adecuacién
Programatico Presupuestaly lo turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal para la gestion
correspondiente.
11 | Jefatura de Unidad |Gestiona el oficio y archiva con| 2dias
Departamental de | antecedentes delmovimiento.
Control Presupuestal
12 Registra en el control presupuestal los 1dia
movimientos presupuestales realizados
para otorgar suficiencia y llevar a cabo la
correcta ejecucion del gasto.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacion de Finanzas recibe, registra y revisa documento para enviar a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, para realizar las
adecuaciones programatico presupuestales correspondientes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal sera la responsable
de recibir y registrar el documento.

Es responsabilidad de las areas solicitantes el soporte documental y justificacion
de las adecuaciones presupuestales.

De ser el caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
escaneay envia de forma electrdnica el soporte documental a la Direccion General
de PlaneaciénPresupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto.
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Adecuacion Programatico Presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental de

Seguimiento al Gaste

8. Elabora oficios
notificando & registo o

rechazo y turna para
validacion

Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal

1. Recibe, analiza,
revisa y determina el
tipo de adecuacian.

—_—

2. Verifica la
dis ponibilidad
calendarizada
susceptible deredudr,
ampliar o adicionar.

iEs correcta?

4. Captura en el SAP-

—

3. Devuelve para su
replanteamiento

5. Revisa documento
capturado y presenta

7. Realiza seguimiento
al registro o rechazo de
las i

9. Verifica el registro o
rechazo de las

1es
Programético
Presupuestales

165 ¥ envia
oficio denoficacion
para firma

Coordinacion de Finanzas

B6.Revisaysolictad
mavimiento

presupuestal en el
SAP-GRP para

10. Valida y firma oficio
notificando la

autorizacion o rechazo
de la Adecuacion

seguimiento

Jefatura de Unidad Departamental de

Control Presupuestal

12. Registra en el

11.Gestiona el ofido y e il ek

hi
antat-:rget;:itce‘;ndel presupuestales para
mavimiento otorgar suficiencia
’ presupuestal.

VALIDO

Coordinacion de Finanzas
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18. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Documento Multiple

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Elaborary tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas un
instrumento presupuestario, a través del cual se puedan corregir las Cuentas por Liquidar
Certificadas ya pagadas, registradas, canceladas o bien para aplicar el reintegro de
recursos no ejercidos que hayan sido cargados a cuentas bancarias autorizadas al Sector
Gobierno.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Coordinacion de |Recibe solicitud con documentacion 2 hrs

Finanzas soporte que sustenta la elaboracion del
Documento Multiple y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Seguimiento al
Gasto.

2 | Jefatura de Unidad |Revisa, analizay clasifica la documentacion 2 hrs
Departamental de que amerite la elaboracion de un
Seguimiento al Gasto | Documento Multiple en cualquiera de sus

modalidades.

3 Turna a la Jefatura de Unidad 2 hrs

Departamental de Control Presupuestal
para el registro del movimiento
presupuestal.

4 | Jefatura de Unidad |Recibe documentacion soporte y realiza 2 hrs
Departamental de |registro de movimiento presupuestal,

Control Presupuestal |regresando a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento al Gasto.

5 | Jefatura de Unidad |Elabora el Documento Mdltiple e imprime 2 hrs
Departamental de | captura de pantallas en el Sistema SAP-GRP,
Seguimiento al Gasto |enviaalaJefaturade Unidad Departamental

de Control Presupuestal para recabar las
ribricas que avalen el movimiento
presupuestal.

6 | Jefatura de Unidad |Valida la informacién, rubrica y regresa a la 1hr
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal |Seguimiento al Gasto.

7 | Jefatura de Unidad|Recibe Documento Mdltiple y pantallas lhr
Departamental de rubricadas yremite a la Coordinacion de
Seguimiento al Gasto |Finanzas para su firma electrénica.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
8 | Coordinacion de | Registra mediante firma electréonica en el | 2hrs
Finanzas sistema SAP-GRP y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Seguimiento al
Gasto el documento emitido por el sistema,
asi como la documentacion soporte para su
guarday custodia.

9 Recibe el Documento Multiple a través del | 8dias
sistemaelectronico y procede a revisar la
informacion presupuestal para su registro
¢Procede?

NO

10 Incorpora al sistema electronico los| 1dia
motivos por los cuales no procedié el
registro presupuestal y rechaza el
Documento Mdltiple.

11 Jefatura de Unidad | Verifica en el Sistema SAP-GRP el rechazoy | 2hrs

Departamental de elaboraoficio de notificacion de rechazo al
Seguimiento al Gasto | area requirente para su replanteamiento.
(Conecta con la actividad 1)
SI

12 Registra el Documento Multiple en el| 8djas

sistema electrénico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. Las actividades 9 y 12 dependen de la Direccidon General de Gasto Eficiente “A”,
perteneciente a la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Corresponde ala Coordinacion de Finanzas recibir la documentacidn que sustente
la elaboracion del Documento Mdltiple (DM), el cual sélo se elabora para corregir
errores en las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) ya pagadas, para devolver
recursos no ejercidos, para hacer correcciones no presupuestales o de aquéllas
que por alguna circunstancia se cancelaron.
Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto
elaborary gestionar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas el documento
multiple que, en su caso, afecte el presupuesto, o se hagan modificaciones al

texto.
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4. En los documentos mdltiples existen 4 tipos de movimientos, que son:

e Notas de observacion de glosa. - Se utilizan cuando se detecten errores
consignados en las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) registradas, que
no alteren el nombre del beneficiario, ni el importe neto.

e Notas de observacion de glosa (datos no presupuestales). - Relativos a
documentos de referencia, nimeros de secuencia, concepto, fecha vy
justificacion.

e Documento Multiple de cancelacion. - Se usan sélo cuando se detecte que una
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) fue rechazada por la Direccion General
de Administracion Financiera de la Secretaria de Administracion y Finanzas a
peticion de la UR o por error de registro.

e Documento Multiple de comprobacion. - Se presentan para comprobar los
fondos revolventes autorizados.

5. Aviso de Reintegro. - Se realizaran para devolver importes pagados por la
Direccidon General de Administracion Financiera a través de Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) y no cobrados por los beneficiarios. En los casos de servicios
personales, debera desagregarse por quincena y tipo de némina los montos no
cobrados. Si el importe neto pagado es mayor al registrado en la Cuenta por
Liquidar Certificada, debera hacerse un reintegro.

6. LaJefaturade Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto, debera elaborary
solicitar a través del sistema electrénico, ante la Direccion General de Gasto
Eficiente “A”, el Documento Multiple, a efecto de dar cumplimiento a los plazos
establecidos (a mas tardar los dias 25 de cada mes) el tramite de los documentos
multiples de acuerdo a la normatividad existente.
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v
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Departamental de Cantral Presupuestal

4. Recibe
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VALIDO

Coordinacidn de Finanzas
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DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

19. Nombre del Procedimiento: Manejo, Control, Reintegro y/o Comprobacién del
Fondo Revolvente

Objetivo General: Asegurar que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos
necesariospara atender de manera agil y oportuna, la adquisicion de bienes y servicios
que por su naturaleza sean de caracter urgente y de poca cuantia (que no puedan
obtenerse del almacén), de consumo outilizacion inmediata, y que se justifique mediante
la documentacién comprobatoria.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccién General de | Solicita mediante oficio la asignacion del | 2dias
Administracion y | FondoRevolvente a la Direccion General de
Finanzas en la | Gasto Eficiente “A”.

Secretaria de
Gobierno
2 Recibe oficio de autorizacion de Fondo| 1dia
Revolvente y lo turna a la Coordinacion de
Finanzas.

3 Solicita a la Direccion General de Gasto 1dia
Coordinacion de | Eficiente “A” por medio del sistema
Finanzas electronico SAP-GRP, la autorizacién de la

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
correspondiente al Fondo Revolvente de la
Secretaria de Gobierno.

4 | Jefatura de Unidad | Verifica transferencia electrénica del Fondo 1dia
Departamental de | Revolvente por parte de la Direccion
Control Presupuestal | General de Administracién Financiera, y si

hay deposito elabora cheques de las
solicitudes autorizadas por la Direccion
General de Administracion y Finanzas, de
asignacion de Fondo Revolvente, asi como
oficios y recibos de recepcion de los
recursos.

5 Entrega los cheques de asignacion del | 1dia

FondoRevolvente a las Areas Autorizadas de
la Secretaria de Gobierno.
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6 | Subdireccion de | Recibe cheque para el manejo del Fondo 1dia
Enlace Administrativo | Revolvente, y firma documentacion de
en la Subsecretaria de | asignacion del recurso.

Gobierno
7 Envia documentacion comprobatoria para | 3dias
reembolsodel Fondo Revolvente mediante
“Solicitud de Pago” y documentacion
soporte para la elaboracion de la Cuenta
Liquida Certificada (CLC).

8 | Coordinacion de | Recibe y turna solicitud de pago para 1dia

Finanzas elaboracion de la Cuenta Liquida Certificada
(CLC), por concepto de reembolso de Fondo
Revolvente, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento al Gasto.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa solicitud de pago y 1dia
Departamental de | documentacion soporte para elaboracion
Seguimiento al Gasto | de Cuenta Liquida Certificada (CLC) para

reembolso de Fondo Revolvente.
¢Procede?
NO

10 Devuelve al area solicitante para su 1dia

correccion.

11 | Subdireccion de | Recibe ladocumentacion parasucorreccion | 1dia
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

(Conecta con la actividad 7)
SI

12 | Jefatura de Unidad | Elabora Cuenta Liquida Certificada (CLC) | 2dias
Departamental de | para reembolso de Fondo Revolvente.

Seguimiento al Gasto

13 | Jefatura de Unidad | Verifica depdsito de la Direccidon Generalde | 2dias
Departamental de | Administracion Financiera en la cuenta
Control Presupuestal | bancaria de la Secretaria de Gobierno,

elabora cheque y oficio para el area
responsable, como reembolso del Fondo
Revolvente.
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14 | Subdireccidén de | Recibe cheque. 1dia
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

15 Reintegra los recursos no comprobadosala | 3dias

cuenta bancaria de la Secretaria de
Gobierno y/o envia la documentacion
comprobatoria de la asignacion del Fondo
Revolvente a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Gobierno, al cierre del ejercicio fiscal.

16 | Jefatura de Unidad | Recibe mediante turnos de la Direccidn 3 dias
Departamental de | General de Administracidn y Finanzas, y de
Seguimiento al Gasto | la Coordinacion de Finanzas para revisar el

reintegro y/o  documentacion  de
comprobacion del Fondo Revolvente de

las Areas autorizadas de la Secretaria de
Gobierno.

¢(Procede?

NO

17 Devuelve a las Areas autorizadas de la 1dia

Secretaria deGobierno para su correccion.

18 | Subdireccidn de | Recibe la documentacion devuelta. 1dia
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

(Conecta con la actividad 12)
SI

19 Recibe, valida y turna a la Jefatura de 1dia
Unidad  Departamental de  Control
Presupuestal.

20 | Jefatura de Unidad |Reintegra con cheque a la Tesoreria del 1dia
Departamental de | Gobierno de la Ciudad de México los
Control Presupuestal |recursos no comprobados del Fondo

Revolvente de la Secretaria de Gobierno

21 Envia mediante oficio la(s) ficha(s) ldia
original(es) a la Direccion de Concentracion
y Control de Fondos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
22 | Jefatura de Unidad |Elabora Documento Mdltiple (DM) de 1dia
Departamental de | Reintegro del Fondo Revolvente con ficha de

Seguimiento al Gasto |depdsito y lo envia mediante el Sistema
SAP-GRP a la Direccion General de Gasto
Eficiente “A”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. La Direccién General de Gasto Eficiente “A”; la Direccidon General de
Administracion Financiera y la Direccion de Concentracion y Control de Fondos,
se encuentra adscrita a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Subdireccién
de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno seran aplicables a la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercidon Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion
Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de
Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de Alcaldias vy
Reordenamiento de la Via Plblica, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad de México,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México y la
Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histodrico.

3. Una vez que la Direccion General de Gasto Eficiente “A” recibe la Cuenta Liquida
Certificada (CLC) mediante  sistema electrénico para autorizacion y registro
del Fondo Revolvente de la Secretaria de Gobierno, la envia a la Direccidon General
de Administracion Financiera, la cual recibe mediante sistema electrénico SAP-
GRP, la Cuenta Liquida Certificada (CLC) de Fondo Revolvente en status de
“Contabilizado”, y posteriormente deposita los recursos del Fondo Revolvente
mediante transferencia electronica a la cuenta bancaria de la Secretaria de
Gobierno destinada para el mismo.
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4. Si procede la Cuenta Liquida Certificada (CLC) para reembolso de Fondo
Revolvente, se envia a la Direccion General de Gasto Eficiente “A”, mediante el
sistema electronico SAP-GRP, misma que recibe, revisa y contabiliza la CLC.
Posteriormente envia a la Direccion General de Egresos, la cual a su vez envia la
CLC a la Direccion General de Administracion Financiera en status de
“Contabilizado” y realiza depdsito via transferencia electrénica a la cuenta
bancaria de la Secretaria de Gobierno.

5. La Direccion de Concentracion y Control de Fondos recibe la(s) ficha(s)
original(es) del reintegro de losrecursos de Fondo Revolvente y emite el Recibo
de Entero correspondiente.

6. La asignacidn del Fondo Revolvente a las Areas Autorizadas de la Secretaria de
Gobierno (Unidades Administrativas adscritas y autorizadas por la Secretaria de
Gobierno) serd por el monto autorizado por la Direccion General de
Administracion y Finanzas, y se estableceran Lineamientos para su autorizacion.

7. De manera extraordinaria, se podra solicitar recursos bajo la modalidad de Gastos
a Comprobar, por medio de la Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, indicando el concepto del requerimiento.

8. Lamodalidad Gastosa Comprobardel Fondo Revolvente, se garantizard mediante
un Recibo emitido por la Coordinacion de Finanzas, que se firmara al momento de
la asignacion y sera devuelto al titular una vez comprobados los recursos.

9. Lacomprobacion del gasto se debe realizar dentro de los 30 dias naturales a partir
de la recepcion del cheque respectivo, con excepcion al cierre del ejercicio, y en el
caso de viaticos se atenderan los plazos establecidos en la normatividad
especifica. En caso de baja del servidor publico responsable del Fondo
Revolvente, debera efectuarse la comprobacidn previa a la firma del acta de
entrega recepcion.

10. Para efectos de gasto se utilizardn exclusivamente las partidas presupuestales
autorizadas en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México vigente. La
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal de la Coordinacion de
Finanzas, verificard que las erogaciones realizadas se ajusten a la suficiencia
presupuestal, calendario, monto, partidas y conceptos autorizados.

11. Previamente el Area Autorizada obtendra el sello y firma de “No Existencia en el
Almacén”, cuando la naturaleza del gasto asi lo requiera.
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12. La Coordinacion de Finanzas verificara que las erogaciones realizadas se ajusten
a los Lineamientos para el Manejo y Control del Fondo Revolvente y demas
disposiciones aplicables vigentes.

13. Los recursos del Fondo Revolvente no podran ser utilizados para cubrir
préstamos, pagos o anticipos al personal; anticipos a proveedores, prestadores de
servicios o contratistas; cubrir operaciones ajenas por retenciones a terceros;
regularizar compromisos de ejercicios anteriores (ADEFAS); propinas; y, apoyos,
ayudas, subsidios y donativos.

14. Las Areas Autorizadas deberén reintegrar y/o comprobar los recursos asignados
para Fondo Revolvente, al cierre del ejercicio, dentro de los primeros diez dias del
mes de diciembre del afio de que se trate, mediante depdsito a la cuenta bancaria
de la Secretaria de Gobierno y/o con la documentaciéon comprobatoria para que
la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto de la Coordinacién
de Finanzas consolide y tramite los Documentos Multiples correspondientes.

15. Unidades Administrativas adscritas y autorizadas de la Secretaria de Gobierno:
Direccion General del Instituto de Reinsercion Social, Subsecretaria de Gobierno,
Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental, Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno, Coordinacion
de Administracion de Capital Humano, Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios Generales, Coordinacion de Finanzas, Contraloria
Interna, Direccion General de Gobierno, Oficina de la Secretaria de Gobierno,
Unidad de Transparencia, Direccion de Apoyo Juridico, Direccion General de
Concertacion Politica, Prevencion, Atencién Social y Gestion Ciudadana,
Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica,
Direccion General de Ordenamiento de la Via Publica del Centro Histdrico,
Direccion Ejecutiva de Asuntos Agrarios y Unidad de Igualdad Sustantiva.

16. Los cheques expedidos con cargo al Fondo Revolvente, en todos los casos deberan
ser nominativos a favor de los proveedores o prestadores de servicios.

17. Sin perjuicio de lo anterior, se podran elaborar cheques a nombre del servidor

publico en quien expresamente se delegue la funcion de efectuar la revolvencia
del Fondo Revolvente fijo y/o gastos a comprobar.

Pagina 129 de 234




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Direccion General de Administracion y
Finanzas en SECGOB

1. Solicita la asignacion

del Fondo Revolvente a

la Direccian General de
Gasto Eficiente A"

2. Recibe oficio de
autorizacion deFondo
Revolvente y turna

Coordinacién de Finanzas

3. Solicitaala
Direccidn Generl de
Gasto Eficiente “A

autorizacion dela CLG
del Fondo

8. Recibe y turna

solicitud de pago para
elaboracion de CLC

Manejo, Control, Reintegre y/o Comprobacién del Fondoe Revolvente

Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal

4. Verifica transferencia
electrénica del Fondo
Revolvente y elabora

cheques ofcosy
recibos

5.Entregalos chegques
de asignacién del
Fondo Revolvents

la Subsecretaria de Gobierna

Subdirecadn de Enlace Administrativa en

6. Recibe cheque y
firma docum entacion
de asignacion del
Tecurso

7.Envia
documentacion
comprobatoria para
reembolso del Fondo
Revolvente yparala

CLC

Pagina 130 de 234




MANUAL
ADMINISTRATIVO

BN

@w

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Manejo, Control, Reintegro y/o Comprobacion del Fondo Revolvente

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Gasto

8. Recibe y revisa
soliciud de pago y
documentacion sopore
para elaboracién de

iProcede?

10. Devuelve al drea
solicitante para su
COrreccion.

12. Elabora Cuenta
Liquida Certificada
(CLC) para reembolso
deFondo Revolvenie

16. Recibe
documentacion de
comprobacion del

Fondo Revohvents y
revisa

®

i Procede?

17. Devuelve para
comeccion

19. Recibe, valida v
turna

13. Verifica depdsito
elabara chequey oficio

20. Reintegra con
cheque los recursos

Subdireccion de Enlace Administrative en la
Subsecretaria de Gobiemo

= no comprobados
para el area
E responsable
EE I
=%
35
=
£3 4
E 3 21. Enviaficha original
allaDireccion de
T Concentracion y
2 Control deFondos de
=1 la SEAFIN
—_—
v v 3

comeccion

11. Recibe la
documentacion para su

14. Recibe cheque,

15. Reintegra los
recursos no
comprobados y envia
la documentacion
comprabatonia

18. Recibe la
documentacian
devuelia

Jefatura de Unidad Departamental
de Seguimiento al Gaslo

22, Elabora DM de
Reintegro con ficha de

deposito, envia
mediante SAP-GRP a la
DGGE "A”

VALIDO

Coordinacidn de Finanzas

Pagina 131 de 234




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OJ CIUDAD DE MEXICO
[¢]

W

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

20. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios por Licitacion Publica e Invitacion Restringida.

Objetivo General: Realizar los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion
de Servicios, por Licitacion Publica e Invitacion Restringida, dentro del marco normativo
vigente, aplicable en la materia, a fin de suministrar en tiempo y forma, los insumos
necesarios a las diversasareas que integran la Secretaria de Gobierno de la Ciudad de
México, para el desempefio de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 |Jefatura de Unidad Elabora Requisicion de Compra y/o 1dia
Departamen.ta_l .de Solicitud deServicios, Justificacién y Anexo
Enlace Adm|r1|_sFrat|vo Técnico ycaracteristicas especificas para la
erj la- Comision de contratacion, en su caso, y envia a la
Busqueda ) de Coordinacién de Recursos Materiales,
Persqn?s de la Ciudad Abastecimientos y Servicios.
de México

2 | Coordinacion de | Recibe Requisicién de Compra y/o Solicitud 1dia
Recursos Materiales, | de Servicios, Justificacion y Anexo Técnicoy
Abastecimientos y | caracteristicas  especificas para la
Servicios contratacionyturnaa la Jefatura de Unidad

Departamental de Compras y Control de
Materiales para su atencion.

3 | Jefatura de Unidad | Recibe Requisicion de Compray/o Solicitud | 5 dias
Departamental de | de Servicios, Justificacion y Anexo Técnicoy
Comprasy Controlde | caracteristicas  especificas para la
Materiales contratacion, verifica que cumpla con los

requisitos.

4 Solicita cotizaciones y elabora cuadro 1dia

comparativopara validacion de la Jefatura
de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios, e integra el
expediente correspondiente.

5 | Coordinacién de | Recibe  Cuadro  Comparativo  para 1dia
Recursos Materiales, | validacion del contenido.

Abastecimientosy
Servicios
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

existencia de suficiencia
presupuestal, de conformidad a |la
Evolucion mensual enviada por |la
Coordinacion de Finanzas.

Verifica la

ldia

Turna la suficiencia presupuestal a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Adquisiciones para laintegracion del
expediente y supervisa la Elaboracion de
Bases.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Controlde
Materiales

Elabora las bases correspondientes, en
estricto apego a lo establecido en la
normatividad vigente, aplicableen la
materia. Turna a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

ldia

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Valida las bases y las firma, turnandolas a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales.

ldia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Controlde
Materiales

Solicita la publicacion de la convocatoria en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y
medios electrdnicos.

5dias

11

Realiza la Junta de Aclaracion de las Bases.

ldia

12

Realiza la recepcion de propuestas
(legaladministrativa, técnica, econémica y
fianza), en apego a lo establecido en la
normatividad aplicable.

ldia

13

Efectia el andlisis cualitativo de |la
documentacion legal administrativa vy
elabora el dictamen de la propuesta
economica.

3 dias

14

Envia la propuesta técnica al area
solicitante para la elaboracion del dictamen
correspondiente.

2 dias
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Actividad

15 | Jefatura de Unidad | Recibe la propuesta técnica y elabora el | 2dias

Departamental de | dictamen correspondiente.

Enlace Administrativo

en la Comision de

Busqueda de Personas

de la Ciudad de México

16 Envia dictamen a la Coordinacién de| 1ldia

Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

17 Coordinacion de | Realiza la lectura del dictamen de las 1dia
Recursos Materiales, | propuestas Legal-Administrativa, Técnico y
Abastecimientosy Econémico, realiza la etapa de

Servicios presentacion de precios mas bajos.

18 Emite el fallo y levanta el acta respectiva 1dia

19 Jefatura de Unidad | Elabora el contrato en cuatro tantos, 1dia
Departamental de | recabando las firmas autdgrafas para su
Comprasy Controlde | formalizacion.

Materiales
20 | Coordinacion de | Supervisa laelaboraciony formalizaciondel | 1dia
RecursosMateriales, contrato correspondiente.
Abastecimientos vy
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comision de Bldsqueda de
Personas de la Ciudad de México, seran aplicables a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la Secretaria de Gobierno
y el Instituto de Reinsercion Social, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace
Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Instancia
Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
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Subdireccién de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno y la
Direccién de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histdrico.

1. Cuando se trate de adjudicaciones que se efectien a través de Licitacion Publica, se
debera contar con lo siguiente:

v" Invariablemente se debera contar con la solicitud escrita de los bienes o servicios
con su anexo técnico.

v’ Las cotizaciones de los bienes o servicios a adquirir, las cuales deberan cumplir
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente en la materia.

v Que el bien o servicio que se vaya a adquirir o contratar, cuente previamente con
suficiencia presupuestal.

v Que para iniciar un procedimiento de Licitacion Pdblica se cuente por lo menos
con un licitante que haya adquirido las bases para participar en el proceso
licitatorio.

v’ La evaluacion técnica y econdmica de las propuestas de los proveedores del
procedimiento de Licitacion Publica.

v La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
integrara en un expediente, la Documentacion Legal y Administrativa, técnicay
economica del Proveedor Adjudicado.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
formalizara los contratos y llevara a cabo el seguimiento de los mismos.

3. LaJefaturade Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales revisara el
contenido de las facturas en tiempo y forma, a efecto que la Coordinacién de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios tramite para pago ante la
Coordinacion de Finanzas.

4. Paralaadquisicion o contratacion de todos los bienes o servicios dentro del proceso
de Licitacion Publica se debera contar con el dictamen del area usuaria, quien sera la
responsable de evaluar técnicamente las propuestas presentadas.

5. Cuando se trate de adjudicaciones que se efectlien a través de Invitacion Restringida
a Cuando Menos Tres Proveedores, se debera contar con lo siguiente:

v' Las cotizaciones de los bienes o servicios a adquirir, las cuales deberan cumplir
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente en la materia.

v' El superior jerarquico autorizara la realizacion del procedimiento a que se refiere
este rubro.

v’ Suficiencia presupuestal previo a la adquisicion de que se trate.

v’ Se cuente por lo menos con tres proveedores para iniciar el proceso concursal.

v’ La evaluacion técnica y econdmica de las propuestas de los proveedores del
procedimiento de Invitacion Restringida.

v Que la adjudicacion cumpla con las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad en beneficio de este Organo Desconcentrado.
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v' La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de integrara en un
expediente la Documentacion Legal y Administrativa, técnica y econémica del
Proveedor a quien se le haya realizado la adjudicacion.

6. En caso de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, a partir del
punto 8 descriptivo, se elaboraran oficios de invitacion, retomando el procedimiento

a partir del punto 12.
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Coordinacion de Recursos Materiales, Abastedmientos y Servicios
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Adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios por Licitacion Piblica e Invitacién Restringida
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VALIDO

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios
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21. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios por Adjudicacién Directa.

Objetivo General: Realizar el proceso de Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios por Adjudicacion Directa de conformidad con la normatividad
vigente en la materiay a la metodologia establecida, afin de proporcionaralas areas de la
Secretaria de Gobierno de la Ciudadde México los insumos necesarios para la ejecucion
de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Elabora Requisicion de Compra y/o| 3dias
Departamental de | Solicitud deServicios, Justificacion y Anexo
Enlace Administrativo | Técnico y caracteristicas especificas y envia
en la Subsecretaria de | a la Coordinacion de Recursos Materiales,
Coordinacion Abastecimientos y Servicios.

Metropolitana y
Enlace
Gubernamental

2 | Coordinacion de | Recibe Requisicién de Compra y/o Solicitud 1dia
Recursos Materiales, | de Servicios, Justificacion y Anexo Técnicoy
Abastecimientos y | caracteristicas especificas.

Servicios
3 Turna a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental deCompras y Control de
Materiales para su atencion, supervisando
y validando el proceso de adquisicion.

4 | Jefatura de Unidad | Recibe Requisicién de Compra y/o Solicitud 1dia
Departamental de | de Servicios, Justificacion y Anexo Técnico o
Comprasy Control de | caracteristicas.

Materiales
5 Solicita cotizaciones y elabora cuadro| 2dias
comparativo para validacion de la
Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, e integra el
expediente correspondiente.

6 Coordinacion de | Recibe  Cuadro  Comparativo  para 2 dias
RecursosMateriales, validacion del contenido.

Abastecimientos vy
Servicios
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
7 Verifica la existencia de suficiencia| 2dias
presupuestal, de conformidad a |la
Evolucion mensual enviada por la
Coordinacion de Finanzas.
8 Turna la suficiencia presupuestal a la 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales para la
integracion del expedienteyrealiza la
adjudicacion.
9 Jefatura de Unidad | Integra al expediente correspondiente. 1dia
Departamental de
Comprasy Controlde
Materiales
10 Elabora el contrato en cuatro tantos,| 5dias
recabando las firmas autdgrafas para su
formalizacion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de
Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental seran aplicables a la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la
Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercidon Social, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de
Alcaldias y Reordenamiento de la Via Plblica, Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad
de México, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de
México, Subdireccion de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno'y
la Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico.

2. Cuando se trate de adjudicaciones que se efectien por Adjudicacion Directa, se
debera contar con lo siguiente:
v’ Las cotizaciones de los bienes o servicios a adquirir, las cuales deberan cumplir

con los requisitos establecidos en la normatividad vigente en la materia.
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v' El sondeo de mercado para realizar el procedimiento de la adjudicacion
directa.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
integrar en un expediente con la Documentacidn Legal y Administrativa del
Proveedor a quien se le haya realizado la adjudicacion, debiendo contener el sondeo
de mercado.

4. LaJefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales elaborara
y formalizara los contratos en apego a la normatividad aplicable vigente en la
materia.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales realizara
el seguimiento de los contratos.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales revisaray
cotejara las facturas, previo al envio a la Coordinacién de Finanzas, dentro de los
cinco dias habiles posteriores a su recepcion, de conformidad a lo establecido en el
contrato respectivo.
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VALIDO

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios
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22. Nombre del Procedimiento: Recepcion, Distribucion y Alta de Bienes Muebles
asignados a la Secretaria de Gobierno.

Objetivo General: Gestionar que el Almacén Central de la Secretaria de Gobierno opere
en todo momento, de manera eficiente, atendiendo las necesidades de bienes
instrumentales de las Unidades Administrativas que conforman el Sector.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Lider Coordinador de | Recibe copia de los Contratos Pedido o | 15min
Proyectos de | Contratos de las Unidades Administrativas
Almacenes e | solicitantes.

Inventarios
2 Registra los Contratos Pedido o Contratos | 15 min
para el seguimientoy control de surtimiento
de los mismos.

3 | Lider Coordinador de | Recibe los Contratos Pedido o Contratos y | 30 min

Proyectos de | clasifica por fecha de entrega.
Almacenes e
Inventarios (Almacén
Central)
4 Prevé los espacios para la recepcion de los | 30 min
Bienes.
Recibe por parte del proveedor la factura o | 30 min
5 remision ylos Bienes Instrumentales y revisa
que cumplan con las condiciones vy
especificaciones  establecidas en el
Contrato Pedido o Contrato.
¢Cumple con las condiciones 'y
especificaciones?
NO

6 Devuelve al proveedor lafacturaoremisiony | 15 min
los bienes sefialandole las condiciones y
especificaciones que no se  estan
cumpliendo por lo cual no procede la
recepcion.

7 | Lider Coordinador de |Recibe informacion del Almacén Central [ 5min
Proyectos de | sobre las razones por las cuales se canceld la
Almacenes e recepcion de bienes instrumentales, e
Inventarios informa a la Coordinacion de Recursos

Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

8 | Coordinacion de | Recibe informacion e instruye llevar a cabo | 30 min
Recursos Materiales, |las reclamaciones correspondientes ante el
Abastecimientos y | proveedor o en su caso a la aplicacion de las
Servicios sanciones establecidas en el Contrato

Pedido o Contrato.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
9 | Lider Coordinador de |Recibe del proveedor los Bienes 1lhr
Proyectos de | Instrumentales.
Almacenes e
Inventarios (Almacén
Central)
10 Registra la recepcion de los Bienes| 30 min
Instrumentales enel Libro de Entradas y en
Kardex.
11 Efectda el acomodo de los Bienes lhr
Instrumentales.

12 Envia laFactura o Remision para iniciar el | 2hrs

tramite del pago correspondiente.

13 | Lider Coordinador de | Recibe la Factura o Remision con el sello, | 15 min
Proyectos de | nombre y firma de conformidad sobre la
Almacenes e |recepcion de los Bienes Instrumentales y
Inventarios turnamediante memorandum ala Jefatura

de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.

14 Comunica la recepcion de los bienes| 1dia
instrumentales para que seanincorporados
al Programa de Aseguramiento de Bienes
Instrumentales del Gobierno del Ciudad de
México.

15 Solicita el retiro de los Bienes| 30min
Instrumentales adquiridos.

16 Da de alta los Bienes Instrumentales en el
SIMOPI 'y elabora los Resguardos
correspondientes.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

17 | Jefatura de Unidad |ElaboraVale de Salida de Almacén endonde | 30 min
Departamental de | describe los bienes instrumentales vy
Enlace Administrativo | cantidades a retirar del Almacén Central.
en la Comision de
Busqueda de
Personas de la Ciudad
de México

18 Obtiene firmas de solicitud y de autorizacion | 1dia

del Vale de Salida de Almacén.

19 Presenta el vale de salida de Almacén enel | 15min

Almacén Central.

20 | Lider Coordinador de | Recibe el Vale de Salida Almacén y revisa
Proyectos de | que esté bien requisitado y los bienes | 20 min
Almacenes e | instrumentales solicitados correspondan a
Inventarios (Almacén | la Unidad Administrativa que lo presenta.

Central)
¢Esta bien requisitado el Vale de Salida
Almacén?
NO

21 Regresa el Vale de Salida de Almacén | 15min

sefialandole las causas del rechazo

22 | Jefatura de Unidad | Procede a corregir el Vale de Salida de | 30 min
Departamental de | Almacén.

Enlace Administrativo

en la Comisién de

Busqueda de

Personas de la Ciudad

de México
(Conecta con la actividad 17)
SI

23 | Lider Coordinador de | Entrega los bienes instrumentales lhr
Proyectos de | solicitados en el Vale de Salida y requiere
Almacenes e | firma de recibido.

Inventarios (Almacén
Central)
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24 | Jefatura de Unidad | Recibe los bienes instrumentales y firma de
Departamental de | recibidoen el Vale de Salida mismo que | 30 min
Enlace Administrativo | entrega al Almacén Central.
en la Comision de
Busqueda de
Personas de la Ciudad
de México
25 | Lider Coordinador de | Recibe el Vale de Salida del Almacén con | 30 min
Proyectos de | firma de recibido, procede a registrar la
Almacenes e | salida en Kardex.
Inventarios (Almacén
Central)
26 Archiva el Vale de Salida de Almacén. 15min
27 Elabora los resguardos correspondientes,
entrega y solicita la firma de los usuarios
finales. lhr
28 | Jefatura de Unidad |Recibe resguardos, recaba firma de los
Departamental de | usuarios finales y devuelve.
Enlace Administrativo
en la Comisién de
Busqueda de
Personas de la Ciudad
de México
29 | Lider Coordinador de |Recibe 'y archiva los resguardos| 15min
Proyectos de | debidamente firmados.
Almacenes e
Inventarios (Almacén
Central)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento sera de observancia obligatoria para todas aquellas personas
y servidores publicos que intervienen en su implementacion.
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2. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales serd la
responsable de enviar, mediante oficio, al Lider Coordinador de Proyectos de
Almacenes e Inventarios copia de los “Contratos Pedido o Contratos”.

3. Deacuerdo con lamodalidad de adquisicion, los Contratos Pedido o Contratos es
el documento en donde se establecen las descripciones de los bienes y las
condiciones de abastecimiento y “Requisiciones de Compra”, para la adquisicion
de bienes Instrumentales, donde se detallan los requerimientos y caracteristicas
de bienesy las Unidades Administrativas solicitantes.

4. Para el desarrollo del presente procedimiento, el Almacén Central sera quien
reciba del proveedor los Bienes Instrumentales, sellando de recibido la Factura o
Remisién, anotando fecha, nombre y firma del almacenista entregando una
copia de la documentacion al proveedor.

5. Asimismo, serd el responsable de registrar la recepcion de los Bienes
Instrumentales en el Libro de Entradas en donde se detalla la informacién de
fecha proveedor N° de pedido del Contrato Pedido o Contrato y en Kardex en
donde se detalla las referencias de la entrega, descripcion, cantidadesy costos
de los bienes recibidos.

6. Una vez recibidos los bienes, el Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e
Inventarios debera comunicar, conforme al procedimiento de Aseguramiento de
Bienes, a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, la recepcion de los bienes
instrumentales con el objeto de que sean incorporados al Programa de
Aseguramiento de Bienes Instrumentales del Gobierno del Ciudad de México.

7. Elretiro de los bienes Instrumentales del Almacén Central por parte de la Unidad
Administrativa solicitante debera ser en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

8. En el SIMOPI se llevara a cabo laidentificacion con nimero de inventario y la
asignacion del usuario final de los Bienes Instrumentales.

9. Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comision de Busqueda de
Personas de la Ciudad de México seran aplicables a la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Oficina de la Secretaria de Gobierno
y el Instituto de Reinsercidn Social, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Subsecretaria de Coordinacion Metropolitana y Enlace
Gubernamental, Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en
la Subsecretaria de Programas de Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica,
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Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Comision de
Blsqueda de Personas de la Ciudad de México, Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo en la Instancia Ejecutora del Sistema Integral de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, Subdireccion de Enlace
Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno.

10. Los resguardos deberan contener los datos de los bienes instrumentales que se
asignarany de la persona que sera responsable de su resguardo.
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VALIDO

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios
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23. Nombre del Procedimiento: Traspaso de Bienes Instrumentales

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Reubicar los bienes instrumentales en buen estado que no son
utilizados por lasUnidades Administrativas en las que los requieran para su operacion, a
fin de hacer un uso racionalde los mismos, asi como ubicar los bienes instrumentales que
son adquiridos en forma consolidada por conducto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno, dentro de los padrones
inventariales de las Unidades Administrativas a las que les son asignados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador
de Proyectos de
Almacenes e
Inventarios

Recibe solicitudes de traspaso de bienes
instrumentales por parte de las diferentes
Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Gobierno.

2 dias

Realiza visita de inspeccion a la Unidad
Administrativa que tiene el bien o bienes
para determinar el bien o bienes
susceptibles de ser traspasados.

ldia

Elabora Listado de Bienes Susceptibles de
Traspaso.

ldia

Envia al solicitante, el Listado de Bienes
Susceptibles de Traspaso, para que los
solicite a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

2 dias

Subdireccion de
Enlace Administrativo
en la Subsecretaria de
Gobierno

Recibe Listado de Bienes Susceptibles de
Traspaso e identifica si requiere alguno de
ellos para la operacion.

ldia

:Requiere algun bien susceptible de
ser traspasado?

NO

ldia

Procede a archivar el Listado de Bienes
Susceptibles de Traspaso.

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

2 dias

Solicita por escrito a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios gestione el traspaso a su Unidad
Administrativa de los bienes que requiere.

Pagina 150 de 234




DIRECCION GENERAL DE

MANUAL @?‘ 'ﬁ GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
ADMINISTRATIVO {ﬁ‘ J CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE GOBIERNO
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

8 | Lider Coordinador Recibe Solicitud de bienes en traspaso y | 3dias
de Proyectos de |turnaparaelaborarel Acta de Traspaso.
Almacenes e
Inventarios

9 | Direccidn de | Recibe la Solicitud de bienes en traspaso, l1dia
Administracion y |acuerda con el titular de la Unidad
Finanzas en la | Administrativa la autorizacion del traspaso.
Autoridad del Centro
Historico

¢Se autorizado el Traspaso?
NO

10 Comunica la no autorizacién del traspasoy | 1dia

archiva la solicitud.

11 | Coordinacion de | Cancela la Solicitud y archiva. 1dia
Recursos Materiales,

Abastecimientos y

Servicios
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI

12 | Direccion de | Elabora Acta de Traspaso recaba firmas y | 3dias
Administracion y | turna para la complementacion de las
Finanzas en la | firmas correspondientes.

Autoridad del Centro
Historico

13 | Subdireccion de | Recibe Acta de Traspaso, recaba firmas y | 2dias
Enlace Administrativo | turna los ejemplares correspondientes.
en la Subsecretaria de
Gobierno

14 | Direccion de | Recibe un ejemplar del Acta de Traspaso, 1dia
Administracion y | hace entrega fisica del bien traspasado, e
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

15 Integra al expediente del traspaso y a su 1dia

archivo.

16 | Lider Coordinador de | Recibe un ejemplar del Acta de Traspaso | 2dias
Proyectos de | captura los movimientos en los SIMOPIS de
Almacenes e las Unidades Administrativas Involucradas.
Inventarios
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L4

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
17 Elabora resguardos actualizados y turna 1dia
para firmas.
18 | Subdireccion de | Recibe el bien traspasado, y su resguardo 1dia
Enlace Administrativo | actualizado, recaba firmay devuelve.
en la Subsecretaria de
Gobierno
19 | Lider Coordinador de | Recibe resguardo debidamente firmado y 1dia
Proyectos de | archiva.
Almacenes e
Inventarios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento sera de observancia obligatoria para todas aquellas personas

y servidores publicos que intervienen en su implementacion.

Dentro del presente procedimiento las actividades realizadas por la Subdireccion
de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Gobierno asi como las realizadas
por la Direccion de Administraciony Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico
seran aplicables a la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
en la Oficina de la Secretaria de Gobierno y el Instituto de Reinsercion Social,
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria
de Coordinacién Metropolitana y Enlace Gubernamental, Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Subsecretaria de Programas de
Alcaldias y Reordenamiento de la Via Publica, Jefatura de Unidad Departamental
de Enlace Administrativo en la Comision de Busqueda de Personas de la Ciudad
de México y Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de
México.

El Listado de Bienes Susceptibles de Traspaso debera contener las caracteristicas

de los bienes, su ubicacién fisica, la Unidad Administrativa a los que estan
adscritos y el nombre y puesto del resguardante.
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4. El Acta de Traspaso correspondiente se elaborara, en 3 tantos, en el formato
establecido dentro del Manual Especifico para la Administracion de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes.

5. LaUnidad Administrativa requiriente sera la responsable de recabar la firma de la
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asimismo, de
turnar un ejemplar al Lider Coordinador deProyectos de Almacenes e Inventarios,
y un ejemplar al Enlace Administrativo de la Unidad Administrativa resguardante
del bien solicitado.
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Traspase de Bienes Instrumentales

Direccion de Administracion y Finanzas en la

Autoridad del Centro Histérico

14. Recibe un ejemplar

15. Integra al
::és’gnh}?:gyr?:ma expediente del
traspasoy asuarchivo.

bien traspasado

Lider Coordinador de Proyectos de

Almacenes e

186. Recibe un ejemplar
del Acta de Traspaso
captura los
movimientos en los
SIMOPIS
correspondientes

17. Elabora resguardos
actualizados y turna
para firmas.

19. Recibe resguardo
debidamente fimado y
archiva.

Subdireccion de Enlace Administrative

en la Subsecretania de Gobierne

18. Recibe el bien
traspasado, y su

resguardo actualizado,
recaba firma y
devuelve.

VALIDO

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios
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24. Nombre del Procedimiento: Levantamiento del Inventario del Almacén Central

Objetivo General: Mantener actualizados los mecanismos de registro, seguimiento y
control de los bienes bajo el resguardo del Almacén Central, mediante la conciliacién de
las existencias fisicas con los registros y controles a su cargo, asi como conocer su
comportamiento, a fin de mantener un éptimo nivel de abastecimiento, que permita dar
atencion eficiente y oportuna a los requerimientos de las Unidades Administrativas para
su operacion, evitando con ello, el contar con excedentes o existencias insuficientes, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador

de  Proyectos de
Almacenes e
Inventarios

Elabora Oficio para envio y el programa de
actividades para llevar a caboel inventario
de los bienes bajo el resguardo del Almacén
Central.

ldia

Elabora Circular para comunicar el cierre del
Almacén, Oficios de invitacion a participar
en el levantamiento del inventario fisico y
los somete a la consideracion de la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

ldia

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Aprueba documentos los antefirma y los
presenta a la consideracion de la Direccidn
General de Administracion y Finanzas.

1hr

Direccion General de

Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Gobierno

Recibe, documentos revisa, autoriza 'y
devuelve para su tramite.

1hr

Lider Coordinador
de Proyectos de
Almacenes e
Inventarios (Almacén
Central)

Prepara la papeleria a emplear durante el
Levantamiento del Inventario

4 hrs

Acomoda las mercancias en los anaqueles
del Almacén conforme al programa de
actividades.

2 dias
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
7 Efectla con base en los registros el llenado | 2 dias
de los marbetes llevando a cabo la
colocacion de los mismos en los anaqueles
conforme al programa de actividades.
8 Elabora conforme al programa de 1dia
actividades, el Acta de Apertura del
Levantamiento del Inventario,

9 Instala la mesa de control y lleva a cabo el ldia

primer conteo.

10 | Lider Coordinador Registra los resultados de los marbetes lhr
de Proyectos de |correspondientes al primer conteo en la
Almacenes e | Cédula Inventarial.

Inventarios (Mesa de
Control)

11 | Lider Coordinador Elabora el Acta de corte de forma 1hr
de Proyectos de correspondiente al primer conteo.
Almacenes e
Inventarios (Almacén
Central)

12 Realiza el segundo conteo. ldia

13 | Lider Coordinador Registra los resultados de los marbetes lhr
de Proyectos de |correspondientes al segundo conteo en la
Almacenes e | Cédula Inventarial.

Inventarios (Mesa de
Control)
14 Identifica diferencias en la cédula| 30min
inventarial.
¢Son iguales los resultados?
NO

15 Efectia un nuevo conteo, identificando y | 1dia

precisando las causas de las variaciones.

16 | Lider Coordinador Registra diferencias en la Cédula Inventarial, lhr
de Proyectos de|mismas que debera asentar en el Acta de
Almacenes e | Cierre del Inventario.

Inventarios (Almacén
Central)
(Conecta con la actividad 14)
Sl
17 Elabora el Acta de Cierre del Inventario ldia
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Actividad

18 Reproduce la Cédula Inventarial y las Actas, 1hr
de Apertura del Levantamiento del
Inventario, de Corte de Formas y de Cierre
del Inventario (documentacion).

19 Recaba la firma de los asistentes, entrega | 30 min
una copia a los mismos.

20 Turna al Lider Coordinador deProyectos de lhr
Almacenes e Inventarios un ejemplar dela
documentacion.

21 | Lider Coordinador | Recibeladocumentaciony elaboraoficiode | 40 min
de Proyectos de |envio a la Direccion General de Recursos
Almacenes e Materiales y Servicios Generales de la
Inventarios Secretaria de Administracion y Finanzas y

turna para firma.

22 | Coordinacion de |Recibe el Oficio de envio y Ila lhr
Recursos Materiales, | documentacion, firma y devuelve para
Abastecimientos  y |tramite.

Servicios
23 | Lider Coordinador |Recibe oficio y documentacion firmados y | 15 min
de Proyectos de |enviaparasuregistroy control.
Almacenes e
Inventarios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento serd de observancia obligatoria para todas aquellas

personas y servidores publicos que intervienen en su implementacion.

La Circular enunciada en la actividad 2 tiene por objeto comunicar a los
Enlaces Administrativos y a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales el cierre del Almacén Central durante los
dias de preparaciony tomade inventario con motivo del Levantamiento del

mismo.

Los Oficios de invitacion a participar en el levantamiento del inventario
fisico seran dirigidos al Organo Interno de Control y a la Direccién General
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de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

4. Al término del Primer Conteo se debera asentar los resultados de cada
articulo en laprimera parte desprendible del marbete, posteriormente se
entregara a la mesa de control en presencia de los representantes de la
Contraloria Interna y de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

5. Al término del segundo conteo, se deberan asentar losresultados de cada
articulo en la segunda parte desprendible del marbete, la cual entrega a la
mesa decontrol en presencia de los representantes designados por parte
de la Contraloria Internay de la Direccién de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, esto con la finalidad de verificar la
inexistencia de diferencias con el primer conteo.

6. Eloficio de envio sera dirigido a la Direccion de Almacenes e Inventarios de
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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25. Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina al personal de Base, Estructura y
Estabilidad Laboral

Objetivo General: Tramitar el pago de Nomina del personal de Base, Estructura y
Estabilidad Laboral.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Lider Coordinador de |Descarga el resumen financiero y otros lhr
Proyectos de | productos de las néminas del portal de
Administracion de |intranet del Sistema Unico de Némina.

Capital Humano
2 Elabora las ndminasy turna a la Direccién de 1hr
Administracion 'y Finanzas para su
validacion y autorizacion.

3 | Direccion de |Recibe y autoriza el pago de las néminas 1hr
Administracion y | correspondiente, devuelve al Lider
Finanzas en la | Coordinador de Proyectos de
Autoridad del Centro | Administracion de Capital Humano.

Historico

4 | Lider Coordinador de |Recibey prepara la propuesta de Cuenta por lhr
Proyectos de |Liquidar Certificada de cada una de las
Administracion de [ndminas y turna al Lider Coordinador de
Capital Humano Proyectos de Finanzas.

5 | Lider Coordinador de |Recibe y verifica la suficiencia de cada lhr
Proyectos de Finanzas | partida presupuestal.

¢(Cuenta con recursos suficientes?
NO

6 Elabora y registra en el Sistema SAP-GRP la | 2dias
afectacion presupuestal correspondiente y
solicita autorizacion a la Sectorial de
Egresos.
(Conecta con la Actividad 5).
Si

7 Elabora y registra la Cuenta por Liquidar | 2 dias
Certificada en el Sistema SAP-GRP para la
autorizacion de la Sectorial de Egresos
correspondiente.

Pagina 162 de 234




DIRECCION GENERAL DE

MANUAL M" 'ﬁ GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
ADMINISTRATIVO @" ) J CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE GOBIERNO
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
8 Notifica al Lider Coordinador de Proyectos 1lhr
de Administracion de Capital Humano la
autorizacion y disponibilidad de recursos
para el pago de néminas.

9 | Lider Coordinador de |Recibe notificacion y elabora los archivos 1hr
Proyectos de |TXT. para la dispersion de los pagos
Administracion de | correspondientes.

Capital Humano

10 Verifica la disponibilidad de recursos en la 1lhr
cuenta bancaria de néminas.
¢Existen los recursos para realizar la
dispersion?
NO

11 Imprime saldo de la cuenta bancaria. 1hr
(Conecta con la Actividad 8).
Si

12 Imprime saldo de la cuenta bancaria, 1hr
notifica y solicita autorizacion de la
Direccion de Administracion para la
dispersion.

13 |Direccidn de |Autoriza e instruye al Lider Coordinador de lhr
Administracion y | Proyectos de Administracion de Capital
Finanzas en la | Humano la dispersion de las ndminas.

Autoridad del Centro
Historico

14 |Lider Coordinador de |Realiza la dispersion de las ndminas 1hr
Proyectos de | correspondientes.
Administracion de
Capital Humano

¢La dispersion fue correcta?
NO

15 Realiza las correcciones pertinentes. 30

minutos

(Conecta con la Actividad 14).
Si

16 Integra los soportes documentales de cada 1hr
nomina y adjunta la relacién de pago
correspondiente.

Pagina 163 de 234




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OJ CIUDAD DE MEXICO
[¢]

W

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Autoridad del Centro
Historico

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
17 Turna los soportes documentales originales 30
de cada ndémina a la Direccién de | minutos
Administraciony Finanzas.
18 | Direccion de | Recibe y archiva los soportes documentales 1hr
Administracion y | de los pagos.
Finanzas en la

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El calendario de pagos de ndéminas, es emitido anualmente por la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo. Asimismo,
para los procesos de fin de afio, adicionalmente emite un calendario a principios

del mes de noviembre.

De preferenciay en apego las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del
Distrito Federal vigentesy al Lineamiento que regula el pago de némina, con cargo
al capitulo 1000 “Servicios Personales” a servidores publicos de mando medioy
superiory sus homoélogos del Gobierno de la Ciudad de México, mediante depdsito
acuenta bancaria, los pagos de némina se realizaran mediante depédsito bancario.
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26. Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Asegurar que el personal cuente con todas las disposiciones de ley,
gue en materia de Recursos Humanos tiene derecho.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion de | Recibe propuesta de movimiento de | 1dia
Administracion y Finanzas | personal (altas, bajas reinstalaciones,
en la Autoridad del Centro | promociones etc.) de las diferentes Areas
Historico de la Unidad Administrativa.
2 Se analiza la peticidn 1dia
3 | Lider Coordinador de | Organiza los movimientos para ser| 2dias
Proyectos de | entregados de acuerdo al calendario de
Administracion de Capital | cierre de movimientos.
Humano
¢(Procede?
NO

4 Solicita mayor informacion, marcando la | 2dias
inconsistencia en la documentacion
enviada.

(Conecta con la actividad 1)
Si

5 Recibe documentacion faltante y captura | 1dia
el movimiento en el Sistema Unico de
Nomina.

6 Notifica a la Direccion de Administracion | 1dia
y Finanzas de los movimientos que fueron
procesados en la quincena
correspondiente.

7 | Direccion de |Revisa, concilia y valida que los| 2dias

Administracion y Finanzas | movimientos tramitados, queden
en la Autoridad del Centro | procesados en la quincena
Historico correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

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

No aplica

Aspectos a considerar:

No aplica.

Diagrama de Flujo
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VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del

CentroHistorico
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27. Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Personal

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Mantener una preparacion continua, con la finalidad de contar con
personal capacitado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe protocolo y lineamientos para los
programas anuales de Capacitacion,
Enseflanza Abierta y Servicio Social y
Practicas Profesionales.

1dia

Instruye al Lider Coordinador de Proyectos
de Administracion de Capital Humano para
la elaboracion de metodologia de
aplicacion del Diagndstico de Necesidadesy
gestiones requeridas para llevar a cabo los
Programas Anuales de Capacitacion,
Ensefianza Abierta y Servicio Social vy
Practicas Profesionales.

ldia

Lider Coordinador de
Proyectos de
Administracion de
Capital Humano

Elabora metodologia de aplicacién de
diagnostico de necesidades de las personas
que participaran en los Programas Anuales
de Capacitacion, Ensefianza Abierta y
Servicio Social y Practicas Profesionales.

5dias

Solicita informaciéon sobre las personas
servidoras publicas que participaran en los
Programas Anuales de Capacitacion,
Ensefanza Abierta y Servicio Social y
Practicas Profesionales.

10 dias

Analiza la informacion de necesidades de
capacitacion y  elabora  propuesta
metodologica de implementacion y
seguimiento de los Programas Anuales de
Capacitacion, Ensefianza Abierta y Servicio
Social y Practicas Profesionales, y la envia
para su validacion.

15dias
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

6 | Direccion de | Revisa y valida la propuesta de Programas | 3dias
Administracion y | Anuales de Capacitacion, Ensefianza Abierta
Finanzas en la | y Servicio Social y Practicas Profesionales,
Autoridad del Centro | lo autoriza e instruye al Lider Coordinador
Histdrico de Proyectos de Administracion de Capital

Humano su gestion.

7 | Lider Coordinador de | Realiza las acciones de gestion requeridas | 10 dias
Proyectos de | para llevar a cabo los programas anuales de
Administracion de | Capacitacidn, Ensefianza Abierta y Servicio
Capital Humano Social y Practicas Profesionales.

8 Solicita mediante oficio a las areas, si| 5dias

requieren capacitaciones especificas.

9 Recibe oficio de las areas con la solicitud de 1dia

las capacitaciones especificas.

10 Elabora los proyectos de los programas | 20dias

Anuales de Capacitacion, Ensefianza Abierta
y Servicio Social y Practicas Profesionales,
con base en la metodologia establecida, una
vez validados, los presentan en la primera
reunion del Subcomité Mixto de
Capacitacion para su aprobacion.

11 | Direccion de | Envia oficio para solicitar el dictamen de | 1dia
Administracion y | aprobaciéon de los Programas Anuales de
Finanzas en la | Capacitacion, Ensefianza Abierta y Servicio
Autoridad del Centro |Social y Practicas Profesionales, toda vez
Historico que los programas ya fueron aprobados por

el Subcomité Mixto de Capacitacion.

12 Recibe oficio de aprobacion de los| 1dia
Programas Anuales de Capacitacion,
Ensefanza Abierta y Servicio Social vy
Practicas Profesionales

13 | Lider Coordinador de |Recibe instrucciones de la Direccion de | 60 dias
Proyectos de | Administracidon y Finanzas para iniciar con
Administracion de | las capacitaciones al personal.

Capital Humano
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No. Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

14

Recibe y entrega las constancias emitidas

por la Institucion encargada de la
capacitacion, a cada uno de los
participantes.

5dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 138 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

No aplica.

Diagrama de Flujo
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Direccién de Administracion y Finanzas en la Autoridad del
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28. Nombre del Procedimiento: Requisicion de compra y suficiencia presupuestal

Objetivo General: Atender y dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicios para
satisfacer las necesidades de areas que componen a la Autoridad del Centro Historico.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 |Jefatura de Unidad | Recibe del area requirente la requisicion. 1dia
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
¢Reune los requisitos?
NO
2 Devuelve la requisicion al area requirente. 30 min
(Conecta con la Actividad 1).
SI
3 Verifica la existencia o no existencia de los | 30 min
bienes requeridos, sella de no existencia o
pone numero de existencia.
4 Realiza sondeo de mercado para| 2dias
determinar el monto estimado de compra.
5 Solicita al Lider Coordinador de Proyectos | 1dia
Lider Coordinador de |de Finanzas la suficiencia presupuestal de
Proyectos de Finanzas | las partidas que estan indicadas en la
requisicion.
6 | Jefatura de Unidad |Recibe autorizacion de  suficiencia 1dia
Departamental de | presupuestal y determina el procedimiento
Recursos Materiales, | de adjudicacion.
Abastecimientos y
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Para efectuar el tramite de cualquier requerimiento presentado a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, éste
debera ser elaborado en los formatos existentes para tal fin.

Las requisiciones deberan de venir firmadas por el area requirente.

Las requisiciones deberan cumplir con los requerimientos que solicite la Direccion
de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico.

La suficiencia presupuestal debera estar firmada por el Lider Coordinador de

Proyectos de Finanzas.

Los proveedores participantes se elegiran en el sondeo de mercado.

Diagrama de Flujo
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29. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa u orden de pago

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Adjudicar las compras al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones en cuanto a precios, calidad, financiamiento y oportunidad de conformidad
con la normatividad vigente a fin de atender y dar tramite a las solicitudes de bienes o de
servicios de las distintas areas de la Autoridad del Centro Histérico.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad | Determina con base al monto el tipo de | 30 min
Departamental de | contratacion.
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
¢Es Contrato pedido?
NO
2 Solicita a un proveedor los bienes o 1dia
servicios conforme a la requisicion.
3 Recibe los bienes o servicios conforme lo | 10dias
estipula la requisicion y
4 Recibe factura emitida con base en la 1dia
normatividad vigente y envia al area
requiriente para validacion.
5 Recibe factura validada por los bienes o 1dia
servicios recibidos conforme a lo solicitado
y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
6 | Jefatura de Unidad | Recibey valida factura para solicitar el pago 1dia
Departamental de | correspondiente al Lider Coordinador de
Recursos Materiales, | Proyectos de Finanzas
Abastecimientos y
Servicios
7 | Lider Coordinador de | Realiza el tramite correspondiente para| 1ldia
Proyectos de Finanzas | efectuar el pago de los bienes o servicios
entregados.
(Conecta con el Fin del Procedimiento).
Si
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
8 | Jefatura de Unidad |Elabora el Contrato y envia para su Visto 1dia
Departamental de |Bueno a la Direccion de Administracion y
Recursos Materiales, | Finanzas en la Autoridad del Centro
Abastecimientos y | Historico.
Servicios
9 Direccidn de | Recibe el Contrato, revisa y determina si es 2dia
Administracion y | correcto
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico
¢Es correcto?
NO
10 Turna a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para realizar
modificaciones.
Conecta a la actividad 8
SI
11 | Jefatura de Unidad |Recibey envia contrato para Visto Bueno de 1dia
Departamental de |la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, | Consultoria Legal.
Abastecimientos y
Servicios
12 | Jefatura de Unidad | Recibe el Contrato con Visto Bueno y| 1dia
Departamental de | notifica al proveedor para formalizar.
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias, 30 min habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientosy
Servicios recibira del proveedor los bienes o servicios conforme lo estipula la
requisicion, asimismo, la factura emitida con base en la normatividad vigente.

2. El contrato deberd contar con el Visto Bueno de la Jefatura de Unidad
Departamental de Consultoria Legal, Unidad Administrativa adscrita a la
Autoridad del Centro Historico de la Ciudad de México.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios serd la encargada de recibir las diferentes cotizaciones de los
Proveedores participantes, para designar la mejor propuesta técnica vy
econdmica.

4. Todos los Contratos Pedidos por Adjudicacion Directa deberan ser firmados por la
Coordinacion General de la Autoridad del Centro Historico.

5. Para el caso de Adjudicacion Directa, la requisicion de servicios no se realizara
verificacion de existencia en el almacén.

6. El Contrato Pedido se elabora en cuatro originales: uno para la Coordinacién
General de la Autoridad del Centro Histérico, uno para el Proveedor, uno para la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, y uno para el Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas.
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VALIDO
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Centro Histdrico
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DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

30. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion por Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores

Objetivo General: Adjudicar lacompra al proveedor que ofrezca las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con la norma
vigente con la finalidad de atender y dar tramite a las solicitudes de adquisiciones,
arrendamientosy prestacion de servicios de las distintas areas de la Autoridad del Centro
Historico.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de contratacion de 1dia
Departamental de | adquisiciones, arrendamientos o prestacion
Recursos Materiales, | de servicios.

Abastecimientos y
Servicios
2 Solicita  autorizacion de suficiencia 1dia
presupuestal 'y elabora bases vy
convocatorias

3 Elabora las bases y convocatorias para| 3dias

tramitar la adjudicacion.

4 Envia las bases y convocatorias para Visto 1dia

Bueno de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas en la Autoridad del Centro
Historico.

5 | Direccion de | Emite Visto Bueno de las bases y| 2dias
Administracion y | convocatorias para ser revisadas por el
Finanzas en la | Grupo revisor.

Autoridad del Centro
Historico

6 | Direccion de | Recibe oficio con las bases, valida, asiste a la ldia
Administracion y | revision de bases.

Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico (Grupo
revisor)
¢Autoriza las bases?
NO
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
7 Envia a la Jefatura de Unidad lhr
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientosy Servicios para que realice
las modificaciones correspondientes.
8 | Jefatura de Unidad |Recibe las bases, realiza las modificaciones 2 hrs
Departamental de |y envia dichas bases y convocatorias a la
Recursos Materiales, | Direccion de Administraciony Finanzas en la
Abastecimientos y | Autoridad del Centro Histérico.
Servicios
(Conecta con la actividad 5).
SI
9 | Direccion de |Rubrica las bases, firma el acta 1lhr
Administracion y | circunstanciada levantada por la Jefatura de
Finanzas en la |Unidad Departamental de Recursos
Autoridad del Centro | Materiales, Abastecimientos y Servicios vy
Historico (Grupo |envia a la Direccion de Administracion y
revisor) Finanzas en la Autoridad del Centro
Historico.
10 | Direccion de | Recibe bases, elabora invitaciones y envia | 1dia
Administracion y |junto con copia de las bases a los
Finanzas en la | Proveedores participantes.
Autoridad del Centro
Historico
11 Envia copias de acuses y original de bases a 30
la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios
12 | Jefatura de Unidad |Recibe acuses de invitaciones y bases e 30
Departamental de |integra al expediente. minutos
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
13 Realiza junta de aclaracion de bases, con la 3 hrs
presencia de los Proveedores participantes
y los Funcionarios de la Autoridad del Centro
Historico, elabora el acta correspondiente.
14 Realiza la apertura del sobre Gnico y revision 4 hrs
de documentacién legal y administrativa,
propuesta técnica y econémica.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

¢Asisten cuando menos tres Proveedores
participantes?

NO

15

Elabora acta de declaracién desierta con
firma de los presentes.

1hr

(Conecta con Fin del Procedimiento).

Si

16

Recibe de los Proveedores participantes en
sobre cerrado documentacion y propuestas.

3 hrs

17

Realiza primera etapa de revision
cuantitativa.

3 hrs

¢Cumplen con los requisitos?

NO

18

Elabora acta de declaracion desierta con
firma de los funcionarios participantes y
proveedores participantes.

1hr

(Conecta con Fin del Procedimiento).

Si

19

Levanta el acta y remite al Area requirente
las propuestas técnicas para su evaluacion
cualitativa y emision del dictamen.

ldia

20

Recibe el dictamen del Area requirente y
realiza la revision cualitativa de la
documentacion legal y administrativa.
Evalia la propuesta econdémica de los
participantes que pasaron la evaluacion
técnica.

ldia

21

Efectia el mejoramiento de precios, en la
etapa del resultado del dictamen y emision
del fallo y elabora el acta correspondiente.

3 hrs

22

Elabora oficio notificando al proveedor que
le fue adjudicado en contrato.

1dia

23

Elabora contrato para revision y firma.

3dias

24

Envia contrato para Visto Bueno de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Consultoria Legal.

30
minutos
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Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
25 | Direccidn de | Recibe contrato con Visto Bueno rubricado 1dia
Administracion y | por la Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas  en la | Consultoria Legal.
Autoridad del Centro
Historico
26 Recibe y emite Visto Bueno y en su caso 1dia
rubricay firma el Contrato para enviarlo a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.
27 | Jefatura de Unidad |Recibe contrato debidamente Rubricado y 1dia

Firmado para notificar al proveedor y a los
involucrados en dicho contrato para su
formalizacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Todas las etapas del procedimiento estaran precedidas por la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico y la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

El Grupo revisor de Bases y Convocatorias se conforma con el Area requirente, la
Direccién de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro Historico, la
Jefatura de Unidad Departamental de Consultoria Legal y el Titular del Organo
Interno de Control en la Secretaria de Gobierno.

El Contenido del Sobre consistird en: documentacion legal y administrativa, fianza
de sostenimiento, propuestas técnica y econémica.

Los documentos que integran propiamente la Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores esta formado por: requisicion, solicitudes de cotizacion,
cotizaciones, cuadro comparativo, autorizacion de suficiencia presupuestal,
revision de bases, bases, copia de invitaciones, acta de junta de aclaracion de
bases, acta de presentacion de propuestas y apertura del sobre con la
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documentacion de los proveedores participantes, acta de fallo y documentos que
se requieran incluir.

5. El expediente de la contratacion esta formado por copias de: requisicion,
solicitudes de cotizacidn, cotizaciones, cuadro comparativo, autorizacion de
suficiencia presupuestal, bases, acta junta de aclaracion de bases, acta de
presentacion de propuestas y apertura del sobre, del acta de fallo y
documentacion del proveedor adjudicado.

6. Elcontrato Pedido se elabora en cuatro originales: uno para Coordinacion General
de la Autoridad del Centro Histérico, uno para la Direccion de Administracion y
Finanzas en la Autoridad del Centro Historico, uno para el proveedor, uno para el
Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas.
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Diagrama de Flujo
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correspondiente. correspondiente.
—_—
15.-Elabora acta de
2.- Solicita autorizacion declaraciondesierta
de suficiencia 12 Recibe acuses de con firma de los
presupuestal yelabora invitaciones y ba_sa e presentes.
bases y convoratorias integra &l expediente.

N

3.-Elabora las basesy
convocatorias para
tramitar la adjudicadon

N

4.- Envia las bases y
convocatorias para
Vista Bueno

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abasteamientos y Servicias

JAutoriza las
bases?

J.MUDrCa 135 Dases,
firma &l acta
circunstanciada
levantada por la JUD

6 Recibe oficio con las
bases, valida, asiste a

Adiudicacian por Invitacion Restringida a cuande menos tres proveedores

o
£
g
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€
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i3 Recurses Materiales
E 2 |z revision de bases. Abastecimiento y
g2 Servicios y envia a la
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= Recursos Materizles,
-] Abastecimiento y
£5 Servicios para que
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33 modificaciones
£ correspondientes:
=
g
o
11.ENVIa COpIas o8
8.Recibe las bases, 10.Recibe bases. acuses y original de
realiza las elabora invitaciones y bases a la Jefatura de
5.- Emite Visto Bueno modificaciones y envia envia junto con copia Unidad Departamental
para revision dichas bases y de las bases alos de Recurses
convocatorias a la Proveedores Materiales,
DAFACH participantes. Abastecimiento y
rvicics

Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del
Centro Histarico
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17.- Realiza primera
etapa de revision

(Cumplen con
los requisitos?

Si

19.- Levanta el acta y
remite para evalusdon
cualitativa y emision del

20. Recibe Dictamen,
realiza revision
cualitativa y evalla

21. Efectia el
mejoramiento de
precios, en la etapa del
resultado del dictamen

n-tos v Servicios

£1.HECIDE CONTraio
debidamente

Rubricade y Firmado
para notificar al
proveedor y a los
involucrades en dicho
contrato para su
formalizacicn.
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I ateriales, Abastecimientos y Servicios

i
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Direccién de Administracion y Finanzas en la Autoridad del

Centro Historico
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31. Nombre del Procedimiento: Recepcion de Bienes Muebles, Alta y Distribucion

Objetivo General: Gestionar la operacion del Almacén de manera eficiente, atendiendo
las necesidades de bienes instrumentales de las Unidades Administrativas que
conforman la Autoridad del Centro Histérico.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Registra y clasifica los Contratos Pedido o
Contratos para el seguimiento y control de
surtimiento de los mismos.

1hr

Recibe por parte del proveedor del servicio
la factura y/o remisién de los Bienes
Instrumentales y revisa que cumplan con las
condiciones y especificaciones establecidas
en el Contrato Pedido o Contrato.

30
minutos

(Cumple con las condiciones 'y
especificaciones?

NO

Regresa al proveedor la factura y/o remision
y los bienes sefialandole las condiciones y
especificaciones que no se estan
cumpliendo por lo cual no procede la
recepcion.

1dia

Cancela la recepcion de  bienes
instrumentales, e informa a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Autoridad
del Centro Histérico.

5
minutos

Realiza las reclamaciones correspondientes
ante el proveedor o en su caso a la
aplicacion de las sanciones establecidas en
el Contrato Pedido o Contrato.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Recibe del proveedor los Bienes
Instrumentales, sellando de recibido la
Factura o Remision.

1hr
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Registra la recepcion y efectda el acomodo
de los Bienes Instrumentales.

30
minutos

Da de alta los Bienes Instrumentales en el
SIMOPI, para llevar a cabo la identificacion
con nimero de inventario, la asignacion al
usuario final y elaboracion de los
Resguardos correspondientes.

1hr

Elabora Vale de Salida de Almacén en donde
describe los bienes instrumentales y
cantidades a retirar del Almacén.

30
minutos

10

Entrega al area correspondiente los bienes
instrumentales solicitados en el Vale de
Salida debidamente firmado.

ldia

11

Elabora los resguardos correspondientes en
donde asienta los datos de los bienes
instrumentales que se asignaran y de la
persona que sera responsable de su
resguardo, y procede a la entrega de los
bienes instrumentales a los usuarios finales.

1hr

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento sera de observancia obligatoria para todas aquellas personas
y servidores publicos que intervienen en su implementacion.
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Altay

on de Bienes

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

1.- Registra y clasifica
los contratos, para
seguimiento, controly
surtimento

2.- Recibe factura o
remision y revisa que
cumpla con las
condiciones
establecidas en el
contrato

sCumple con las

condiciones y
especificadones?

6.- Recibe los Bienes
Instrumentales,
sellando de recibido I3
factura o remisian

7.-Registrala recepdon

yefectua el acomodo
de los Bienes
Instrumentales

3.- Regresa al
proveedo, sefialando lo
que no se esta
cumpliendo, porlo que
no procede la
recepcion

4.- Cancela la recepcion
e informa

5.- Realiza las
reclamaciones o la
aplicacion de las
sanciones estableddas
&n el contrato

Alta y

on de Bienes

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

&.-5Sedandealta los
Bienes Instrumentales
en el SIMOP], y se
elabaran los
Resguardos

S.- Se elabora Vale de
Salida de Almacén

11.- Elabora los.

10.- Entrega al area resguardos
correspondiente los correspondientes y
Bienes Instrumentales entrega los Bienes
solicitados Instrumentales a los.

usuarios finales

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del
Centro Histérico
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32. Nombre del Procedimiento: Traspaso de Bienes Instrumentales

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Reubicar los bienes instrumentales en buen estado que no son
utilizados por las Unidades Administrativas que componen al Gobierno de la CDMX, asi
como los que son adquiridos en forma consolidada por conducto de la Direccion General
de Administracion y Finanzas, dentro de los padrones inventariales de las Unidades
Administrativas a las que les son asignados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe solicitudes de traspaso de bienes
instrumentales por parte de las diferentes
Unidades Administrativas.

ldia

Realiza visita de inspeccion a la Unidad
Administrativa que tiene el bien o bienes
para determinar el bien o bienes
susceptibles de ser traspasados a otra
Unidad.

ldia

Elabora Listado de Bienes Susceptibles de
Traspaso indicado en ella las caracteristicas
de los bienes, su ubicacion fisica, la Unidad
Administrativa a los que estan adscritos.

ldia

Identifica si existe alguna area que requiera
del traspaso de los Bienes.

1dia

iSe requiere traspasar algun bien?

NO

Procede a archivar el Listado de Bienes
Susceptibles de Traspaso.

15 min

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Gestiona el traspaso a su Unidad
Administrativa del Bien o los Bienes que se
requieren.

3dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Formaliza con el titular de

Administrativa la autorizacion del traspaso.

la Unidad 1dia

Elabora Acta de Traspaso en 3 tantos| 4dias
debidamente firmada por los interfectos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

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

No aplica

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento sera de observancia obligatoria para todas aquellas personas
y servidores publicos que intervienen en su implementacion.

Diagrama de Flujo

Traspase de Bienes Instrumentales

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abasteamientos y Servicios

1.- Recibe solicitudes
detraspaso de Bienes
Instrumentales por
partedelas diferentes
Unidades
Administrativas.

4.- Identifica drea
requirente del traspaso
de los Bienes

—

2.- Realiza visita de
inspeccion para
determinar los bienes
susceptibles de
traspaso

1

3.-Elabora Listado de
Bienes Susceptibles de —
Traspaso

:5e requiere

traspasar
algun bien?
6.- Gestiona el traspaso
de los Bienes
requeridos.

7.- Formaliza la
autorizacion del
traspaso

5.- Procede a archivar el
Listado de Bienes

Susceptibles de
Traspaso

—

&.- Elabora Acta de

Traspaso en3tartos
debidamente fimada
por los interfectos.

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del
Centro Histérico
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33. Nombre del Procedimiento: Levantamiento del Inventario del Almacén

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Mantener actualizados los mecanismos de registro, seguimiento y
control de los bienes bajo el resguardo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recurso Materiales, Abastecimientos y Servicios dentro del Almacén, conforme a la
norma vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 | Jefatura de Unidad | Elabora el programa de actividades para 1dia
Departamental de | llevar a cabo el inventario de los bienes que
Recursos Materiales, | se encuentran en el Almacén, asi como la
Abastecimientos y | Circular para comunicar las areas de la
Servicios Autoridad del Centro Histérico acerca del

cierre del Almacén durante los dias de
preparacion y toma de inventario.

2 | Direccion de | Recibe, revisa y autoriza el programa de 1dia
Administracion y | actividades para llevar a cabo el inventario
Finanzas en la | de los bienes en el Almacén.

Autoridad del Centro
Historico

3 | Jefatura de Unidad | Prepara los formatos para realizar el | 2dias
Departamental de | Levantamiento del Inventario y acomoda
Recursos Materiales, | los bienes en los anaqueles del Almacén
Abastecimientos y | conforme al programa de actividades.

Servicios
4 Efectda con base en los registros el llenado | 2 dias
de los formatos correspondientes llevando
a cabo la colocacion de los mismos en los
anaqueles conforme al programa de
actividades.

5 Elabora conforme al programa de 1dia

actividades, el Acta de Apertura del
Levantamiento del Inventario, lleva a cabo
el primer conteo, asentando los resultados
de cada articulo, la cual entrega a los
representantes del Organo interno de
Controly a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Registra los resultados correspondientes al
primer conteo en la Cédula Inventarial y en
los marbetes.

1hr

Elabora el instrumento de corte

correspondiente al primer conteo.

1hr

Lleva a cabo el segundo conteo, asentando
los resultados de cada articulo en la
segunda parte, en presencia de los
representantes designados.

ldia

Registra los resultados de los marbetes
correspondientes al segundo conteo en la
Cédula Inventarial.

1hr

10

Identifica diferencias en la cédula

inventarial.

30
minutos

¢Existen diferencias?

NO

11

Elabora documento de Cierre del Inventario
asentando en ella las variaciones y
diferencias en el caso que se presenten asi
COMO SUS Causas.

1hr

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

12

Efectia un nuevo conteo, identificando y
precisando las causas de las variaciones las
cuales registra en la Cédula Inventarial,
mismas que deberd asentar en el
documento de Cierre del Inventario.

1dia

13

Direccidn de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe la Cédula Inventarial y las Actas, de
Apertura del Levantamiento del Inventario,
de Corte de Formas y de Cierre del
Inventario.

10
minutos
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
14 Elabora y remite el Oficio de envio para la 1hr

Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y lo turna junto
con la Cédula Inventarial y las Actas, de
Apertura del Levantamiento del Inventario,
de Corte de Formas y de Cierre del
Inventario a la Coordinacién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento sera de observancia obligatoria para todas aquellas personas

Diagrama de Flujo

y servidores publicos que intervienen en su implementacion.
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34. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas

Objetivo General: Generar y gestionar mediante la Cuenta por Liquidar Certificada a fin
de cubrir los compromisos adquiridos por la Autoridad Centro Historico de la Ciudad de
México, para lo cual el titular o los servidores publicos facultados por él, deberan elaborar
y autorizar, mediante su firma electrénica o autdgrafa, en su caso, el pago de cada una de
las cuentas que elaboren y envien a través del SAP-GRP.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Lider Coordinador de
Proyectos de
Administracion de
Capital Humano

Ingresan la solicitud de pago, debidamente
soportada con la documentacion
comprobatoria (Nominas, Contratos,
Pedidos, Requisiciones, Convenios, Fondo
Revolvente); que cuente con la suficiencia
presupuestal y el compromiso respectivo.

2 dias

2 | Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Recibe y verifica que la solicitud de pago y
documentacion soporte cumplan con los
requisitos fiscales vigentes, asi como con lo
establecido en los compromisos
formalizados, y/o cuente con |la
disponibilidad presupuestal
correspondiente.

1hr

(Cuenta con soporte documental
completo y/o disponibilidad
presupuestal?

15
minutos

NO

Remite mediante Atenta Nota al area
solicitante la documentacion
comprobatoria y justificativa para que
solventen las inconsistencias detectadas.

20
minutos

(Conecta con la Actividad 1).

SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Captura en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) la Cuenta por Liquidar
Certificada, conforme al manual establecido
por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México,
incorporando el nimero de compromiso y
la/s Cuentas de Mayor.

1hr

Verifica en pantalla la captura de importes,
asi como las contrapartes de los descuentos
y deducciones que se hayan aplicado (en
caso de Nomina), verifica importes nimero
de contrato y factura/s (cuentas Generales)
asimismo verifica en ambos documentos la
cuenta de mayor, compromiso, factura y
justificacion en la Cuenta por Liquidar
Certificada.

15
minutos

¢Procede el Registro de forma Preliminar?

NO

Subsana errores de captura.

5
minutos

(Conecta con la Actividad 4).

SI

Imprime Cuenta por Liquidar Certificada,
anexa documentacion soporte y remite para
Visto Bueno.

5
minutos

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe Cuenta por Liquidar Certificada,
verifica la informacion y documentacion
soporte y la turna al Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas.

30
minutos

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Recibe Cuenta por Liquidar Certificada, para
firma electrdnica, en Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) como “elabord” y turna.

8
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

10

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe Cuenta por Liquidar Certificada, para
firma electrdnica, en Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) como “autorizd” para revision y
en su caso autorizacion o rechazo por parte
de la Subsecretaria de Egresos.

8
minutos

11

Lider Coordinador
de Proyectos de
Finanzas

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

5dias

¢Es autorizada la Cuenta por Liquidar
Certificada?

NO

12

Verifica motivo de rechazo en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) vy solventa
observaciones, en caso necesario solicita
intervencion del area solicitante para
solventarlas.

10
minutos

(Conecta con la Actividad 3).

SI

13

Registra en control interno de seguimiento
del presupuesto. Informa al area solicitante
la autorizacion de la Cuenta por Liquidar
Certificada.

10
minutos

14

Archiva para su guarda y custodia la Cuenta
por Liquidar Certificada y sus documentos
comprobatorios.

5
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Laactividad 1 del presente procedimiento la podra realizar la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios o el Lider
Coordinador de Proyectos de Administracion de Capital Humano.
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35. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Cuenta Publica

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Coadyuvar en la integracion y elaboracion del Informe de Cuenta
Publica, a fin de presentar la informacion cualitativa y cuantitativa solicitada, en los
plazos establecidos para su entrega, a efecto de presentar la informacidn del gasto del
presupuesto durante un ejercicio fiscal, es importante mencionar que es el principal
documento de rendicién de cuentas de la Autoridad del Centro Histérico de la Ciudad de
México y por ello, puede ser consultada por el piblico en general.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe documentacién y CD y turna para
atencion.

10
minutos

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Recibe oficio y CD, revisa y determina
formatos a requisitar con informacién
cuantitativa y cualitativa necesaria para el
llenado de los formatos.

1hr

Comunica, via correo electronico, a las
Direcciones Ejecutivas de la Autoridad del
Centro Histérico los formatos a requisitar
con informacién cuantitativa y cualitativa
que habran de proporcionar, asi como los
plazos limites para su remision.

15
minutos

Recibe via correo electronico, revisa vy
analiza la informacién contenida en los
formatos.

3dias

¢Es correcta la informacion
proporcionada conforme al instructivo?

NO

Comunica a las Direcciones Ejecutivas de la
Autoridad del Centro Histérico, via correo
electrénico incongruencias, errores u
omisiones en la informacion proporcionada.

10
minutos

(Conecta con la Actividad 4).

SI
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
6 Captura en el Sistema Informatico de | 1dia
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP), revisa y remite a la Direccién de
Administracion y Finanzas.
7 | Direccion de |Recibe formatos via electronica y revisa el | 1dia
Administracion y | contenido.
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico
¢(Es procedente el requisitado de los
formatos?
NO
8 Indica observaciones y devuelve al Lider 10
Coordinador de Proyectos de Finanzas para | minutos
su modificacion correspondiente.
(Conecta con la Actividad 6).
SI
9 | Lider Coordinador de |Imprime formatos del Informe de Cuenta 2 hrs
Proyectos de |Publica, y remite a la Direccion de
Finanzas Administracion y Finanzas, para su firma
autégrafa, asi como a la Coordinacién
General de Autoridad del Centro Histérico.
10 | Direccion de | Firma de manera autografa los formatos que lhr
Administracion y | conforman el Informe de Cuenta Publica, y
Finanzas en la |remite a la Coordinacion General de la
Autoridad del Centro |Autoridad del Centro Historico, parasu firma
Historico autografa.
11 Recibe formatos de Cuenta Publica, 10
debidamente firmados y devuelve al Lider | minutos
Coordinador de Proyectos de Finanzas, para
su tramite correspondiente.
12 | Lider Coordinador de |Elabora oficio de comunicacién, anexando 10
Proyectos de Finanzas | los formatos del Informe de Cuenta Pdblica | minutos
debidamente firmadosy turna ala Direccion
de Administracion y Finanzas en la
Autoridad del Centro Historico para su firma.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
13 | Direccion de |Firma oficio para remisiéon de Cuenta 10
Administracion y | Publica a la Direccién de Administracion y | minutos
Finanzas en la | Finanzas y turna para su tramite respectivo
Autoridad del Centro |adjuntando los formatos respectivos.
Historico
14 | Lider Coordinador de |Recibe oficio de comunicacién y remision 1hr
Proyectos de Finanzas | del Informe de Cuenta Plblica debidamente
firmadoy remite.
15 Entrega acuse de oficio y soportes 5
documentales de Cuenta Publica en la | minutos
Direccién de Administraciony Finanzas en la
Secretaria de Administracion y Finanzas
para su guarday custodia.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Administracidon y Finanzas en la Autoridad del Centro Histérico

recibira oficio y CD con formatos autorizados de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México, en el que solicita informacion referente a la
Cuenta Publica, asi como los términos y plazos para su presentacion, ante la
Direccion General de Contabilidad y Cuenta Publica de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

De manera simultanea se enviara, para el recabo de informacion, la
documentacion e informacion contenida en el CD al Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzasy a la Coordinacion de la Autoridad del Centro Histoérico.

Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas deberd conocer los plazos
establecidos para la captura, solicitud y entrega oficial ante la instancia
correspondiente.

La informacidn cuantitativa y cualitativa necesaria para requisitar los formatos

sera enviada por la Coordinacidn de la Autoridad del Centro Historico de la Ciudad
de México.
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5. El Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas revisara que los formatos estén
debidamente requisitados con informacion cuantitativa y cualitativa, respecto de
la ejecuciony aplicacion de los recursos autorizados a cada Direccion Ejecutiva de
la Autoridad del Centro Histdrico, asi como los objetivos y metas de los programas

y actividades.

6. El Informe de Cuenta Publica sera remitido mediante oficio a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, enviando las copias de
conocimiento respectivas.
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Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del
Centro Historico
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Objetivo General: Realizar modificaciones al Presupuesto de la Autoridad del Centro
Histérico de la Ciudad de México, para el cumplimiento de los objetivos a cargo de las
areas solicitantes, ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México,
de conformidad con las normas que las regulan.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Direccion de | Recibe  peticion de  movimientos | 2dias
Administracion 'y | presupuestales conforme a las necesidades
Finanzas en la |de operacién de las Areas solicitantes
Autoridad del (Recursos Humanos, Recursos Materiales o
Centro Historico Coordinacion de la Autoridad del Centro

Historico) y lo turna para su tramite
respectivo.

2 | Lider Coordinador de |Recibe documentacion, verifica | 15 min
Proyectos de Finanzas | disponibilidades, elabora proyecto de

Adecuacion Presupuestal y lo presenta para
visto bueno a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Autoridad
del Centro Historico.

3 | Direccion de |Verifica que no se afecten partidas de | 15min
Administracion y | austeridad, prioritarias o que estén en
Finanzas en la | tramite de compromiso, entre otros.

Autoridad del Centro
Historico
¢Es procedente el Proyecto de Adecuacion
Presupuestal?
NO
4 Indica observaciones y devuelve al Lider | 20 min
Coordinador de Proyectos de Finanzas para
su modificacion correspondiente.
(Conecta con la Actividad 2).
SI
5 Entrega Proyecto para su captura en el | 5min
Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Captura en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) la Adecuaciéon Presupuestal,
conforme al manual establecido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

20
minutos

Imprime la Adecuacién Presupuestal vy
verifica la captura de calendario, partidas
presupuestales, y justificacion en el SAP-
GRP.

5
minutos

¢Procede la captura?

NO

Subsana errores.

5
minutos

(Conecta con la Actividad 6).

SI

Imprime Adecuacion Presupuestal, anexa
documentacion soporte y remite a la
Direccion de Administraciony Finanzas en la
Autoridad del Centro Histdrico, para su
solicitud mediante firma electrénica en
Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

10
minutos

10

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe Adecuacion Presupuestal para firma
electronica, en Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) como “Solicita” para revisiony en
su caso autorizacion o rechazo por parte de
la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Administracidn y Finanzas.

10
minutos

11

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Da seguimiento a la solicitud de
autorizacion de la Adecuacion Presupuestal,
a través del Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).

5dias

¢Es autorizada la Adecuacion

Presupuestal?

NO

12

Verifica motivo de rechazo en el Sistema
Informatico de Planeacidon de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

5
minutos
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
(Conecta con la Actividad 6).
Sl
13 Registra en control interno de seguimiento 5
del presupuesto e informa via correo | minutos
electronico a la Direccién de Administracion
y Finanzas en la Autoridad del Centro
Historico que fue autorizada.
14 Imprime Adecuacién Presupuestal con dos 5
firmasy anexa documentos comprobatorios | minutos
para su archivo guarday custodia.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

No aplica.
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3 “Solicita” para revision
@
]
c
-5
S
o
2
)
¢Es autorizada
la Adecua:ic’mj 13.- Registra en
Presupuestal? control interno de 14.- Imprime con dos
- s seguimiento del firmas, anexa
-] presupuesto e informa documentacion para
via correo electrénico archivo
que fue autorizada
3
[-
)
b
£ 12.- Verifica motivo de
| rechazo en el SAP-GRP
¥
]
-]
3

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del

Centro Historico
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37. Nombre del Procedimiento: Integracion del Informe de Avance Programatico-

Presupuestal Trimestral

Objetivo General: Supervisar e integrar el Informe de Avance Programatico
Presupuestal, a fin de presentar la informacion de la evolucidn cualitativa y cuantitativa
de la Autoridad del Centro Histérico de la Ciudad de México, cumpliendo en tiempo y
forma, con lo solicitado por la Secretaria de Finanzas y Administracion de la Ciudad de
México, asi como a la rendicion de cuentas y transparencia.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion de
Administracion vy
Finanzas en la
Autoridad del
Centro Historico

Recibe oficio y CD con formatos autorizados
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas por el cual solicita informacion
referente al Informe de Avance Trimestral,
asi como los términos y plazos para su
presentacion y turna copia simple al Lider
Coordinador de Proyectos de Finanzas.

10
minutos

2 | Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Recibe copia simple del oficio y CD con
formatos para la formulacion del Informe de
Avance Trimestral, lo revisa y determina
formatos a requisitar con informacion
cuantitativay cualitativa asi como los plazos
establecidos para la captura, solicitud vy
entrega oficial ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

1hr

Comunica via correo electrénico a las
Direcciones Ejecutivas de la Autoridad del
Centro Histdrico los formatos a requisitar
con informacién cuantitativa y cualitativa
que habran de proporcionar, asi como los
plazos limites para su remision.

15
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Recibe via correo electronico, revisa vy
analiza la informacion contenida en los
formatos debidamente requisitados con
informacion cuantitativa y cualitativa,
respecto de la ejecucion y aplicacién de los
recursos autorizados a cada Direccion
Ejecutiva de la Autoridad del Centro
Historico, asi como el avance de los
objetivos y metas de los programas vy
actividades.

3 dias

¢Es correcta la informacion
proporcionada conforme al instructivo?

NO

Comunica a las Direcciones Ejecutivas de la
Autoridad del Centro Histoérico, via correo
electrénico incongruencias, errores u
omisiones en lainformacion proporcionada.

10
minutos

(Conecta con la Actividad 3).

SI

Captura y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su revision,
los formatos previamente establecidos vy
comunicados por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, conforme a la
informacion  proporcionada por las
Direcciones Ejecutivas de la Autoridad del
Centro Historico.

ldia

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe formatos via electrénicay revisa.

1dia

(Es procedente el requisitado de los
formatos?

NO

Indica observaciones y devuelve al Lider
Coordinador de Proyectos Finanzas, para su
correccion.

30
minutos

(Conecta con la Actividad 6).

SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Imprime formatos de Informe de Avance
Trimestral, y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Autoridad
del Centro Historico, para su firma
autografa, asi como a la Coordinacion
General de Autoridad del Centro Historico.

3 hrs

10

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la

Autoridad del Centro
Histdrico

Firma de manera autdgrafa los formatos que
conforman Informe de Avance Trimestral, y
remite a la Coordinacion General de
Autoridad del Centro Histdrico, para su
firma autdgrafa.

1hr

11

Recibe formatos de Informe de Avance
Trimestral, debidamente firmados 'y
devuelve al Lider Coordinador de Proyectos
de Finanzas, para tramite correspondiente.

10
minutos

12

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Elabora oficio de comunicacion y remision
del Informe de Avance Trimestral
debidamente firmado y recaba firma de la
Direccidén de Administraciony Finanzas en la
Autoridad del Centro Historico.

10
minutos

13

Recibe oficio de comunicacién y remision
del Informe de Avance Trimestral
debidamente firmado, prepara original y
copias de conocimiento y remite a la
Secretaria de Administraciony Finanzas, asi
como a titulares de copias de conocimiento.

1hr

14

Entrega acuse para su guarda y custodia y
recaba firma en copia del acuse.

10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

No aplica.
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4.- Recibe via correo
electronico, revisa y

3.- Comunica via correo
electrénico los

formatos a requisitar, analiza la informacion, 6.- Captura y remite
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38. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Documento Multiple de Reintegro

Objetivo General: Generar y gestionar mediante el Documento Mltiple de Reintegro
para devolver los importes pagados a través de Cuentas por Liquidar Certificadas y
devueltos por los beneficiarios, mencionando los nimeros de referencia de los recibos de
entero o de las fichas de depdsito o, en su caso, del documento que ampare la devolucion
de los recursos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de
Administracion de
Capital Humano

Realiza los depdsitos en la cuenta bancaria
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, de los sueldos no cobrados, o del
importe no comprobado del fondo
revolvente y tramita ante la propia
Secretaria los recibos de entero
correspondientes 'y remite al Lider
Coordinador de Proyectos de Finanzas para
su registro presupuestal mediante el
Documento  Mdltiple  correspondiente,
conforme a procedimiento interno,
remitiendo  copia simple de la
documentacion generada al respecto al
Lider Coordinador de Proyectos de
Finanzas.

1dia

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Recibe copia simple de oficio dirigido a la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
ficha de depdsito y del recibo de ndmina no
cobrado correspondiente, o en su caso ficha
de depdsito del importe no comprobado del
fondo revolvente asignado a la Autoridad
del Centro Histérico para analizarla y
monitorear en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) que la Cuenta por Liquidar
Certificada de origen, se encuentre con
Firma de la Direccion General de
Administracion Financiera (Firma 4).

15 min

¢Se encuentra con Firma 4 la Cuenta por
Liquidar Certificada de origen?

NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Continla monitoreando  Cuenta
Liquidar Certificada y
documentacion.

por
reserva

2 dias

(Conecta con la Actividad 2)

SI

Captura en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) el documento multiple de
comprobacion, conforme al manual
establecido por la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

30
minutos

Verifica importes asi como las contrapartes
de los descuentos y deducciones que se
hayan aplicado en la Cuenta por Liquidar
Certificada de origen en el caso de reintegro
de sueldos; y para la comprobacion del
fondo revolvente hara mencion del importe
no comprobado.

10
minutos

¢Procede la captura?

NO

Verifica errores y subsana.

15
minutos

(Conecta con la Actividad 4)

SI

Imprime Documento Mdltiple de Reintegro,
anexa documentacion soporte y remite a la
Direccion de Administraciony Finanzasenla
Autoridad del Centro Histérico, para su
solicitud mediante firma electronica en
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

10
minutos

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe Documento Mdltiple de Reintegro de
Comprobacion para firma electrénica, en el
Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos  Gubernamentales (SAP-GRP)
como “autorizd” para revision y en su caso
autorizacion o rechazo por la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

20
minutos
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No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

9 | Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Da seguimiento a la solicitud de
autorizacion del Documento Multiple, a
través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).

2 dias

¢Es autorizado el Documento Multiple de
Reintegro?

NO

10

Verifica motivo de rechazo a través en
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

5
minutos

(Conecta con la Actividad 8)

SI

11

Registra en control interno de seguimiento
del presupuesto y archiva para guarda y
custodia el Documento Multiple con su
documentacion soporte.

10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

No aplica.
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1.- Realiza los
depbsitos, tramita los

recibosdeenteroy
remite para regsto
presupuestal

Lider Coordinadar de Proyectos de Administracion de Capital
Humano

2.Recibe copia simple
de oficio y ficha de
deposito para
manitarear en €l
SAP-GRP gue la CLC se
encuentre en firma 4

9.- Da seguimiento a la
solicitud de
autorizacién del DM a
través del SAP-GRP

Elaboracién de Documento Miltiple de Reintegro
Lider Coordinador de Proyecios de Finanzas

;Se encuentra con
firma 4 1a CLC de

arigen?

4.- Captura en el
SAP-GRP el Documento
Multiple de
comprobacion

iProcede la
captura?

5.- Verifica importes
que se hayan aplicado
enla €L, o mencionara
el importe no
comprobado

7.- Imprime Documento
Multiple de Reintegro,
anexasoporte y remite
para firma electrénica

en el SAP-GRP

3.- Continta

monitoreando CLC y
reserva documentacion

:Es autorizado el
Documento Multiple de
Reintegra?

10.- Verifica motivo de
rechazo a través del

11.- Registra en control
interno de seguimiento

archiva para guardia y

O

6.- Veerifica errores y
subsana

del presupuestoy

custodia

8- Recibe DM de
Reintegro de

aclony

Autoridad del Centro Historico

Direccion de

Comp 0ON para
firma electrénia como

“Autorizé” para revisidn

VALIDO

Direccidon de Administracidn y Finanzas en la Autoridad del Centro

Histdrico
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DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Objetivo General: Tramitar oportunamente el registro de los compromisos en el Sistema
Informatico de Planeacidon de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), a fin de cubrir en
tiempo y forma los pagos por los compromisos contractuales contraidos con los
trabajadores, los derivados de los contratos, pedidos, requisiciones, convenios y
rembolsos de Fondo Revolvente, que la Autoridad del Centro Histérico de la Ciudad de
México haya formalizado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Solicita al Lider Coordinador de Proyectos
de Finanzas el registro del compromiso
adjuntando la documentacion soporte:
Nomina, contrato, pedido, requisicion,
convenio o fondo revolvente.

1dia

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Recibe solicitud, revisa los requisitos fiscales
y de calidad (firmas de funcionarios
facultados para autorizar documentos) de la
documentacién soporte.

30
minutos

¢La documentacion recibida reune los
requisitos fiscales y de calidad?

NO

Detalla las inconsistencias detectadas y
devuelve a las areas correspondientes para
su solventacion.

20
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Captura en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) el compromiso, conforme al
manual establecido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

1hr

Verifica que la informacidon capturada
coincida con la documentacion soporte.

20
minutos

(Es procedente la captura?

NO
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
6 Verifica errores y subsana. 15
minutos
(Conecta con la Actividad 4)
Sl
7 Imprime pantalla de la captura del 10
compromiso y le adjunta la documentacién | minutos
soporte y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Autoridad
del Centro Historico, para su solicitud
mediante firma electrénica en Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).
8 | Direccion de | Recibe el compromiso 'y soporte lhr
Administracion y | documental.
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico
¢(Esta correcta la captura del
Compromiso?
NO
9 Indica las inconsistencias, omisiones o 1hr
errores detectados.
(Conecta con la Actividad 4).
SI
10 Registra la firma electrdnica, en el Sistema ldia
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en el apartado
de Compromisos; para revision y en su caso
autorizacion o rechazo por la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
11 | Lider Coordinador de |Da seguimiento a la solicitud de| 2dias
Proyectos de Finanzas | autorizacion del Compromiso, a través del
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
¢Es autorizado el Compromiso?
NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

12

Verifica motivo de rechazo via telefénica con
personal de Sectorial de la Secretaria de
Finanzas y Administracion de la Ciudad de
México.

15
minutos

(Conecta con la Actividad 4).

SI

13

Registra en control interno de seguimiento
del presupuesto y archiva para guarda y
custodia el Compromiso con su
documentacion soporte.

10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Las actividades desarrolladas por la Jefatura de Unidad Departamental de

Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios dentro del

presente

procedimiento, las podra realizar también el Lider Coordinador de Proyectos de
Administracion de Capital Humano.

El presupuesto asignado a Servicios Personales y el de Fondo Revolvente, su
compromiso solo se registra al inicio del ejercicio fiscal.
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Elaboracion de Compromises

JUD deRecursos Materiales,
Abastedmientos y Servicios

1.- Solicitan el registro

del compromiso,

adjuntando
documentacion soparte

Lider Coordinador de Proyecios de Finanzas

il

2.-Recibe selicitud y
revisa la
documentacion soparte

recibida retne los
requisitos fiscales yde

La documentacion

calidad?

4.- Captura en el
SAP-GRP &l
compromiso

:Es procedente la
captura?

5.- Veerifica que la
informacion capturada
coincida con la
documentacion soporte

3.- Detalla las
inconsistencias y

devuelve para sohentar

6.- Verifica errores y
subsana

7.- Imprime captura,
adjunta soporte y
remite para susolidtud
mediante firma
electrénica

en la Autoridad

aclény
del Centro Historico

Direccion de

8.- Recibe el

‘compromiso y soporte
documental

;Esta correcta la
captura del
Com promiso?

9.- Indica las
inconsistencias,
‘omisiones o emores
detectados

10.- Registra la firma
electronica en el
SAP-GRP para revisién

Lider Coordinador de Proyectos de Finanzas

- ;Es autorizado
el
compromiso?

11.- Da seguimiento a a 13.- Registra en control

|z solicitud de interno del presupuesto

autorizacidn, a través yarchiva para guardia y
del SAP-GRP custodia

12.- Verifica motiva de
rechazo via telefonica

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas en la Autoridad del Centro

Historico
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40. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Anteproyecto de Presupuestos

Objetivo General: Coadyuvar en la integracion y elaboracion del Anteproyecto de
Presupuestos, a fin de presentar la informacion cualitativa y cuantitativa que la Autoridad
Centro Histérico requiere para el logro de las metas y proyectos establecidos de
conformidad con las atribuciones que le fueron conferidas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe oficio, Techo Presupuestal y CD con
formatos autorizados en el que solicita
informacion referente al anteproyecto de la
Autoridad del Centro Histérico de la Ciudad
de México, asi como los términos y plazos
para su presentacion, y las directrices a
considerar para la elaboracion del
anteproyecto. Turna al Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas para los tramites
procedentes.

15
minutos

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Recibe copia simple del oficio y CD con
formatos para la formulacion  del
Anteproyecto, lo revisa y determina
formatos a requisitar con informacion
cuantitativa y cualitativa que debera
proporcionar la Coordinacion de la
Autoridad del Centro Histdrico; asi como los
plazos establecidos para la captura,
solicitud y entrega oficial ante la instancia
correspondiente.

1hr

Comunica via correo electrénico a las
Direcciones Ejecutivas de la Autoridad del
Centro Histdrico los formatos a requisitar
con informacién cuantitativa y cualitativa
que habran de proporcionar, asi como los
plazos limites para su remision.

15
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Recibe via correo electronico, revisa y
verifica la informacion contenida en los
formatos debidamente requisitados con
informacion cuantitativa y cualitativa, para
el Anteproyecto autorizado a cada Direccidn
Ejecutiva de la Autoridad del Centro
Historico, de conformidad con el Techo
Presupuestal comunicado, para dar
cumplimiento a los objetivos, programas y
metas en apego a las atribuciones
conferidas a este 6rgano administrativo.

3 dias

¢Es correcta la informacion
proporcionada conforme al instructivo y
Techo Presupuestal autorizado?

NO

Comunica a las Direcciones Ejecutivas de la
Autoridad del Centro Histdrico, via correo
electrénico las incongruencias, errores u
omisiones en la informacion
proporcionada.

15
minutos

(Conecta con la Actividad 4).

SI

Captura en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP), revisa y remite a la Direccidn de
Administracion y Finanzas en la Autoridad
del Centro Histérico, los formatos
previamente establecidos y comunicados
por la Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México, conforme
a la informaciéon proporcionada por las
Direcciones Ejecutivas de la Autoridad del
Centro Historico.

1dia

Direccidn de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Recibe formatos via electronicay revisa.

ldia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

¢(Es procedente el requisitado de los
formatos?

NO

Indica observaciones y devuelve al Lider
Coordinador de Proyectos de Finanzas para
su modificacién correspondiente.

15
minutos

(Conecta con la Actividad 7).

Sl

Lider Coordinador de
Proyectos de
Finanzas

Imprime formatos del Anteproyecto de
Presupuesto, y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Autoridad
del Centro Histérico, para su firma
autografa, asi como a las Direcciones
Ejecutivas de la Autoridad del Centro
Historico.

1hr

10

Direccidon de
Administracion y
Finanzas en la
Autoridad del Centro
Historico

Firma de manera autégrafa los formatos
que conforman el Anteproyecto de
Presupuesto, y remite a la Coordinacion
General de la Autoridad del Centro
Histdrico, para su firma autdgrafa.

30
minutos

11

Recibe formatos de Anteproyecto de
Presupuesto, debidamente firmados vy
devuelve al Lider Coordinador de Proyectos
de Finanzas, para su tramite
correspondiente.

10
minutos

12

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Elabora oficio de comunicacion, anexando
los formatos del Anteproyecto de
Presupuesto debidamente firmados y turna
a la Direccidén de Administracion y Finanzas
en la Autoridad del Centro Histdrico para su
firma.

15
minutos

13

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la

Autoridad del Centro
Histdrico

Firma oficio para remision de Anteproyecto
de Presupuesto a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México y turna
para su tramite respectivo.

10
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

14

Lider Coordinador de
Proyectos de Finanzas

Recibe oficio de comunicacion y remision
del Informe de Cuenta debidamente
firmado, prepara original y copias de
conocimiento y remite a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México.

1hr

15

Entrega acuse de oficio y soportes
documentales de Anteproyecto de
Presupuesto en la  Direccion de
Administracion y Finanzas en la Autoridad
del Centro Histérico para su guarda y
custodia, recabando firma de recibido en
copia simple del acuse para su
conocimiento.

10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

No aplica.
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GLOSARIO

Acuse: Impresion de sello de recepcion en la copia simple que conserva el solicitante por
parte del area que recibe.

Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante el ejercicio fiscal
a las estructuras presupuestales aprobadas por el Congreso, asi como a los calendarios
presupuestales autorizados, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos, metas y resultados de las vertientes de gasto aprobadas en el presupuesto.

Adscripcion: Lugar en el que se encuentre ubicado el Centro de Trabajo, cuyo ambito
geografico delimita el desempefio de la funcidn del servidor publico.

Adquisiciones: La adquisicion o arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de
la prestacion de servicios de cualquier naturaleza, excepto lo relacionado con obras
publicas.

Analitico de Claves Presupuestales: Es el listado que muestra la desagregacion del
Gasto Publico de la Administracion Publica a nivel de capitulo y concepto, partida y
partida genérica.

Anteproyectos de Presupuesto: Estimaciones que la Dependencia efectia de las
erogaciones necesarias para el desarrollo de sus programas, para que con base en éstos
la Secretaria de Administracion y Finanzas, integre, elabore y consolide el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

Base de Datos: Conjunto de informacidn ordenaday catalogada para un proposito.
Calendario Presupuestal: Distribucion mensual del monto de los recursos
presupuestarios autorizados, con cargo al cual pueden celebrarse compromisos y
cubrirse obligaciones de pago.

Cambio de adscripcion: Transferencia de un puesto o puestos de una Unidad
Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico Operativo a otra, siempre y
cuando prevalezcan sus funciones.

Cancelacion de puesto: Eliminacion de un puesto dentro de la estructura organica.
Capacitacion: Es el proceso en el cual se efectiia la imparticidn de cursos y talleres con

enfoque en habilidades personales y competencias profesionales, con el proposito de
favorecer el desarrollo profesional de las personas servidoras publicas.
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Capital Humano: Conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes de los
trabajadores que integran los recursos humanos con los que cuenta la Secretaria de
Gobierno, para el desarrollo de sus actividades.

Clasificador por objeto del Gasto: Documento cuyo proposito es el registro de los gastos
que se realizan en el proceso presupuestario. Resume, ordena y presenta los gastos
programados en el presupuesto, de acuerdo con la naturaleza de los bienes, servicios,
activosy pasivos financieros.

Comité: Mecanismo técnico administrativo de caracter institucional, que actia dentro de
un proceso, como foro permanente para coordinar de manera congruente las actividades
de formulacidn, ejecucidn, control y evaluacidn de actividades.

Constancia de Movimiento de Personal: Documento que avala el tramite de alta del
personal. Se genera con la captura, en el Sistema de los datos contenidos en el formato
Sistema Unico de Némina. Se obtiene en tres tantos, uno se entrega al trabajador y los
otros dos se archivan en el expediente histdrico y administrativo del trabajador.

Contingencia. Suceso, especialmente un problema que se plantea de forma imprevista.

Contrato: Es el acuerdo de dos 0 mas voluntades, que se expresa de manera formal y que
tiene por objeto transmitir la propiedad, el uso o goce temporal de bienes muebles o la
prestacion de servicios, a las dependencias, drganos desconcentrados, entidades y
alcaldia de la Administracion Pulblica de la Ciudad de México, por parte de los
proveedores, creando derechos y obligaciones para ambas partes.

Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servicios publicos
facultados de la Dependencia, autorizan el pago de los compromisos adquiridos con
cargo a su Presupuesto de Egresos.

Cuenta Publica: Es el documento técnico que elabora el Poder Ejecutivo y entrega al
Congreso de la Ciudad, con la informacion de los recursos, las finanzas y contabilidad de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, las Alcaldias, Organos Auténomos, y demas
entes publicos del Gobierno de la Ciudad de México.

Denominacion de puesto: Nombre del puesto que hace referencia a sus atribuciones o
funciones y nivel jerdrquico al interior de la estructura organica del Organo de la

Administracién Publica.

Documentacion: Los documentos necesarios para poder realizar el contrato de
prestacion de servicios.

Pagina 230 de 234




0
F—q DIRECCION GENERAL DE
MANUAL %H& o% GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
ADMINISTRATIVO 'ﬁ‘w d CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE GOBIERNO

[

Expediente: Conjunto de los documentos que corresponden a una determinada
cuestion. También puede tratarse de la serie de procedimientos de caracter
administrativo que lleva un cierto orden.

Expediente unico de personal: Unidad documental integrada en orden cronoldgico
Personal, por un conjunto de documentos personales, de la trayectoria laboral y de la
conclusion de la relacion laboral, del servidor pulblico en activo o haya causado baja,
segln el caso.

Fondo Revolvente: Monto de recursos que las URG’s destinan para atender de manera
agil las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, que por su naturaleza sean
urgentes y de poca cuantia.

Informe Trimestral: Documento de rendicion de cuentas, en el cual el Gobierno de la
Ciudad de México reporta al Congreso, cada tres meses, sobre las Finanzas Publicas y la
Deuda Publica, desde el inicio el ejercicio fiscal hasta el término del trimestre
correspondiente.

Ingresos de Aplicacion Automatica: Recursos por concepto de productos vy
aprovechamientos que recaudan y administran las Dependencias, Organos
Desconcentrados y las Alcaldias de conformidad con la normatividad aplicable.

Ingresos propios: Recursos que por cualquier concepto obtengan la Dependencia,
distintos a los recursos por concepto de subsidios, aportaciones y transferencias.

Instituciones Financieras: Instituciones de crédito, sociedades financieras de objeto
multiple, casas de bolsa, almacenes generales de depdsito, uniones de crédito,
instituciones de seguros, sociedades mutualistas de seguros, sociedades cooperativas de
ahorro y préstamo, sociedades financieras populares y sociedades financieras
comunitarias y cualquiera otra sociedad autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico o por cualesquiera de las Comisiones Nacionales para organizarse y
operar como tales, siempre y cuando la normatividad que les resulte aplicable no les
prohiba el otorgamiento de créditos.

IPN: Instituto Politécnico Nacional

Juicio Laboral: Es el procedimiento judicial seguido ante los juzgados del trabajo, cuya
finalidad es obtener una sentencia laboral que es el pronunciamiento definitivo del Juez.

Laudo: Es la denominacion de la resolucion que dicta un arbitro y que sirve para dirimir
(resolver) un conflicto entre dos o mas partes.
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Licitacion Publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca
publicamente a los licitantes para participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores
condiciones a la Administracion Plblica de la Ciudad de México un contrato relativo a
adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles.

Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta en cualquier
procedimiento de Licitacién publica en el marco de la “Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal”.

Nivel: Asignacién numérica que corresponde a los puestos de acuerdo con el tabulador
salarial.

Plaza presupuestal: Se refiere a las Plazas del personal Técnico Operativo con tipo de
Nomina 1y Nomina 5; de Confianza y estructura con tipo de ndmina 1, que reciben su
sueldo presupuestado de forma permanente, con cargo al Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, del Clasificador por Objeto del Gasto del Gobierno de la Ciudad de México.

Personal de Apoyo: Personal que no forma parte de la estructura dictaminada, que
realizan actividades especificas en el desarrollo del procedimiento.

Personal Técnico-Operativo: Personal asignado a la Dependencia cuyas funciones las
establece el area en que se desempeiia.

Plantilla de Personal: Instrumento de informacion que contiene la relacion de los
trabajadores que laboran en una unidad administrativa, sefialando el puesto que ocupan.

Presupuesto Autorizado: Asignaciones presupuestales anuales, comprendidas en el
Decreto, respectivo, autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México.

Prestaciones Sociales: Son los adicionales al salario, que el empleador da al trabajador
vinculado, mediante contrato de trabajo por sus servicios prestados.

Prestaciones Econdmicas: Las que tiene derecho un trabajador, cuando sufre
accidentes de trabajo por incapacidad temporal, indemnizaciéon por incapacidad
permanente o parcial, pension de invalidez, segin fuese el caso.

Programa Operativo Anual (POA): Instrumento que permite traducir los lineamientos
generales de la planeacién del desarrollo econdémico y social del estado, en objetivos y
metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
espacialidad de las acciones para lo cual se asignan recursos en funciéon de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos,
materiales y financieros.
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Proveedores de Servicio: Quienes proporcionan un servicio especifico para las Unidades
Administrativas y Unidades

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

Servicio Social: Actividad personal que se prestaba al Estado, colaborando en trabajos
de interés social o especificamente sefialados, durante un periodo de tiempo
determinado.

SIMOPI: Sistema de Movimientos al Padrdn Inventarial

Suficiencia presupuestal: Comprometer el recurso solicitado para que sea otorgado en
tiempoy forma.

SUN: Sistema Unico de Nomina

Tecnologias de la Informacién. Conjunto de tecnologias requeridas para el
almacenamiento, recuperacion, proceso y comunicacion de la informacion.

UACM: Universidad Autonoma de la Ciudad de México
UAM: Universidad Autonoma de Metropolitana
UNAM: Universidad Nacional Autonoma de México

URG: Unidad Responsable del Gasto
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gobierno
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