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ATRIBUCIONES

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo
Econémico

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;

[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 Administracién y Finanzas;

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

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

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

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

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

VIIl. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las
estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de
las Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su 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
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inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;

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

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

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

XIll. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
u Organos Desconcentrados, el Servicio Piblico 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 contratacién 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 operacién 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.

FUNCIONES

PUESTO: Enlace de Control de Gestion Documental

e Proporcionar el apoyo administrativo en el proceso de control de gestidn
documental, para contribuir en la operacion diaria de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Recibir y remitir documentacion dirigida a la Direccidn Ejecutiva de Administracion
y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Registrar la documentacion que ingresa a la Direccidn Ejecutiva, a través del sistema
disefado para tal fin.

e Gestionar los servicios de entrega de correspondencia a las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria y demas instituciones de la Administracion Publica
por medio del seguimiento a cada tramite administrativo.

e \Verificar el avance en la atencion y/o solucidn de los asuntos recibidos.

e Elaboraruninforme mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes.

e Integrar y organizar los expedientes que se produzcan y reciban en la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

e Elaborar los inventarios documentales de la Direccion Ejecutiva de Administraciony
Finanzas, para asegurar la localizacion y consulta de expedientes.

e Realizar el seguimiento a las indicaciones de la persona Titular de la Direccién
Ejecutiva con la participacion de las areas involucradas en la atencidn a los asuntos
asignados.

PUESTO: Subdireccidon de Administracion de Capital Humano

e Determinar permanentemente la implementacion de estrategias para la
correcta administracion del Capital Humano que integra la Secretaria.

e Supervisar el proceso de contratacion de Capital Humano de la Secretaria, con
la finalidad de asegurar que las diferentes Unidades Administrativas cuenten
con el Recurso Humano necesario para el ejercicio de sus funciones.
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e Supervisar el proceso de movimientos de personal para la agilizacion del mismo
y asegurar la oportuna respuesta a las necesidades del Capital Humano de la
Secretaria.

e Verificar el otorgamiento de las diferentes prestaciones y servicios al Capital
Humano en tiempo y conforme a la normatividad aplicable.

e Verificar la implementacion continua de los Programas Interinstitucionales
dentro de la Secretaria, en coordinacidon con cada una de las Dependencias e
instituciones responsables.

e Supervisar la correcta planeacion, implementacion y seguimiento de los
Programas destinados a la Formacion y el Desarrollo del Capital Humano
adscrito a la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Verificar la ejecucion del Programa de Capacitacion para el personal de la
Secretaria de Desarrollo Econémico a través de la implementacion de Cursos,
Platicas, y Talleres que fomenten el desarrollo integral de los trabajadores.

e Implementar las acciones de seguimiento y acompafiamiento a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, en la elaboracion de los Perfiles de Puesto.

e Supervisar el proceso de movimientos de personal para la agilizacion del mismo
y asegurar la oportuna respuesta a las necesidades del Capital Humano de la
Secretaria.

e Vigilar la correcta ejecucion del proceso de generacion de néminas por los
diferentes tipos de contratacién con los que se cuenta en la Secretaria.

e Vigilar los tramites conducentes para el pago y comprobacion de las ndminas
ordinarias o extraordinarias procesadas en el Sistema Unico de Némina (SUN).

e Promover acciones para llevar a cabo de manera interna la aplicacion del
Programa de Derechos Humanos, Equidad de Género, Discapacidad y Atencidn a
la Diversidad, o cualquier otro programa especifico en esta materia, en el que
participe la Secretaria de acuerdo a la normatividad vigente y en coordinacién
con las dependencias encargadas de cada Programa.

e Verificar la elaboracién y entrega de los reportes correspondientes para remitir a
cada Dependencia los mismos.

e Verificar y actualizar la informacidén correspondiente a Derechos Humanos y
Equidad de Género en la Unidad de Transparencia de la Secretaria, de acuerdo a
la normatividad vigente.

e Supervisar el procedimiento para la seleccion, contratacion y evaluacion de los
prestadores de servicios de capacitacion, conforme a las necesidades de la
Secretaria.

e Vigilar que los Perfiles de Puesto se apeguen a los objetivos y funciones
derivadas de los Manuales Administrativos de la Secretaria y de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, para la correcta seleccion y evaluacion del personal que aspira a
ingresar a las mismas.
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PUESTO: Enlace de Desarrollo Organizacional

e Compilar el registro de Lineamientos, Politicas, Normas, Sistemas,
Procedimientos y Programas en materia de Administracion y Desarrollo del
Capital Humano.

e Integrar y/o actualizar el manual administrativo de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico de acuerdo a los lineamientos establecidos, con la participacion de
las unidades administrativas.

e Integrar y/o actualizar el manual administrativo de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econémico y verificar
que la informacion cumpla con los lineamientos aplicables.

e Elaborar los perfiles de puestos y cédulas de evaluacion de las personas
servidoras publicas, o prestadoras de servicios homdlogos a estructura.

e Llevar el seguimiento a la recepcion y revision documental relacionadas con la
evaluacion del personal, que requiera la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personaly Derechos Humanos.

e Integrar la Informacion para elaborar el reporte de la Plataforma Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestacionesy Politica Laboral

e Desarrollar los Programas en materia de Capacitacion y Servicio Social, para
optimizar las actividades laborales y de servicio en la Secretaria.

e Verificar el seguimiento de los Programas Interinstitucionales y las Prestaciones
de acuerdo a la normatividad aplicable.

e Concentrar los diagndsticos de necesidades de capacitacion, servicio social y
practicas profesionales de las diferentes Unidades Administrativas que integran
la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Analizary estimar el presupuesto para determinar el gasto, para la ejecucion de
los Programas en materia de Capacitacion y Servicio Social.

e Supervisar los servicios de Capacitacion, Servicio Social y Practicas
Profesionales para un 6ptimo desarrollo en la Secretaria y asimismo reportar
puntualmente el avance de los mismos.

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

e Gestionar los tramites correspondientes de las prestaciones segun el proceso de
cada una de las mismas.

e Integrar la informacion y verificar el seguimiento correspondiente a los
Programas Interinstitucionales, para dar seguimiento y desarrollar los reportes
correspondientes.

e Gestionar que las prestaciones a las que tienen derecho los servidores publicos
se otorguen conforme a los tiempos establecidos y de acuerdo a la normatividad
aplicable.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

e Efectuar los movimientos de personal en sus diferentes tipos de contratacion,
generacion de ndminas, para su pago oportuno, de acuerdo a los procesos de
realizacion de las ndminas por tipo de contratacion.

e Realizar el resguardo, control y tratamiento de los expedientes del Capital
Humano, para una consulta ordenada y sencilla para los diversos tramites.

e Verificar la correcta aplicacion del sistema de movimientos ante diversas
instancias, que permitan agilizar los tramites y servicios de los trabajadores
activos e inactivos, asi como un control de su historia laboral.

e Verificar la integracidn y actualizacion del expediente laboral de acuerdo a la
normatividad aplicable.

e Integrar el expediente fisico del trabajador y digitalizar dichos documentos, a fin
de agilizar y mejorar la organizacion y consulta de la informacion.

e Consolidar los requerimientos de Movimientos de Personal, mediante su
registro en el Sistema Unico de Némina (SUN) con la finalidad de que se reflejen
en los productos de némina correspondientes.

e Validar, después de revision, los resimenes de ndmina correspondientes a fin de
comprobar los pagos ordinarios y extraordinarios por concepto de némina,
finiquitos, apoyos y retribuciones econdmicas normativas; asi como la
actualizacion de la plantilla de personal de forma oportuna, de acuerdo a los
movimientos de personal.

PUESTO: Subdireccidon de Finanzas

e Validar el presupuesto aprobado por la Secretaria de Administracion y Finanzas
procurando, se consideren los costos necesarios para alcanzar las metas
encomendadas a la Secretaria y los gastos de operacion de la misma.

e Inspeccionar el correcto y oportuno registro de informacién presupuestal y
contable que se genera por las operaciones.

e Planear de manera permanente la entrega oportuna de los informes necesarios
para la adecuada rendicion de cuentas de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

e Supervisar el control y registro de los gastos realizados con recursos del Fondo
Revolvente.

e Supervisar los saldos de las cuentas bancarias con la finalidad de cumplir
oportunamente con los compromisos de pago a los trabajadores.

e Verificar el Proceso de Programacion y Presupuesto para la formulacion e
integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, en apego a los
Lineamientos y Metodologia emitidos por la Secretaria de Administracion y
Finanzas, con las distintas areas que conforman la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.
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e Recomendar a las areas de esta Secretaria la definicion de sus metas
programaticas y costeo correspondiente.

e Proyectar y validar la elaboracion del Programa Operativo Anual, asi como su
Calendarizacion Fisica y Financiera.

e Supervisar los Sistemas de Registro y Control del ejercicio del Presupuesto, asi
como la Contabilidad de las operaciones que genere la Secretaria.

e Verificar y someter a consideracion la autorizacion de la documentacion
programatico presupuestal y sus soportes como: Cuentas por Liquidar
Certificadas, Documentos  Multiples 'y  Afectaciones Programatico
Presupuestales, entre otros, en el sistema SAP-GRP.

e Verificar y supervisar la elaboracion de los informes Programatico Presupuestal,
asi como asegurar el envio oportuno de los mismos, ante las instancias
correspondientes.

e Inspeccionary formular la integracion de la Cuenta Publica, con la participacion
de las distintas areas de esta Secretaria.

e Verificar que se den de alta las cuentas bancarias de los proveedores de bienes y
servicios.

e Controlar el resguardo de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) con soporte
documental.

e Inspeccionar que se entreguen en tiempo y forma los Informes fiscales de
Impuesto al Valor agregado.

e Verificar que el manejo del Fondo Revolvente se realice en estricto apego a la
normatividad vigente.

e Supervisar la entrega de los soportes de informacion, con la finalidad de atender
las solicitudes de los érganos fiscalizadores y a las observaciones que deriven de
las auditorias financieras.

e Validary supervisar que se realicen en tiempo, las transferencias electronicas de
remuneraciones al personal.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

e Asesorar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos del Organo de la Administracién Publica.

e Facilitar de manera eficiente y oportuna los recursos necesarios para que las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, lleven a
cabo sus actividades.

e Controlary dar seguimiento presupuestal y financiero al presupuesto asignado a
esta Secretaria.

e Consolidar lainformacidn de las distintas areas de esta Secretaria en apego a los
Lineamientos y Metodologia para la Programacién y Presupuestacion.

e Proyectar el calendario fisico financiero sobre la base del Presupuesto
Autorizado en coordinacion con las Unidades Administrativas de esta Secretaria.
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e Elaborar la apertura de los registros presupuestales, para el control del ejercicio
del presupuesto.

e Validar que la informacidon que genera la elaboracion de Cuentas por Liquidar
Certificadas cuente con la factura que cumpla con los requisitos fiscales
necesarios y debidamente firmada por el area responsable, el contrato y en su
caso las autorizaciones correspondientes para el ejercicio de los recursos.

e En el caso de ndminas, se adjunten los resimenes de ndmina emitidos por el
Sistema Unico de Némina, debidamente validados por la Subdireccién de
Administracion de Capital Humano.

e Administrary formular en el Sistema SAP-GRP la Cuenta por Liquidar Certificada
necesaria para el ejercicio de los recursos.

e Consolidar y controlar el compromiso de acuerdo a los requerimientos de la
Secretaria de Desarrollo Econémico, para elaborar el informe de Presupuesto
Comprometido y Devengado.

e Inspeccionar Documentos Mdltiples de reintegro de sueldos no cobrados a
solicitud de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, o
bien de cancelacion o de glosa cuando sea necesario.

e Formular Afectaciones Presupuestales cuando se requiera realizar adecuaciones
y modificaciones al presupuesto y actividades institucionales autorizadas.

e Aprobar los documentos presupuestales en los registros aperturados para este
fin.

e Elaborar las solicitudes de altas de las cuentas bancarias de los proveedores de
bienesy servicios.

e Supervisar con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
las Cuentas por Liquidar Certificadas con soporte documental, para su correcto
resguardo.

PUESTO: Enlace de Seguimiento Presupuestal

e Actualizar informacion de diversas areas para ser integradas al Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del 6rgano de la Administracion Publica.

e Gestionar el otorgamiento de los recursos necesarios para que las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria lleven a cabo sus actividades.

e Reportary dar seguimiento presupuestal y financiero al presupuesto asignado a
la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Gestionar los informes necesarios para una adecuada rendicion de cuentas de la
Secretaria de Desarrollo Econémico, ante los distintos 6rganos de control
interno y externo, asi como a la poblacién en general mediante la atencién de
solicitudes de Transparencia.

e Gestionar la integracion de la informacion de las distintas areas de esta
Secretaria en apego a los Lineamientos y Metodologia para la Programacion y
Presupuestacion.
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e Integrar informacidn para elaborar el calendario fisico financiero sobre la base
del presupuesto autorizado en coordinacidon con las Unidades Administrativas
de esta Secretaria.

e Compilar informacidn para realizar la apertura de los registros presupuestales,
para el control del ejercicio del presupuesto.

e Revisar que la informacidon que genera la elaboracion de Cuentas por Liquidar
Certificadas cuente con la factura que cumpla con los requisitos fiscales
necesarios y debidamente firmada por el area responsable, el contrato y en su
caso las autorizaciones correspondientes para el ejercicio de los recursos.

e En el caso de ndminas, se adjunten los resimenes de ndmina emitidos por el
Sistema Unico de Némina, debidamente validados por la Subdireccién de
Administracion de Capital Humano.

e Comprobar en el Sistema SAP-GRP la Cuenta por Liquidar Certificada necesaria
para el ejercicio de los recursos.

e Procesar el compromiso de acuerdo a los requerimientos de la Secretaria para
asi elaborar el informe de Presupuesto Comprometido y Devengado.

e Reportar Documentos Mdltiples de Reintegro de sueldos no cobrados a solicitud
del Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, o bien de
cancelacion o de glosa cuando sea necesario.

e Tramitar Afectaciones Presupuestales cuando se requiera realizar adecuaciones
y modificaciones al presupuesto y actividades institucionales autorizadas.

e Registrar los documentos presupuestales en los registros aperturados para este
fin.

e Reunir las solicitudes de altas de las cuentas bancarias de los proveedores de
bienesy servicios.

e Gestionar el envio al Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
las Cuentas por Liquidar Certificada con soporte documental, para su correcto
resguardo.

e Gestionar mensualmente la conciliacién presupuestal del ejercicio del
presupuesto con la Direccion General de Gasto Eficiente Sectorial.

e Recabar los informes Programatico Presupuestales de Avance Trimestral para su
oportuno envio a la Direccion General de Armonizacion Contable y Rendicion de
Cuentas.

e Operar lainformacion para la formulacion de la Cuenta Publica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

e Proyectar el registro contable de todas las operaciones presupuestales y
financieras de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de mantener
actualizado sus estados financieros.

e Controlary registrar todos los gastos y operaciones realizados con recursos del
Fondo Revolvente por las diferentes areas de esta Secretaria.
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e Supervisar el resguardo y control de la documentacion contable.

e Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas bancarias que
tiene aperturadas esta Secretaria.

e Controlar el Fondo Revolvente del personal de estructura que lo tiene asignado.

e Revisar la documentaciéon comprobatoria, elaborar pélizas, hojas de datos,
reportes y toda documentacién vinculada con el registro contable del Fondo
Revolvente de las Direcciones Generales adscritas a la Secretaria.

e Elaborary registrar los cheques, requeridos por la operacion.

e Elaborar los informes mensuales de I.V.A., requeridos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Realizar la transmision electrénica de las remuneraciones del personal de esta
Secretaria.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Establecer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, de acuerdo a las necesidades de consumo y de servicio para facilitar y
agilizar el desempefio del desarrollo de las actividades de las areas que integran
la Secretaria.

e Determinar en apego a la normatividad aplicable los procedimientos para la
adquisicion y contratacion de los bienes y servicios que requiera la Secretaria.

e Coordinar los procesos de adquisiciones y de contratacion de servicios
conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

e Verificar que la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de consumo
e instrumentales que se recibieron mediante adquisicion, donacidn, traspaso y
transferencia, se realice de conformidad con la normatividad aplicable.

e Coordinar que los servicios generales para la operacion y funcionamiento de las
Unidades Administrativas que integran la Dependencia, sean proporcionados de
forma adecuaday continua en apego a las disposiciones normativas aplicables.

e Concentrar el funcionamiento de los archivos de la Secretaria, para garantizar su
adecuada conservacion y custodia.

e Coordinar la integracion, actualizacion, control y seguimiento del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Emitir el tramite y envio del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios a la Secretaria de Administracion y Finanzas para su
validacion.

e Difundir la publicacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, reportarlo a la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales (DGRMSG) de la Secretaria de Administracion y Finanzas e
informarlo al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.
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e Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el
procedimiento de contratacion especifico, de acuerdo a los montos de
actuacion.

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

e Coordina la formulacion y revision de bases de procedimientos de contratacién
y SUS anexos.

e Revisar las bases de procedimientos de contratacion, para su difusion.

e Coordinar los procedimientos de adquisiciones en sus etapas correspondientes.

e Verificar que se formalicen los contratos conforme a la normatividad aplicable y
que contengan los documentos sefalados en la misma.

e Coordinar las actividades de los inventarios del almacén.

e Revisar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales en base a la
normatividad aplicable en la materia.

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

e Promover la atencion de solicitudes de servicios que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

e Determinar los servicios generales que requiere la Dependencia, para integrar la
informacion al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios.

e Vigilar que los servicios sean proporcionados a la Unidades Administrativas,
para evitar la interrupcion de la operacion y funcionamiento de las actividades
de la Dependencia.

e Vigilar que se realicen las actividades de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles asignados y/o a cargo de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Vigilar que se realicen las gestiones correspondientes para la adhesion a las
contrataciones consolidadas de servicios.

e Validar los informes derivados de la normatividad aplicable en materia de
adquisiciones, transparenciay rendicion de cuentas.

e Supervisar laintegracion de los expedientes de procedimientos de contratacion.

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

e Integrar la informacidn necesaria para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, que formara parte del Proyecto de Programacion-Presupuesto de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, para la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

e Recibir de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, las solicitudes de adquisiciones, formuladas con base en el
programa anual de adquisicionesy en las necesidades del servicio.
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e Procurar que los bienesy servicios solicitados por las diversas areas, se otorguen
y suministren, en las mejores condiciones de oportunidad, de acuerdo a los
recursos asignados.

e Elaborar los informes correspondientes derivados de la normatividad aplicable
en materia de adquisiciones, transparencia y rendicion de cuentas.

e Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, la informacidn necesaria para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

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

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

e Llevar a cabo la planeacién y calendarizacion de las adquisiciones vy
contratacion de servicios, atendiendo a las partidas presupuestales autorizadas,
y apegadas a las normas y lineamientos establecidos.

e Analizar que las solicitudes de compra, de las areas requirentes, se integren
debidamente con los elementos normativos aplicables y vigentes.

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

e Verificar que las solicitudes de bienes y servicios de las areas requirentes se
encuentren debidamente soportadas con los documentos y requisitos, para
elaborar el procedimiento adecuado en relacion a la normatividad vigente.

e Elaborar las Bases de los Procedimientos de contratacion para su revision y
posterior convocatoria.

e Desahogar los procedimientos de contratacion, vigilando que las etapas se
realicen de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

e Recabar la documentacion de los proveedores para la elaboracién de los
contratos, para su integracion en los expedientes de los procedimientos de
contratacion celebrados.

e Establecer lainformacion en materia de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios para la atencion de las solicitudes de informacion.

e Elaborar trimestralmente el reporte de las modificaciones al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, en la plataforma
autorizada por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Elaborar el informe mensual sobre la aplicacion de penas convencionales.

e Elaborar el informe mensual de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios.
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e Elaborar el informe semestral y anual de actuacion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Integrar los expedientes de los procedimientos de contratacion, que incluyan la
documentacion comprobatoria del inicio, ejecucidn, supervision, validacion,
pagos y toda aquella que derive del instrumento juridico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

e Procurar que las Unidades Administrativas reciban los servicios generales que
requieran para llevar a cabo los programas y actividades planeadas.

e Procurar el mantenimiento necesario a los bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria.

e Supervisar la elaboracion de los informes mensuales, trimestrales, semestrales,
anuales u otros, correspondientes a la Cuenta Publica (consumibles,
inventariables y bajas), en sus distintas modalidades, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

e Recibiry atender las solicitudes de servicio.

e Elaborar los formatos de adhesion, para la contratacion de los servicios
consolidados.

e Supervisar y vigilar que los servicios contratados se realicen atendiendo lo
sefialado en el contrato de prestacion del servicio.

e Procurar que las unidades vehiculares con que cuenta la dependencia, reciban
el mantenimiento preventivo y correctivo necesario.

e Planear el mantenimiento a las instalaciones para su adecuada ejecucion.

e Programar los trabajos de mantenimiento que se realizaran con el personal
adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.

e Llevar a cabo la planeacion y programacion, para la realizacion del
levantamiento de inventario fisico anual de bienes instrumentales, propiedad
y/o a cargo de la Secretaria de Desarrollo Econémico, en coordinacion con las
unidades administrativas y el Enlace de Almacenes e Inventarios.

e Supervisar que se realice el inventario fisico, conforme al calendario establecido,
de las existencias de bienes consumibles del Almacén Central.

e Elaborar los informes solicitados por la Direccidn General de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, mencionados en las normas aplicables y vigentes.

e Solicitar ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la disposicion de Bienes, que, por
inutilidad al servicio, requieren ser dados de baja para destino final.
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PUESTO: Enlace de Almacenes e Inventarios

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

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

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

e Recibir en el Almacén Central, los bienes que se adquieran, se transfieran,
traspaseny se donen, a la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Realizar el alta de los bienes muebles, conforme al Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios (CAMBS).

e Verificar que el mobiliario dictaminado para baja por las areas usuarias, sean
susceptibles de reaprovechamiento o en caso, realizar el tramite de baja
definitiva.

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

e Elaborarinformesy reportes de los cambios realizados.

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

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

PUESTO: Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de la Central de
Abasto

e Coordinar que el proceso de aplicacion de los movimientos opere de acuerdo a
la normatividad establecida por las instancias pertinentes.

e Coordinar que los pagos reflejen la correcta aplicacion de los movimientos y
contrataciones.

e Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas, el
otorgamiento de las prestaciones economicas y sociales, que corresponden a
los servidores publicos adscritos a la Coordinacion General de la Central de
Abasto, conforme a las Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones
aplicables.

e Coordinary supervisar la Integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Coordinacion General de la Central de Abasto en colaboracion con
las unidades administrativas que la integran.
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e Coordinar la integracion de informes programatico-presupuestal y financieros
en colaboracién con las unidades administrativas de la Coordinacion General de
Abasto, requeridos por la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la actualizaciéon del inventario de bienes muebles asignados a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Coordinar la aplicacion de los movimientos del personal de las diversas areas
que integran la Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Coordinar la comprobacion de los pagos quincenales al personal adscrito a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Coordinary procesar que el tramite de las prestaciones a las que tienen derecho
los servidores publicos adscritos a la Coordinacion General de la Central de
Abasto, se realicen conforme a los tiempos establecidos.

e Coordinar la distribucion del presupuesto de acuerdo con la informacién que
remitan las areas que integran la Coordinacidon General de la Central de Abasto.

e Gestionar la calendarizacion del presupuesto autorizado a la Coordinacion
General de la Central de Abasto, asi como el cumplimiento en tiempo y forma de
los informes presupuestales y financieros para la elaboracion de los informes
correspondientes.

e Coordinar la deteccion de las necesidades de los servicios generales.

e Verificar que se lleve el control y seguimiento de los bienes e insumos que
considere la Coordinacion General de la Central de Abasto, recibir en donacion,
traspaso o transferencia, para su integracion al inventario de bienes muebles o
de consumo de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

e Coordinar la Integracion y organizacion de los expedientes que se produzcan y
reciban en la Direccion de Enlace Administrativo.

e Coordinar el control y seguimiento de los servicios correspondientes a
contrataciones consolidadas.

e Coordinar la guarda y custodia de un tanto original del Convenio de Cesion de
Derechos Definitiva.

e Coordinar la integracion de expedientes para la solicitud de expedicién o en su
caso reexpedicion de Certificado de Aportacion Fiduciaria.

PUESTO: Subdireccion de Capital Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

e Supervisar que el proceso de aplicacion de los movimientos de personal, opere
de acuerdo a la normatividad establecida por las instancias pertinentes.

e Controlar y verificar que los pagos reflejen la correcta aplicacion de los
movimientos y contrataciones.

e Verificar el cumplimiento del otorgamiento de las prestaciones econémicas y
sociales, que corresponden a los servidores publicos, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones aplicables.
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e Tramitar los movimientos y verificar que los expedientes del personal y
prestadores de servicios se integren con la documentacion establecida de
acuerdo a la normatividad emitida por las instancias correspondientes, al
mismo tiempo mantener la secrecia, guarda y custodia de los datos personales
de acuerdo a las normas aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad de los
mismos.

e Integrar la informacion documental que permita el registro de los movimientos
de personal ante las instancias de seguridad social.

e Supervisar la comprobacién de los pagos quincenales del personal adscrito a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Gestionar que las prestaciones a las que tienen derecho los servidores publicos
se realicen conforme a los tiempos establecidos y las normas aplicables.

e Recibir y gestionar ante la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, los requerimientos de bienes y servicios de las
unidades administrativas que integran la Coordinacion General de la Central de
Abasto.

e Supervisar e informar del control y seguimiento de los servicios
correspondientes a las contrataciones consolidadas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Ingresos

e Procurar que las areas adscritas a la Coordinacion General de la Central de
Abasto, cuenten con el personal suficiente y adecuado, en las diferentes
modalidades de contratacion, de acuerdo a la normatividad establecida por las
instancias pertinentes.

e Gestionar el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales, que
corresponden a los servidores publicos, conforme a las Condiciones Generales
de Trabajo y demas disposiciones aplicables.

e Analizar que los Documentos Mdltiples de Incidencias cumplan con lo
establecido en el Lineamiento para tal fin.

e Realizary supervisar la elaboracién de las tarjetas de registro de asistencia para
los trabajadores de base adscritos a la Coordinacion General de la Central de
Abasto.

e Gestionar los movimientos del personal y asegurar la integracion de los
expedientes laborales del personal de la Coordinacion General de la Central de
Abasto, de acuerdo a la normatividad emitida por las instancias
correspondientes.

e Obtener la integracion documental que permita el registro de los movimientos
de personal ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.
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e Gestionar que las prestaciones a las que tienen derecho los servidores publicos
se otorguen conforme a los tiempos establecidos y de acuerdo a la normatividad
aplicable;

e Analizar diariamente que los Documentos Mdltiples de Incidencias cumplan con
los requisitos establecidos en los Lineamientos, a efecto de avalar la asistencia
de los trabajadores, con la finalidad de evitar retrasos en las mismas vy
entorpecer la gestion de las diversas prestaciones que puedan recibir los
trabajadores de base adscritos a la Coordinacion General de la Central de
Abasto.

e Operar oportunamente un control de registro de los Documentos Mdltiples de
incidencias, con la finalidad de que sean tramitados para su autorizacion
correctay oportuna.

e Revisar quincenalmente las tarjetas de asistencia de los trabajadores de base
adscritos a la Coordinacion General de la Central de Abasto, con la finalidad de
ubicarlas alfabéticamente en el gabinete.

e Analizar las tarjetas y listas de asistencia de quincenas anteriores de los
trabajadores de base adscritos a la Coordinacion General de la Central de
Abasto, con la finalidad de procesar las diversas prestaciones a que tienen
derecho.

PUESTO: Subdireccidon de Finanzas

e Supervisar la Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Administrar la integracion de informes programatico-presupuestal y financieros
requeridos por la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, para dar
cumplimiento a la normatividad en la materia.

e Verificar la deteccion de las necesidades y coadyuvar en la determinacion de los
servicios generales, que requiere la Coordinacion General de la Central de
Abasto.

e Coordinar el registro del inventario de bienes muebles asignados a la
Coordinacidon General de la Central de Abasto, asi como de los bienes e insumos
que reciba la CEDA en donaciones, traspasos y transferencias.

e Coordinar la elaboracion de los informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales en base a la normatividad aplicable en la materia que requiera la
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

e Coordinar el cumplimiento de la calendarizacion del presupuesto, de los
informes presupuestales y financieros, que le competen a la Coordinacion
General de la Central de Abasto.

e Verificar la entrega de los soportes de informacion, con la finalidad de atender
las solicitudes de los érganos fiscalizadores y a las observaciones que deriven de
las auditorias financieras.
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e Revisar que se lleve el control de los resguardos y bienes asignados a la
Coordinacion General de la Central de Abasto y que forman parte del inventario
de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

e Revisar que se integren al inventario de bienes muebles o insumos de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, los que reciba la Coordinacion General de
la Central de Abasto por concepto de donaciones, traspasos y transferencias.

e Coordinar el proceso de expedicion o reexpedicion de Certificados Fiduciarios
ante la institucion fiduciaria correspondiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

e Realizar el Anteproyecto de Presupuesto considerando los costos necesarios
para alcanzar las metas encomendadas a la Coordinacion General de la Central
de Abasto y los gastos de operacion de la misma.

e Realizar la entrega oportuna de los informes necesarios para la adecuada
rendicion de cuentas.

e Gestionar los informes programatico-presupuestal y financieros para dar
cumplimiento a la normatividad en la materia.

e Ejecutar el Proceso de Programacion y Presupuesto para la formulaciéon e
integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, en apego a los
lineamientos y metodologia emitidos con las distintas areas que conforman la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién General de la Central
de Abasto.

e Integrar la Cuenta PuUblica, con la participacion de las distintas areas de la
Coordinacion de la Central de Abasto.

e Gestionar la entrega de los soportes de informacion, con la finalidad de atender
las solicitudes de los érganos fiscalizadores y a las observaciones que deriven de
las auditorias financieras.

e Integrar la calendarizacion del presupuesto que envien las areas adscritas a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Programar en tiempo y forma la elaboracion de los informes presupuestales y
financieros, mensuales, trimestrales y anuales que le competen a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

e Detectar las necesidades de los servicios generales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Fondos

e Mantener actualizado el archivo del area.

e Llevar el control de los resguardos y bienes asignados a la Coordinacién General
de la Central de Abasto y que forman parte del inventario de la Secretaria de
Desarrollo Econémico.
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e Llevar el control de bienes e insumos que la Coordinacion General de la Central
de Abasto reciba por concepto de donaciones, traspasos y transferencias y que
forman parte del inventario de bienes muebles o de consumo, de la Secretaria
de Desarrollo Econémico.
e Gestionar las diversas solicitudes de expedicion o en su caso reexpedicion de los
Certificados de Aportacion Fiduciaria.
e Integrar el archivo de participantes con el tanto original del convenio de
adhesion por cesion de derechos y actas administrativas de ratificacion y
autorizacion de cesion de derechos definitivos.

Pagina 22 de 228




o [
M DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL &Hﬂ OQA, GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO G J CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE

[

DESARROLLO ECONOMICO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Tramite de Movimientos de Personal Técnico Operativo y Estructura.

2.- Tramite del Documento Multiple de Incidencias.

3.- Elaboracién del Comprobante u Hoja de Servicios del Personal Activo y dado de
Baja.

4.- Pago de Néminas Ordinarias, Nominas Extraordinarias Vales de Fin de Afo y/o
Finiquitos.

5.- Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

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

7.- Seguimiento y Control Programatico- Presupuestal.

8.- Elaboraciény seguimiento de la Cuenta Publica.

9.- Integraciony seguimiento de la Cuenta por Liquidar Certificada.

10.-Elaboracion y seguimiento de Documentos Multiples por el Reintegro de Sueldos no
cobrados.

11.-Otorgamiento y seguimiento de Suficiencia Presupuestal en Requisiciones.

12.-Controly recuperacion del Fondo Revolvente.

13.-Solicitud de pago de facturas.

14.-Solicitud de gastos a comprobar.

15.-Registro y Control de Pagos por remuneraciones al personal.

16.-Requisicién de Compra.

17.-Suficiencia Presupuestal.

18.-Adjudicacién Directa.

19.-Adjudicacién por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

20.-Adjudicacion por Licitacion Publica.

21.-Formalizacion de Contratos.

22.-Elaboracion de la Cuenta Publica (Capitulo 2000 y 5000).

23.-Atencion a las Solicitudes de Reaprovechamiento de Bienes Instrumentales
(Mobiliario y Equipo).

24.-Registro de contratos y/o pedidos para el control de inventarios.

25.-Recepcion de Bienes Muebles por Compra.

26.-Recepcion y Registro de Bienes Muebles (Consumo e Inventariales) por Otros
Conceptos.

27.-Generacion y validacion de la nota de cargo.

28.-Baja de Bienes Muebles por Extravio, Robo o Destruccién Accidentada.

29.-Alta por Reposicidn de Bienes Muebles.

30.-Baja de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacién en el Servicio.

31.-Servicio de Correspondencia Externa.

32.-Archivo de Concentracion.
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33.-Solicitar el pago quincenal mediante cheque de los trabajadores del Gobierno de la
Ciudad de México a la Secretaria de Desarrollo Econdmico adscritos a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

34.-Tramite del pago de tiempo extraordinario, guardias y prima dominical para el
personal de base del Gobierno de la Ciudad de México adscrito a la Coordinacion
General de la Central de Abasto.

35.-Tramite de los cursos de capacitacion para los trabajadores de base y estructura del
Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacidon General de la Central
de Abasto.

36.-Tramite para la inscripcion de prestadores al programa de servicio social y practicas
profesionales.

37.-Tramite para otorgar las diversas prestaciones para los trabajadores de base del
Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion General de la Central
de Abasto.

38.-Revisar los Documentos Mdltiples de Incidencias de los trabajadores de base del
Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacidon General de la Central
de Abasto.

39.-Elaboracién, Seguimiento y Control del presupuesto de la Coordinacién General de
la Central de Abasto.

40.-Solicitud de Expedicion y Reexpedicion de Certificado Fiduciario.
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1. Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimientos de Personal Técnico Operativo
y Estructura.

Objetivo General: Realizar los movimientos de altas, reingresos, bajas, promociones,
reanudaciones, incorporacion con licencia, licencias con o sin goce de sueldo, licencias
médicas, suspensiones, modificacion de datos personales, transformaciones de plazas
y cambio de zona pagadora del Personal adscrito al Organo de la Administracién
Publica, de forma paulatina de acuerdo a los cambios que se generen.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva de | Recibe de las Unidades Administrativas 1dia
Administraciony oficio, solicitando autorizacion y el (los)
Finanzasen la movimientos (s).
Secretaria de
Desarrollo Econdmico
2 Turna oficio con Visto Bueno, y el (los) ldia
movimiento (s).
3 Subdireccion de Recibe y Turna el (los) movimiento (s). 1dia
Administracion de
Capital Humano
4 Jefaturade Unidad | Recibe el (los) movimiento (s) para su 1dia
Departamental de revision
Control de Personal
(Técnico-Operativo)
¢Estan debidamente soportados vy
elaborados?
NO
5 Devuelve a la Unidad Administrativa para | 30 min.
su correccion.
(Conecta con la Actividad 1)
SI
6 Realiza la captura del (de los) movimiento | 30 min.
(s), elabora el documento alimentario, y
envia para visto bueno.
7 Subdireccién de Recibe documento alimentario, recopila | 5dias
Administracionde | firma de la Direccion Ejecutiva de
Capital Humano Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Desarrollo Econémico.
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No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo
8 Jefatura de Unidad | Recibe el documento alimentario firmado 1dia
Departamental de
Control de Personal
(Técnico-Operativo)
9 Elabora “Constancias de Movimiento de | 15dias
Personal” vy oficio, recaba firma de la
Subdireccidén de Administracion de Capital
Humano, para enviar a las Unidades
Administrativas, los Nombramientos y
Constancias, para firma del empleado vy
funcionario administrativo en funcion.
10 Subdireccién de Envia oficio y Constancias a la Unidades 1dia
Administracion de | Administrativas, para su tramite.
Capital Humano
11 Recibe Nombramientos y “Constancias de | 15 dias
Movimiento de Personal”, firmadas.
12 Turna, Nombramientos y “Constancias de 1dia
Movimiento de Personal”, para su debido
resguardo en el expediente
13 Jefatura de Unidad | Recibe acuse y resguarda en el expediente. 1dia
Departamental de
Control de Personal
(Técnico- Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 43dias 60 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:60
dias habiles

Aspectos a considerar:

los siguientes:

A. Movimientos de Alta

a. Documento alimentario
b. De acuerdo al numeral 2.3.8 de la Circular Uno Vigente Para formalizar la
relacion laboral, la o el aspirante a ocupar una plaza en alguna de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX, deberd
entregar lo siguiente:

1.- La documentacion que debera acompafiar a los movimientos de personal seran

Pagina 26 de 228




o
P—q DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL %Hﬂ OQA, GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO G d CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE
[

DESARROLLO ECONOMICO

.- Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos deberan
ser protegidos conforme a la LPDPPSOCDMX

Il.- Copia certificada del Acta de Nacimiento. La o el aspirante debera tener una
edad minima de 16 afios y, en general, quien tenga una edad menor a 18 afios,
debera contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.

l1.- Curriculum vitae, sélo en el caso de personal de estructura.

IV.- Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar
copia de la FMM (Forma Migratoria Multiple) y copia de su visa de visitante con
permiso para realizar actividades remuneradas o de la visa de residente
temporal por oferta de empleo, expedidas por el Instituto Nacional de Migracion
de la Secretaria de Gobernacion.

V.- Copia de identificacion oficial vigente.

a) Credencial para votar;

b) Pasaporte vigente;

c) Cédula profesional; o

d) Comprobante de solicitud de cualquiera de los documentos sefalados
anteriormente (si alguno de los tres se encuentra en tramite), una vez que el
solicitante cuente con el original, debera proporcionar la copia respectiva.

VI.- Copia del documento en donde consté la clave del Registro Federal de
Contribuyentes (R.F.C.).

VII.- Firma Electrénica Avanzada (FIEL) en el caso de personal de estructura.

VIIl.- Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de
Poblacion (C.U.R.P.).

IX.- Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.

X.- Copia del comprobante de domicilio reciente.

XI.- Dos fotografias tamafio infantil de frente.

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

XIll.- Constancia de no inhabilitacion que emite la GCDMX, o bien escrito en el
que manifieste que da su autorizacion para que el area de recursos humanos
consulte en la GCDMX, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o
cargo en el servicio publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado,
queda enterado que no podra ingresar a laborar en el GCDMX.

XIV.- Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas
por otro patron a que se refiere el numeral 2.12.1 de la Circular Uno Vigente.

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

XVI.- Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion en alglin programa de separacion voluntaria.

XVII.- Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcidn
Publica.
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XVIIl.- En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a
ocupar una plaza con tipo de ndmina 1, debera entregar copia del documento a
través del cual efectud su eleccion al régimen de pensiones al ISSSTE o un
escrito en donde dé a conocer el régimen de pensiones en el que esta registrado
en el ISSSTE.

XIX.- En el caso particular de los aspirantes a ocupar plazas de “Haberes”,
adicionalmente deberan acreditar los conocimientos y aptitudes que sefiale el
Instituto Técnico de Formacion Policial y cumplir con los requisitos establecidos
en el articulo 26 de la LSPDF, por lo que hace al personal de bomberos deberan
acreditar los conocimientos y aptitudes requeridas.

La o el aspirante que no cumpla con los requisitos anteriores no podra
incorporarse a la APCDMX.

Asimismo; en caso de que la o el trabajador proporcione informacién falsa con
relacion a los requisitos antes citados, se procedera a su baja automaticamente,
previa notificacion al OIC que corresponda.

B. Movimientos de Baja

Documento Alimentario.

Renuncia al puesto, con Firma Autégrafa y Huella Dactilar

Constancia de no adeudo (Jefe de Unidad Departamental en adelante)

En caso de que la o el trabajador haya causado baja por defuncion, el familiar
debera presentar copia certificada del acta de defuncion.

e. En caso de que la o el trabajador haya causado baja por convenir al buen
servicio, es necesario contar con la autorizacion de la Direccion Ejecutiva de la
Competencia Laboral, Igualdad Sustantiva y Derechos Humanos.

oo oo

C. Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)

a. Documento Alimentario.

b. Renuncia al puesto, con Firma Autdgrafa y Huella Dactilar (solo para efectos de
expediente).

c. Constancia de no adeudo (Jefe de Unidad Departamental en adelante)

d. Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo, cargo o comision en el Gobierno de la Ciudad de México y que
actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de servicios
con el mismo Gobierno de la Ciudad de México.

e. Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcidn
Publica. (sélo personal de estructura)

f. Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Contraloria
General de la Ciudad de México (sélo personal de estructura). Para el caso del
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personal Técnico Operativo, es necesario dar su autorizacion por escrito para ser
investigado ante la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México.
g. Actualizacion del Curriculum Vitae (sélo personal de estructura).

D. Movimientos de Reanudaciones

a. Documento Alimentario.
b. Escrito de solicitud de Reanudacidn, el cual sera indispensable gestionarlo con
quince dias de anticipacion.

E. Movimiento de Incorporacion con Licencia

Documento Alimentario.

b. Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el Gobierno de la Ciudad de México y que actualmente no tiene
celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el mismo Gobierno
de la Ciudad de México.

c. Constancia de no inhabilitaciéon expedida por la Secretaria de la Funcion
Publica.

d. Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Contraloria
General de la Ciudad de México.

e. Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracion
Publica de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el
empleo.

f. Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante

incorporacién a programas de retiro con apoyo econémico.

b

F. Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo

a. Documento Alimentario.

b. Oficio de Autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales.

c. Solicitud del Interesado.

d. Copiadel ultimo recibo de pago.

G. Movimiento de Licencias Médicas

a. Documento Alimentario.
b. Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.
c. Formato RT-01y RT-09 (solo en caso de Riesgo de Trabajo).

H. Movimiento de Suspension

a. Documento Alimentario.
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b. Dictamen emitido por la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México, Contraloria Interna del Organo de la Administracién Publica y/o por la
Direccion de Relaciones Laborales.

I. Movimiento de Modificacion de Datos Personales

a. Documento Alimentario.

b. Solicitud del interesado.

c. Copia certificada del Acta de Nacimiento.
d. R.F.C.

e. CURP.

f.

Copia Simple del Ultimo Talén de Pago
J. Movimiento de Modificacion Cambio de Zona Pagadora del Personal
Documento Alimentario.

b. Solicitud de Cambio.
c. Documento de aceptacion de cambio de area receptora.

b

1.- De acuerdo al numeral 2.3.10 La retroactividad en la vigencia de todos los
movimientos de las y los trabajadores, transformacion de plaza - puesto,
cambios de nivel, readscripciones, etc. no debera exceder de 20 dias habiles
desde la fecha en que ocurre el movimiento, a la fecha de su captura de
conformidad con el “Calendario de Procesos de la Nomina SUN”, emitido
anualmente DGAPyU.

En el caso de que sean capturados movimientos de personal e incidencias con
mayor retroactividad, la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad
debera reportarlo a su OIC, con copia para la DGAPyU, dentro de los 5 dias
habiles siguientes a su registro en el SUN.

En relacidon al parrafo anterior, los movimientos de transformacion, plaza-
puesto-funcion, cambios de nivel y readscripciones de personal, se realizaran sin
retroactividad y tendran vigencia a partir de su aplicacion en la ndmina, a
excepcion de aquellos movimientos que, para dar cumplimiento a laudos,
acuerdos y/o programas se aplicard de acuerdo a la fecha que quede
establecida.

Los movimientos de personal e incidencias con una retroactividad mayor a 2

meses calendario, solo se autorizaran por la DGAPyU, previa solicitud de la
Unidad Administrativa de la APCDMX con copia a su OIC.
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2.- No seran recibidos los movimientos que no cumplan con la documentacién
establecida.

3.- En el caso del personal de estructura, se realizara una evaluacion o visto
bueno por parte de la Coordinacion General de Evaluacién, Modernizacion y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de
acuerdo al numeral 2.3.11 de la Circular Uno Vigente.

4.- Las plazas de estructura, puestos homoélogos por norma y puestos
homodlogos por autorizacion especifica, contenidos y dictaminados en la
estructura orgdnica, no podran ser ocupados bajo el régimen de honorarios ni
eventuales.

5.- La jornada de trabajo del personal de estructura, homdlogos por norma y
homoélogos por autorizacion, es de tiempo completo. En consecuencia, no
podran ocupar dos puestos de estructura dentro de la Secretaria, sin importar el
cargo que desempefie.

6.- La Secretaria de Desarrollo Econdmico, tiene la atribucién de nombrar o
remover libremente a sus subalternos, por lo que es responsable de expedir los
nombramientos del personal que considere para ocupar un puesto en su
estructura organica autorizada, ademas y seglin sea el caso las remociones que
correspondan de conformidad a la normativa aplicable.
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VALIDO

Subdireccidon de Administracion de Capital Humano
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2. Nombre del Procedimiento: Tramite del Documento Mdltiple de Incidencias.

Objetivo General: Gestionar el Documento Mdltiple de Incidencias generado por los
trabajadores sindicalizados adscritos a la Secretaria de Desarrollo Econémico para
justificacion de incidencias.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x)cr:is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe del Trabajador Documento Mdultiple | 1dia
Administracion de de Incidencias debidamente autorizado por
Capital Humano el area de Adscripcion.
2 Jefatura de Unidad | Recibe Documento Mdltiple de Incidencias, ldia
Departamental de revisa la Informacion.
Control de Personal
¢Procede? 1dia
NO
3 Regresa el Documento Multiple de| 30min
Incidencias al Trabajador para su
correccién, indicando los motivos de la
Devolucién.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 Sella de Recibido, Captura en base de | 30 min
datos, asigna numero de folio y recaba
firma de la Subdireccion de Administracion
de Capital Humano.
5 Captura en la plataforma “Validacion de | 1dia
Incidencias (DGAP)” los Documentos
Multiple de Incidencia para la autorizacion
de Direccion de Atenciéon y Control de
Asuntos Laborales conforme al calendario
establecido.
6 Direccion de Emite listado de los Documentos Multiple | 1dia
Atenciony Control de | de Incidencia autorizados y notifica a la
Asuntos Laborales | Dependencia correspondiente.
7 Jefaturade Unidad | Recibe y archiva en el expediente del 1dia
Departamentalde | Trabajador.
Control de Personal
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias y 30 minutos
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Actividad 1 Para Iniciar el Tramite del Documento Mdltiple de Incidencias debera
ser presentado por el trabajador, autorizado por el Jefe Inmediato debidamente
llenado, con firmas originales y debera estar acompafiado por una copia.

2.- Actividad 7 Una vez autorizado por la Direccion de Atencidn y Control de Asuntos

Laborales, la Subdireccion de Administracion de Capital Humano es la
encargada de resguardar los documentos durante un afio.
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Diagrama de Flujo

1 Recibe del
Trabajador Documento
Moltiple de Incidencias

dehidamente
autorizado por el drea
de Adscripcion

Subdireccion de Administracidn de Gapital Hurnano

iProcede?

-Zella de Recibido,
aptura en base de
datos, asigna nimero
e folio vy recaba firms
e la Subdireccidn e
Administracion de
Capital Humano

S.Cagtura en la
Platatorna "validaciin
de Incidencias” los
documentos.

7 .-Recibe y archiva en
el expedierte del
Trabajador.

2-Recibe Documento
hditiple de Incidencias,
rewvisa la Informaciting

3 -Regresa el
Documerto Muttiple de
Incidencias al
Trabajador para su
correccidn, indicando
loz mativos de la
Devalucidn.

Tramite del Documento Multiple de Incidencias

Jefatura de Unidad Departamental de Contral de Personal

& Emite listado de los
Documentos Mltiple
de Incidencia

autarizados v notifica a
la Dependencia
correspondients

Laborales

Direccidn de Atencidn y Contral de Asuntos

VALIDO

Subdireccién de Administracion de Capital Humano
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Comprobante u Hoja de Servicios del
Personal Activo y dado de Baja.

Objetivo General: Revisar y analizar la documentacion del Trabajador activo y dado de
baja en el Gobierno de la Ciudad de México para elaborar el Comprobante u Hoja de
Servicios, desglosando todo el historial laboral para comprobar su antiguiedad.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘;:::?:izl: dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe del Trabajador solicitud por escrito 1dia
Administracion de para elaboracion del Comprobante u Hoja
Capital Humano de Servicios, sella de recibido.
2 Jefaturade Unidad | Recibe solicitud por escrito para 1dia
Departamentalde | elaboracion del Comprobante u Hoja de
Control de Personal | Serviciosy revisa.
¢(Procede? 5 min
NO
3 Llama e informa al Trabajador, indicando | 5 min
los motivos por los que no procede la
elaboracion del Comprobante de Servicios
para que subsane.
(Conecta con la actividad 1)
SI
4 Analiza el Expediente Laboral Original y | 5dias
Tarjeta Kardex de area de Archivo de
Expedientes de Personal y Reporte Sistema
Unico de Noémina (SUN), para la
elaboracion del Comprobante u Hoja de
Servicios.
5 Elabora Comprobante u Hoja de Servicio | 2dias
requerido, turna para revision y firma,
devuelve Expediente Laboral Original y
Kardex al Archivo de Expedientes de
Personal.
6 | Subdireccién de Recibe comprobante de Servicios revisa, ldia
Administracion de firma y recopila firma de la Direccion
Capital Humano Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Desarrollo Econémico.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe  Comprobante  de  Servicio
Autorizado y firmado pone sello Oficial e
informa al Trabajador que puede recoger el
Comprobante de Servicios.

5 min

Entrega Comprobante de Servicios (color
blanco, verde y amarillo), al Trabajador, el
cual firma de recibido en acuse color rosa,
se resguarda en el expediente del
trabajador en el Archivo de Expedientes de
Personal.

10 min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles y 25 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- El Comprobante de Servicios es un documento personal por lo cual Unicamente se
podra tramitar por el Trabajador Activo en la Secretaria de Desarrollo Econémico,
estando contemplado en la ndmina uno o cinco.

2.- Para realizar la Hoja Unica de Servicios el ex trabajador, debera estar dado de baja
en la Secretaria de Desarrollo Econdémico, como ultima dependencia laboral o
sector y haber estado en Ndmina uno o cinco, honorarios, supernumerario, lista de
rayay haberes.

3.- Los requisitos solicitados para la elaboracion del Comprobante de Servicios son:

a0 o

Solicitar por escrito la elaboracién del Comprobante de Servicios dirigido al
Titular del Area de Capital Humano en la Secretaria.
Ultimo Comprobante de Liquidacion de Pago.
Comprobante de Domicilio.

Credencial de Elector.

En el caso de ser tramitada por terceras personas deberan presentar Carta Poder
autorizada por el interesado, anexando para ello copia de identificacion

oficial.

4.- Los requisitos solicitados para la elaboracién de la Hoja Unica de Servicios son:

a.

Solicitar por escrito la elaboracion del Comprobante de Servicios, dirigido al
Titular del Area de Capital Humano en la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de

México.
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b. Traer todos los Comprobantes de Liquidacidon de Pago que tenga, asi como sus
Altas y Bajas.

c. Comprobante de Domicilio.

d. Credencial de Elector.

e. Enelcaso de sertramitada por terceras personas deberan presentar Carta Poder
autorizada por el interesado, anexando para ello copia de identificacion
oficial.

f. En caso de defuncidn del trabajador Unicamente podra solicitar el Comprobante
de Servicios, los beneficiarios por lo que deberan presentar, Acta de Defuncidon
Original, Acta de Matrimonio (esposa) o Acta de Nacimiento (hijos).

5.- El tiempo de entrega para el Comprobante de Servicios sera de 10 dias habiles
después de la fecha de recepcion del escrito, en los casos en que se tenga que
solicitar documentacion del Trabajador a otras dependencias el tiempo de entrega
sera variable.

6.- Para la elaboracion de todos los Comprobantes de Servicios que realice esta area de
Capital Humano, se tomara como base la Normatividad de Elaboracion, emitida
por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

7.- El documento que se debera entregar al Trabajador activo por parte de la
Subdireccién de Administracién de Capital Humano (Area de Elaboracién del
Comprobante de Servicios), sera:

a. Comprobante de Servicios.

b. Hoja Unica de Servicios ISSSTE.

c. Informe Oficial de servicios prestados en esta Dependencia.

d. Se entrega Comprobante de Servicios (color blanco, verde y amarillo), al
Trabajador, el cual firma de recibido en acuse (color rosa), el cual se resguarda
en el expediente del trabajador en el area de archivo de expedientes de
personal.

8.- En caso de que la informacidn de trabajador no concuerde en el Expediente y el
Sistema Unico de Némina (SUN), se procede a consultar a los archivos histéricos de
la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal.

9.- En el caso de no contar con Expediente Original y Tarjeta Kardex se solicitara a la
Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal y/o Dependencia
correspondiente.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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DESARROLLO ECONOMICO

1.-Recibe del
Trahajador solicitud por
escHito para

elaboraciin del
Comprobante u Hoja
de Servicios ..

Subdireccidn de Administracidn de Capital Humano

6.-Recibe comprobante
de Servicios revisa,
firma y recopila firma
de la Direccidn

Eigcutiva de
Administracion y
Finanzas.

iProcede™

2 -Recibe solictud por
escHito para
elaboraciin del
Comprobante u Hoja
de Servicios y revisa.

si

Elaboracion del Cornprobante u Hoja de Senicios del Personal Activo y dado de Baja

3.-Llama e infarma al
Trabsjador, indicando
los maotivos por 10s que
no procede |a
elahoracion

Jefatura de Unidad Depatarmental de Control de Personal

r©Q
& . 5.-Elahora
4 -Analiza el .
Expediente Lahoral anénprn_h_ante u HT 7 -Recibe
; N = Servicio requerico, Comprobants de
Tarjeta Kardex y SUN, 5 1]
parja Ia e\aborac‘:}o’n del turna pars revisiin y —  Servicio Autorizaco,

firma & la SACH,
devuelve Expediente
Labaral

pone sello Oficial &

Comprabante u Hoja . f
informa al Trabajsdor,

de Servicios
.

8 -Entrega
Comprobante de
Servicios al Trabajador,
&l cual firma de recibido
N acuse, se resguarda
en el expedients del
trabajador

VALIDO

Subdireccién de Administracion de Capital Humano
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4, Nombre del Procedimiento: Pago de Nominas Ordinarias, Nominas Extraordinarias
Vales de Fin de Ano y/o Finiquitos.

Objetivo General: Realizar las acciones pertinentes para tramitar el Pago de Néminas
Ordinarias, Nominas Extraordinarias, Vales de Fin de Afio y/o Finiquitos; y asi garantizar
el pago quincenal o paulatino que se generen a los Trabajadores o Ex trabajadores
Adscritos a la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Consulta en la Intranet el Resumen de
Nomina publicado por la Direccion
Ejecutiva de Administracion de Personal el
Concepto, Tipo de Pago y forma de pago de
acuerdo con el calendario establecido.

ldia

Imprime el Resumen de Ndémina
verificando los movimientos de personal y
los costos de los conceptos nominales,
envia el original para firma.

ldia

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe el resumen de némina, rubrica y
turna para autorizacion a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Desarrollo Econdmico, una
vez autorizado turna para tramite.

ldia

Subdireccion de
Finanzas.

Recibe el Resumen de ndmina autorizado
para dar tramite a la Cuenta por Liquidar
Certificada, para la Administracion de
recursos del Banco.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Revisa de conformidad con las altas de
ingreso del personal, realiza la apertura de
cuentas de ndmina en el Banco
correspondiente y efectia el alta de la
cuenta en el Sistema Unico de Némina
(SUN).

5dias

Verifica con los jefes de la oficina de
asistencia y movimientos si cuentan con
personal que deberda aclarar situacion
laboral, disposicion de personal, baja o
licencia sin goce de sueldo, a efecto de
retener el pago y emitirlo por cheque.

ldia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Analiza con el listado de preventivas de
pago y el personal que no tiene cuenta,
realiza la relacion de pago por cheque,
listado del personal con numero de sus
cuentas e importes a cobrar.

1dia

¢Personal con Cuenta Bancaria?

30 min

NO

Realiza la relacion de pago con cheque.

30 min

(Conecta con la actividad 10)

Sl

Captura en la pagina del Banco
correspondiente los importes por cada
trabajador con cuenta para la dispersion
bancaria y genera oficio para firma.

ldia

10

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

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

ldia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

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

ldia

12

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio, relacidén de pago con cheque,
listado de personal con las cuentas e
importes por cobrar de los trabajadores
para dar seguimiento y cumplir con el pago
de la ndmina de acuerdo con las fechas
establecidas.

3dias

13

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

ldia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Analiza notificacion de la dispersion
bancaria en las cuentas.

2 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

15

Verifica se haya efectuado el pago dentro
de los dias establecidos y comprueba
los recibos que se reintegraron a la
Tesoreria de la CDMX., se captura en el
Sistema Unico de Némina (SUN) los recibos
no cobrados de acuerdo con las fechas
establecidas en el Calendario de Procesos
de Némina del Sistema Unico de Némina
(SUN).

1dia

16

Analiza captura y de acuerdo con las fechas
establecidas en el Calendario de Procesos
de la Némina del Sistema Unico de Némina
(SUN), se imprime los Resumenes de
Recibos No Cobrados para control interno
en la Comprobacion de la Nomina Real
Pagada.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles y 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 23
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal, es la responsable de
publicar las ndminas ordinarias, ndminas extraordinarias, establecer los pagos
de los Vales de fin afo y/o los finiquitos de acuerdo al calendario de Procesos
de la Némina del Sistema Unico de Némina (SUN).

2.- Las Nominas ordinarias emanaran del proceso de captura establecido en el
calendario de Procesos de la Némina del Sistema Unico de Némina (SUN).

3.- Para el cumplimiento de las Néminas extraordinarias y Vales de Fin de Afio, se
llevaran a cabo de acuerdo a los lineamientos que emite la Direccion Ejecutiva
de Administracion de Personal.

4.- Para el Pago de finiquitos, se realizara en el proceso de captura establecido en
el calendario de Procesos de la Némina del Sistema Unico de Némina (SUN), al
personal de Estructura que cause baja en el transcurso del ejercicio sin

concluir.
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Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

P UE——

1.- Consulta en la
Internet el Resumen de
Mdming de acusrdo al
calendario establecida

| —

-
Eanlmprima el Resumen
de Momina verificando
los movimientos de
personal v los costos
oe los conceptos
naminales

S Revisa las aita,
apertura de cuenta en
el Banco
correspondierte en el
SUN

B .-Merifica si cuentan
con persanal que
deberd aclarar
situacidn laboral

—

T.-Analiza listado
prevertivas de pago y
personal sin cuenta,
resliza la relacidn de
pago par cheguey
personal con CUEnts &

importes & cobrar,

2 Personal con
Cuerts
Bancaria?

8.- Realiza la relacion
dE pago con chegue.

EEQCaptura en la pagina
del Banco
correspondiente los
importes por cada
trabajador con cuenta
para Iz dizpersion.

Subdireccion de Administracidn de Capital Hurmano

3 -Recibe el resumen,
rubrica v turna para ls

validacidn de
autorizacion = la
EAYF.

10.-Recibe  oficio,
relaciones de pago
con chegue, listado de
validacion de cuentas e
importes & cobrar de
Io= trabajadores | firma
de autorizacidn y turna

Pago de Marminas Ordinarias, Nominas Extraordinarias Wales de Fin de Afio y/fo Finiguitos.

Subdireccion de Finanzas

4.-Recibe el Resumen
de ndmina autorizado
para dar tramite & la

Cuents por Liguiciar

Cettificada. Para la
Administracidn de
recursos del Banco
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Fago de Mdminas Ordinarias, Ndminas Extraordinarias “ales de fin de afio y/o Finiguitos

Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal

-Analiza captura y
£ acuerdo con las
fechas establecidas en
&l Calendario de
Procesos de la Nomina
del Siztema Unica de
Mamina

11 -Recibe y tramita el
oficio, relacion de pago
por checue, listado de
personal con las
cuentas e importes a
cohrar

('QPS.-Verifica =& haya

efectuado el pago los

dia establecidos | se

captura en &l Sistema
Unico de Naminz

14 .- Analiza natificacion
de |a dizpersion
bancaria en las

cuentas.

Subdireccidn de Finanzas

12.-Recibe oficia,
rekacion de pago con
cheque, listado de

13.-Matifica que se
efectud la dispersion en
la= cuentas bancarias y
que loz cheques estan
listos para su pago
correspondients.

personal con las
cuentas e importes por
cobrar de log

trabajadores.

VALIDO

Subdireccién de Administracion de Capital Humano
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5. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa

Anual de Capacitacion (PAC).

Objetivo General: Contribuir en la actualizacion, motivacion, calidad, eficiencia y
productividad en el desarrollo profesional de los trabajadores de la Secretaria, con base
en la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), a través de una formacion
basada en competencias.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe de la Direccidn Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, la metodologia para la
elaboracion, ejecucidén y seguimiento del
Programa Anual de Capacitacion.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral
(Técnico-Operativo)

Recibe la metodologia y los formatos
correspondientes  para  elaborar el
Programa Anual de Capacitacion (PAC).

ldia

Elabora la estrategia para identificar las
necesidades de capacitacion del personal
adscrito a la Secretaria de Desarrollo
Economico.

20 dias

Aplica el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién (DNC) a las diferentes Areas
de la Secretaria.

30dias

Analiza los datos arrojados por el
Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion 'y elabora el formato
correspondiente, junto con la propuesta
del Programa Anual de Capacitacion.

20 dias

Revisa la informacion del Diagnédstico de
Necesidades de Capacitacion y Programa
Anual de Capacitacion con la Subdireccion
de Administracion de Capital Humano vy
realiza propuesta de Programa Anual de
Capacitacion.

3dias
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No. Res;x)cr:is:;lae dde la Actividad Tiempo

7 Subdireccién de Presenta ante el Subcomité Mixto de| 1dia

Administracion de | Capacitaciéon (SMC) el Diagndstico de

Capital Humano Necesidades de Capacitacion vy la
propuesta de Programa Anual de
Capacitacion para su Vo. Bo.

8 Recibe del Subcomité Mixto de| 2horas
Capacitacion autorizacion y/u
observaciones a la Propuesta de Programa
Anual de Capacitacion

9 Instruye para que atienda las | 10 min
observaciones hechas por el Subcomité
Mixto de Capacitacion y/o elabore la
version final del Programa Anual de
Capacitacion con apoyo de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal vy
Derechos Humanos.

10 Jefaturade Unidad | Recibe Diagnostico de Necesidades de 1dia

Departamental de | Capacitacion y la propuesta de Programa
Prestacionesy Anual de Capacitacion.
Politica Laboral
(Técnico Operativo)
¢Propuesta de PAC Autorizado?
NO

11 Atiende observaciones derivas de la| 5dias
revision con el Subcomité Mixto de
Capacitacion (SMC)

(Conecta con la actividad 6).
Sl

12 Elabora la version final y Recibe Asesorias | 30 dias
de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos para
consolidar el Diagndstico de Necesidades
de Capacitaciéon y Programa Anual de
Capacitacion.

13 Envia a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo | 1dia
de Personal y Derechos Humanos el
Consolidado del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion (DNC) vy
propuesta de Programa Anual de
Capacitacion para su autorizacion.
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No. Res‘x::?:i:l: dde la Actividad Tiempo
14 Subdireccién de Recibe la notificacion de autorizacion del | 1dia
Administracion de | Programa Anual de Capacitacion, Instruye
Capital Humano para  ejecutar el Programa Anual de
Capacitacion

15 Solicita a la Subdireccion de Recursos| 1ldia
Materiales, Abastecimientos y Servicios
elabore convenios de Prestadores de
Servicios de Capacitacion.

16 Jefaturade Unidad | Recibe la instruccion para ejecutar el | 5dias

Departamental de | Programa Anual de Capacitacion, Realiza la
Prestacionesy difusion correspondiente para la
Politica Laboral inscripcion de los participantes.

(Técnico-Operativo)

17 Recibe los formatos de inscripcion de los | 1dia
servidores publicos en los cursos de su
preferencia, genera un control del registro
en cada uno de los cursos.

18 Verifica que el Prestador de Servicio de | 150 dias
Capacitacion imparta adecuadamente los
cursos y remita los formatos necesarios
para la elaboracion de las listas formales
para la asignacion de folios.

19 Envia a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo | 1dia
de Personal y Derechos Humanos los
formatos de registro correspondientes de
los cursos impartidos.

20 Solicita al Prestador de Servicios de ldia
Capacitacion (PSC) la elaboracion de las
constancias correspondientes.

21 Subdireccién de Recibe del Prestador de Servicios de| 1dia

Administracion de | Capacitacion las Constancias de cursos.

Capital Humano

22 Jefaturade Unidad | Entrega las constancias a las y los| 15dias

Departamental de | trabajadores y envia la copia del acuse al
Prestacionesy expediente laboral de cada uno para su
Politica Laboral archivo.

(Técnico-Operativo)

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion:289 dias habiles con 2 hora 10 minutos
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1.- Para el cumplimiento de las acciones de capacitacion la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos anualmente elaborard y darad a
conocer a través de medios impresos y/o electronicos, la metodologia, el
cronograma de actividades y los Lineamientos para la elaboracién del
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, la integracion del Programa Anual
de Capacitacién, su ejecucién, asi como el seguimiento y la evaluacién de la
capacitacion de las personas servidoras publicas.

2.- Actividad 2.- Para el caso de los recursos de archivo y administracion de
documentos, asi como en materia de informatica se deberan contar con el
dictamen del COTECIAD Y DGTC segun corresponda.

3.- Actividad 18.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral elaborara mensualmente el Informe de Avance del Programa Anual de
Capacitacion, de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, presentandolo a la
Subdireccién de Administracion de Capital Humano, quien es la responsable de
su ejecucion ante Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos.

4.- Actividad 20.- El Prestador de Servicios de Capacitacion elaborara las constancias
correspondientes y debera remitir a la Subdireccion de Administracién de Capital
Humano.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE

L4

DESARROLLO ECONOMICO

1.-Reche Ila
metodologia para la
elaboracion, sjecucidn

¥ seguimiento del
Programa &nual de
Capacitaciin

Subdireccian de Administracion de Capital Hurmano

2.-Recibe la
metadologia vy los
farmatos
correspondiertes para
elsborar el Programa
Anual de Capacitacian
(PAC).

3.-Elabora la estrategia
para identificar las
necesidades de
capacitacion del
personal adscrito & la
Secretaria.

4.- Aplica Disgndstico
de Mecesidades de
Capacitacidn (DNC) &
lag diferertes sreas de
la Secretaria

5.-Analiza los dstos
arrojados por el DNC y
elabora el formato
correspondiente, junto
con la propuests del
Programa Anusl de
Capactacion.

B -Revisa la
informacion del DHC v
PAC con la SACH ¥
realiza propuesta de
Programa Anual de
Capacitacidn.

Elabaracion, ejecucién y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

Jefalura de Unidad Depafamental de Prastacionesy Politica
LahoralTécnica Operativo

7.-Presenta ante el
Subcomite Mixto de
Capacitacion (SMC) el
DNCy la propuesta de
Programa Anual de
Capacitacion para su
Vo. Ba

8.-Recibe del
Subcomité Mixto de
Capacitacion
autorizacion yiu
observaciones ala
Propuesta del PAC.

9.-Instruye atender las
observaciones hechas
por el Subcomité Mixto
de Capacitacion yio la
versionfinal del PAC.

Subdireccion de Administracion de Capital Hurnano

14.-Recibe la
notificacion de
autorizacion del
Programa Anual de
Capacitacion, Instuye
para ejecutar

15.-Solicita elabore
corvenios de
Prestadores de
Servicios de
Capacitacion.

10.-Recibe Diagndstico
de Necesidades de
Capacitacion y la
propuesta dePrograma
Anual de Capacitacion.

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

ca LaboralfTécnico Operativo

Jefatura de Unidad Departamental de FPrestaciones y

iPropuesta de PAC
Autorizado?

11.-Atiende

observaciones demvas
delarevision con e
Subcomité Mixto de

Capacitacion

12-Elabora la version
final para consolidar &
Diagndstico de
MNecesidades de
Capacitacion y
Programa Anual de
Capacitacion.

13.-Envia el
Consolidado del DNC
¥ propuesta de
Programa Anual de
Capacitacion para su
autorizacion

16.-Ejecuta PAC realiza
la difusién
correspondients para la
inscripcion delos
participantes
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Jefatura de Unidad Departamental de Frestaciones y Politica
Laboral/Técnico-Operativo

17.-Recihe los

formatos de
inscripcion de los
seridores publicos
en los cursos de su

preferancia,

19.-Envia log
farmatos de registro
correspondientes de

l0s cursos

impartidos

18.-verifica gue el
Prestador de
Servicio de
Capacitacidn

imparta los cursos

20.-Solicita la
elaboracion de las

constancias
correspondientes.

22-Entrega
constancias a los
trabajadores y envia
copia del acuse al
expediente laboral
para su archivo.

Elaboracian, ejecucidn y seguimiento del Prograrna Anual de Capacitacidn (PAC)

Subdireccidn de Administracion de Capital Humano

21.Recibe las

Constancias de
cursos

VALIDO

Subdireccién de Administracion de Capital Humano
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6. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, ejecucion y seguimiento del Programa de
Servicios Social y Practicas Profesionales (PSSPP).

Objetivo General: Contribuir en el apoyo para el desarrollo de las actividades de las
distintas areas de esta Secretaria, a través de la captacion de estudiantes de nivel
técnico y superior, con base en la Deteccion de Necesidades de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

Descripcion Narrativa:

No‘

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos la metodologia para la
elaboracion, ejecucidon y seguimiento del
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales (PSSPP)

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral
(Técnico-Operativo)

Recibe la metodologia y los formatos
correspondientes  para  elaborar el
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales

ldia

Elabora estrategia para identificar las
necesidades de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

20 dias

Aplica Diagndstico de Necesidades de
Servicio Social y Practicas Profesionales a
las diferentes Areas de la Secretaria.

30dias

Analiza la informacion arrojada del
Diagndstico de Servicio Social y Practicas
Profesionales, elabora el formato
correspondiente, junto con la propuesta
del Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales, para la validacion.

5dias

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Valida la informacién del Diagnéstico de
Servicio Social y Practicas Profesionales, asi
como del Programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales (PSSPP), realiza
Propuesta.

3dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Envia mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos el formato Programa
Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral
(Técnico-Operativo)

Inicia los tramites necesarios para
gestionar el registro del Programas de
Servicio Social y Practicas Profesionales
ante las Instituciones Educativas que asi lo
requieran.

15dias

Valida con la  Subdireccion de
Administracion de Capital Humano los
Programas a registrar con las diferentes
Instituciones Educativas.

3dias

10

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Realiza el Registro correspondiente de
los Programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales ante las Instituciones
Educativas que asi lo requieran y lo envia a
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos.

5dias

11

Recibe autorizacion de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.

30dias

12

Realiza la Difusion correspondiente en las
distintas Instituciones Educativas sobre el
Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales para la
captacion de Prestadores de Servicio Social
o Practicas Profesionales.

30dias

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral
(Técnico-Operativo)

Recibe al Prestador de Servicios y/o
Practicas Profesionales, otorga informes
sobre la realizacion del Servicio Social o
Practicas Profesionales.

15 min

14

Canaliza al Prestador de Servicio Social o
Practicas Profesionales a entrevista con
una Unidad Administrativa.

30 min

15

Informa al Prestador de Servicio Social o
Practicas Profesionales los requisitos y el
tramite a seguir para su aceptacion.

10 min
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

16

Recibe y Valida los documentos entregados
por el Prestador de Servicio Social o
Practicas Profesionales.

5 min

¢Los documentos son correctos?

5 min

NO

17

Informa al Prestador sobre los errores en
los mismos para su correccion.

5min

(Conecta con la actividad 17)

Sl

18

Entrega al Prestador la Solicitud de Servicio
Social o Practicas Profesionales, para ser
requisitada y los criterios de Operacion en
su estadia dentro de la Dependencia.

10 min

19

Elabora la Carta de Aceptacion y el Oficio
de Presentacion, para su validacion

1dia

20

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Valida y expide Carta de Aceptacion y Oficio
de Presentacion correspondiente e instruye
brindar seguimiento oportuno.

1dia

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Politica Laboral
(Técnico-Operativo)

Realiza el seguimiento oportuno durante
el periodo de Servicio Social o Practicas
Profesionales en la Secretaria.

180 dias

22

Elabora Carta de Término de Servicio Social
o Practicas Profesionales, para firma.

1dia

23

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Valida y expide la Carta de término de
Servicio Social o Practicas Profesionales,
para ser entregada al Prestador.

ldia

¢El Prestador es acreedor a Beca?

10 min

NO

24

Informa al Prestador de Servicio Social y
entrega Carta de Término.

5min

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

SI

25

Instruye elaborar oficio para el tramite de
Pago de Beca.

ldia
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26 Jefatura de Unidad | Elabora Oficio con los  anexos | 2dias
Departamental de correspondientes dirigido a la Subdireccién
Prestacionesy de Finanzas, para iniciar el tramite de pago
Politica Laboral de Beca
(Técnico-Operativo)
27 Subdireccién de Valida con la Direccién Ejecutiva de| 1dia
Administracion de | Administracion y Finanzas en la Secretaria
Capital Humano de Desarrollo Econdmico. el oficio con los
anexos correspondientes
28 Expide Oficio con los anexos ldia
correspondientes dirigido, para iniciar el
tramite para el pago de Beca.
29 Subdireccion de Realiza los tramites correspondientes para | 20 dias
Finanzas el pago de Beca.
30 Elabora los cheques correspondientes para | 2dias
el pago de Beca del Prestador de Servicio
Social, e informa.
31 Jefaturade Unidad | Informa al Prestador de Servicio Social 1dia
Departamental de sobre la elaboracidon del cheque para el
Prestacionesy pago de Beca por haber realizado su
Politica Laboral Servicio Social en la Secretaria, para que
(Técnico-Operativo) | asista a recogerlo.
32 Subdireccién de Entrega Péliza de Cheque al Prestador de | 5 min
Finanzas Servicio Social para Firma, e informa de
conocimiento
33 Jefatura de Unidad | Resguarda el expediente del Prestador de ldia
Departamental de Servicio Social o Practicas Profesionales.
Prestacionesy
Politica Laboral
(Técnico-Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 357 dias habiles 1 hora 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los Prestadores de Servicio Social acuden a la Jefatura de Unidad Departamental

de Prestaciones y Politica Laboral para solicitar informes sobre la realizacion de

Servicio Social o Practicas Profesionales.
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2.- Actividad 15 Requisitos:
a. Contar con el 70% minimo de créditos. (En caso de Practicas Profesionales,
el porcentaje de créditos es variable segln la Institucion Educativa)
Carta de Presentacion expedida por la Institucion Educativa.
Copia de la Credencial de Elector
Copia de la Credencial Escolar
Copiade CURP
Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro

"m0 o0 T

3.- El Prestador de Servicio Social o Practicas Profesionales realiza los tramites
necesarios ante la institucion educativa a la que pertenece, recaba los documentos
solicitados y entrega en la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y
Politica Laboral.

4.- Actividad 21 Inicia el periodo de Servicio Social (480 horas) y Practicas Profesionales
(minimo 180 y maximo 240 horas. segln la Institucion)

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, elaborara
mensualmente el Reporte de Servicio Social y Practicas Profesionales de la
Secretaria de Desarrollo Econdémico, presentandolo a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano, quien es la responsable de su ejecucién ante la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.
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Subdireccion de Administracion de Capital Humano

1.-Recibe la
metodologia para la
elaboracion, ejecucion
y seguimiento del

Programa e Servicio
Social y Préacticas
Profesionales

E.-alids la informacion
del Disgndstico, asi
como del Programa de
Servicio Social y
Practicas Profesionales

T .-Envia medlisnte
oficio a la Direccion de
Desarrollo de la
Competencia Laboral,
Igualdzd Sustantiva v
Derechos Humanos &l
formato

Elabaracidn, ejecucidn y seguimiento del Programa de Senicios Social y Practicas Profesionales (PSSPP).
Politica Laboral/ Técnico-Operativo

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y

Y
<Rapbela 3 Elabora estrategi 4 -#pica Disgnésti 5.-Analiza
metodologia v los gl LI RIS -#plica Disgnéstico  S-Anslizala
formatos para identificar las de Mecesidades de infarmacion arrojaca

correspondiertes para
elaborar el Programa
de Servicio Social y

necesidades de
Servicio Social v
Practicas Profesionales

Servicio Social v
Practicas Profesionales
alas diferertes Areas

del Disgndstico,
elabara el formato
correspondiente, para

Jefatura de Unidad Departamental de Frestaciones y
Falitica Laboralf Técnico-Operativo

Préacticas Profesionales de la Secretaria de la Secretaria. la validacion.
3-Inicia los tramites 9-Valida con la 13.-Recibe al .
necesarios para SACH los Prestadar de 14 Canalizaley
gestionar el registro Programas a Senicios wo TS GO L
ante las instituciones registrar con las Practicas

Educativas que asf
lo requieran

diferentes
Instituciones.

Frofesionales,
otorga informes

Unidad
Administrativa.

Elaboracidn, ejecucidn y seguimniento del Programa de Servicios Social y Practicas Profesionales (PSSPP).}

Subdireccion de Administracion de Capital Humano

10.-Realiza registro
correspondiente
ante las
instituciones.

11.-Recibe
autorizacidn.

12-Realiza la
Difusidn
correspondiente en
las distintas
Instituciones
Educativas

Pagina 57 de 228




2] .
DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL o% GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO V CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE
o

DESARROLLO ECONOMICO

slos
documentos
son correctos?

15-Infarma al . " 189.-Elabora la Carta
Frestador los 1 ?ﬁfﬁé'&ﬂe\ﬁgga 18.-Entrega solicitud de Aceptacicn v el
_ requisitos y el entrags doalo ol ¥ criterios de Oficia de
tramite a seguifpara Prestador Ciperacian. Presentacmn“para
su aceptacidn su validacion

Labaoral/ Técnico-Operativo

17 -Infarma al
Prestador sobre Ios
errores en los
mismos para su
correceidn

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Foltica

20.-Valida v expide
Catta de Aceptacidn
y Oficio de
Presentacian
correspondiente

Elaboracidn, ejecucidn y seguimiento del Programa de Servicios Social y Practicas Profesionales (PSSPF)

Subdireccidn de Administracidn de Capital
Hurnano
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Elaboracian, ejecucidn y seguimiento del Programa de Senicios Social v Practicas Profesionales (PSSPF)

Jefatura de Unidad Departarmental de Frestaciones v Politica
Laboral.f Técnico-Operativa

)

21.-Realiza el
seguirmiento durarte
el petiodo de 5SSy
PP en la Secretatia.

| S —

——
21-Elabora Carta de
Término de Servicio

Saocial o Practicas
Profesionales, para
firma

| S —

26 .-Elabora Oficia
con los anexos
correspondientes,

para iniciar el tramite
de pago de Beca,

Subdireccion de Administracion de Capital Hurmano

23.-Valida v expide
la Carta de térming

El Prestador
es acreadar a
Beca?

25 -Instruye elaborar

para ser entregada
al Prestador.

Y

24 -Informa al
Prestador de
Servicio Social y
entrega Carta de

Teérmino

Sl

P oficio para el tramite
de Pago de Beca.

28.-Expide Oficio
con los anexos
correspondientes
dirigido, para iniciar
el tramite para el
pago de Beca

27 -valida conla
DEAyF,el oficio con
los anexos
correspondientes
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Elaboracidn,ejecucién y seguimiento del Programa de Semvicio Social v Practicas Profesionales (PSSPF)

Subdireccion de Finanzas

30-Elabora los
chegues
correspondientes correspondientes
para el pago de para el pago de
Beca. Beca

28-Realiza los
framites

32 -Entrega Pdliza
de Chegue al
Prestador de

Servicio Social para
Firma, e informa de
conocimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Polltica

Labaral/ Técnico-Operativo

31 -Informa al
Prestadar de
Servicio Social sobre

la elaboracidn del
cheque para el pago
de Beca

33-Resguarda el
expedients del
Prestador de
Servicio Social o
Practicas
Profesionales

VALIDO

Subdireccién de Administracion de Capital Humano
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7. Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Control Programatico- Presupuestal.

Objetivo General: Realizar el seguimiento y control presupuestal con el objeto de
integrar la operacion que genera esta Secretaria para proporcionar informacién de
manera analitica, detallada, precisa y oportuna que permita la correcta toma de
decisiones; garantizando el manejo racional, eficiente y transparente del ejercicio del
Presupuesto Autorizado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién Ejecutiva de
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Econémico

Recibe el presupuesto Autorizado y el
analitico de claves presupuestales y turna.

1 hr.

Subdireccion de
Finanzas

Recibe la indicacion, el Analitico de Claves
y el Calendario aprobado. Instruye realizar
la apertura de hoja de trabajo en equipo de
cdmputo para dar seguimiento a la captura
de las claves presupuestales y la asignacién
presupuestal de forma calendarizada, turna
el Analitico de Claves y el Calendario
aprobado.

1 hr.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Atiende la solicitud y recibe el Analitico de
Claves, asi como el Calendario aprobado
por la Subsecretaria de Egresos. Instruye
para realizar la apertura de hoja de trabajo
y turna el Analitico de Claves y el
Calendario aprobado

1 hr.

Enlace de
Seguimiento
Presupuestal

Recibe el analitico de claves y calendario
aprobado, apertura la hoja de trabajo en el
equipo de  computo  denominada
“Evolucion  Presupuestal” para dar
seguimiento a la captura de todas las
claves presupuestales y la asignacion
presupuestal de forma calendarizada, una
vez realizado lo anterior se envia para su
revision.

5dias
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5 | Jefatura de Unidad Recibe y valida cifras iniciales de la 4 hrs
Departamental de evolucion presupuestal para dar
Control Presupuestal | seguimiento 'y control presupuestal,

instruye para incorporar al 100%, como
suficiencia otorgada a todas las partidas
del capitulo 1000 asi como todas las
partidas centralizadas.

6 | Enlacede Recibe la instruccion, clasifica y captura las 1dia
Seguimiento partidas a la evolucidon presupuestal de
Presupuestal. acuerdo con dicha instruccion.

7 | Direccion Ejecutivade | Recibe la solicitud de modificacion lhrs
Administraciony Sustancial del Presupuesto de las areas
Finanzasen la sustantivas, junto con el formato
Secretaria de “Adecuaciones Presupuestarias”
Desarrollo Econdmico | debidamente requisitado.

8 | Subdireccion de . o . P 2hrs

. Recibe la indicacion y realiza el analisis
Finanzas

¢(Procede?
No

9 Devuelve la documentacion para su lhrs
replanteamiento
(Conecta con la actividad 7)
SI

10 Instruye realizar el andlisis de los 2hrs
requerimientos y su impacto programatico-
presupuestal.

11 | Jefatura de Unidad Revisa y Turna la documentacion. 2 hrs
Departamental de
Control Presupuestal

12 | Enlacede Recibe y captura los requerimientos de las 1dia
Seguimiento diferentes areas, con la finalidad de llevar
Presupuestal. un control y registro de la suficiencia

presupuestal otorgada, asi como mantener
actualizados los saldos.

13 | Jefatura de Unidad Instruye para que la Cuenta por Liquidar | 4hrs
Departamental de Certificada sea capturada en la Evolucién
Control Presupuestal. | Presupuestal.
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14 | Enlace de Recibe y registra las Cuentas por Liquidar | 6 dias
Seguimiento Certificadas a fin de reconocer los pagos y
Presupuestal. mantener el saldo real de las partidas

afectadas.

15 | Jefatura de Unidad Instruye para que las Afectaciones 4 hrs
Departamental de Presupuestales sean capturadas en la
Control Presupuestal. | Evolucion Presupuestal.

16 | Enlacede Recibe 'y captura las Afectaciones| 5dias
Seguimiento Presupuestales a fin de adecuar las
Presupuestal. partidas afectadas, asi mismo en caso de

ser necesario adicionar nuevas partidas
presupuestales de acuerdo a las
necesidades propias de la operacion.

17 | Jefatura de Unidad Instruye para que el Documento Mdltiple | 4 hrs
Departamental de sea capturado en la  Evolucion
Control Presupuestal. | Presupuestal.

18 | Enlacede Recibe y captura los Documentos Multiples 1dia
Seguimiento en sus diferentes modalidades, a fin de
Presupuestal. actualizar los saldos de las partidas

afectadas.

19 Prepara e informa de manera semanal el 5hrs

avance de la Evolucién Presupuestal.

20 | Jefatura de Unidad Recibe Evolucion Presupuestal semanal, 5hrs
Departamental de revisa 'y coteja contra calendario
Control Presupuestal. | presupuestal del sistema SAP-GRP.

¢Procede?
NO
21 Corrige en base a las observaciones | 15min
detectadas.
(Conecta con la actividad 20)
Sl

22 Informa y envia la Evolucion Presupuestal | 1 hrs

semanal.

23 | Subdireccion de Analiza, revisa y verifica que los| 1dias
Finanzas. requerimientos de las diferentes areas asi

como el proceso de operacidon se vean
reflejados en la Evolucion Presupuestal
semanal.

¢Procede?

NO
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24 Corrige en base a las observaciones 2hrs
detectadas.
(Conecta con la actividad 20)
Sl
25 Informay da Visto Bueno. 1hrs
26 | Enlacede Coteja cifras contra calendario 5hrs
Seguimiento presupuestal emitido por el sistema SAP-
Presupuestal. GRP. Prepara e informa de manera mensual
las cifras de cierre de la Evolucion
Presupuestal, junto con el llenado de los
formatos de Informes mensuales.
27 | Jefatura de Unidad Recibe Evolucidon Presupuestal e informes 5hrs
Departamental de mensuales, revisa y coteja cifras contra
Control Presupuestal. | informe de cierre presupuestal emitido por
el Sistema asi mismo valida la veracidad de
las cifras de los Informes.
¢(Procede?
NO
28 Devuelve para que se realicen las| 15min
correcciones de acuerdo a las
observaciones detectadas
(Conecta con la actividad 26)
Sl
Informa y envia el cierre de la Evolucion | 1hrs
29 Presupuestal mensual, incluidos los
diferentes Informes.
30 | Subdireccionde Recibe Evolucion Presupuestal e Informes | 1dia
Finanzas. mensuales, evalla vy verifica cifras contra
informe de cierre presupuestal emitido por
el Sistema, asi mismo determina que los
requerimientos de las diferentes areas y
todos los documentos emitidos en el
proceso de operacion se vean reflejados en
los informes.
¢(Procede?
NO
31 Devuelve para que se realicen las| 15min
correcciones de acuerdo a las
observaciones detectadas.
(Conecta con la actividad 27)
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Sl
32 Instruye preparar oficios para la entrega de 2 hrs
los informes que seran remitidos a las
diferentes areas dentro y fuera de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.
33 | Jefatura de Unidad Prepara oficios e impresion de los informes, ldia
Departamental de incorporando el respaldo de la informacion
Control Presupuestal. | en medios electronicos para su entrega a
las areas correspondientes. Se envian para
firma.
34 | Subdireccién de Verifica que los datos contenidos en los 2 hrs
Finanzas oficios sean correctos para poder emitir su
firma y recabar las demas que sean
necesarias.
35 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe, valida y aprueba la informacion 2 hrs
Administraciony contenida en los oficios, otorga firma
Finanzas en la autografa por medio de la cual autoriza el
Secretaria de envio de los informes. Turna.
Desarrollo Economico
36 | Subdireccion de Recibe y da tramite a los informes. 2 hrs
Finanzas
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias, 4 horas y 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar.

1. En el punto treinta y cuatro puede ser el Jefe de Unidad Departamental de
Control Presupuestal o el Enlace de Seguimiento Presupuestal quienes preparan
oficios e impresion de los informes, incorporando el respaldo de la informacion
en medios electrénicos para su entrega a las areas correspondientes. Se envian
a la Subdireccion de Finanzas para firma.
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Seguimiento y Control Programético-Presupuestal
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actualizar los saldos
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Presupuestal

EI% Recibe Evolucion iProcede? 22 Informa y envia la
Presupuestal, revisa, Evolucion Presupuestsl
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calendario del sisiema Si Subdireccion de

SAP Finanzas

21. Envia para
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observaciones
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Seguimiento y Control Programatico-Presupuestal
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23 Analiza, revisa y
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cifras
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28. Devuelve para
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encontradas

Subdireccidn de Finanzas
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cifras contrainforme de
cierrey gue todos los
procesos sevena
reflejados

i Procede?
32. Instruye la
preparacion de oficios
paralaentregadelos
informes alas disfiniEs
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31. Devuelve para
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encontradas
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Turna

VALIDO
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento de la Cuenta Publica.

Objetivo General: Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual, fijando las politicas
generales, objetivos, estrategias y lineas de accion de acuerdo con el Programa General
de Desarrollo del Distrito Federal, el cual serd congruente para la ejecucion de las
actividades institucionales, y servirdn de base para la integracion del Programa
Operativo Anual, Informe de Avance Trimestral y la Cuenta Publica de la Ciudad de
México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:ilzllae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio de la Secretaria de 1dia

Administraciony Administracion y Finanzas el cual contiene
Finanzas en la "Manual de Programacion-
Secretaria de Presupuestacion" y Techo presupuestal.
Desarrollo Econdmico
2 Turna para su atencion 1dia
3 | Subdireccion de Recibe Manual y Techo Presupuestal. | 2dias
Finanzas Solicita informacion a las diferentes
Direcciones  Generales 'y a las
Subdirecciones de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4 Recibe informacién solicitada para la| 5dias
elaboracion del Anteproyecto, integra
informacion de acuerdo al Programa
General de Desarrollo de la Ciudad de
México y envia.

5 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe formatos con informacion, analizay | 1dia

Administraciony evalla, turna.
Finanzas en la
Secretaria de
Desarrollo Econdmico
6 | Subdireccion de Recibe formatos, analiza informacion, ldia
Finanzas turna e instruye llenar los mismos.
7 | Jefatura de Unidad Recibe informacion y Techo Presupuestal, 2dia
Departamental de procede a la integracion de los formatos
Control Presupuestal | normados para el Anteproyecto y presenta
para su revision.
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8 | Subdireccion de Recibe formatos debidamente requisitados | 2 dias
Finanzas de acuerdo al Techo asignado, revisa,

analiza, firma y presenta el Anteproyecto
para su revision y aprobacion.

9 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe formatos del Anteproyecto de 1dia
Administraciony Presupuesto, de acuerdo al Techo
Finanzasenla asignado, analiza, evalta y decide.

Secretaria de
Desarrollo Econdmico
¢Esta de acuerdo?
NO
10 Instruye ajustes. 1dia
(Conecta con la actividad 6)
SI
11 Aprueba Anteproyecto, firma de revisado y 1dia
recaba firma de autorizacion del Titular de
la SEDECO e instruye para su despacho.

12 | Subdireccion de Recibe Anteproyecto autorizado, elabora | 2dias
Finanzas oficio y envia a la Subsecretaria de Egresos

para su aprobacion.
¢Existen correcciones?
NO

13 Envia al titular de la SEDECO. El cual lo| 1dia
remite a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la en la
SEDECO.
(Conecta con la actividad 19)
SI

14 Analiza las posibles causas del rechazo, 1dia
mientras la Subsecretaria de Egresos
elabora las observaciones.

15 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe, analiza y evalla las observaciones ldia
Administraciony hechas por la Subsecretaria de Egresos al
Finanzasen la Anteproyecto de Presupuesto y turna.

Secretaria de
Desarrollo Econdmico

16 | Subdireccion de Recibe Techo Presupuestal e instruccion 4 hrs
Finanzas para modificar y adecuar el presupuesto,

analiza, verificay turna.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

17

Instruye las modificaciones al presupuesto
y solicita su elaboracion en forma de
calendario.

2 dias

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe instruccion para realizar
modificaciones al presupuesto y elaborar el
calendario presupuestal anual, de acuerdo
al Techo Presupuestal aprobado. Devuelve.

ldia

(Conecta con la actividad 12)

19

Direccidn Ejecutiva de
Administraciony
Finanzas enla
Secretaria de
Desarrollo Econémico

Recibe "Oficio de Autorizacion”, "Programa
Operativo Anual" y Calendario de Gasto del
Titular de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico. Turna.

ldia

20

Subdireccion de
Finanzas

Recibe "Oficio de Autorizacién”, "Programa
Operativo Anual" y Calendario de Gasto.
Turna para su registro.

1dia

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe "Oficio de Autorizacion”, "Programa
Operativo Anual" y Calendario de Gasto.
Realiza Apertura de registros para su
control y archivo.

5dias

22

Direccion Ejecutiva de
Administraciony
Finanzasenla
Secretaria de
Desarrollo Econédmico

Recibe oficio y "Guia del Informe de Cuenta
Pubica" de la Subsecretaria de Egresos,
analizay turna.

1dia

23

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio y "Guia del Informe de Cuenta
Pubica", elabora oficio solicitando la
informacidn que le corresponde a cada una
de las Unidades Administrativas

2 dias

24

Recibe de las Unidades Administrativas la
informacion cualitativa que soporta los
formatos de la Cuenta Publica, instruye.

33dias

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe la informacion y procede al llenado
de los formatos de acuerdo a la Guia, con
base a cifras conciliadas y a la Informacion
proporcionada por las Unidades
Administrativas.

4 dias

26

Revisa los formatos con la informacion
proporcionaday corrige de ser necesario.

ldia
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27 Elabora oficio, anexa "Informe de Cuenta | 2dias
Publica" y envia.
28 | Subdireccion de Recibe "Informe de Cuenta Publica" revisa, | 2dias
Finanzas analizay determina.
¢Es correcto el Informe?
NO
29 | Subdireccién de Envia para su correccion. 1dia
Finanzas
(Conecta con la actividad 25)
SI
30 Envia para su validacion. 1dia
31 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe revisa y determina. 1dia
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Economico
¢Es correcto?
NO
32 Indica ajustes. 1dia
(Conecta con la actividad 29)
SI
33 Recaba firma del titular de la Secretaria,y | 1dia
devuelve.
34 | Subdireccion de Recibe y envia. 1dia
Finanzas
35 | Jefatura de Unidad Recibe el "Informe de Cuenta Publica" 1dia
Departamental de debidamente firmado y tramita ante la
Control Presupuestal | Subsecretaria de Egresos.
36 Recibe la respuesta de la Subsecretaria de
Egresos.
¢Existen correcciones?
NO
37 Recoge oficio de la Subsecretaria de| 1dia
Egresos.
(Conecta con la actividad 41)
Sl 1dia
38 Analiza las posibles causas del rechazo,
mientras la Subsecretaria de Egresos
elabora las observaciones.
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39 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe observaciones al Informe de Cuenta | 2dias
Administraciony Publica, atiende, revisa y turna para su
Finanzasen la respuesta.
Secretaria de
Desarrollo Econdmico
40 | Subdireccion de Recibe observaciones. 1dia
Finanzas
(Conecta con la actividad 25)
41 | Direccion Ejecutiva de | Recibe ejemplar del Informe de Cuenta 1dia
Administraciony Publica del Titulary turna.
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Econémico
42 | Subdireccion de Recibe ejemplar, coteja con la informacion | 1dia
Finanzas enviaday archiva.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 91 dias, 3 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.

De acuerdo con el procedimiento, en los numerales 7, 20 y 24, la actividad se
desarrollada con la participacion del Enlace de seguimiento presupuestal.
De acuerdo con el procedimiento, en la actividad numero 14 es la Subsecretaria

de Egresos quien determina si existen correcciones al Anteproyecto.
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Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Desarrollo Econdmico

Programacion-Presupue

elaborar el Anteproyecto

2, Turna a la
Subdireccién de
Finanzas

5. Racibe formartos con
i an, analiza y
evalua. Turma la

Informacian

Elaboracian y seguimiento de la Cuenta Plblica
Subdireccién de Finanzas

3 Recibe y solicita la
informacién a las

Direcciones Generales y
Subdirecciones
correspondientes

6. Racibe formatos,

analiza, instruye llenar

los mismos y turna la
informacién

4. Recibe informacion
requerida, integra y
envia

Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal

7. Recibe junto con
Techa Presupuestal &

Pasa a revision

Integra normativamente,
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i Existen
12. Recibe correccionss? 14. Analiza las posibles
Anteproyecto causas del rechazo, 16. Recibe Techo 17. Instruye
autorizado, e!abora migntras ‘Ia Presupuestal & modificaciones y su
Oficioy enviz ala Subsecretaria de instruccién pama elaboracion en formato
Subsecretaria de Egresos elabora las modificary adecusr calendario
Egresos observaciones

Subdireccion de Finanzas

13. Envia al Titular de
Ia Secretari, el cual lo
remite a la Direccion
Ejecuvita de
Adminisiracion y
Finanzas

15. Recibe, analiza,
evallia las
observaciones hechas

por la Subsecretaria de
Egresos y turna la
informacion

Elabaracién y seguimiento de la Cuenta Plblica
Desamollo Econdmico

Direccion Ejecutiva de Administracion i Finanzas en la Secretaria de

18. Recibeinstruccion
para realizar
modificaciones al

presupuesto y su
elaboracion en forma
de calendario.
Devuelven

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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18. Recibe "Oficio de
Autorizacion” del
Presupuesto, "POA™ y
Calendario de Gasto.
Turna

Direccidn Ejecttiva de Administracion v Finanzas en la Secretaria
de Desarmolo Econdmico

22. Recibe oficio y
"guia del Informe de
Cuenta Piblica™ de la

Subsecretaria de
Egresos analizay tuma

h 4

20. Recibe "Oficio de
Autorizacién” del
Presupuesto, "POA™ y
Calendario de Gasto.
Turna

23. Recibe Oficio y
"guia del Informe de
Cuenta Plblica™
Elabora Oficio
solicitando informacian
alas Unidades Adm.

24. Recibe de las
Unidades Adm. la
informacion que
soporta los "formaios"
de la Guenta Plblica

Elaboracion y seguimierto de la Cuenta Fublica
Subdireccion de Finanzas

21. Recibe y realiza
apertura deregisios

parasuconirol y
archivo

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

h 4

25. Recibe la
instruccion y la
informacion. Procede al
llenado delos
“formatos” con basea

- envia
; de ser necesario
las cifras conciiadas

26. Revisalos .
27. Elabora oficio,
‘f?;;';ar:i?gg = anexa “Informe de @)
proporcionads y cari Cuenta Pliblica™y L’

@)
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Elaboracion y seguimiento de la Cuenta Publica

Subdireccion de Finanzas

&Es correcto el
informe?

28. Recibe "Informe de
Cuenta Piblica”, Oficio
de envio, revisa,
analiza y determina

29 EnviaalaJ.UD de
Programacion y Confrol
Presupuestal para su
correcion

30. Envia a la Direccién
deAdministracion para
suvalidacion

34. Recibey enviaa la
J.U.D de Control

Presupuestal

Direccidn Ejectiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo

Econamico

3. Revisay determina

iEscorrecta?

32. Indica ajustes ala
Subdireccion de
Finanzas

P

33. Recaba la firma del
titular de la Secretaria,
y devuelve a la
Subdireccion de
Finanzas
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Elaboracion y seguimiento de la Cuenta Piblica

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

¢ Existen
correcciones?

35. Recibe el "informe
de Cuenta Piblica”

N
@ firmado y tramita ante
la Subsecretaria de

Egresos

38. Recibe |a respuesta
de la Subsecretaria de
Egresos

37Recogeofico dela
Subsecretaria de
Egresos

38. Analiza las posbles
causas del rechazo,
mientras la
Subsecretaria de
Egresos elabora las
observaciones

Direceion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secrelaria de

Desamollo Econdmico

41. Recibe ejemplar del
Informe de Cuenta
Pablica del Titular y
turna

39. Recibe
observacionss al
Informe de Cuenta
Pablica, atiende, revisa
yturna para respuesta

Subdireccion de Finanzas

42. Recibe Ejemplar,
coteja con la

Informacion enviada y
archiva

40. Recibe

Observaciones

VALIDO

Subdireccién de Finanzas
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9. Nombre del Procedimiento: Integracion y seguimiento de la Cuenta por Liquidar
Certificada.

Objetivo General: Atender los requerimientos de las diferentes areas que solicitan el
pago de la prestacion de bienes o servicios que fueron otorgados a esta Secretaria de
Desarrollo Econdmico y en el que los servidores publicos facultados autorizan dicho

pago con cargo al presupuesto de esta Dependencia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Finanzas

Recibe documentacion y solicitud de pago
de las Subdirecciones de Administracion y
Capital Humano y Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

1hrs

Revisa que la documentacion sea original y
se encuentre completa y que se justifique la
solicitud de pago, la documentacion y
solicitud de pago.

2 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Recibe y revisa que las facturas y/o recibos
redinan requisitos  fiscales, que
correspondan a la prestacion de un bien o
servicio efectivamente devengado, que la
documentacion anexa esté debidamente
autorizada, que la solicitud de pago
corresponda a compromisos previamente
establecidos y evalla si se cuenta con
suficiencia de recursos en el periodo de

pago.

3 hrs

¢(Procede?

NO

Elabora oficio, para que la Subdireccion de
Finanzas devuelva la documentacién a la
Subdireccidon correspondiente, indicando
el o los motivos de la devolucion para su
correccion.

2 hrs

(Conecta con la Actividad 1)

SI

Turna documentacion y solicitud de pago e
instruye indicaciones para captura de la
Cuenta por Liquidar Certificada.

30 min
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de
Seguimiento
Presupuestal

Recibe documentacion y solicitud de pago,
captura Cuenta por Liquidar Certificada en
el sistema SAP-GRP, al término comunica el
nimero de documento registrado vy
devuelve documentacién comprobatoria.

3 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Recibe documentacion comprobatoria,
valida captura de Cuenta por Liquidar
Certificada 'y asigna primera firma
electrdnica en el proceso para su pago.

1 hrs

Comunica la elaboracidon y nimero de
documento de la Cuenta por Liquidar
Certificada y devuelve documentacion
comprobatoria.

30 min

Subdireccion de
Finanzas

Recibe documentacién comprobatoria, con
el nimero de documento verifica y valida
captura de Cuenta por Liquidar Certificada
y asigna segunda firma electrénica en el
proceso para su pago.

1 hrs

10

Regresa documentacion comprobatoria
instruye comunicar a la Subsecretaria de
Egresos autoricen el cargo a nuestro
presupuesto y solicitar otorguen tercera
firma electrénica en el proceso de pago.

1 hrs

11

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Recibe documentacion comprobatoria.
Envia por correo electronico la
documentacion soporte a la Subsecretaria
de Egresos, espera a su revision y firma la
Cuenta por Liquidar Certificada.

1 hrs

¢{Procede?

NO

12

Turna para corregir de acuerdo con las
observaciones hechas por la Subsecretaria
de Egresos.

(Conecta con la actividad 6)

SI

13

Consulta en el Sistema SAP-GRP un
histérico de pagos y confirma que la
Subsecretaria de Egresos otorgue tercera
firma electronica, ejerciendo el gasto con
cargo a nuestro presupuesto.

5dias
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

14

Instruye para captura de Cuenta por | 15min
Liquidar Certificada, en la Evolucidn
Presupuestal.

15

Prepara oficio y entrega la Cuenta por lhrs
Liquidar Certificada y documentacion
comprobatoria correspondiente a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, para su guarda y
custodia.

16

Subdireccién de Habiendo concluido el periodo mensual | 3dias
Finanzas para efectos financieros, se informa por

medio de Oficio a las Subdirecciones de
Administracion y Capital Humano vy
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, el estatus que guardan las
Cuenta por Liquidar Certificada tramitadas
para su pago.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 2 horas, 23 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.-

2.-

De acuerdo al procedimiento en el punto 3, se establece el momento contable
del gasto devengado.

De acuerdo al procedimiento en el punto 15, la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal emite del sistema SAP-GRP un reporte
de “Histdrico de pagos” donde se puede observar el estatus de las Cuentas por
Liquidar Certificadas, ahi podemos identificar los documentos rechazados, y
con el nimero de documento podemos identificar el motivo de rechazo por
parte de la Subsecretaria de Egresos.

De acuerdo al procedimiento en el punto 17, se establece el momento contable
del gasto ejercido.

De acuerdo con sus atribuciones la Direccion General de Administracion
Financiera atiende las solicitudes de pago de Cuentas por Liquidar Certificadas
a través de medios electronicos, habiendo cumplido previamente con la
autorizacion de las tres firmas, en razén de la disponibilidad financiera y
conforme al calendario presupuestal aprobado, otorga la cuarta firma. De
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acuerdo al numeral 16 del procedimiento, la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, a través de un historio de pagos
generado a través del Sistema SAP-GRP, podra conocer el estatus de las
Cuentas por Liquidar Certificadas con la finalidad de identificar los
documentos que se encuentran en firma 4, confirmando que la Direccion
General de Administracion Financiera realizd el pago via transferencia
electrénica al beneficiario, marcando asi el momento contable del gasto
pagado.

Diagrama de Flujo

Integracidn y seguimiento de la Cuenta por Liquidar Cerificada

Subdireccion de Finanzas

1. Recibe
documentacidn v
solicitud de pago de las
Subdirecciones
correspondientes

2. Reviza yturna la
documentacion v
solicitud de pago

e

Jefatura de Unidad Departarental de Cantrol
Presupuestal

iProcede?

3. Recibe y reviza que
las facturas yio recibos
relinan los requisitos, v
estar dehidamente
firmados por el érea
administradora

5. Turna la
documentscion v
solicitud de pago a
enlace de seguimiento
presupuestal

4. Elabara oficio de
devolucion de
documentacian
incicando el mativa,

para correqit y reenviar

Enlace de Seguimiento Presupuestal

Recibe, elabors
uenta por Ligudar
Cedificada en SAP,

devuelve
documentacion
comprobatoria y

COMUNICE
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GQE\ 7. Recibe

iProcece?

&I. Recihe y envia por % Consulta mediante

documertacion, valida
registro de Cuenta por
Liguiclar Cetificads y

corren electronico la
documentscidn soporte
a la Subsecretaria de

SAP que la
Subsecretaria de

Egresos otorgd la 3°

asigna 1° firma para su 3 iy
B i firtna electronica

pago
—

Egresas, espera a su
revision y firma

——

8. Comunica la
elaboraciin de la
Cuenta por Liquidar
Certificada vy devuelve

12. Turna a Enlace de
Seguimiento
Presupuestal para
corredir de acuerdo a la

documentacion Subsecretaria de
comprobatoria Egresos
| S —

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Irtegracion v sequimiento de la Cuenta por Liquidar Certifcada

10. Regresa
cocumentacion &
instruye comunicar a la
Subsecretaria de
Egresos gque autorizen
el gasto y otorguen 3°
firma electronica

“Ga Recibe, verifica y
valicla captura de

Cuenta por Liguidar
Cerificada Asigna 2°
firma electronica

Subdireccidn de Finanzas

E
=
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento de Documentos Multiples
por el Reintegro de Sueldos no cobrados.

Objetivo General: Atender los requerimientos del area de Contabilidad y Registro
donde solicita la elaboracién de documentos multiples por el Reintegro de Sueldos no
cobrados, para reconocer la devolucidon de importes pagados a través de Cuentas por
Liquidar Certificadas y devueltos por los Beneficiarios, soportados debidamente con
fichas de depdsito.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Recibe solicitud, revisa que la
documentacion sea original y se encuentre
completa y debidamente justificada,
ademas revisa en el sistema SAP-GRP que
la Cuenta por Liquidar Certificada a que se
hace referencia esta debidamente pagada.
Turna e instruye a Enlace de Seguimiento
Presupuestal la documentacién antes
referida.

2 hrs

Enlace de
Seguimiento
Presupuestal.

Recibe  documentacién, asi como
instrucciones, analiza y procede a capturar
el Documento  Mdltiple.  Devuelve
documentacion y notifica el ndmero de
documento asignado a través del sistema
SAP-GRP.

3 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Recibe documentacion con numero de
documento asignado, valida captura de
Documento Mdltiple.

1 hrs

¢(Procede?

NO

Regresa para corregir de acuerdo con las
observaciones.

1 hrs

(Conecta con la actividad 2)

SI

Firma en el sistema SAP-GRP el Documento
Mdltiple, enviar por correo electronico la
documentacion soporte a la Subsecretaria
de Egresos, asi como dar seguimiento en el
Sistema SAP-GRP para conocer el estatus
de dicho Documento.

1 hrs
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de
Seguimiento
Presupuestal.

Envia documentacion soporte de acuerdo
con instruccidon recibida, a través del
sistema SAP-GRP da seguimiento al estatus
del Documento Multiple e informa.

4 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe documentacion y analiza el estatus
del Documento Multiple.

¢(Procede?

NO

Recibe motivo de rechazo del Sistema SAP-
GRP. Analiza e para corregir de acuerdo con
las  observaciones hechas por |la
Subsecretaria de Egresos.

1 hrs

(Conecta con la actividad 4)

SI

Instruye para captura de Documento
Multiple, en la Evolucion Presupuestal.

30 min

10

Prepara oficio para entrega de Documento
Multiple, y documentacion comprobatoria
correspondiente, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro,
para su guarda y custodia. Asi mismo copia
de conocimiento a la Subdireccion de
Finanzas.

2 hrs

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 6 horas y 45 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo al procedimiento en el punto 2, la Cuenta por Liquidar Certificada, debe
estar en el Sistema SAP-GRP con el estatus de pagado, es decir debe tener 4 firmas
electronicas, es requisito en caso contrario el sistema no permite continuar con el
proceso, habiendo que esperar la firma 4.

2.- De acuerdo al procedimiento en el punto 7, Gnicamente los servidores publicos
facultados por la Unidad Responsable del Gasto podran firmar los Documento Mdltiple
por Aviso de Reintegro y solicitarlos por medio del sistema ante la Subsecretaria de
Egresos.

Pagina 89 de 228




ADMINISTRATIVO CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

o .
DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL ,ﬁ‘!’&! o% GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
n"'n J
N\ 4

3.- De acuerdo al procedimiento en el punto 10, y no habiendo motivo de rechazo, los
recursos autorizados por la Direccion General de Egresos a través del Documento
Multiple por Aviso de Reintegro son reincorporados al presupuesto de esta Secretaria.

Diagrama de Flujo

Recibe solicitud, irma en el Sistema

éProcede?

revisa documentacion y 3. Recibe el DM, Solicita
que en SAP1aCLC.a documentacion con Enviar por comeo
@ la cual se hace nimero de documento d 1tacion soporte
referencia este asignado, valida Si a la Subsecretaria de
debidamente pagada. captura de DM Earesos, asi como dar
Turna einsiuye seguimiento

4. Regresa para
corregir deacuerdo con
las observaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Control Fresupuestal

Recibe, analiza y
ocede a capturar el

Elaboracion y seguimiento de Documentos Multiples por el Reintegre de Sueldos no cobrados.

DM. Devuelve
documentacion y
notifica el nimero
asignado afravés de
SAP

Enlace de Seguimiento Fresupuestal
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CED 8. Envia

documentacion Soporte

deacuerdo conla
instruccion recibida y

da seguimiento a
través de SAP Informa

Enlace de Seguimiento Presupuestal

iProcede? 10. Prepara oficio para
entrega de DM y
9. Instruye para captura documentacion aka
de DM, enala J.U.D. de Contabilidad
evolucion Presupuestsl vy Registro,. Asi como
copiaala Subdirecion
de Finanzas

7. Recibe
documentacion y
analiza el estatus del
Documento Miiiple

Elaboracién y seguimiento de Documentos Multiples por el Reintegro de Sueldos no cobrados

C& Recibe motivo de
rechazo del Sistema
SAP. Analiza e instruye
para corregir de
acuerdo con las
observaciones hechas

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

VALIDO

Subdireccién de Finanzas
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Realizar el Seguimiento al Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal
con el objeto de atender requerimientos de las Subdirecciones de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y de Administracion del Capital Humano, donde a través de
un documento denominado “Requisicién de Bienes y Servicios”, la Subdireccion de
Finanzas otorga Suficiencia Presupuestal y con ello garantiza que los recursos han sido
comprometidos para atender las necesidades de adquisicion de bienes o servicios
necesarios para la operacion de esta Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo
Recibe documentacion vy solicitud de
. ., Suficiencia Presupuestal de la Subdireccion
Subdireccion de . ., .
1 Finanzas de Admmls’trauon de Capital Humano y la 1hrs
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
2 Revisa y turna la documentacion y solicitud
L 2 hrs
de Suficiencia Presupuestal.
3 Jefatura de Unidad Rec_ib.e Flocumentacién y soli’citud' de
Suficiencia Presupuestal, evalia si la
Departamental de ., , 2 hrs
Control Presupuestal docgmentacpn ”esta completa y
debidamente justificada.
¢(Procede?
NO
4 Informa la falta de documentacion y/o
justificacién, asi como los motivos de la 5 hrs
falta de Suficiencia Presupuestal, devuelve
la documentacion.
5 | Subdireccion de Recibe documentacion, evalia motivos por | 2 hrs
Finanzas falta de Suficiencia, analiza y devuelve
mediante oficio la documentacién.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
6 Turna documentacion e instruye para 1hrs
otorgar suficiencia presupuestal mediante
formato de requisiciones.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de
seguimiento
presupuestal

Recibe la instruccién, asi como la
documentacion, otorga suficiencia
presupuestal mediante formato para
requisiciones, previo registro de
compromiso en el sistema SAP-GRP,
devuelve documentacion, prepara oficio
para otorgar Suficiencia Presupuestal.

4 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe solicitud del area requirente,
propuesta de Suficiencia Presupuestal asi
como compromiso emitido a través del
sistema SAP-GRP y borrador de oficio de
otorgamiento de Suficiencia Presupuestal
para su validacion.

1 hrs

¢(Procede?

NO

Devuelve para corregir observaciones.

(Conecta con la actividad 7)

SI

10

Turna el oficio mediante el cual se otorga
Suficiencia Presupuestal para su revision,
asi como la documentacion soporte.

1 hrs

11

Subdireccion de
Finanzas

Recibe y verifica la informacién.

2 hrs

¢{Procede?

NO

12

Devuelve para corregir observaciones

1 hrs

(Conecta con la actividad 9)

SI

13

Autoriza el oficio mediante el cual informa
al area requirente que su solicitud fue
atendida para que continde con su proceso
de operacion. Turna acuse a la Jefatura de
Unidad  Departamental de  Control
Presupuestal para su archivo y resguardo.

2 hrs

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

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

1.- De acuerdo con el procedimiento, en el punto 7, el compromiso es el documento
emitido a través del sistema SAP-GRP, donde se asignan recursos a diversas claves
presupuestales para atender las solicitudes del area requirente.

Diagrama de Flujo

{

1. Recibe 5. Recibe
documentacidn y 2. Revisa y turna documentacidn, evalia
solicitud de Suficiencia documentacion v motivos por falta de
Presupuestal de las solickud de Suficiencia Suficiencia, analiza v
Subdirecciones Presupuestal devuelve mediante

correspondientes oficio documentacitn

Subdireccidn de Finanzas

B. Turna
documentacidn e
instruye para otrorar
suficiencia
presupuestal mediarte
farmsta de
requisiciones

sProcede?

3. Recibe
documentacion y
salicitud de Suficiencis
Presupuestal, evalla
ue este completa v
justificada

Otorgamiento y seguimiento de Suficiencia Presupuestal en Requisiciones

Presupuestal

4. Informa a la
Subdireccion de
Finanzas la falts de
documentacion y/io
justificacion. Devuelve
la documentacidn

Jefatura de Unidad Departamental de Control

Pagina 94 de 228




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION EJECUTIVA DE
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Enlace de Seguimiento Presupuestal

7. Recibe la

documentacion, ctorga
Suticiencia, previo

en el SAP v borrsdor
de oficio de Suficiencia

ruccion, asi como la

registro de compromiso

8. Recibe solictud dal
area requirente,
propuesta de
Suficiencia,
COMPromiso y borradar
oe oficio para su

walicacion

iProcede?

10. Turna el oficio
mediante el cual se
otorga Suficiencia

Presupuestsl para su
revisidn, asi como la
documentacion soporte

9. Devuelve a Enlace
e Sequimienta
Presupuestsl v se
cOrrige con base a las
ohservaciones
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JProcede?

11. Recibe vy verifica la
infopmacion

12.Devuelve ala
JU.D. de Cantral
Presuplestal para
corredir con base & las
obserYaciones

atencdica. Turna acuse

Presupuestal para su

13. Autoriza el oficio
gue informa al drea
que U solictud fue

aJUD de Control

archivo y resquardo

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

12. Nombre del Procedimiento: Control y recuperacion del Fondo Revolvente.

Objetivo General: Contar, controlar y recuperar los recursos necesarios en una cuenta
bancaria que cubra las necesidades urgentes y de poca cuantia, con la agilidad y
oportunidad requerida, para el cumplimiento de las operaciones de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

Descripcion Narrativa:

No. Res;::::is:iZIae dde la Actividad Tiempo

1 Direccién Ejecutiva de | Solicita a través de “oficio”, la autorizacion | 1 dia
Administraciony de asignacién del Fondo Revolvente para el
Finanzasen la ejercicio correspondiente a la Direccidn
Secretaria de General de Gasto Eficiente “A” en la
Desarrollo Econdmico | Secretaria de Administracion y Finanzas.

2 Recibe “oficio” de asignacion del fondo |1
Revolvente y turna a la Direccion Ejecutiva | semana
de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Economico.

3 Designa responsables de la administracion | 1 dia
del Fondo Revolvente a la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Desarrollo Econdmicoyala
Subdireccion de Finanzas.

4 Subdireccién de Recibe “oficio” junto con la Direccion | 1dia

Finanzas Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Desarrollo Econdémico
donde se nombran responsables de la
administracion del Fondo Revolvente vy
turna para la elaboracion de la CLC.

5 Jefatura de Unidad Elabora en el sistema SAP-GRP la C.L.C. | 1dia
Departamental de para la asignacion del Fondo Revolvente
Contabilidad y por el monto autorizado y envia.

Registro

6 Subdireccién de Solicita en el sistema SAP-GRP la C.L.C. | 2dias
Finanzas para la asignacion del Fondo Revolvente

por el monto autorizado.

7 Jefatura de Unidad Verifica que la C.L.C. en el SAP-GRP se | 30 min
Departamental de encuentre registrada, verifica su pago e
Contabilidad y informa.

Registro
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No. Res‘:::?:i:l: dde la Actividad Tiempo

8 Subdireccion de Comunica el registro y el pago de la C.L.C. 30 min
Finanzas

9 Direccidn Ejecutiva de | Asigna montos fijos a peticion expresa de | 2 dias
Administraciony las areas en el caso del concepto de pasajes
Finanzasen la y da aviso de los importes y periodicidad,

Secretaria de asi como medios de comprobacion.
Desarrollo Econdmico

10 | Subdireccion de Solicita se elaboren las Pélizas de Cheques | 3 dias

Finanzas y oficios de notificacion de asignacion del
Fondo Revolvente.

11 Jefatura de Unidad Elabora Pdlizas de Cheques, los cheques, | 1dia
Departamental de oficios de asignacion de Fondos
Contabilidad y Resolventes y rubrica los mismos.

Registro

12 Entrega para revision, autorizacion y firma | 1hr.

en su caso, las Pdlizas Cheque, los Cheques
y los oficios de asignaciéon de Fondos
Revolvente.

13 Subdireccion de Recibe, firma en los Cheques y las Pdlizas | 1hr.
Finanzas Cheque y rubrica en su caso los oficios de

asignacion de Fondos Revolvente.

14 | Direccion Ejecutiva de | Recibe oficios de notificacion de asignacion | 1hr.
Administraciony de Fondo Revolvente, las pdlizas, los
Finanzasen la cheques y los recibos, los firma y entrega a
Secretaria de los responsables, envia para su registro y
Desarrollo Econdomico | archivo.

15 Subdireccién de Recibe las copias de los oficios, las pdlizas | 1hr.
Finanzas debidamente firmadas, revisa y envia para

su registro, guardia y custodia.

16 | Jefatura de Unidad Recibe las copias de los oficios, las pdlizas | 1hr.
Departamental de debidamente firmadas, para su registro,
Contabilidad y guardia y custodia.

Registro
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias, 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

1. Salicta autorizacidn
de asignacion del
Fonda Revalvente

2. Recibe Oficio de
aszignacion de Fondo

Secretarfa de sdm. v

3. Designa
responsables de la
Adm . del Fondo
Revaolvente

Revalverte de la

Finanzas

Direccidn Ejecutiva de Adrinistracidn y Finanzas enla
Secretarfa de Desarrollo Econdrmico

Control y recuperacién del Fondo Revalvente
Subdireccidn de Finanzas

Y

&

& Solicita mediante
S&PlaCLC parala
asignacion del Fondo

Revalvente

4. Recibe oficiao como
responsable de la Adm.
del Fondo vy solicita la

elaboracion dela

Q)

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro

&

5. Elabora mediante
SAP A CLC. parala

asignacion del Fondo
Revaolverte
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7. verifica v reporta el
redistro y el pago de la
CL.C enSAP

11. Elabora Pélizas de 12, Ertrega pars
Chegues, los chegues, revision: Pdlizas

16. Recibe para su

Oficios de asignacian y Chedque, Chegues y registro, guarda y

lo= rubrica Oficios de asignacion

custodia la copia de los
Oficios v de las Pdlizas

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro

&

&. Comunica el registro
yelpsgodela CL.C
en SAP

15. Recibe, revisa y
envia la copia de los
oficios v de las Pdlizas
firmadas

13. Firma chegues,
Pdlizas Cheque.
Rubtica los Oficios de
asignacion del Fondo

10. Solicita elaboren

Pélizas de chegues v

Oficios de asignaciin
del Fondo

Control y recuperacidn del Fondo Revolvente
Subdireccion de Finanzas

14. Recibe Oficios de
notificacian, firma y

9. Asigna montos fios
aviza los importes,

coording la entrega de
los mismos & los
responsshles

peridiocidad v medios
de comprobacion

drainistracidn y Finanzas enfa

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccidn Ejecutiva de

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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13. Nombre del Procedimiento: Solicitud de pago de facturas.

o
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CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Contar, controlar y recuperar los recursos necesarios en una cuenta
bancaria que cubra las necesidades urgentes y de poca cuantia, con la agilidad y
oportunidad requerida, para el cumplimiento de las operaciones de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x)cr:is:;lae dde la Actividad Tiempo
1 Direccion Ejecutiva de | Recibe la solicitud de pago de facturas del | 2 dias
Administraciony arearequirente y turna la informacion.
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Econdmico
2 Subdireccion de Revisa si cumple con los requisitos 1dia
Finanzas necesariosy turna.
3 Jefatura de Unidad Revisa si cumple con los requisitos 2 dias
Departamental de necesarios y determina segun el
Contabilidad y clasificador por objeto de gasto a que
Registro partida corresponde. Envia para su
validacion.
4 Direccidn Ejecutiva de | Recibey Valida 1dia
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Desarrollo Econdmico
¢Cumple?
NO
5 Informa por oficio al Area requirente las 3hrs.
razones por las cuales no se acepto.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
6 Autoriza la realizacion del gasto e informa | 2hrs
por oficio al Area requirente los requisitos
que debe contener la factura.
7 Recibe facturay los oficios 15 dias
correspondientesy turna ala
documentacion.
8 Subdireccién de Valida la documentacion y turna para su 2hrs
Finanzas revision.
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No. Res;x)cr:is:;lae dde la Actividad Tiempo
9 Jefatura de Unidad Revisa la documentacion y efectla el pago; | 3hrs
Departamental de asi mismo elabora volante para solicitar a
Contabilidad y la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro Control Presupuestal, la suficiencia.
10 Entrega oficio para revision y donde se le 5hrs
informa al area requirente que ya se
efectuo el pago.
11 Subdireccién de Revisay si es correcto rubrica el oficio; para | 2hrs
Finanzas pasarlo a firma.
12 Direccién Ejecutiva de | Firma el oficio y envia al Area requirente. lhr
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Econdmico
13 | Jefatura de Unidad Otorga la suficiencia presupuestal y 1dia
Departamental de responde al volante.
Control Presupuestal
14 | Jefatura de Unidad Recibe volante con la suficiencia 3hrs
Departamental de presupuestal y elabora C.LC.
Contabilidad y
Registro
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

1. Recibe la solicitud ds
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Secretarfa de Desarrollo Econdmico
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requisitos gue dehe
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4. Recibe y valids

5. Informa &l Area
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acepto

2. Reviza si cumple con
los reguisitos
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Solicitud de pago de facturas
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necesarios para
proceder ¥ envia
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Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas en Ta
Secretarfa de Desarrolo Econdrnico

7. Recibe la factura v

los Oficios
correspondientes del

Area requirents v turna.

12 Firma el Oficio ¥ lo
envia al Area
requirente

Subdireccidn de Finanzas

Y
8. walida Is
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Pagina 104 de 228




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OM CIUDAD DE MEXICO
[¢]

W

14. Nombre del Procedimiento: Solicitud de gastos a comprobar.

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Contar, controlar y recuperar los recursos necesarios en una cuenta
bancaria que cubra las necesidades urgentes y de poca cuantia, con la agilidad y
oportunidad requerida, para el cumplimiento de las operaciones de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

Descripcion Narrativa:

No. Res;;:cr;is:il:lae dde la Actividad Tiempo

1 Direccién Ejecutiva de | Recibe la solicitud de Gastos a comprobar | 1dia
Administraciény del Area requirente.

Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Econdmico

2 Turna la informacion. 1dia

3 Subdireccién de Revisa si cumple con los requisitos | 1dia
Finanzas necesariosy turna.

4 Jefatura de Unidad Revisa si cumple con los requisitos | 1dia
Departamental de necesarios y determina segin el
Contabilidad y clasificador por objeto de gasto a que
Registro partida corresponde.

(Cumple?
NO
5 Informa por oficio al Area requirente las | 1hr.
razones por las cuales no se acepto.
(Conecta con la actividad 1)
SI

6 Autoriza la realizacion del gasto, turna. 3hrs.

7 Subdireccién de Recibe el oficio de solicitud de gastos a | 1lhr.
Finanzas comprobar y se elaboren las Podlizas de

Cheques, oficios de notificacidon y cheque.

8 Jefatura de Unidad Elabora y entrega para revision las Pélizas | 3hrs.
Departamental de de Cheques, cheques y oficios de entrega
Contabilidad y del recurso.

Registro

9 Subdireccién de Firma los Cheques, las Pdlizas Cheque y | 1hr.
Finanzas rubrica en su caso los oficios. Entrega toda

esta documentacion.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

No. Res‘x::?:i:l: dde la Actividad Tiempo
10 Direccidn Ejecutiva de | Firma los Cheques y el oficio para enviarlo | 1hr.
Administraciény al Area Requirente.
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Econdémico
11 Recibe la factura y los oficios del area | 1hr.
requirente, turna la documentacion.
12 Subdireccién de Valida la documentacion y turna para su | lhr.
Finanzas revision.
13 Jefatura de Unidad Revisa la documentacion y elabora volante | 1 dia
Departamental de para solicitar la suficiencia.
Contabilidad y
Registro
14 | Jefatura de Unidad Otorga la suficiencia presupuestal vy | 1dia
Departamental de responde al volante.
Control Presupuestal
15 Jefatura de Unidad Recibe volante con la suficiencia | 1dia
Departamental de presupuestal y elabora C.LC.
Contabilidad y
Registro
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias, 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

La Secretaria de Administracion y Finanzas es la encargada de asignar los montos que
se utilizaran via Fondo Revolvente para el ejercicio que corresponda.

Segln los lineamientos internos de esta Secretaria, el area requirente tendra 15 dias
habiles para enviar la documentacion necesaria a fin de comprobar el gasto efectuado.
Se entenderd por area requirente la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios; ya que esta Subdireccion fungirda como regulador de
adquisiciones segun la normatividad y las demas disposiciones legales y reglamentarias
que le apliquen.
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1. Recibe la soliciud de
Gastos a comprobar
el Area reguirente

2. Turna la informacidn

®

Solicitud de gasto a cormprobar,
Subdireccidn de Finanzas

3. Reviza si cumple con
Ios reguistos y turna ks
imtareEcion

7. Recibe Oficio y
solicita que se elabore
la Pdliza de Chegue,

Oficio de notificacian y
cheoue

Jefatura de Unidad Departarnental de Contabilidad y
Registro

4. Revisa si cumple
con los requisitos y
determina

iCumple los
requisitos?

B Autarizala
realizacion del gasta,
turna & la Subdireccion
de Finanzas

§. Elabora y entrega;
Pélizas de Chegue,
cheques y Oficios de
entrega

5. Informa al Area
requirente las razones
por las cuales no se
acepto
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9. Firma log chegues,
las Pélizaz de Chegue,
¥ rubrics los oficios.
Ertrega documentacion

12 Valida la
documertacion y envia
para revision

Subdireccidn de Finanzas

11. Recibe las facturas
y Oficios
correspondiertes del
Ares reguirents v turms

10. Firma oz Chegues
v &l Oficio para enwviarla
al Ares requirente

Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas en
la Secretarfa de Desarrollo Econdmico

Solicitud de gasto a cormprobar.

13. Revisala
documentacitn y 15. Recibe wolante con a

las suficiencia y
elabora volarte para elakbora C.L.C

solictar suficiencia

¥ Registro

Jefatutra de Unidad Departarmental de Contabilidad

14, Ctorga la

suficiencia v responde
al wolante

Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal
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15. Nombre del Procedimiento: Registro y Control de Pagos por remuneraciones al
personal.

Objetivo General: Registrar en forma sistematica los egresos de las cuentas bancarias
generados por pagos de remuneraciones al personal a través de la emision de un
“cheque” o transferencias bancarias, para obtener informacion oportuna y confiable
del total de salidas de dinero.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:is‘?iI;lae dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Envia oficio con documentacion original y | 1dia
Administracion de con instruccion para la elaboracién de
Capital Humano cheques o relacion de dispersion bancaria,

para pago del personal.
2 Subdireccién de Valida la informacion y turna para la | 3hrs
Finanzas elaboracion de cheques o dispersion, seglin
proceda.
3 Jefatura de Unidad Revisa documentacién original y clasifica | 1hr
Departamental de por tipo de pago.
Contabilidad y
Registro
4 Registra en talon, elabora cheques con su
Pdliza cheque, revisa, coloca sello de no | 5hrs
negociable a los cheques y envia para su
revision, autorizacion y firma.
5 Subdireccién de Recibe oficio, cheques y pdliza cheque; | 3hrs
Finanzas revisa, firma y turna a la Direccion Ejecutiva
de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Econémico la cual
los firma y turna nuevamente a la
Subdireccion de Finanzas.
6 Turna los cheques y la péliza cheque. lhr
7 Jefatura de Unidad Recibe debidamente firmados cheques y | 30 min
Departamental de poliza cheque y clasifica.
Contabilidad y
Registro
8 Solicita el Vo. Bo. De la Jefatura de Unidad | 30 min
Departamental de Control de Personal para
realizar la dispersion del pago.
¢(Procede?
NO
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No. Res?clzis:;lae dde la Actividad Tiempo
9 Espera el Vo. Bo. De la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal
(Conecta con la actividad 8)
Sl
10 Realiza la dispersion del pago 10 min
¢Procede la entrega del cheque?
NO
11 Reexpide el/los cheque(s) a favor de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y
lo entrega a la Subdireccion de Finanzas
para firma
(Conecta con la actividad 13)
Sl
12 Entrega cheque al beneficiario el cual firma | 2 dias
en la poliza de egresos.
Conecta con el Fin del Procedimiento

13 Subdireccién de Firma el/los cheque(s) y recaba las firmas | 4hrs
Finanzas necesarias. Turnay se realice el pago.

14 | Jefatura de Unidad Hace el deposito del cheque y con la ficha | 3hrs
Departamental de de depdsito elabora oficio para solicitud de
Contabilidad y recibo de enteroy lo entrega.

Registro

15 Subdireccién de Firma el oficio de solicitud de recibo de | 1hr
Finanzas entero y lo entrega para su tramite.

16 | Jefatura de Unidad 5dias
Departamental de Elabora oficio para la solicitud de
Contabilidad y elaboracion del Documento Mdltiple.

Registro

17| Jefatura de Unidad Elabora Documento Multiple y para su 2 dias
Departamental de registro, guardia y custodia
Control Presupuestal ’ )

18 Jefatura de Unidad Integra documentacion original la C.L.C o | 1dia
Departamental de DM segun corresponday la archiva.

Contabilidad y
Registro
19 Elabora oficio para informar a la| 15dias
Subdireccién de Administracion de Capital
Humano el estatus del pago en comento y
lo pasa a firma.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
20 | Subdireccion de Firma el oficio y lo entrega a la Jefatura de | 1 dia
Finanzas Unidad Departamental de Contabilidad y

Registro para su tramite.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias, 1 horas y 10 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- Cuando se realice la baja de algln servidor publico involucrado en el procedimiento
de elaboracion de cheques, de inmediato se procedera a solicitar ante la institucion
bancaria, la baja de su firma en el catalogo de firmas autorizadas.

2.- El calendario para la elaboracién de la CLC de ndmina es emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

3.- La Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo
Econdmico interviene Unicamente en la firma de los cheques.
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Subdireccion de Administracidn de Capital Hurmano

1. Enwia Orficia,
documentacion &
instruccion para

elaborar los medios de

pago al personal

Registro y Control de Pagos por rernuneraciones al personal
Subdireccidn de Finanzas

2. Valida la informacion

yturna para su
elaboracion

5. Recibe oficio,
cheques v Poliza

Chegue; revisa, firma y

entrega pars firma

6. Turna log chegues
dehidamente firmados
v la Péliza Chegue

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro

3.Revisa
documentscion original

y chasifica por tipo de
pago

4. Registra en taldn,
elabora chegues con
U Péliza, v coloca
sello de no negocisble

7. Recibe firmados
chegues y Pdliza de
Chegue, clasifica
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Registro y Control de Pagos por remuneraciones al
personal

Jefatura de Unidad Departarnental de Contahilidad y
Registro

8. Solcita el Vo, Bo. de
la JUL.D de Control de
Personal para realizar la
dispersidn del pago

iProcede?

9. Espers el ¥o. Bo. de
la J.UD. de Control de
Personal

iProcede la ertrega del
chegue?

10Realiza la
dizpersion del pago

1. Reexpide los
cheques y los entrega
a la Subdireccion de
Finanzas para firms

12. Entrega el chegue
al beneficiario el cual
firma en la Pdliza ce
BOresos

Subdireccidn de Finanzas

13. Firma ellos
chegues(s) y recaba
firmas
correspondientes.
ntrega

15 Firma el oficio de
solictud de recibo de
entero vy lo entregs
para su trémie

20. Firma el oficio de
solicitud de recibo de

entera y o entregs
para su tréamite

Registro y Control de Pagos por remuneraciones al personal
Jefatura de Unidad Departarnental de Contabilidad y
Registro

14, Hace el depdsito

del chegue v elabora
oficio para solicitud de
recibo entero

16. Elabora oficio para
la solicitud de
elaboracion de DM a la
JUD. de Cantrol
Presupuestal

18. Integra
documentacian original
delaCLCoDMyls
archiva

19. Elabora oficio para
infarmar & la
Subdireccion de Capital
Humano el estatus del
pago

Jefatura de Unidad Departarnental de Contral
Presupuestal

7. Elakora DMy
ertregs pars su

registro, guardia y
custodia
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Subdireccion de Finanzas
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16. Nombre del Procedimiento: Requisicion de Compra

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Atender y dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicios para
satisfacer las necesidades de las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resz::cr:is‘?:;lae dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Recibe del Area Requirente la requisicion 1dia
Comprasy Controlde | (originaly copia), revisay determina.
Materiales
¢Reune los requisitos?
NO

5 [,)evuelv.e'la requisicion (original y copia) al 30 min
area solicitante.

(Conecta con la Actividad 1)
Sl

3 Acusg'd.e’: rec[bido y.e.ntrega copia de la 10 min
requisicion al Area Solicitante.

Folia original y copia de la requisicion,

4 regls.tr'a. en llbre.zta de' control de 10 min
requisiciones, archiva copia en control
consecutivo de requisiciones.

Envia original de la requisicidn, para verificar

5 la existencia o no existencia de los bienes 1dia
requeridos.

Enlace de Almacenes | Recibe la requisicion original, sella de no

6 | elnventarios existencia o pone nimero de existencia de lo 1dia
que se encuentra en el Almacény turna.

Jefatura de Unidad Recibe requisicion original con sello de no
Departamental de existencia y turna para la firma de .
7 . . 30 min
Comprasy Control de | autorizacion de la compra del bien.
Materiales
Subdireccién de
8 Recursos Materiales, Recibe requisicion original, revisa 'y 1dia
Abastecimientosy determina.
Servicios
¢Autoriza compra del bien solicitado en la
requisicion?
NO
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
9 Devuelve requisicion original no autorizada 40 min
Jefatura de Unidad Recibe requisicion original no autorizada,
Departamental de elabora oficio (original y copia) informando .
10 , .. . 30 min
Comprasy Controlde | al area solicitante de la no autorizacion,
Materiales solicita acuse de recibido en copia.
Conecta con Fin de Procedimiento
Sl
Subdireccion de
Recursos Materiales C . . .
11 . ’ Devuelve requisicion original autorizada 30 min
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de Unidad . L - .
Recibe requisicion original autorizada,
Departamental de . . ,
12 realiza sondeo de mercado para determinar ldia
Comprasy Control de .
. el monto estimado de compra.
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Para efectuar el tramite de cualquier requerimiento presentado a la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, éste debera ser elaborado
en los formatos existentes para tal fin.

2.- Las requisiciones deberan de venir firmadas por el Director del Area solicitante y por
el Enlace Administrativo.

3.- Todas las requisiciones deberan ser autorizadas por la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

4.- Los Bienes de Consumo se solicitaran inicialmente al Enlace de Almacenes e
Inventarios, para que verifique los articulos que tengan en existencia. Los bienes
faltantes solicitados deberan ser requeridos a la Jefatura de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales.

5.- Las requisiciones de servicios no se enviaran al Enlace de Almacenes e Inventarios
para verificacion.
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1. Recibe del Area
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Si 3. Entrega copia de la
requisician al Area

Solicitante.

4. Folia original v copia,
redistra en libreta de
control v archiva copisa

5. Envia al Enlace de
Almacenes g
Invertarios, para
wverificar la existencia o
no existencia de los

hienes

2. Devuelve la
reguizicion (original v
copia) al drea
solictarte

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Msteriales

Requisicidn de Compra

Enlace de Almacenes e Invertarios

6. Recibe, =ella de no
existencia o pone
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Jefatura de Unidad Departamental de Compras ¥ Control de Materiales

7.Recibe con sello de
no existencia v turna &
la Subdireccion de

10. Recibe original no
autorizada, elabora
oficio informando al

drea de lano
altorizacion

Recursos Materiales,
Abastecimiertos y
Servicios

12, Recibe requisidon

original autorizads,
realiza sondeo de

mercado para
determinar el monta
estimado de compra,

Regquisicion de Compra

Subdireccidnde Recursos Materiales, Abastecimiertosy Senidos

SAutariza compra del
hien solictad?

8 Recibe requisician |

original, revisa y -

11. Devuelve
requisicidn original

S autorizaca a la
Jefatura de Unidad

determina

Mo

9. Devuelve reguisicion
origingl no autorizada a
la Jefatura de Unidad

Departamental de
Compras y Cortrol de
Materiales

Departamentsl e
Compras y Control de
Materiales

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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17. Nombre del Procedimiento: Suficiencia Presupuestal.

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Atender y dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicios para
satisfacer las necesidades de las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad Recibe la requisicion original autorizada
1 Departamental de para la adquisicion de bienes o contratacion 1dia
Comprasy Controlde | de servicios, elabora oficio (Original y Copia),
Materiales para los proveedores, solicitando cotizacion.
Recibe de los proveedores las Cotizaciones
originales, acusando de recibido en copias y
5 elabora el cuadro comparativo donde 5 dias
analiza las propuestas y determina por
montos de actuacion, la suficiencia
presupuestal, integra al expediente.
Elabora nota informativa (original y copia) y
3 turna, informando del monto estimado de 30 min
suficiencia presupuestal para la adquisicion
del servicio.
Subdireccién de . : :
Hhel I . Recibe nota informativa con el monto
Recursos Materiales, . S .
4 o estimado de la suficiencia presupuestal, | 30 min
Abastecimientosy . .
.. acuse de recibido en copia.
Servicios
5 Elabora oficio (original y copia), solicitando 1dia
autorizacion de suficiencia presupuestal.
. ., Recibe oficio acusa de recibido en copia
Subdireccion de be ond o -, o ..pl J ,
6 . determina autorizacion de suficiencia ldia
Finanzas
presupuestal.
¢Autoriza suficiencia presupuestal?
NO
£ fici — - .
. labo.ra oficio (original y copia) de no 30 min
autorizacion.
Subdireccién de
8 Recursos Materiales, Recibe oficio de no autorizacidon, acusando 1dia
Abastecimientosy de recibido en la copiay turna.
Servicios
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
9 Departamental de Recibe oficio original de no autorizacion de 30 min
Comprasy Control de | suficiencia presupuestal.
Materiales
Elabora orificio (original y copia) notificando
al Area Solicitante, que no se autorizé la
suficiencia presupuestal para la adquisicion ,
10 . -, .. ldia
del bien o contratacion del servicio,
solicitando acuse de recibido en copia y
archiva.
Conecta con el Fin del Procedimiento
Sl
11 Subdireccién de Elabora oficio (original y copia) de 1dia
Finanzas autorizacion.
Subdireccién de . . . L
. Recibe oficio original de autorizacién de
Recursos Materiales, L .
12 - suficiencia presupuestal, acusando de | 30min
Abastecimientosy . .
- recibido en copiay turna.
Servicios
f i . . L
Jefatura de Unidad Recibe copia de la autorizacion de
Departamental de L . ,
13 suficiencia presupuestal y determina el ldia
Comprasy Control de .. o
. procedimiento de adjudicacion.
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles, 2 horas y media.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo al monto presupuestal a ejercer, aplicara el procedimiento de
adjudicacion apropiado conforme a lo establecido en el Articulo 27 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.
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Suficiencia Presupuestal

Subdireccion de Fecursos Materiales,
Abastecimientos y Serdcios

§. Recibe oficio de no

autorizacion

Jefatura de Unidad Departarmental de Compras
¥ Control de Materiales

9. Recibe copia del 10. Blabora orificio
oficio de no notificando al Ares
autorizacion de Solictante que no se
suficiencia autorizd la suficiencia
presupuestal presupuestal.

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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18. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Adjudicar las compras al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones en cuanto a precios, calidad, financiamiento y oportunidad de
conformidad con lo establecido por La Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,
para atender y dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicios de las distintas
areas de la Secretaria de Desarrollo Econdmico de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe original de la autorizacion de
suficiencia presupuestal y/o autorizacion
del subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios y
adjudica al Proveedor con mejor Precio y/o
Calidad.

1 hora

Determina por Requisicion y monto de
actuacion el tipo de compra.

30 min

¢Es Contrato?

NO

Elabora Pedido y turna con expediente
para formalizacion.

30 min

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe el pedido y el expediente. Firma el
pedido, revisa el expediente y turna.

30 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe el expediente y el pedido
debidamente autorizado, cita al proveedor
para la firma del pedido y turna.

1 hora

Enlace de Almacenes
e Inventarios

Recibe el Pedido Autorizado y del
proveedor los bienes y la factura. Verifica
los bienes, valida la factura y turna.

30 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe factura y la envia mediante oficio al
area solicitante para su validacion y visto
bueno.

1 hora

Recibe factura validada por el area
solicitante, prepara oficio, turna para el
visto bueno de la factura y firma del oficio.

30 min
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de
Recursos Materiales, . . .
9 a o I Recibe facturay oficio. 30 min
Abastecimientosy
Servicios
10 Da el visto bueno de la factura, firma oficio Lhrs
y turna para el tramite de pago.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
|
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Elabora debidamente el Contrato y turna 1dia
Comprasy Controlde | parasurevision.
Materiales
Subdireccion de
Recursos Materi . . .
12 ecd SO.S 'ate lales, Recibe el Contrato para su revision. 20 min
Abastecimientosy
Servicios
13 Turna el Contrato debidamente revisado. 2 dias
Jefatura de Unidad
14 Departamental de Recibe el Contrato debidamente revisado. 30 min
Comprasy Control de
Materiales
15 Elabora Nota Informativa y turna. 40 min
ireccion . .
subdireccio d? Recibe el Contrato junto con la Nota
Recursos Materiales, . L .
16 . Informativa y turna para su Revision y | 40 min
Abastecimientosy .
. Firma.
Servicios
Direccion Ejecutiva de
Administracion . .
.d nistraciony Recibe el contrato y la Nota Informativa ,
17 | Finanzas en la arasu revision y firma 2 dia
Secretaria de P y ’
Desarrollo Econémico
Turna el Contrato y la Nota Informativa .
1 . .
8 debidamente Firmada. 30 min
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe el Contrato y la Nota Informativa .
19 . . 30 min
Comprasy Controlde | debidamente Firmada.
Materiales
Valida en conjunto con la Direccidn ,
20 . . .o . 7 dias
Ejecutiva Juridica y Normativa el Contrato
¢Esta bien integrado el Contrato?
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
NO
21 Realiza las correcciones pertinentes 60 min
(Conecta con la Actividad 210)
SI
Jefatura de Unidad - _
Departamental de Notifica al proveedor para formalizar el
22 30 min
Comprasy Control de | contrato.
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con el articulo 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, se aplicara el procedimiento de Adjudicacién Directa.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales sera la
encargada de recibir las diferentes cotizaciones de los Proveedores participantes, para
designar la mejor propuesta técnica y econémica.

3.- Todos los Pedidos o Contratos por Adjudicacion Directa deberan ser firmados por el
Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
conformar el expediente de cada adquisicion o contratacidn que realice y lo mantendra
en su respectivo archivo por un minimo de 3 afios.

5.- Para el caso de Adjudicacion Directa para Servicios, la requisicion de servicios no se
envia al Almacén para verificacion de existencia.

6.- El expediente estard conformado por la Requisicién del Area Solicitante de
Cotizacion, Cotizaciones, Cuadro Comparativo, Autorizacion de Suficiencia
Presupuestal, Pedido, Documentacion Legal y Administrativa, y Documentos que se van
Generando.

7.- El Pedido se elabora en tres originales: uno para la Subdireccidon de Finanzas, uno

para el proveedor y uno para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.
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Flujo

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

11. Elahora
dehidamente el
Contrato v turna para
SU pevigion.

15. Elabors nota @
infartmativa

iy wm—

14. Recibe el cortrato
dehidamente revizado

—_—

Adjudicacion Directa

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

12. Recibe el contrato
para su revision

13. Turna el contrato
debidamente revisada
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10. Da el visto bueno
oe la factura y firma
oficio. Envia para el

trémite de pago.

4. Recibe el pedido vy el

9. Recibe facturay
oficio

expediente. Firma el
Pedido v revisa el
expedients, turna

Servicios

Subdireccion de Recursos Wateriales, Abastecimientos v

§. Recibe factura
walidada por el rea
solicitante, prepara
oficio y turna para el

visto bueno de la

factura y firma del oficio

7. Recibe factura y la
envia mediante oficio al
Area zolicitante para su

validacion v visto
bueno.

5. Recibe el expedients
vy el pedido
debidamente
autarizado y cita al
proveedor para la firma
del pedido. Turna

Adjudicacion Directa
Control de Materiales

Jefatura de Unidad Departamental de Compras ¥

6. Recibe el Pedido
Autorizado v los
bienes v Ia factura

Yetifica los bienes y
walids la factura,
turnanclols

Enlace de Almacenes e Invertarios
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16. Recibe el contrato y

nola informativa y turma

Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

—r

17. Recibe contrato y
nota informativa para su
revision y firma

—_—

PR S

18.Turmna contrato
debidamente revisado y
nota infarmativa firmada

Secretaria de Desarrollo Econdmica

| S

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la

Adjudicacion Directa

PR S

19. Recibe conirato
debidamente revisada y
nota infermativa firmada

B ———

PR B

¢ Esta bien intregrado el

20. Valida en conjunto Contrato?
«con la Direccldn sl 22 Mofifica al proveedor
Ejecutiva Juridica y > para formalizar el @

Mormmativa el Contrato Cenlrato

-

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

21 Realiza las
comeciones pertinentes
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VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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19. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion por Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores.

Objetivo General: Adjudicar la compra al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad
con lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; para atender y
dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicios de las distintas areas de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ResTCr:is‘?il‘ajl: dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Recibe original de la autorizacién de 1 dia
Comprasy Control suficiencia presupuestal y elabora bases
de Materiales
Turna bases para que notifique al Grupo
2 Revisor de Bases y Convocatorias para la 1dia
autorizacion correspondiente
subdireccion de': Recibe las bases y elabora oficio (original y
3 Recursqs Materlales, copia) para el Grupo Revisor de Bases y 1dia
Abastecimientos y . L,
- Convocatorias para la revision de bases.
Servicios
¢Autoriza las bases?
NO
Turna las bases para que se realicen las
4 e . 1hora
modificaciones correspondientes.
Jefatura de Unidad Recibe las bases del Grupo Revisor de
Departamental de Bases y Convocatorias, realiza las
5 | Comprasy Control modificaciones y turna. Para que se 2 hrs.
de Materiales rubriquen las bases y se firme el acta
circunstanciada
(Conecta con la actividad 3)
SI
Subdireccion de Recibe bases, elabora invitaciones
Recursos Materiales, | (original y copia) y envia junto con copia
6 Abastecimientosy de las bases a los Proveedores 1dia
Servicios participantes, solicitando acuse de recibo
en copia.
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No. Res?clzis:;lae dde la Actividad Tiempo

Turna copias de acuses y original de .
7 30 min.
bases.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe acuses de invitaciones y bases e .
é Comprasy Control integra al expediente 30 min.
de Materiales
Realiza junta de aclaraciéon de bases, con
la presencia de los Proveedores
9 participantes y Funcionarios de la 3 hrs.
Secretaria y elabora el acta
correspondiente.
Realiza la apertura del sobre unico vy
revision de documentacion legal vy
10 - . .. 4 hrs.
administrativa, propuesta técnica y
econdmica.
¢Asisten cuando menos tres
Proveedores participantes?
NO
Elabora acta de declaracion desierta con
11 1 hora

firma de los presentes.

(Conecta con Fin del Procedimiento)

SI

Recibe de los Proveedores participantes
» en sobre cerrado documentacion vy 3 hrs
propuestas y realiza la primera etapa de ’
revision cuantitativa.

¢Cumplen con los requisitos?

NO
Elabora acta de declaracion desierta con
13 firma de los funcionarios participantes y 1hora

proveedores participantes.

(Conecta con Fin del Procedimiento)

SI

Levanta el acta y remite al Area Solicitante
14 las propuestas técnicas para su evaluacion 1dia
cualitativa y emision del dictamen
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe el dictamen del Area Solicitante y
realiza la revision cualitativa de la
15 documentacion legal y administrativa. 1 di
, .. ia
Evalua la propuesta economica de los
participantes que pasaron la evaluacion
técnica.
Efectda el mejoramiento de precios, en la
etapa del resultado del dictamen vy
16 . 3 hrs.
emision del fallo y elabora el acta
correspondiente.
Elabora  oficio (original 'y copia)
17 notificando al proveedor que le fue 1dia
adjudicado en contrato.
Elabora contrato y nota informativa para ,
18 - 3dias
revision, firmay turna.
Subdireccién de ) ) )
. Recibe contrato y nota informativa y turna
Recursos Materiales, . .
19 . el contrato debidamente revisado y la 3 hrs.
Abastecimientosy . R
. nota informativa firmada.
Servicios
Jefatura de Unidad Recibe contrato y nota informativa
Departamental de (original y copia) para su revisiony
20 | Comprasy Control validacién con la Direccidn Ejecutiva 7 dfas
de Materiales Juridicay Normativa, y en su caso rubricay
firma.
¢Cuenta con observaciones? 1hora
SI
21 Realiza las correcciones pertinentes 1dia
(Conecta con la actividad 20)
NO
Jefatura de Unidad
‘ Departamental de Notifica al proveedory a los involucrados
22 Compras y Control en dicho contrato para su formalizacion. 1dia
de Materiales
Fin del procedimiento
‘ Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles;
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con los articulos 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, se aplicard el procedimiento de Adjudicacion por Invitacién Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
conformar el expediente de la Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores,
mismo que mantendrd en su respectivo archivo por un minimo de 3 afios y el
expediente de la contratacion del Proveedor adjudicado.

3.- Todas las etapas del procedimiento estaran precedidas por la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios.

4.- E|l Grupo Revisor de Bases y Convocatorias se forma con el Area Solicitante, la
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,—y—_la Direccion
Ejecutiva Juridica y Normativa, y el Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Desarrollo Econémico, quienes fungen como observadores.

5.- Contenido del Sobre: documentacién legal y administrativa, fianza de
sostenimiento, propuestas técnica y econdmica.

6.- El expediente de la Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores esta
formado por: requisicion, solicitudes de cotizacidn, 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 documentacion de los proveedores participantes, acta de
falloy documentos que se van generando.

7.- El expediente de la  contratacion estd formado por copias de: requisicion,
solicitudes de cotizacion, 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 documentacién del proveedor
adjudicado.

8.- El Pedido se elabora en tres originales: uno para la Subdireccién de Finanzas, uno

para el proveedor, uno para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control
de Materiales.
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adjudicado el contrato.

Ml ateriales

13. Elabora acta de
declaracion desierta
con firma de los
funcionarios y

provesdores
participantes

Adjudicacion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Porvesdores
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
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Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales

18. Elabora contrato y 20. Reclbe contrato

nota informativa para
revisién y firma

k.

& Cuenta con observaciones?

para su revision con la

22 Notifica al proveedor
NGO y a las Invelucrados en

Direccidn Ejecutiva
Juridica y Normativa

¥ dicho contrato para su
fermalizacitn

21 Realiza las
correclones pertinentes

Adjudicacion por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Porveedores

Subdireccidn de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

19. Recibe contrato y
nota informatuva , furna
¢l contrato

revisado y la nota
informativa firmada

VALIDO

Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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20. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion por Licitacion Publica.

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Adjudicar la compra al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de
conformidad a lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; para
atendery dar tramite a las solicitudes de bienes o de servicio de las distintas areas de la
Secretaria de Desarrollo Econdémico.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Recibe original de la autorizacion de 1dia
Comprasy Control de | suficiencia presupuestaly elabora bases.
Materiales
Turna bases para que notifique al Grupo
2 Revisor de Bases y Convocatorias para la 1dia
autorizacion correspondiente.
subdireccion dg Recibe las bases y elabora oficio (original y
Recursos Materiales, . . .
3 o copia) para el Grupo Revisor de Bases y ldia
Abastecimientosy . S
.. Convocatorias para la revision de bases.
Servicios
(Autoriza las bases?
NO
Turna las bases para que realice las ,
4 . . ldia
modificaciones correspondientes.
Jefatura de Unidad Recibe las bases del Grupo Revisor de Bases
Departamental de . . e
5 y Convocatorias, realiza las modificacionesy | 2 hrs
Comprasy Control de
: turna.
Materiales
(Conecta con Fin del Procedimiento)
SI
Subdireccién de ReC|‘be bas',e's y elabora OfIFZIO '(,orlglnal y
. copia) solicitando la publicacion de la
Recursos Materiales, . S ,
6 Abastecimientos convocatoria para la adquisicion de bases en | 3 dias
.. y la Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
Servicios . . .
requiriendo acuse de recibo en copia.
7 Turna copia del acuse y bases originales. 30 min
Jefatura de Unidad
8 Departamental de Recibe copia del acuse y bases originales 30 min
Comprasy Control de P y & '
Materiales
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Realiza junta de aclaracion de bases, con la
presencia de los Licitantes y los Funcionarios
de la Secretaria, elabora el acta
correspondiente.

6 hrs

10

Realiza la apertura del sobre Gnico y revision
de documentacion legal y administrativa,
propuesta técnica y econémica.

3 hrs

¢Asiste cuando menos un Licitante?

NO

11

Elabora acta de declaracion desierta con
firma de los presentes.

1 hrs

(Conecta con Fin del procedimiento)

SI

12

Recibe de los Licitantes en sobre cerrado
documentacion 'y propuestas. Realiza
primera etapa de revision cuantitativa.

3 hrs

{Cumplen con los requisitos?

NO

13

Elabora acta de declaracion desierta con
firma de los funcionarios participantes vy
proveedores participantes.

1 hrs

(Conecta con Fin del procedimiento)

SI

14

Levanta el acta y remite al Area Solicitante
las propuestas técnicas para su evaluacion
cualitativa y emision del dictamen.

1dia

15

Recibe el dictamen del Area Solicitante vy
realiza la revision cualitativa de la
documentacion legal y administrativa.
Evalia la propuesta econdémica de los
participantes que pasaron la evaluacion
técnica.

1dia

16

Efectia el mejoramiento de precios, en la
etapa del resultado del dictamen y emision
del falloy elabora el acta correspondiente.

3 hrs

17

Notifica al Proveedor que le fue Adjudicado
el Contrato.

1 hrs

18

Elabora contrato y nota informativa y turna
para su revision.

ldia
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No. Res‘:::?:i:l: dde la Actividad Tiempo
subdireccion d? Recibe contrato con nota informativa revisa
19 Recursqs Materlales, y turna para su revision y firma de la nota 3 hrs
Abastecimientosy : .
. informativa.
Servicios
Direccién Ejecutiva de
Administraciony Recibe contrato y nota informativa y turna el
20 | Finanzasenla contrato debidamente revisado y la nota 1dia
Secretaria de informativa firmada.
Desarrollo Econdmico
Jefatura de Unidad Recibe el contrato para su revision vy
21 Departamental de validacién con la con la Direccidén Ejecutiva 7 dias
Comprasy Control de | Juridica y Normativa, y en su caso rubrica y '
Materiales firma.
¢Cuenta con observaciones?
SI
22 Realiza las correcciones pertinentes 1dia
(Conecta con la Actividad 21)
NO
Jefatura de Unidad
23 Departamental de Notifica al proveedor y a los involucrados en 1dia
Comprasy Control de | dicho contrato para formalizacion.
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Por regla general se llevara a cabo procedimientos de Licitacion Publica, segln sea
el caso.

2.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios debe de
autorizar convocatorias y bases su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad De
México y para su mayor difusion en el sistema.

3.- Todas las etapas del procedimiento estaran precedidas por la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios.
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4.- El grupo Revisor de Bases y Convocatorias se forma con el Area Solicitante, la
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, la Direccion
Ejecutiva, Juridica y Normativa y el Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Desarrollo Econémico, quienes fungiran como observadores y al final de
la revision se levantara un acta circunstanciada que serd suscrita por todos los
presentes.

5.- Contenido del Sobre: Documentacion Legal y Administrativa, Propuesta Técnica,
Econdmicay Fianza de Sostenimiento.

6.- El expediente de la Licitacion Publica, esta formado por requisicion, solicitud de
cotizacion, cotizaciones, cuadro comparativo autorizacion de suficiencia presupuestal,
revision de bases, bases, copia de publicacion de convocatoria en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, acta de junta de aclaracion de bases, anexos acta de presentacion de
propuestas y apertura del sobre con la documentacion de los proveedores
participantes, propuestas de licitantes dictamen, acta de fallo y documentos que se van
generando.

7.- El pedido se elabora en 3 originales, uno para la Subdireccién de Finanzas, uno para

el proveedor, uno para la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales
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Adjudicacion por Licitacidn Publica

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

1. Recibe original de &, Recibe copia del
laautrizacion de acuse vy bases
suficiencis presupuestal ariginales
v elahora bases

9. Realiza junta de
aclaracion de base,
elabora el acta
correspondiente

2. Turna bases para
gue notifigue al Grupo
Revisor de Bases y
Convocatorias para ls
altorizacion

5. Recibe las bases
realiza las
modificaciones.

—

Subdireceion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Semicios

iAUtoriza las
Bases?

. Recibe basesy elabora
oficio salidtando la
publicaddn de la
convocatoria en la
gaceta oficial dela

CDMH.

3. Recike hazses vy
elabor oficio para la
revisidn de bagses

7. Turna copia del acuse
v bases originales

4. Turna las bases para
gue reslice las

modificaciines
correspondientes.
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Adjudicacion por Licitacion Publica
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

10. Realiza |a apertura

de sobres unicoy
revision de

documentacion legal y

administrativa,
propuesta tecnica y
EcOonomica.

iAsiste
cuando menos
un Licitante?

11. Elabora acta de
declaracion desieta
con firma delos
presentes.

12. Recibe de los
Licitantes en sobre
cerrado la
documentacion y
propuestas.

13. Elabora acta de

desiertacon fima de

iCumple con
los requisitos?

. 14. levanta el actay
si remite &l area
solicitante las
propuestas tecnicas
para su evaluacién.

declaradion

los funcionarios
participantes y
proveedores
participantes
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15. Recibe el dicatamen 16, Efectua el
del area solicitante y mejoramiento de precios
realiza la revision de la en |a etapa del
documentacién legal y del dictamen y emisidn
administrativa . del fallo.

17. Notifica al provesdaor 18, Elabora contrato y
&l nota informativa turma
contrata. para su revisin,

Control de Maleriales

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y

18. Recibe contrato
Revisa y turna para su
revision y firma,

Adjudicacién por Licitacion Publica
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

20, Recibe contrato y
nota informativa y envia

&l contralo debidamente

ravisado y la nota
informativa firmada .

Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas
en la Secretaria de Desarrollo Econdmico
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Adjudicacion por Licitacion Publica
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales

L Cuenta con cbhservaclones?

23 Motifica al proveesdar
NO v a los Involucrados en

> # dicho contrato para su
formalizacién

sl

22 Realiza las
correciones pertinentes

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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21. Nombre del Procedimiento: Formalizacion de Contratos

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Apoyar a las diferentes areas que conforman a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico en la contratacion de bienes, servicios, y arrendamientos
(muebles e inmuebles) que se requieran, con base a las disposiciones establecidas en la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su reglamento y demas disposiciones
normativas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad v lemp
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la "documentacion" soporte para la
1 ., R ; 2 horas
Comprasy Control de | elaboracion de los "contratos".
Materiales
2 Elabora "contratos" correspondientes 3 dias
Revisa el contrato con la con la Direccidn
3 Ejecutiva Juridica y Normativa, y en su | 7dias
caso rubricay firma.
¢El contenido del contrato es correcto?
NO
Jefatura de Unidad ) )
Subsana las observaciones y envia el
Departamental de : s )

4 contrato mediante nota informativa ,
Comprasy Control de (original y copia) para rubricay firma Ldia
Materiales ginatycopia)p y

(Conecta con la actividad 3)
Sl
Jefatura de Unidad i
Notifica al proveedor por correo
Departamental de .. L
electronico que debera asistir para la ,
5 | Comprasy Control de L 2 dias
: formalizacion de contrato.
Materiales
Notifica a las areas involucradas en el
. procedimiento de dicho contrato para que 5 di
. . as
estas firmen y rubriquen el contrato I
previamente autorizado.
. Envia el contrato original para su debido Ldi
- |
procedimiento. :
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles .
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1.- Se debera contar con la hoja de registro al padrén de proveedores de la Ciudad de
México

e Persona moral: acta constitutiva, poder notarial, cédula fiscal, identificacion
oficial del representante legal, comprobante de domicilio.

e Persona fisica: acta de nacimiento, identificacion oficial, comprobante de
estudios y domicilio, cédula fiscal y curriculum vitae.

e Documentacion Administrativa:

e “Contratos” de arrendamiento de inmuebles: planos y croquis de localizacion,
acta constitutiva (persona moral), identificacion oficial, poder notarial, cédula
fiscal, justipreciacion de renta (Direccion General de Patrimonio Inmobiliario),
dictamen de uso de suelo y estructural, autorizaciones.

2.- Después de adjudicados los “contratos” mediante los procedimientos que marca la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su reglamento y demas disposiciones
normativas, se sujetan para su elaboracion y formalizacidn a los plazos establecidos por
la normatividad en la materia, es decir, 15 dias habiles, de los cuales 5 dias son para su
elaboraciony 10 dias para su formalizacion.

3.- Para la contratacion de servicios de informatica se debe contar con la opinién de
viabilidad del caso y el dictamen técnico correspondiente por parte de la Agencia
Digital de Innovacidon Publica de la Ciudad de México.

4.- Para los bienes del capitulo 5000 se debe contar con autorizaciéon para bienes
restringidos, emitidos por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi mismo para el caso de bines informaticos se debera contar con el
Dictamen técnico de la Agencia Digital de Innovacion Publica, segin se requiera,
mismas que son solicitadas por la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debe
solicitar garantia de cumplimiento de contrato, por un importe maximo de quince por
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ciento del monto total del contrato respectivo, sin considerar impuestos de acuerdo al
porcentaje que se haya establecido en las bases de licitacion, invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores o adjudicacion directa, para el cumplimiento de los
servicios respectivos o entrega de bienes.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debe
informar al Organo Interno de Control las irregularidades o incumplimiento por parte
del proveedor para que se proceda a la aplicacion de las penas convencionales.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, para el
arrendamiento de inmuebles se debe contar con el dictamen de justipreciacion de
rentas emitido por la Direccion de Avallos, autorizacion de la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario en su caso, dictamen estructural positivo de la Secretaria de
Obras y Servicios de la Ciudad de México, opinion en sentido favorable de la Alcaldia
correspondiente y constancia de uso de suelo, previo a la elaboracion del contrato de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

8.- El tramite de formalizacion del contrato debe concluirse en un plazo maximo de 15
dias habiles contados a partir de la fecha en la que se hubiera notificado al proveedor
ganador el fallo correspondiente.

9.- Los “contratos” se firman en tres tantos originales uno para el prestador, uno para la
subdireccién de Finanzas y el otro para la Jefatura de Unidad Departamental de
Comprasy Control de Materiales.

10.- Si el bien no contiene el porcentaje de integracion nacional que marca la ley, se
requiere autorizacion de la misma Secretaria de Desarrollo Econdmico.

11.- En caso de que el “contrato” abarque mas de un ejercicio fiscal, se requiere la
autorizacion multianual emitida por la Secretaria de Desarrollo Econdmico, misma que
es solicitada por la Subdireccidn de Finanzas.

12.- Cuando se trate de adjudicacion directa por excepcidon a la licitacion publica
(articulo 54 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal), se requiere la
aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios.
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13.- En el caso de que se trate de bienes o servicios que se encuentren dentro de los
supuestos del articulo 8 de la Ley de Austeridad, se requiere la opinién favorable
emitida por la Contraloria General de la Ciudad de México, la cual es solicitada por la
Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales.

14.- Los titulares de las Unidades Administrativas deberan firmar, sin excepcion, los
contratos, de adquisicion o arrendamiento de bienes, contratacion de servicios o

arrendamiento de inmuebles.

15.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales revisara
la “Garantia de Cumplimiento de Contrato” para que el importe, fecha de expedicidny

contenid

Diagram

o sea el correcto de acuerdo al contrato respectivo.

ade Flujo

Formalizacién de Contratos
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

1. Recibe soporte para
Ia elaboracion de los
"contratos”

—

oy

[l contenido del contrato es
corracto?

6 Notifica a las dreas
involucradas en el
procedimienta de dicho
para que estas

firmen

5 Notifica al proveedor
por carro eleclronico
que debera asistir para
la ion de
conlrato

3. Revisa el contrato con
Ia Direccion Ejecutiva
Juridica y Normativa

2. Elabora "contratos”
correspandientes

| S —

7 Envia &l conlrato
ariginal para su debido
procedimiznto

4 Subsana las
observaciones y envia el

contrato mediante nota
informativa, para rubrica
y firma

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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22. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la Cuenta Publica (Capitulo 2000 y

5000).

Objetivo General: Integrar el informe de actuacion del capitulo 2000 y 5000 a fin que se
logre informar programatica y presupuestal para su fiscalizacion

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Direccién Ejecutiva de o
. -, Turna la carpeta con las indicaciones para la
Administraciony ., -
1 | Finanzas en la elaboracion de la Cuenta Publica 1dia
, perteneciente al capitulo 2000 y 5000 del
Secretaria de ,
. Catalogo de Almacenes.
Desarrollo Economico
Subdireccién de . .
. Recibe la carpeta con las especificaciones
Recursos Materiales, -, - p
2 o para la elaboracion de la Cuenta Publica, la ldia
Abastecimientosy -,
.. cual turna para su elaboracion.
Servicios
Enlace de Almacenes | Recibe la carpeta para la elaboracion de la
3 | elnventarios Cuenta Publicay procede a la elaboracion de | 25 dias
la Cuenta Publica.
4 Turna la Cuenta Publica ya elaborada para 1dia
su aprobacion y visto bueno.
Subdireccién de
5 Recursos Materiales, Recibe la Cuenta Publica elaborada y revisa 7 dias
Abastecimientosy que esté correcta.
Servicios
¢Esta elaborada correctamente?
NO
6 Turna la Cuenta Publica con observaciones 1dia
para que haga las correcciones pertinentes.
Enlace de Almacenes | Recibe la Cuenta Publica con sus respectivas
7 | elnventarios observaciones y hace las correcciones | 3dias
pertinentes.
(Conecta con la actividad 4)
Sl
Subdireccién de Firma de conformidad y turna a la Direccion
Recursos Materiales, Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la 30
8 | Abastecimientosy Secretaria de Desarrollo Econémico. .
- minutos
Servicios
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

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

Diagrama de Flujo

1. Tumna la carpeta con

las indicaciones para la
J elaboracion de la Cuenta

Piblica

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direceidn Ejeculiva de Administracion v Finanzas an la

LEsta elaborada

" comectaments?
2. Recibe |a carpela con

las especificaciones para
la elaboracién de la
Cuenta Publica, 1a turna

5. Recibe y revisa que

A f
st correcta 8. Firma de conformidad

¥ lurna

6. Tuma para que se
hagan las comecciones
pertinentes

Elaboracion de la Cuenta Plblica (Capitulo 2000 y 5000)

Subdirgccion de Recrusos Materiales, Abastecimientos y Servicios

2 b

£

g 7. Recibe la cuenta
= . 4. Turna la Cuenta pablica con sus
L4 3| I:eclb_e_ ¥ z"’lmge anlia Plblica ya elaborada respectivas

2 elal Umugqr;hl'e S para su aprobacidn y observaciones y realiza
2 o visto bbueno las correcciones
£ pertinentes

=

L)

b=l

&

=

=

i}

Pdagina 151 de 228




o [
M DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL &Hﬂ OQA, GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO G J CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE
[

DESARROLLO ECONOMICO

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Pagina 152 de 228




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

R &

G R
[¢]

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

23. Nombre del Procedimiento: Atencion a las Solicitudes de Reaprovechamiento de
Bienes Instrumentales (Mobiliario y Equipo).

Objetivo General: Atender a las solicitudes de reaprovechamiento de bienes
instrumentales generadas por las Unidades Administrativas, que con base a las

existencias seran autorizadas por

la Subdireccion de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios, asi como revisadas y controladas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios para abastecer las diferentes

necesidades de

Econdmico.

Descripcion Narrativa:

las Unidades Administrativas de

la Secretaria de Desarrollo

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de

Abastecimientosy

Servicios

Recibe de la Unidad Administrativa la
"solicitud de reaprovechamiento de
mobiliario y equipo" para su atencion vy
suministro, registra y asigna nidmero de
entrada en "bitacora de correspondencia.

ldia

Revisa la existencia en el Sistema
Informatico (SIMOPI) y verifica en bodega
los articulos solicitados.

ldia

¢Se cuenta con existencia del bien
solicitado?

ldia

NO

Notifica mediante oficio a la Unidad
Administrativa solicitante.

1dia

(Conecta con el Fin del Procedimiento).

SI

Remite "solicitud de reaprovechamiento de
mobiliario y equipo" debidamente validada
mediante su rubrica sefialando la cantidad
de bienes muebles designados para su
surtimiento.

1dia

Enlace de Almacenes
e Inventarios

Recibe "solicitud de reaprovechamiento de
mobiliario y equipo", asigna el nimero de
inventario del bien, genera la "Nota de
Cargo", elabora el resguardo, la "tarjeta de
control de bienes muebles" y la etiqueta
CABMS.

1dia

Pagina 153 de 228




o [
F—q DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL th o'A) GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO G d CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE

[

DESARROLLO ECONOMICO

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Revisa fisicamente el bien requerido en la
"solicitud de reaprovechamiento de
mobiliario y equipo", etiquetando el bieny
6 entrega a la Unidad Administrativa 1dia
solicitante junto con el resguardo, el cual
deberd ser requisitado por la Unidad
Administrativa.

Jefatura de Unidad Recibe de la Unidad Administrativa
Departamental de solicitante el resguardo debidamente
Abastecimientos 'y requisitado, y archiva en el expediente
Servicios respectivo.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios sera la
responsable de atender las solicitudes de reaprovechamiento de mobiliario y equipo
requeridos por las Unidades Administrativas.

2.- Las solicitudes de reaprovechamiento de mobiliario y equipo deberan contar con la
informacion completa de la Unidad Administrativa solicitante, descripcion del bien y
especificar la cantidad de bienes requeridos para su atencion.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios sera
responsable de la guarda, control y manejo del mobiliario y equipo para
reaprovechamiento. La distribucion se llevara a cabo conforme a las existencias en
almacény de acuerdo a las necesidades de las areas usuarias requirentes.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios con base a las
existencias, turnara a la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios para que autorice la solicitud de mobiliario y equipo y una vez autorizada, se
remitira el caso al Enlace de Almacenes e Inventarios para que se genere la Nota de
Cargo y resguardo correspondiente.
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i y Equipo)

Jefatura de Unidad Departarmental de Abastecimientos y
Semvicios

58 cuents con
existencia
del hien solictada?

4. Remite solicitud de 7. Recibe de la Unidad

1. Recihe solicitud de

veaprovechamisnto de 2. Revisa la existencia reaprovechamiento de Administrativa
e —— en el Sistema mokiliario v eguipo solictante el resguardo
¥ EGUIPD, Intormético (SIMOPT Yy validada con ribrica debidaments

para suministro,se
asigna MN° en
correspondencia.

sefislando la cantidad
de bienes muebles
designados

verifica en bodegs los
articulos solicitados.

requisitado, y srchiva
en el expediente
respectivo

3. Metifica mediante
oficio a laz Unidades
Administrativas
solictantes.

Atencidn a las Solicitudes de Reaprovechamiento de Bienes Instrumentales (Mobili

Enlace de Almacenes e Inventarios

v

5. Recibe "solicitud de
reaprovechamiento de
mobiliario y equipa”,
asigna Mo. de
inventario genera "Nota
de Cargo” elabora el
resyuardo

6. Reviza fisicamente
el bien requerido en ls
"solictud de
reaprovechamiento de
makiliario v equipa”,
etiquetando el bien.

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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24. Nombre del Procedimiento: Registro de contratos y/o pedidos para el control de
inventarios.

Objetivo General: Registrar y abrir expediente con copias simples de los contratos y/o
pedidos de las adquisiciones realizadas por la Secretaria de Desarrollo Econdmico de la
Ciudad de México, correspondiente a bienes de consumo e instrumentales, para el
control de inventario.

Descripcion Narrativa:

No. Res'fc:?:i:l: dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Envia "copia simple del contrato y/o
1 . 2 horas
Comprasy Controlde | pedido".
Materiales
Enlace de Almacenes | Recibe "copia simple del contrato y/o
2 | elnventarios pedido", registra en la "bitacora" y en la 1dia
hoja de calculo digital.
Abre "expediente interno" 'y archiva
3 temporalmente "copia simple del contrato | 1 horas
y/o pedido".
Turna "copia simple del contrato y/o
4 pedido" a las Unidades Administrativas que ldia
recibiran los materiales.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibird copia del contrato y/o pedido
debidamente validado por la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios y la Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales.
2.- El Enlace de Almacenes e Inventarios mantendra actualizada la informacion en la
bitdcora de contratos y/o pedidos, asi como en la hoja de calculo digital
correspondiente.

3.- El Enlace de Almacenes e Inventarios verificard que la recepcidén de los bienes
consumibles e instrumentales se efectlie conforme a las descripciones técnicas del
contrato y/o pedido.
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Registro de contratos y/o pedidos para el control de inventarios.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

1.Envia "copia simple

del contrato yio pedido™

Enlace de Almacenas e Inventarios

2.Recibe"copiasimple 3. Abre "expediente 4Turna"copiasimple
del contrato yio interno™y archiva del contrato yio pedido™
pedido”, regisra enla temporalmente “copia a las Unidades

“bitdcora™y enla hoja simple del contrato yio Administrativas que
de célculo digital. pedido™. recibirdn los materiales.

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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25. Nombre del Procedimiento: Recepcion de Bienes Muebles por Compra.

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Recibir los bienes consumibles e instrumentales, asi como llevar el
control documental de las entradas de los bienes adquiridos por la Secretaria de
Desarrollo Econdmico de la Ciudad de México para el desempefio de las actividades en
las areas que la conforman, esto, para mantener el control y actualizacion de las

existencias en los almacenes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de Almacenes
e Inventarios.

Recibe "remision o copia de factura" de los
bienes a entregar junto con sus copias
correspondientes 'y  verifica en la
documentacion que el bien mueble
adquirido concuerde en cantidad, fecha de
entrega y costo con lo establecido en el
contrato o pedido.

ldia

Recibe del proveedor los bienes de acuerdo
con las especificaciones establecidas y
cantidad del contrato o pedido.

ldia

(Cumple el proveedor con las
especificaciones establecidas y fechas de
entrega?

30 min.

NO

Indica al proveedor las inconsistencias para
que las subsane e informa para que se
aplique la sancion correspondiente en su
caso.

30 min.

(Conecta con la actividad 1)

SI

Recibe del proveedor los bienes de acuerdo
con las especificaciones establecidas vy
cantidad del contrato o pedido, a reserva de
la aceptacion del area usuaria.

1dia.

Codifica los bienes de acuerdo al "catalogo
vigente de claves" CABMSCDMX.

1dia.

Registra el movimiento de entrada en
"kardex".

2 dias.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Registra el contrato o pedido en la "bitacora
de compra de inventarios" y en la hoja de
calculo correspondiente.

3 hrs.

Genera en la hoja de célculo la entrada del
bien por compra y verifica la informacion
registrada. En caso de bienes
instrumentales genera la "etiqueta CABMS".

1dia.

Archiva en "expediente de reporte de
entradas" de los bienes muebles recibidos

ldia

¢Entrego el proveedor el total de las
partidas del pedido y/o contrato de
conformidad a éstos?

ldia

NO

10

Archiva una nueva "copia de remision o
factura y copia del pedido" en el
"expediente de entradas parciales”
ordenadas por numero consecutivo del
pedido, en espera de la entrega total.

ldia

(Conecta con la actividad 2)

SI

11

Archiva la documentacion en el "expediente
de entradas totales" ordenadas por nimero
consecutivo de pedido.

1hr

12

Sella copia de factura y envia mediante
oficio para que se continle con el tramite de

pago.

15 min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles, 5 horas y 15 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibira bienes instrumentales y materiales de
consumo, siempre y cuando se cuente con un contrato y/o pedido emitido por la
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, que sera
debidamente validado por la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
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2.- Para la recepcion de bienes muebles (consumo e instrumentales) se requiere que el
proveedor adjudicado presente nota de remision o factura, la cual contara con los
datos completos de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, la correcta descripcion de
los bienes, marca, modelo y N° de serie, de conformidad a las descripciones técnicas del
contrato o pedido, asi como su nimero correspondiente y el costo pactado en la
adquisicion.

3.- La remision o factura cubrira solamente los bienes entregados fisicamente.

4.- Sera responsabilidad del Enlace de Almacenes e Inventarios la recepcion de los
bienes muebles de consumo e instrumentales, verificando (en su caso con el area
usuaria requirente) que los bienes entregados cumplan al cien por ciento con las
especificaciones técnicas y la calidad solicitada en el contrato o pedido.

5.- El Enlace de Almacenes e Inventarios podra solicitar la asistencia del personal
técnico calificado del area usuaria requirente en el proceso de recepcion de los bienes.

6.- El Enlace de Almacenes e Inventarios sellard y firmara como acuse de recibo la
remision o factura original al reverso de la misma para dar fe de la validacién de la
recepcion en el Almacén de los bienes muebles (de consumo e instrumentales),
remitiendo la documentacion original a la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios para el tramite de pago respectivo.

7.- El Enlace de Almacenes e Inventarios deberd llevar un control de registros de
entradas parciales, totales y entregas fuera del Almacén.

8.- El Enlace de Almacenes e Inventarios tiene la obligacion de llevar el seguimiento de
cada uno de los contratos o pedidos de los bienes de consumo e instrumentales
ingresados al Almacén, hasta su totalidad.

9.- El Enlace de Almacenes e Inventarios informard a la Subdireccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios los casos que se desfasen en las fechas de
recepcion de bienes con relacion a las vigencias establecidas en los contratos y que
carezcan de la prorroga autorizada, a fin de que se proceda a aplicar la sancion
correspondiente.

10- El Enlace de Almacenes e Inventarios registrara el movimiento de entrada en
“kardex”, asentando la fecha, nimero de contrato o pedido y la “remision o factura”,
nombre del proveedor, cantidad entregaday saldo actual; los bienes deberan registrase
de conformidad al CABMSCDMX y almacenarse de conformidad a la naturaleza de cada
uno, acomodandolos e identificindolos de manera homogénea, y en su caso, por el
programa especifico para el cual fueron adquiridos.
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deacuerdo conlas
especificaciones
establecidas y canfidad
del contrato

1.Recibe "copia de
factura”delosbienssa
entregar con copiasy
verifica lo establecido
en el contrato

& Cumple el provesdor
con las
especificaciones
establecidas y fechas

de entrega?

si

4. Recibe del
proveedor los bienes
deacuerdo conlas

3. Indicaal provesdor
las inconsistencias
para que las subsane

Recepcion de Bienes Muebles por Compra
Enlace de Almacenes e Inventarios

paraquese aplmue la
sancién

correspondiente en su

caso.

1

contrato, a resevade

la aceptacmn del drea
usuaria.

5. Codifica los bienes
deacuerdo al"catdlogo
vigente de claves”™
GCABMSDF.

6. Reqgistra el
mavimiento de enfrada
en “kardex”.

7. Registra elconfrato
o pedido enla"biticora
de compra de
inventarios™y en la hoja.
de célculo
correspondients.

Recepcion de Bienes Muebles por Compra
Enlace de Almacenes e Inventarios
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éiEntrego el
proveedor & total de
las partidas del pedido

ylo contrato de
conformidad & estos?

i 11. Archiva la
'expid‘?:]?::;;,om documentacion en &
de entradas” delos expediente de
bienes muebles
recibidos.

12. Sella copia de
factura y envia ala
Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimeintos y
Servicios para & pago.

entradas totales”
ordenadas por nimeno
consecutivo del pedido.

10 Archivacopia de
remision o facray
copia del pedidoen

“expedents de
entradas parciales”
ordenadas, en espera
de su entrega total.

Recepcion de Bienes Muebles por Compra
Enlace de Almacenes e Inventarios

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

26. Nombre del Procedimiento: Recepcidn y Registro de Bienes Muebles (Consumo e
Inventariales) por Otros Conceptos.

Objetivo General: Recibir y registrar los bienes muebles (consumo e inventariales) al
almacén cuando su medio de entrada no es compra a proveedor, sino por otros medios
como devoluciones, donaciones, dacién en pago, permutas, traspasos, asi como
transferencias, compras consolidadas por la Subsecretaria de Capital Humano vy
Administracion de la Ciudad de México y cualquier otro diferente a estos; para el
cumplimiento de los procesos de entradas y salidas de bienes muebles.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad .
Enlace de Almacenes | Recibe oficio o acta, indicando el concepto
N e Inventarios del tipo de entrada y describiendo las Ldi
- . . ia
caracteristicas y cantidades de los bienes a
recibir.
Recibe los bienes por otros conceptos,
5 revisa las condiciones de calidad técnica, los 1 di
L ia
cuales deben estar en optimo estado para
su usoy aprovechamiento.
{Cumple con las condiciones de calidad 1 di
. . . ia
tecnica para su uso y aprovechamiento?
NO
Rechaza los bienes y reinicia el
3 .. 1hora
procedimiento
(Conecta con la actividad 1)
Sl
Turna la documentacion junto con los bienes
4 . 1 hora
muebles de consumo, si es el caso.
Jefatura de Unidad ) .,
Recibe documentacion y resguarda los
Departamental de ) ,
5 _ Bienes Muebles en estantes, anaqueles o ldia
Abastecimientosy ) )
- espacios designados.
Servicios
Codifica los bienes muebles con la clave del ,
6 , ldia
articulo y CABMS que le corresponda.
Registra movimiento de entrada en la
7 "tarjeta de estante" y en el kardex 1dia
correspondiente.
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No. Res;::)clzis:i:lae dde la Actividad Tiempo
Registra entrada en la hoja de calculo en
"reporte de entrada de bienes consumibles ,
8 o mobiliario y equipo por otros conceptos" y Ldia
archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibira y dara entrada a los bienes muebles
por otros conceptos, siempre y cuando exista un oficio, acta administrativa o
documento oficial turnado a la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, indicando el concepto de la adquisicion y las caracteristicas de los bienes
(tipo de bien, unidad de medida, valor y cantidad a recibir).

2.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibira los bienes muebles que se mantengan
en condiciones dptimas de calidad para su uso o aprovechamiento. La documentacion
para el “Expediente de Entradas por Otros Conceptos”, consta del oficio o acta
administrativa donde sefiale la descripcion de los bienes muebles, copia simple de la
remision y/o factura y/o copia simple del contrato.

3. El Enlace de Almacenes e Inventarios (oficina de bienes de consumo u oficina de
bienes instrumentales) codificard los bienes muebles con la clave del articulo y
CABMSDF que le corresponda emitido por la Direccion de General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Subsecretaria de Capital Humano vy
Administracion de la Ciudad de México. Se turnara el asunto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios en caso de ser bienes de consumo, o al
Enlace de Almacenes e Inventarios en caso de ser bienes muebles instrumentales
(mobiliario y equipo) para su registro.

4.- El Enlace de Almacenes e Inventarios llevara una bitacora electrénica, archivo y
control de “ingresos por otros conceptos”.

5.- Las entradas de bienes o materiales por otros conceptos seran:

. Por no ser requeridos, necesarios o excedente de la Unidad
Administrativa (area usuaria).
. Por solicitud de la Secretaria de Desarrollo Econdmico a otras

Dependencias, Alcaldias y Organos Desconcentrados: Traspaso.
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. Por solicitud de la Secretaria de Desarrollo Econémico a Organismos
Desconcentrados: Transferencia.

. Por Daciéon en Pago, Permuta, Produccion, Reaprovechamiento vy
Reposicion.

. Por Donaciones

. Por compras consolidadas por parte de la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Diagrama de Flujo

iCumple con las
condiciones de

calidad técnica
1.Recibe oficio o acta, 2. Recibe los bienes para suuso y 4. Turna la
indicando & concepto por otro conceptos, aprovechamiento? -

documentacion jurto
con los bienes muedes

ris deconsuma alaJUD
caracteristicas y cuales deben estar en de Abastecini v

cantidades de los Gptimo estado parasu e o
bienes a recibi uso y aprovechamiento ©

deltipo deenfrada y revisalas condiciones
describiendo las de calidad técnica, los

Enlace de Almacenes e Inventarios

3. Rechaza los bienes
¥ reinicia el
procedimiento

8. Registra entrada en

dng.ﬂl;lecmeéﬂy & Codifica los bienes 7. Registra movimiento la hoja decalculo en
deentradaenla “reporte de enfrada de
M et ot arieuie y CABS LDy HiEnes eansnEis
! en el kardex maobiliario y equipo por
anagueles o espacios que | e corresponda
designadas correspondients otros conceptos™y

:Recepeion y Registro de Bienes Muebles {Consuma e Inventariales) por Otras Conceptos.

archiva

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos v Senicios

VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo General: Recibir y registrar los bienes muebles (consumo e inventariales) al
almacén cuando su medio de entrada no es compra a proveedor, sino por otros medios
como devoluciones, donaciones, dacién en pago, permutas, traspasos, asi como
transferencias, compras consolidadas por la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Ciudad de México y cualquier otro diferente a
estos; para el cumplimiento de los procesos de entradas y salidas de bienes muebles.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de Almacenes
e Inventarios

Turna "reporte de salidas diarias" con las
solicitudes de articulos de consumo y/o las
entradas de material de consumo fuera del
almacén.

2 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de

Abastecimientosy

Servicios

Recibe el "reporte de salidas diarias" con las
correspondientes solicitudes de articulos de
consumo y/o las entradas de material de
consumo fuera del almacén.

3 hrs

Verifica que las solicitudes de articulos de
consumo y/o las entradas de material de
consumo fuera del almacén tengan la
informacion correcta.

3 hrs

:Cuentan con la informacion correcta?

2 hrs

NO

Indica a las Unidades Administrativas
solicitantes las inconsistencias para que las
subsane.

3 hrs

(Conecta con la actividad 1)

SI

Turna para su atencion.

1hr

Enlace de Almacenes
e Inventarios

Captura las solicitudes de articulos de
consumo y/o las entradas de material de
consumo fuera del almacén en la hoja de
calculo digital.

2 hrs

Descarga los bienes en la hoja de calculo y
genera la impresion de la "nota de cargo" y
organiza documentacion.

1dia
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Turna las "notas de cargo" generadas para

. . 2 hrs
su validacion.

Jefatura de Unidad . . : " "
Recibe, revisa y valida las "notas de cargo
Departamental de

9 generadas para que se proceda al 2 hrs

Abastecimientosy o )
L surtimiento de los articulos de consumo.
Servicios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibira y dara entrada a los bienes muebles
por otros conceptos, siempre y cuando exista un oficio, acta administrativa o
documento oficial turnado a la Subdireccidén de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, indicando el concepto de la adquisicion y las caracteristicas de los bienes
(tipo de bien, unidad de medida, valor y cantidad a recibir).

2.- El Enlace de Almacenes e Inventarios recibira los bienes muebles que se mantengan
en condiciones 6ptimas de calidad para su uso o aprovechamiento. La documentacion
para el “Expediente de Entradas por Otros Conceptos”, consta del oficio o acta
administrativa donde sefiale la descripcion de los bienes muebles, copia simple de la
remision y/o factura y/o copia simple del contrato.

3.- El Enlace de Almacenes e Inventarios codificara los bienes muebles con la clave del
articulo y CABMSCDMX que le corresponda emitido por la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

4.- El Enlace de Almacenes e Inventarios llevara una bitacora electronica, archivo y
control de “ingresos por otros conceptos”.

5.- Las entradas de bienes o materiales por otros conceptos seran:
a. Por no ser requeridos, necesarios o excedente de la Unidad
Administrativa (area usuaria).
b. Por solicitud de la Secretaria de Desarrollo Econdémico a otras
Dependencias, Alcaldias y Organos
Desconcentrados: Traspaso.
d. Por solicitud de la Secretaria de Desarrollo Econdmico a Organismos
Desconcentrados: Transferencia.

o
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e. Por Dacién en Pago, Permuta, Produccion, Reaprovechamiento y

Reposicion.
f. PorDonaciones.

g. Por compras consolidadas por parte de la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Diagrama de Flujo

1.Turna reporte de
salidas diarias” conlas
solicitudes de arficulos

deconsumo yio las @

entradas de material de
consumo fuera del
almacén

Enlace de Almacenes e Inventarios

8. Captura las
solicitudes de ariculos
deconsumo ylolas
entradas de material de
consumo fusra del
almacén en lahoja de
céleulo digital

7..Descargalos bienss
enlahojade céloulo y
generalaimpresion de
la“nota decargo™y
organiza
documentacion

& .Turnalas "nofas de
cargo” generadas para
suvalidacian

—
2.Recibe el "reportede
salidas diarias™ conlas

correspondientes
solicitudes de aiculos
de consumo yio las
entradas de material de
Consumo

Generacion yvalidacion de la Nota de Cargo

& Cuentan con la
informacion
correcta?

. S
3.Verifica que las
solicitudes de arficulos
deconsumo yiolas
entradas de material de
consumo fuera del
almacén tengan la
informacion comecta.

4 Indica alas Unidades
Administraivas
solicitantes las

inconsistencias para
que las subsane

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

5.Turna para su
atencion .

9.Recibe, revisay
valida las notas de
cargo” generadas para

que se proceda al

surtimiento de los
articulos de consumo
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VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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28. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles por Extravio, Robo o
Destruccion Accidentada.

Objetivo General: Integrar la documentacion soporte de Bienes Muebles (Acta
Administrativa) para hacer constar el Extravio, Robo o Destruccion Accidentada de
Bienes Muebles, para proceder de manera agil y expedita a la baja de Bienes Muebles y
mantener el Padrdn Inventarial de la Secretaria de Desarrollo Econdmico de la Ciudad
de México, actualizado y confiable.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:ilzllae dde la Actividad Tiempo

Subdireccién de Recibe del area solicitante oficio junto con

1 Recursos Materiales, "Acta Circunstanciada" y denuncia en su 1dia
Abastecimientosy caso, Acusa de Recibido y turna para que
Servicios realice el trdmite correspondiente.
Jefatura de Unidad Recibe oficios  junto con "Acta

5 Departamental de Circunstanciada" y denuncia en su caso, 1dia
Abastecimientosy Acusa de Recibido y turna para que se realice
Servicios el trdmite correspondiente.
Enlace de Almacenes | Recibe oficio junto con "Acta
e Inventarios Circunstanciada" y denuncia en su caso,

3 procede a citar el resguardante y/o 1dia
responsable del bien afectado, para
exhortarlo a la reposicion del bien.
¢El resguardante y/o responsable acepta 1dia
reponer el bien afectado?

NO
Elabora, firma y envia oficio, notificando el
4 extravio, robo o destruccion del bien para | 5dias
que realice el tramite correspondiente.
Subdireccion de Recibe oficio junto con "Acta
Recursos Materiales, Circunstanciada" y denuncia en su caso,
5 | Abastecimientosy elabora oficio (Original y Copia) para| 5dias
Servicios tramitar ante la compafia aseguradora, la
reclamacion del pago del bien asegurado.

6 Recibe oficio con respuesta de la compaiiia 5 dias
aseguradoray turna.

Jefatura de Unidad Recibe oficio con la respuesta de la

7 Departamental de compafifa aseguradora y turna al Organo 5 dias
Abastecimientosy Interno de Control para que pueda realizar el
Servicios. analisis del caso y determine lo procedente.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de Almacenes
e Inventarios

Recibe oficio con la respuesta de la
Compafiia Aseguradora y el andlisis de
Organo Interno de Control, procediendo a la
baja en el Padrén Inventarial del Bien,
Cancela Resguardo y notifica mediante oficio
(original y copia) para constar que los bienes
solicitados fueron dados de baja en la pdliza
y en el padron Inventarial. Asi como
reportando a la DEAI mediante oficio, acta
circunstanciada y en caso de que aplique
denuncia de hechos ante el Ministerio
Publico. Para proceder con la baja en el
SIMOPI

4 dias

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

Enlace de Almacenes
e Inventarios

Recibe del resguardarte y/o responsable la
reposicion del bien mueble se da de alta en
el Padron Inventarial, registrando el bien,
elaborando la etiqueta de cddigo de CABMS
y el resguardo correspondiente.

2 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias 2 horas habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El Enlace de Almacenes e Inventarios procedera a la baja de Bienes Muebles en caso
de Robo, Extravio o Destruccion Accidentada, de la manera siguiente:

La Unidad Administrativa (Area Usuaria Responsable), deberd informar si el bien
es por Extravio, Robado o Destruido Accidentalmente.
Para Bien Extraviado, Robado o Destruido Accidentalmente deberan levantar
“Acta Circunstanciada para hacer constar el extravid, robo o destruccion
accidentada de Bienes Muebles”, sefalarse las causas y los responsables
involucrados, la cual debera ser firmada por el responsable de los recursos
materiales del area correspondiente, el usuario del bien y dos testigos de
asistencia; independientemente del dictamen técnico que emita la compaiiia
aseguradora al ser notificada del siniestro o robo de los bienes.
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e En caso de tratarse de Bienes Extraviados, deberad sefalarse en el Acta
Circunstanciada la manifestacion bajo protesta decir verdad que se efectud la
busqueda exhaustiva sin resultados positivos.

e Para los casos de Robo y Destruccion Accidental EL Responsable de la Unidad
Administrativa (Area Usuaria Responsable) deberé hacer del conocimiento a las
autoridades competentes, segun lo establecido en los ordenamientos legales
aplicables, los hechos que pudieran constituir responsabilidad penal, excepto
cuando a juicio de él y de acuerdo a las declaraciones que se sefialen en el acta
correspondiente, existan circunstancias en las que se advierta la recuperacion
del bien o se restituya el mismo mediante su reposicidn o pago.

e Cuando las causas del Robo, Extravio o Destruccién Accidentada sean
imputables al servidor publico, este podra reponerlo en especie o en efectivo,
previo dictamen del Organo d Interno de Control.

e En caso de Bienes Robados, Extravio o Destruidos Accidentalmente, y no
pactados con el responsable para su reposicién, la Unidad Administrativa (Area
Usuaria Responsable) ademas de elaborar el Acta Circunstanciada, debera
proceder a levantar una “Acta de Hechos” ante el ministerio publico de ser
necesario.

e El Enlace de Almacenes e Inventarios, debera actualizar el Padrén Inventarial y
Afectar de Baja los Bienes que hayan sido robados, extraviados o destruidos
accidentalmente, una vez que se obtenga el dictamen del Organo d Interno de
Control o de la Autoridad Competente.

e ElEnlace de Almacenes e Inventarios realizara la actualizacion en los resguardos
correspondientes.

e La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la
encargada de levantar el “Acta Circunstanciada” haciendo constar el bien
mueble extraviado, robado o destruido accidentalmente.

e La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios dara aviso
mediante oficio al Organo Interno de Control informando sobre el mueble
extraviado, robado o destruido accidentalmente.

e ElOrgano Interno de Control analizara el caso y determinard lo procedente.

e El 6rgano Interno de Control informara a la Jefatura de Unidad Departamental
de Abastecimientosy Servicios la determinacion respectiva.

e En caso de que sea imputable al servidor publico este podra reponer el Bien en
especio o efectivo seglin lo determine el Organo Interno de Control.
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Eaja de Bienes Muebles por Extravid, Robo o Destruccion Accidentada.

Enlace de Almacenes e Inventarios
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VALIDO

Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Pagina 173 de 228




o [
F—q DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL %Hﬂ o'A) GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO G V CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE

[

DESARROLLO ECONOMICO

29. Nombre del Procedimiento: Alta por Reposicion de Bienes Muebles

Objetivo General: Proceder al registro de los Bienes Muebles que se hayan repuesto
por otros que hayan causado baja por Extravio, Robo o Destruccion Accidentada

Descripcion Narrativa:

No. Res;xzis:il:'lae dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe la reposicion del bien que fue robado,
Departamental de extraviado o accidentado. Junto con los

1 | Abastecimientosy documentos que acrediten la propiedad de ldia
Servicios los bienes a favor del Gobierno de la Ciudad
de México.
Elabora “Acta de Reposicion de Bienes
2 Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles que | 2 dias
se reponen.
Recaba las firmas de los funcionarios ,
3 .. 2dia
participantes
Registra en controles de almacén y turna al .
4 . ldia
Enlace de Almacenes e Inventarios
5 Enlace de Almacenes | Registra en el Padron Inventarial, marca los 1dia
e Inventarios bienes, elaboray requisita resguardo
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La reposicidn procedera para aquellos bienes que restituyan a los que causan baja
por robo, extravio o destruccion accidentada, y que fueron recuperados en especie
conforme a los ordenamientos legales correspondientes.

2.- Para realizar el alta por reposicion se debera proceder a integrarlos a los registros de
almacény, en su caso, al padrén inventarial.

3.- Los formatos que se deberan anexar son: acta de reposicion de bienes muebles,
relacion de bienes muebles que se reponen.
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Diagrama de Flujo
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del bien que fue

2.Elabora “Adade
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de Bienes Muebles que
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VALIDO

Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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30. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacion
en el Servicio.

Objetivo General: Proceder a la baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicaciéon en
el servicio, con la finalidad de mantener un padron de bienes muebles actualizado y
confiable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe oficio original, solicitud de baja de
bienes muebles junto con la Documentacion
y turna.

ldia

Enlace de Almacenes
e Inventarios.

Recibe oficio, solicitud de baja de bienes
muebles y documentacion, toma
conocimiento y elabora Programa de Retiro
de Bienes para Baja.

2 dias

Acude al Area correspondiente, retira los
bienes muebles para baja y analiza.

10 dias

:Son bienes instrumentales?

2 hrs

NO

Elabora “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles” “Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles” y “Relacion de bienes
Muebles dados de baja”

10 dias

(Conecta con el fin del Procedimiento)

SI

Actualiza y/o cancela los resguardos al area
usuaria y concentra los bienes muebles en el
Almacén Central para su resguardo.

2 dias

Elabora oficio (original y copia), recaba firma
y envia, anexando "Acta interna de bienes
muebles", "Solicitud de destino final de
bienes muebles" y "Relacion de bienes
muebles dados de baja", a fin de que se
presente el caso ante el Comité de Bienes
Muebles y/o a la Direcciéon General de
Asuntos Juridicos y Normatividad en la ADIP

2 dias
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No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo
Enlace de Almacenes | Recibe "Orden de entrega de bienes
e Inventarios. muebles" y oficio de notificacion del caso
7 presentado ante el Comité de Bienes 3 dias
Muebles y/o la Direccion General de Asuntos
Juridicos y Normatividad en la ADIP, y
determina procedencia de la solicitud.
¢Procede la solicitud? 2 dias
NO
Notifica que no procede la solicitud de baja ,
8 . ldia
de bienes muebles.
(Conecta con la actividad 1)
SI
Realiza la entrega de los bienes conforme a
9 la "Orden de entrega de bienes muebles" | 2dias
enviada.
Registra en la base de datos del padrdn
10 Inventarial la baja y el destino final de los 1dia
bienes muebles.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los tipos de movimientos de baja posibles, son los siguientes:

e Baja por Inaplicacién: Corresponde aquellos bienes que estando en condiciones
fisicas y/o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio al cual fueron
destinados, las 4reas deberan agotar todas las posibilidades de
reaprovechamiento, incluido el traspaso a otra area, antes de darlos de baja por
esta via.

e Baja por Inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste por
el uso natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado inoperable.

2.- Para proceder a la baja de bienes muebles se deberan elaborar los siguientes
documentos.

e Dictamen Técnico: Documento que sera elaborado por los responsables de los
recursos materiales y/o del area técnica o usuaria. En el caso de bienes de
intercomunicaciones y/o informaticos.

e Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.
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e Acta de BajaInterna de Bienes Muebles.

e Relacion de Bienes Muebles dados de Baja. En el caso de bienes instrumentales,
se debera relacionar bien por bien con su nimero de inventario.

e En el caso de vehiculos automotores, se debera incluir nimero de serie y
nimero de motor.

3.- Los bienes instrumentales que hayan sido dados de baja, deberan ser retirados del
servicio y concentrarse en un lugar especifico, a fin de someterlos al procedimiento de
enajenacion correspondiente.

4.- El Avaluo de los bienes en estado de inutilidad (desechos), debera sujetarse a la lista
de valores minimos de desechos de bienes muebles la Secretaria de la Funcion Publica
de forma bimestral, para lo cual se debera establecer en la “Solicitud de Destino Final”,
el concepto al que corresponden. En caso de que no se adapte ningln concepto, se
debera proceder a la obtencion del avaltio de conformidad a la normatividad vigente.

5.- Los bienes que sean dictaminados por inaplicacion en el servicio y sean propuestos
para ser donados, traspasados o transferidos, se podran considerar a valor de
adquisicion.

6.- Una vez requisitada la documentacion de baja, deberan actualizar y/o cancelar los
resguardos correspondientes a través del Enlace de Almacenes e Inventarios. Asimismo,
se elaborara la solicitud de baja e integrar la documentacion soporte para firma del
titular para la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Desarrollo Econdémico y/o Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

7.- Para el caso de baja de bienes de intercomunicacion y/o informaticos, debera
solicitarse mediante oficio el dictamen de la Direccidon General de Asuntos Juridicos y
Normatividad en la ADIP. Lo anterior, aplica tanto a bienes dictaminados como inutiles,
inaplicables y cuando requieran de un tratamiento especial debido a su composicion
fisica y/o quimica. Asimismo, debera conservarse la documentacion que acredita la
baja de los bienes muebles instrumentales, como son las actas que se hayan levantado
para el efecto. Asimismo, deberan afectar de baja los registros correspondientes en el
padron Inventarial.
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Subdireccian de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

1. Recibe oficio de
solicitud de bajade

bienes mubles y
documentacion

Baja de Bienes Muebles por Inutiidad o Inaplicacidn en el Servicio

Enlace de Almacenss & Inventarios
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documentacion, toma
conacimiento y efabora
programa de refro de
bienes
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Y

Na
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Pdagina 179 de 228




DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL QL‘H% o'A) GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO \7 1y w CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE

~— [e) DESARROLLO ECONOMICO

6. Elabora oficio afin de
que se presente el

caso ante el comitz de
bienes muebles

¢Procede la
solictud?
10. Registra en la bass
de datos del padron
Inventarial la baja y el
destino final delos
bienes muebles

9. Realiza la entrega

delos bienes conforme

ala"Ordende entrega
de bienes muebles

7. Recibeoficio de
notificacion del caso
presentado y deteming

Baja de Bienes Muebles por Inutiidad o Inaplicacion en el Servicio
Enlace de Almacenes & Inventarios.

8. Motifica que no
procede la solictud ds
baja de bienes muebles

VALIDO

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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31. Nombre del Procedimiento: Servicio de Correspondencia Externa

Objetivo General: Brindar el servicio de distribucion documental externa que ocupan
las diversas areas que integran la Secretaria, estableciendo normas en el proceso de
entrega y recepcion de documentos mediante los canales adecuados, para desahogar
los asuntos que con base a sus funciones desarrollan dichas areas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad . -,
Departamental de Registra documentacion que entrega la
1 Unidad de Correspondencia, elabora rutas 1dia

Abastecimientosy

. de distribucion y procede a su entrega.
Servicios yp &

Recaba los acuses de recibido de los ,
2 2dia
documentos entregados.

Entrega los acuses de recibido al
3 Responsable  de la Unidad de | 30 min
Correspondencia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles y 30 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.- Proporcionar los servicios de entrega de correspondencia en forma eficaz y
eficiente de la Unidad de Correspondencia de la Secretaria de Desarrollo Econémico

2.- La Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través de la

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios serd la
responsable de la entrega de los documentos para tramite externo.
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Diagrama de Flujo

ia Externa

1. Registra
documentacién,
elabora rutas de

2.Recaba los acuses
de recibido de los 3. Entrega los acuses
documentos de recibido.
entregados.

distribucion y procede
a suentrega.

Servicia de Corresp
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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32. Nombre del Procedimiento: Archivo de Concentracion.

Objetivo General:

Resguardar

los expedientes generados por

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

las Unidades

Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, para conservarlos durante su
fase semiactiva.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Subdi iond . - . L
vbaireccion ? Recibe Solicitud de Transferencia Primaria
Recursos Materiales, . . : . .
1 . en original y copia proveniente de la Unidad | 10 min
Abastecimientosy o .
. Administrativa.
Servicios
5 Sella acuse de recibido en copia y lo entrega 5 min
a la Unidad Administrativa.
3 Turna la Solicitud de Transferencia Primaria. 1dia
Jefatura de Unidad . - o
Recibe Solicitud de Transferencia Primaria y
Departamental de i ,
4 . turna para verificar que cuente con todos los ldia
Abastecimientosy L
. elementos de transferencia primaria.
Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de
5 Abastecimientosy Recibe Solicitud de Transferencia Primaria y 10 min
Servicios (Encargado | verifica que contenga todos los elementos.
del Archivo de
Concentracion)
¢La Solicitud de Transferencia Primaria es
correcta?
NO
Elabora oficio de respuesta dirigido a la
6 Unidad  Administrativa indicando los lhr
elementos faltantes en su solicitud.
(Conecta con Fin del Procedimiento)
SI
Acuerda de manera telefénica con la Unidad
7 Administrativa la fecha para revisar los| 30 min
expedientes.
Acude a la Unidad Administrativa y contrasta
8 los formatos con los expedientes propuestos ldia
para Transferencia Primaria.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

(Los formatos concuerdan con los
expedientes propuestos para
Transferencia?

NO

Informa  verbalmente a la Unidad
Administrativa para que se realicen las
modificaciones correspondientes a los
formatos.

5min

10

Recibe comunicacion telefénica de la Unidad
Administrativa  indicandole  que las
correcciones del formato fueron realizadas.

2 dias

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

SI

11

Informa  verbalmente a la Unidad
Administrativa la fecha en la que seran
transferidos los expedientes al Archivo de
Concentracion.

10 min

12

Recibe y resguarda los expedientes en el
Archivo de Concentracion.

ldia

13

Elabora oficio de respuesta dirigido a la
Unidad Administrativa indicando la fecha en
que fueron resguardados los expedientes en
el Archivo de Concentracidn, sella formato,
le asigna Folio de Transferencia y archiva
acuse.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 2 horas y 10 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios, serd la
responsable de Administrar y Conservar los expedientes generados por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econdmica hasta que concluya su plazo
de conservacion, precautoria en razéon de sus valores primarios de caracter
administrativo, legal y fiscal, en apego a lo establecido en la Circular Uno vigente.

2.-La Secretaria de Desarrollo Econdmico, contara con tres tipos de archivos en el
archivo de concentracion
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o Archivo de Tramite.

« Archivo de Concentracion.

o Archivo Historico, en su caso, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y técnica.

3.- El archivo de Concentracion, sélo aceptara en resguardo expedientes que hayan
concluido su plazo de conservacion en los archivos de tramite o gestion de las Unidades
Administrativas generadoras de la documentacion en apego a la normatividad vigente,
siempre y cuando los expedientes se encuentren debidamente relacionados en el
Formato de Relacion de Transferencia Primaria y que los expedientes se encuentren
contenidos en cajas archivadoras.

4.- Par dar inicio al procedimiento de resguardo de expedientes en los archivos de
concentracion, deberda mediar solicitud por escrito proveniente de la Unidad
Administrativa generadora de los expedientes dirigida a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios y dicha solicitud debera venir
acompafiada de dos juegos originales de la Relacion de Transferencia Primaria
debidamente llenados.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios verificara que
la relacion de Transferencia Primaria corresponda con los expedientes propuestos para
su resguardo.

6.- Para efectos de control de las Transferencias documentales al Archivo de

Concentracion, la Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios
asignara a cada remesa de expedientes un Folio de Transferencia.
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Archiva de Concentracian

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

1. Recibe Soliciud de
Transferencia Primaria
en original y copia
provenients dela
Unidad Administrativa

2. Sella acuse de
recibido en copiay lo
entrega a la Unidad
Administrativa

3. Turna Soliciud de
Transferencia Primana

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

4 Recibe Soliciud de
Transferencia Primaria

y turna para verificar
que cuente contodos
los elementos

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimiertos y Servicios (Encagado
del Archiva de Concertracion)

élaSoliciud de
Transferencia Primaria es
correcta?

7. Acuerda de manera
telefbnica con la
Unidad Administrativa
lafecha pararevisar
los exp edientes

5. Recibe soliciud de
transferencia primaria y
wverifica que contenga

todos los eimenios

6.. Elabora oficio de
res puesta indicando los
elementos faltantes en

su soliciud.
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Archivo de Concentracion

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios (Encagado del Archiva de Concentracion)

¢Los formatos concuerdacon
los expedient
para Transferencia?

11. Informa
verbalmente la fecha
en la que seran
transferidos los
expedientes al Achivo
de Concentracion

8. Acude a la Unidad
Administrafivay
contrasta los formatos
con los expedientes

12. Recibe y resguarda
los expedientss enel
Archivo de

‘Concentracion.

propuesios para
Transferencia Primaria

13. Elabora oficio de
respuesta indicando
fecha deresguardoen
el Archivo de
‘Concentracion, sella
formato asigna Folio y
archiva acuse

9. Lo informa
verbalmente para que
serealicen las

modificaciones
corres pondientes.

10. Recibe
comunicacion
telefdnica indicando

que las correcciones
fueron realizadas

VALIDO

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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33. Nombre del Procedimiento: Solicitar el pago quincenal mediante cheque de los
trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico adscritos a la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Gestionar el Pago Quincenal en tiempo y forma a los Trabajadores
del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacidén General de la Central
de Abasto ante la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC':iS‘;ZI: dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Acude a la Secretaria de Desarrollo| 1dia
Capital Humanoy Econdmico a recoger los cheques y pdlizas
Recursos Materiales, de los trabajadores, recaba firmas y envia.
Abastecimientos y
Servicios
2 | Direccion Ejecutiva de | Recibe y revisa los cheques y pélizas de los | 1dia
Administraciony trabajadores, envia.
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Econémico
3 | Subdireccion de Recibe y entrega los cheques y pélizas alos | 1dia
Capital Humanoy trabajadores.
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
4 | Jefatura de Unidad Organizay llama al trabajador para efectuar | 4 dias
Departamental de la entrega de los cheques y pélizas solicita
Control de Ingresos copia de identificacion oficial.
5 Solicita al trabajador copia de identificacion | 2 dias
oficial, entrega cheque solicita firma en
acuse una vez que entrega el cheque.
6 Realiza y entrega acuse de comprobacion | 1dia
para firma
7 | Direccion de Enlace Recibe oficio de comprobaciéon de pago,| 1dia
Administrativo en la revisa, firmay remite
Coordinacién General
de la Central de
Abasto
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Responsable de la

Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto

No. Actividad Actividad Tiempo
8 | Direccion Ejecutiva de 1dia
Administraciony Recibe oficio de comprobaciéon de pago,
Finanzas en la revisa firmay remite.
Secretaria de
Desarrollo Econémico
9 | Direccion de Enlace Recibe acusey archiva 1dia

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.
1. De acuerdo a la Circular Uno vigente las dependencias deberan verificar que todos los
trabajadores a los que se les realizara su pago, formen parte de la plantilla de personal
y que sean retenidas y reintegradas a la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México
el 100% de las remuneraciones de los trabajadores a los que no corresponda liberar su

pago.

2. Por ningln motivo podra ser realizado el pago a un trabajador que no se identifique
plenamente a satisfaccion de la dependencia. Para tal efecto, las mismas deberan
instrumentar lo necesario para que el trabajador cumpla con este requisito.
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Econdmico arecoger

los chegues y plizas

v Servicios

Subdireccion de Capital Humano y

3.Recibe y entrega los
chequesy polizasal

los trabajadores de
base y estructura

2.Recibe y revisa los
cheques y pdlizs de

los trabajadores, envia

8 Recibe oficio de
comprobacion de

pago. revisa, firma
y remite

DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Desamollo Econdmico

5. Solicita al trabajador
copia de identificacion 6.Realizay
oficial, entrega entrega acuse de
cheque, solicita firma comprobacion
de acuse una vez quq para firma
entrega el cheque

4.0rganizay llama al
trabajador para
efectuar la entrega de
los cheques y pdlizas
solicita copia de
identificacion ofdal

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Ingresos

7. Recibe oficio de
comprobacién de

9. Recibe, acusay
archiva

pago, revisa, firma
y remite

Central de Abasto

Solicitar el pago quincenal mediante cheque de los trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México a la Secretaria de Desarrollo Econémico adscritos a la Coordinacién General de la Central de Abasto.

Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de la
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VALIDO

Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de

la Central de Abasto
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34. Nombre del Procedimiento: Tramite del pago de tiempo extraordinario, guardias y
prima dominical para el personal de base del Gobierno de la Ciudad de México adscrito
a la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Gestionar oportunamente ante la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, el tiempo
extraordinario, guardias y prima dominical del personal de base, que labord después de
su jornada ordinaria de trabajo en las diversas areas de la Coordinacidon General de la
Central de Abasto, con la finalidad de que reciban el pago correspondiente, siempre y
cuando se cuente con la suficiencia presupuestal correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Entrega  formato de  reporte de 1dia
Departamental de remuneraciones extraordinarias, guardias y
Control de Ingresos reporte de prima dominical, para rubrica del
jefe inmediato
2 | Subdireccién de Recibe y entrega formatos de reporte de 1dia
Capital Humanoy remuneraciones extraordinarias, guardias y
Recursos Materiales, reporte de prima dominical, previa revision
Abastecimientosy de que se cuente con la suficiencia
Servicios. presupuestal correspondiente
3 | Jefatura de Unidad Recibe formatos y compara contra tarjeta o 1dia
Departamental de lista de asistencia del trabajador, emite
Control de Ingresos. listado, elabora y entrega oficio para firma.
4 | Direccion de Enlace Recibe oficio con soporte, revisa, firma y | 12 horas
Administrativo en la envia oficio.
Coordinacion General
de la Central de
Abasto
5 | Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio firmado con soporte y remite | 12 horas
Administraciony acuse.
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Economico
6 | Direccion de Enlace Recibe acusey lo archiva. 1dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto
Fin del Procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias
habiles

Aspectos a Considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1. Todo trabajador de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscrito a la
Coordinacion General de la Central de Abasto, que labore tiempo extraordinario,
guardias y prima dominical, tendra derecho a que se le pague conforme al
presupuesto que tenga asignado cada area.

2. La jornada de trabajo para tiempo extraordinario podra prolongarse por
circunstancias excepcionales, sin exceder de tres horas diarias, ni mas de tres
veces consecutivas a la semana.

3. La jornada de trabajo para guardias podra prolongarse por circunstancias
excepcionales, considerando cuatro horas para cubrir una guardia.

4. La jornada de trabajo para la prima dominical, es exclusivamente para los
trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscrito a la
Coordinacion General de la Central de Abasto que laboren los domingos.

5. La Subdireccidén de Capital Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, verificard contra tarjetas que el reporte de remuneraciones
extraordinarias, guardias y prima dominical, se encuentren debidamente
registrados, asi como firmados por el trabajador y autorizado por el responsable
del area.

6. Serd responsabilidad del titular de cada unidad administrativa de la
Coordinacion General de la Central de Abasto, el tramite de tiempo
extraordinario, guardias y prima dominical, verificando que los reportes de
remuneraciones extraordinarias, guardias y prima dominical cumplan con la
normatividad vigente asi como tener la suficiencia presupuestal, y turnarlos a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Ingresos para posteriormente
remitirlos y que sea firmado de atencion por la Direccion de Enlace
Administrativo en la Coordinacion General de la Central de Abasto.

7. La asignacién de tiempo extraordinario y guardias, sélo podra ser aplicado en
aquellas areas donde los desarrollos de sus tareas estén encaminadas a resolver
actividades de caracter indispensable y que no puedan realizarse dentro de la
jornada ordinaria de trabajo.

8. El plazo para la recepcion de reportes de remuneraciones extraordinarias,
guardias y reporte de prima dominical ante la Direccion de Enlace
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Administrativo en la Coordinacion General de la Central de Abasto, sera
comunicado por medio de oficio-circular donde se establecera el horario de las
fechas en que deberan ser entregados.

9. La Direccidn de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de la Central
de Abasto tramitara ante la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico en fecha y horarios establecidos, el pago
de tiempo extraordinario, guardias y prima dominical del personal de base del
Gobierno de la Ciudad de México, adscrito a la Coordinacion General de la
Central de Abasto, por medio de oficio anexando al mismo los formatos de
tiempo extraordinario, guardia y prima dominical, listado y disco magnético.

10. El pago del tiempo extraordinario, guardias y prima dominical del personal de

base del Gobierno de la Ciudad de México, adscrito a la Coordinacion General de
la Central de Abasto se otorgara en un plazo no mayor a dos quincenas.
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de base del Gobiemo de la Ciudad de México adscrito a la Goordinacién General de la Central de Abasto.

para el

v prima

Tramite del pago de tiempo

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Ingresos

1.Entrega formato de
reporte de
remuneraciones

extraordinarias.

3. Recibe formatos y
compara contra tarjeta
o lista de asistencia
del trabajador. emite
listado, elabora y
entrega oficio para
firma

Servicios.

2.Recibe y entrega
formatos de
reporte de

remuneraciones
extraordinarias

da la Certral da Abasto

4. Recibe oficio
con soporte,
ravisa, firma y

6. Recibe acuse y
envia oficio lo archiva. @

on y Finanzas | Direccion de Enlace Adminitrative en |a Coordinacion General | Subdireccion de Capital Humano y

de
ia de D

5. Recibe oficio
firmado con

soporte y remite
acuse.
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VALIDO

Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General

de la Central de Abasto
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35. Nombre del Procedimiento: Tramite de los cursos de capacitacion para los
trabajadores de base y estructura del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Elaborar y tramitar a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Econdmico en tiempo y forma, el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion para beneficiar a los Trabajadores de Base y Estructura
del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la Coordinacion General de la Central
de Abasto, a través de la imparticion de cursos y diplomados, con la finalidad de
incrementar sus conocimientos, habilidades, creatividad y asi elevar su desarrollo y
mejoren su actitud con respecto a sus labores cotidianas.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:?:iI:IIae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccidn Ejecutivade | Envia oficio a la Direccion de Enlace| 1dia
Administraciony Administrativo en la Coordinacion General
Finanzas en la de la Central de Abasto, la solicitud de
Secretaria de deteccion de necesidades de capacitacion de
Desarrollo Econémico | trabajadores para ser requisitada conforme a

la normatividad vigente

2 | Direccion de Enlace Recibe la solicitud de diagndsticoy lo envia | 2dias
Administrativo en la para tramite.
Coordinacion General
de la Central de
Abasto

3 | Subdireccion de Recibe y solicita a las Areas Adscritas a la 1dia
Capital Humanoy Coordinacion General de la Central de
Recursos Materiales, Abasto, la deteccion de necesidades de
Abastecimientosy capacitacion.
Servicios

4 | Direccion de Enlace Recibe, elabora y remite deteccion de | 4dias
Administrativo en la necesidades de capacitacion
Coordinacion General
de la Central de
Abasto

5 | Subdireccién de Recibe, elabora y envia oficio la deteccién de | 2dias
Capital Humanoy necesidades de capacitacion
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
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No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo
6 | Direccion de Enlace Recibe, revisa, firmay envia. 1dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto
7 | Direccion Ejecutivade | Recibe el diagndstico de necesidades de | 1ldia
Administraciony capacitacion, autoriza y envia a |la
Finanzas en la Subdireccién de Capital Humano para la
Secretarfa de integracion del diagnostico de necesidades
Desarrollo Econémico | d€ capacitacion del personal adscrito a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.
8 | Direccion de Enlace Recibe la autorizacion del diagndstico de | 1dia
Administrativo en la necesidades de capacitaciony lo turna.
Coordinacion General
de la Central de
Abasto
9 | Subdireccion de Recibe el Diagnostico autorizado e informaa | 2dias
Capital Humanoy los trabajadores de base y estructura, de los
Recursos Materiales, | cursos autorizados en el Programa Anual de
Abastecimientos y Capacitacion de la Secretaria de Desarrollo
Servicios Econdmico, elaborando Circular.
10 | Jefatura de Unidad Recibe las solicitudes de inscripciones de los | 4 dias
Departamental de trabajadores a los cursos de capacitacion.
Control de Ingresos.
11 | Subdireccién de Inscribe a los trabajadores, elaboran y envian | 2 dias
Capital Humanoy oficio adjuntando formatos para firma.
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
12 | Direccion de Enlace Recibe la informacién, firmay la envia. ldia
Administrativo en la
Coordinacién General
de la Central de
Abasto
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13 | Direccion Ejecutiva de | Recibe la informacion de inscripcion y | 1dia
Administraciony regresa de visto bueno

Finanzas en la
Secretaria de
Desarrollo Econdmico
14 | Direccion de Enlace Recibe acusey lo archiva. 1dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1. De acuerdo a la Circular Uno Vigente y a las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno de la Ciudad de México, se deberan autorizar recursos presupuestales los
cuales seran intransferibles e irreductibles para cubrir la capacitacidn en la vertiente
directiva y técnico operativo.

2. El Programa General de Capacitacion y Desarrollo de Personal es el instrumento que
orienta las acciones tendientes a proporcionar al servidor publico, los medios
necesarios para mejorar sus capacidades, conocimientos y adquirir herramientas, para
el 6ptimo desarrollo de sus funciones.
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Tramite de los cursos de capacitacion para los trabajadores de base y estructura del Gobierno de |a Ciudad de México, adsciitos a la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de

Ingresos

10.Recibe las
soliciudes de
inscripciones de los.

trabajadores alos
cursos de capacitacion

Subdireccion de Capital Humano y Recursos

Materiales, Abastecimiertos y Servicios

11.Inscribe a los
trabajadores, elaboran
y envian oficio
adjuntando formatos
para firma.

Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion

General de la Certral de Abasto

12.Recibe la
informacién, firmay la
envia.

14 Recibe acuse y lo
archiva.

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la

Secretaria de Desarmollo Econdmico

13.Recibe la
infomacion de

inscripcion y regresa de
visto bueno

VALIDO

Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General

de la Central de Abasto
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36. Nombre del Procedimiento: Tramite para la inscripcion de prestadores al
programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Objetivo General: Tramitar a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Desarrollo Econémico en tiempo y forma de la inscripcion de prestadores
al Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, el cual permite desarrollar en
el prestador de servicio social una conciencia de solidaridad y compromiso con la
sociedad a la que pertenece a través de la generacidn de proyectos de desarrollo social
y humano, productivos, de investigacion o de ensefianza, asi como la implementacién
de programas de extension, contribuyendo asi a la formacién académica y capacitacion
profesional del prestador del servicio social.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cl:is:ilzlae dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Recibe solicitudes de informacion para| 2dias
Departamental de realizar  Servicio Social o Practicas
Control de Ingresos. Profesionales.

2 | Subdireccién de Recibe, informa y solicita al prestador los | 2dias
Capital Humanoy documentos para ser inscrito al Servicio
Recursos Materiales, | Social o Practicas Profesionales.

Abastecimientosy
Servicios.

3 | Jefatura de Unidad Recibe la documentacion para quedar 1dia
Departamental de inscrito en el Servicio Social o Practicas
Control de Ingresos. Profesionales.

4 | Subdireccion de Recibe documentacion y la remite para| 1dia
Capital Humanoy firmay tramite.

Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

5 | Direccion de Enlace Recibe, revisa, firma y remite |la 1dia
Administrativo en la documentacion.

Coordinacion General
de la Central de
Abasto

6 | Direccion Ejecutiva de | Recibe documentos vy realiza el tramite | 1dia
Administraciony administrativo ante las Instituciones
Finanzasen la Educativas.

Secretaria de
Desarrollo Econdmico
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7 Elabora y envia oficio informando que el | 1dia
prestador de Servicio Social o Practicas
Profesionales queda inscrito en el Programa.
8 | Direccion de Enlace Recibe oficio de autorizaciény lo turna. 1dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto
9 | Subdireccién de Recibe oficio y notifica al prestador que 1dia
Capital Humanoy queda inscrito en el Servicio Social o
Recursos Materiales, Practicas Profesionales.
Abastecimientosy
Servicios
10 | Jefatura de Unidad Entrega acuse del oficio de autorizacion para 1dia
Departamental de realizar Servicio Social o Practicas
Control de Ingresos. Profesionales.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1.

De acuerdo a la Circular Uno, Vigente las dependencias a través del Subcomité Mixto
de Capacitacion, coadyuvaron en el fomento y ejecucion de las acciones en materia
de Servicio Social y Practicas Profesionales de estudiantes de nivel técnico y
profesional, con el objeto de que apliquen los conocimientos adquiridos en las
instituciones educativas, en beneficio de la ciudadania.

. Para realizar el Servicio Social es indispensable que los prestadores a nivel
profesional hayan cubierto el 70% de créditos y presenten el documento original
que lo acredite. En el caso de las carreras técnicas, el porcentaje de créditos y
presenten el documento original que los acredite. En el caso de las carreras
técnicas, el porcentaje de créditos queda sujeto a las disposiciones establecidas por
las instituciones educativas de procedencia.
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3. La duracion del Servicio Social sera la que establezca la escuela de procedencia y
debera presentarse en un lapso de entre 6 meses y 2 afios.

Diagrama de Flujo

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Ingresos.

1-Recibe solicitudes
de infarmacidn para

realizar Servicio Social o

Practicas Profesionales

3-Recibe la
documentacion para
guedar inscrito en el
Servicio Social o
Practicas Profesionales

10.-Entrega acuse del
oficio de autarizacian
para realizar Servicio
Social o Practicas
Profesionales

Tramite para la inscripcién de prestadores al programa de senicio social y practicas profesionales
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documentacion

&-Recibe oficio de
autorizacion y 1o tuma.

dr citn y Finanzas en [

Secretarfa de Desarrollo Econdmico

Direccion Ejecutiva de

G.-Recibe documentos
y realiza el tramite
administrativo ante las
Instituciones Educativas

7-Elahora y emvia oficio
informando gue el
prestador de Servicio
Social o Practicas
Profesionales queda
insctita en el Programa
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Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General

de la Central de Abasto
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37. Nombre del Procedimiento: Tramite para otorgar las diversas prestaciones para
los trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Tramitar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Desarrollo Econémico en tiempo y forma la Prestacion de las diversas
prestaciones sociales de los Trabajadores de Base del Gobierno de la Ciudad de México,
adscritos a la Coordinacion General de la Central de Abasto, cuyo objetivo es estimular
a los trabajadores de acuerdo con las Condiciones Generales del Gobierno de la Ciudad
de México

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:?:iI:IIae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccién Ejecutivade | Envia oficio a la Direccion de Enlace | 1ldia
Administraciony Administrativo solicitando el padrén de los
Finanzas en la beneficiados para el otorgamiento de las
Secretaria de diversas prestaciones sociales.
Desarrollo Econdmico.

2 | Direccion de Enlace Recibe oficioy lo turna. 1dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto

3 | Subdireccién de Recibe oficio y realiza circular para notificara | 1dia
Capital Humanoy los Trabajadores Sindicalizados que son
Recursos Materiales, beneficiarios de diversas prestaciones
Abastecimientosy sociales.
Servicios.

4 | Jefatura de Unidad Entrega la documentacidon necesaria para el | 5dia
Departamental de tramite de diversas prestaciones sociales,
Control de Ingresos. solicitadas segun sea el caso.

5 | Subdireccién de Recibe la documentacion, realiza | 2dias
Capital Humanoy fotocopiado, elabora oficio y envia.
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

6 | Direccion de Enlace Recibe oficio, revisa, firma y remite para| 1dia
Administrativo en la tramite
Coordinacion General
de la Central de
Abasto
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién Ejecutiva de
Administraciony
Finanzasenla
Secretaria de
Desarrollo Econémico

Recibe documentos y remite acuse.

ldia

Direccion de Enlace
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto

Recibe acusey archiva.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1.

Conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal, se acord6 entre el Gobierno y el Sindicato Unico de Trabajadores del
Gobierno de la Ciudad de México, otorgar estimulo al trabajador sindicalizado, con
el fin de otorgar las diversas prestaciones sociales y econdmicas de los trabajadores
del Gobierno de la Ciudad de México.

Tendran derecho al otorgamiento de las diversas prestaciones sociales vy
economicas los trabajadores que sean de base sindicalizados, lista de raya de base
sindicalizados, que se encuentren en servicio activo y estén afiliados y cotizando a
cualquiera de las secciones sindicales pertenecientes al Sindicato Unico de
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México.
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38. Nombre del Procedimiento: Revisar los Documentos Mdltiples de Incidencias de
los trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Revisar los Documentos Mdltiples de Incidencias que por motivo de
justificacion presenten los trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de México,
adscritos a la Coordinacion General de la Central de Abasto, a efecto de justificar la
asistencia laboral de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC':iS‘;ZI: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad Recibe Incidencias por articulo 68, 69 3dia
Departamental de fracciones Ill, 70 fracciones Il y IV, 87, 88, 89,
Control de Ingresos. 127y otros.
2 | Subdireccion de Recibe y verifica que los Documentos 1dia
Capital Humanoy Multiples de Incidencia estén firmados por el
Recursos Materiales, | trabajador, jefe inmediato y tengan ndmero
Abastecimientosy de folio para elaborar oficio, relacion, disco
Servicios magnético y turnarlos
3 | Direccion de Enlace Recibe los Documentos Multiples de | 1dia
Administrativo en la Incidencia, revisa oficio, disco magnético,
Coordinacion General | listado quincenal, firmay remite.
de la Central de
Abasto
4 | Direccion Ejecutivade | Recibe documentacion, revisa que se| 20dias
Administraciény encuentren autorizados por la Direccidn
Finanzasen la Ejecutiva de Atencion y Control de Asuntos
Secretaria de Laboralesy remite
Desarrollo
Econdmico.
5 | Direccion de Enlace | Recibe acusey se archiva. 1dias
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.

Pagina 210 de 228




MANUAL

M 'o DIRECCION EJECUTIVA DE
&Hﬂ o A GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO G J CIUDAD DE MEXICO EN LA SECRETARIA DE

[

DESARROLLO ECONOMICO

No.

Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

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

Aspectos a Considerar:

El presente procedimiento es con base al Dictamen No. MA-104-9/09 publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1. Para la ejecucion del presente procedimiento, deberdn sujetarse los
trabajadores de base a los lineamientos establecidos en las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y en la Ley Federal del
Trabajo.

2. Los trabajadores de base del Gobierno de la Ciudad de México, adscritos a la
Coordinacion General de la Central de Abasto, entregan en la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Ingresos los Documentos Mdltiples de Incidencias
por Articulo 68, 69 fraccion Ill, 70 fraccion I, 11 y IV, 87, 88, 89, 92, 93 fraccion I y I,
127y otros.

3. Verifica que los Documentos Mdultiples de Incidencias estén elaborados
correctamente y procede a foliarlos y a descargarlos en las tarjetas o listas de
asistencia, posteriormente turna dichos documentos a la Subdireccion de
Capital Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

La Subdireccion de Capital Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios recibe y verifica que los Documentos Multiples de Incidencias estén
firmados por el Trabajador, Jefe Inmediato y que se encuentren foliados para
elaborar oficio, relacion y disco magnético y turnarlos a la Direccidén de Enlace
Administrativo en la Coordinacion General de la Central de Abasto para su firma.

4. La Direccion de Enlace Administrativo recibe los Documentos Mdltiples de
Incidencia y remite con oficio, listado y disco magnético quincenalmente a la
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo
Economico.
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a la Coordinacion General de la Central de Abasto
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39. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, Seguimiento y Control del presupuesto
de la Coordinacion General de la Central de Abasto.

Objetivo General: Llevar a cabo el correcto seguimiento del Ejercicio Presupuestal a
través de los diversos documentos Presupuestarios, que permitan llevar el registro y
control adecuado de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal de los recursos asignados a la Coordinacion General de la Central de
Abasto.

Descripcion Narrativa:

No. Res';:c:?:i:l: dde la Actividad Tiempo

1 | Direccién de Enlace | Recibe solicitud oficial de la Direccion 1dia
Administrativo en la | Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la
Coordinacion General | Secretaria de Desarrollo Econdmico para la
de la Central de | elaboraciondelpresupuestoy lo turna.

Abasto

2 | Jefatura de Unidad Recibe y elabora oficio de solicitud de 1dia
Departamental de informacion a las areas que integran la
Control Presupuestal | Coordinacion General de la Central de

Abasto para la Integracion del Presupuesto.

3 Recibe y consolida la informacion de las | 5dias
areas respecto al presupuesto requerido,
elabora propuesta vy turna a la Direccion de
Enlace Administrativo en la Coordinacién
General de la Central de Abasto.

4 | Direccion de Enlace | Recibe, valida y remite el presupuesto a la 1dia
Administrativo en la | Coordinacién General de la Central de
Coordinacion General | Abasto para su visto bueno.
de la Central de
Abasto

¢Esta correcto?
NO

5 Devuelve los documentos del presupuesto 1dia
para su correccion.
(Conecta con la actividad 2)
SI

6 Recibe presupuesto validadoy autorizado 3dia
por la Coordinacion General de la Central de
Abasto para su registro y envioala
Direccion Ejecutiva de Administraciony
Finanzas.
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7 | Direccion Ejecutiva de | Recibe y consolida la informacion para su | 5dias
Administraciony aprobaciéon  ante la  Secretaria de
Finanzas en la Administracion y Finanzas.
Secretaria de
Desarrollo Econémico
¢(Es aprobado?
NO
8 Envia observaciones para su correccion 1dia
(Conecta con la actividad 1)
Sl
9 Informa del presupuesto aprobado 1dia
10 | Direccion de Enlace | Recibe presupuesto aprobado y lo turna 1dia
Administrativo en la | para conocimientoy registro.
Coordinacién General
de la Central de
Abasto
11 | Jefatura de Unidad Recibe presupuesto y registra la informacion 1dia
Departamental de en controles internos para su seguimiento.
Control Presupuestal
12 Analiza calendario financiero, elabora| 5dias
propuesta de las transferencias
presupuestalesy turna.
13 | Direccion de Enlace | Recibe y revisa propuesta de transferencias 1dia
Administrativo en la | presupuestales.
Coordinacion General
de la Central de
Abasto.
¢Estan correctas?
NO
14 Regresa los documentos del presupuesto | 5dias
para correccion.
(Conecta con la actividad12)
SI
15 Autoriza propuestay envia 2 dias
16 | Direccion Ejecutivade | Recibe y registra las transferencias, el | 8dias
Administraciony calendario financiero, envia la adecuacion
Finanzasen la presupuestal.
Secretaria de
Desarrollo Econdémico
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17 | Direccion de Enlace | Recibe la adecuacion presupuestal y envia. 1dia
Administrativo en la
Coordinacion General
de la Central de
Abasto.
18 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa y valida la adecuacién 1dia
Departamental de presupuestal.
Control Presupuestal
¢Esta correcta?
NO
19 Regresa los documentos del presupuesto | 5dias
para correccion.
(Conecta con la actividad 17)
|
20 Elabora el cierre del presupuesto y entrega. 2 dias
21 | Direccién de Enlace | Recibe y autoriza cierre de presupuesto, | 2 dias
Administrativo en la | envia.
Coordinacion General
de la Central de
Abasto.
22 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe acuse de presupuestoy archiva. ldia
Administraciény
Finanzasen la
Secretaria de
Desarrollo Econdémico
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio

de Recursos de la Ciudad de México y su Reglamento, Circular Uno Vigente,
Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de
la Administracion Pablica de la Ciudad de México, Decreto de Presupuestos de
Egresos de la Ciudad de México y el Clasificador por Objeto del Gasto de la

Ciudad de México.
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2. Corresponde a la Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General
de la Central de Abasto a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal dar seguimiento a la programacion presupuestal conforme
a los calendarios establecidos y de acuerdo a los requerimientos de las areas
que integran la Coordinacion General de la Central de Abasto.

3. Esresponsabilidad de la Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion
General de la Central de Abasto a través de la Unidad Departamental de Control
Presupuestal gestionar los documentos presupuestarios ante la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

4. Todas las solicitudes y adecuaciones al presupuesto de la Coordinacion General
de la Central de Abasto, seran autorizadas por el Director de Enlace
Administrativo en la Coordinacion General de la Central de Abasto con el Visto
Bueno del Coordinador General de la Central de Abasto.
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VALIDO

Direccién de Enlace Administrativo en la Coordinacidén General de la

Central de Abasto
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40. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Expedicion y Reexpedicion de Certificado

Fiduciario.

Objetivo General: Elaborar Carta Instruccion adjuntando la documentacion necesaria
para el tramite de Expedicién o Reexpedicion de Certificado Fiduciario y gestionar la
entrega del Certificado Fiduciario expedido por la Fiduciaria.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:is‘?iI;lae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccidon Juridicaen | Solicita la expedicion o reexpedicion del | 1dia
la Coordinacion Certificado Fiduciario
General de la Central
de Abasto
2 Direccion de Enlace | Recibey remite la Solicitud de Expediciono | 1dia
Administrativoen la | Re-expedicion del Certificado Fiduciario
Coordinacion General | para ser atendida.
en la Central de
Abasto.
3 Subdireccién de Recibe la Solicitud de Expedicion o Re-| 1dia
Finanzas. expedicion de Certificado Fiduciario y envia
oficio solicitando el expediente el cual
contiene los siguientes documentos:
e Convenio de Acta de Adhesion
e Acta Administrativa
e Constanciade Giro
e Constancia de no Adeudo
e Copiadel Recibo Provisional
e Certificado Original Anterior (segln
sea el caso de expedicion o
reexpedicion)
4 | Direccion Juridicaen | Recibe oficio y envia el expediente del | 4dias
la Coordinacion Participante
General de la Central
de Abasto
5 Subdireccién de Recibe expediente, revisa documentacion | 2dias
Finanzas. para elaboracion de la Carta Instruccion.
i¢Documentacion completa?
NO
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6 Regresa Expediente indicando los motivos 1dia

de la devolucion.

7 | Direccidn Juridicaen | Recibe expediente corrige vy envia| 1dia

la Coordinacion nuevamente expediente completo
General de la Central
de Abasto
(Conecta con la actividad 5)
Sl
8 Subdireccién de Elabora Carta Instruccién para firma. 1dia
Finanzas.

9 Direccion de Enlace | Recibe el Expediente firma oficio de Carta 1dia
Administrativoenla | Instruccion para la elaboracion de
Coordinacion General | Certificado Fiduciario y envia a la

de la Central de Fiduciaria.
Abasto.

10 Recibe el Certificado Fiduciario y remite la | 60 dias

documentacion.

11 Subdireccién de Recibe el Certificado Fiduciario y verifica 1dia

Finanzas. que los datos del Participante y Bodega

sean correctos.
¢Existen diferencias?
NO

12 Elabora oficio para la entrega del| 3dias
Certificado Fiduciario y solicita firma
(Conecta con la actividad 14)
SI

13 Envia por oficio el Certificado Fiduciario | 5dias
mal elaborado de regreso a la Fiduciaria
indicando los motivos de la devolucidn
para su correccion
(Conecta con la actividad 10)

14 Direccion de Enlace | Firma y entrega el Certificado Fiduciario, ldia
Administrativoenla | firman acuse de recibido en 3 tantos
Coordinacion General | originalesy remite las copias

de la Central de
Abasto.
15 Subdireccién de Recibe copias del Certificado Fiduciario| 1dia
Finanzas. firmado por el Participante, elabora oficio
ala Direccién Juridica.
Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 84 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

Las actividades

relacionadas con el tramite de Expedicion y Reexpedicion del

Certificado Fiduciario, estaran a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Fondos de la Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion
General de la Central de Abasto, es el encargado de realizar oficios de solicitud de
tramite y entrega de Certificado Fiduciario, adjuntar documentos necesarios para el
tramite, realizar la recepcion de solicitudes provenientes del Centro de Atencidn al
Participante.

El participante interesado en realizar el trdmite de expedicion o reexpedicion de
Certificado Fiduciario ingresa una solicitud a través del Centro de Atencidn al
Participante o através de la Direccion Juridica.

Se realiza la solicitud de documentos a la Direccion Juridica, los cuales son:
Convenio de Acta de Adhesidon, Acta Administrativa, Constancia de Giro, Constancia
de no Adeudo, Copia del Recibo Provisional, Certificado Original Anterior, se realiza
la verificacion de documentos para elaborar oficio a la Fiduciaria para comenzar el
tramite. La Direccion Juridica envia solicitud a la Direccidon de Enlace Administrativo
en la Coordinacion General de la Central de Abasto sea por parte de la Direccidn
Juridica, acompafiada de los documentos necesarios para realizar la elaboracion de
la Carta Instruccion.

Se elabora Carta Instruccion adjuntando la documentacion solicitada a la Direccion
Juridica.

Al finalizar el proceso, se envia el Certificado Fiduciario en 4 tantos originales a la
Direccién de Enlace Administrativo en la Coordinacion General en la Central de
Abasto.

Se elabora oficio de entrega firmado por el Director de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General de la Central de Abasto.

El participante entrega una copia de la Credencial de Elector, ultimo recibo de
mantenimiento y revisa el documento, para realizar la entrega firma 3 tantos
originales con la siguiente leyenda: " Recibi certificado fiduciario, fecha de entrega,
hora de entregay firma del participante”.
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7. Serealiza respaldo digital de los documentos entregados firmados y entregados por
el Participante de la Central de Abasto de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:

1. Solicita
expedicién o re

@. expedicion de
Certifiado

Fiduciario

7.Recibe
expediente comrige

4.Recibe oficio y
envia expediente @ y envia expediente
del Participante

completo

Direccion Juridica en |a Coordinacion
General de la Central de Abasto

2 Recibe y remite
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expedicién o re
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Certificado
Fiduciario

Direccion de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General en la Central de Abasto
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Instruccion para
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Solicitud de Expedicion y Reexpedicion de Cerificado Fiduciario

Direceion de Enlace Administrativo en la
Coordinacion General en la Central de Abasto

14.Firma y entrega el
Certificado Fiduciario,
firman acuse de

10.Recibe el certificado
fiduciario y remite la

documentacion. recibido en 3tantos

originales y remite las
copias

Subdireccién de Finanzas

¢ Existen
Diferencias?

13. Enviapor oficio &
Certificado Fiduciano
mal elaborado a la
Fiduciaria indicando los
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devolucion,

11.Recibe el Cerlificado
Fiduciario y veriiica que
los datos del
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12 Elabora oficio para
la entrega del
Certificado Fiduciario, y
solicita firma.

15.Recibe copias del
Cerificado
Fiduciario firmado

por el Participante,
elabora oficio ala
Direccién Juridica.

VALIDO

Direccion de Enlace Administrativo en la Coordinacion General de la Central de Abasto
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GLOSARIO

1. Analitico de claves presupuestales: Es el listado que muestra la desagregacién
del Gasto Publico de la Administracion Publica a nivel de capitulo y concepto,
partida y partida genérica.

2. Anteproyecto de Presupuesto: Estimaciones que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias, y Entidades de la Administracion Publica efecttan
de las erogaciones necesarias para el desarrollo de sus programas, para que con
base en estos la Secretaria integre, elabore y consolide el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

3. Compromiso: Recursos que se encuentran reservados para garantizar la
adquisicion de un bien o servicio especifico requerido por las distintas areas de
la Secretaria.

4. COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

5. Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual lo servidores
pUblicos facultados de las Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados,
Entidades, Organos Auténomos y Organos de Gobierno autorizan el pago de los
compromisos adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

6. Cuenta Publica: Es el documento técnico que elabora el Poder Ejecutivo y
entrega al Congreso Local 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 de la Ciudad de México.

7. Documentos Multiples por Aviso de Reintegro: Instrumento mediante el cual
se reconoce la devolucién de importes pagados a través de Cuentas por Liquidar
Certificadas y devueltos por los Beneficiarios, soportados debidamente con
recibos de entero y/o fichas de depésito.

8. Evolucion Presupuestal: Hoja de trabajo en Excel que integra la operacién que
genera esta secretaria para proporciona informacion de manera analitica,

detallada, precisa y oportuna del presupuesto asignado a esta Secretaria
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9. Gasto devengado: Es el momento contable que refleja el reconocimiento de
una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las
obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias
definitivas.

10. Gasto ejercido: Es el momento contable que refleja la emision de una cuenta
por liquidar certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la
autoridad competente.

11. Gasto Pagado: Es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial
de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de
efectivo o cualquier otro medio de pago.

12. OIC: Organo Interno de Control.

13. PAC: Programa Anual de Capacitacion.

14. PASSPP: Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales

15. Suficiencia Presupuestal: Asegurar la disponibilidad de recursos en
determinada partida para estar en posibilidades de cubrir las obligaciones
adquiridas por esta Secretaria, derivado de las contrataciones de bienes o

servicios para el funcionamiento de la operacion de esta Secretaria.
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APROBO

Direccidon Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Econdmico
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