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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda

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

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

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 Administracion y
Finanzas;

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

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

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

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 formulacidn, instrumentacion y evaluacion del programa anual de
Modernizacién Administrativa;

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

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

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

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

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

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

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los 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 contratacidn 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-
Operativou ()rganos Desconcentrados de su sector;

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

XIX. Elaborar el programa interno de 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 Administraciony
Finanzas, por si o por conducto de alguna de las Subsecretarias.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental

e Coordinar y consolidar la atenciéon de manera oportuna de las Solicitudes de Acceso a
la Informacion Publica y Datos Personales, Recursos de Revision, asi como de la
publicacion de la informacion de oficio en el Portal Nacional de Transparencia a cargo
de la Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda requeridos por la Unidad de Transparencia, en los plazos
establecidos para tal efecto en la Ley de Transparenciay Acceso a lainformacion Pdblica
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

e Coordinar con las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda la atencion a las Solicitudes
de Acceso a la Informacion Puablica y Solicitudes de Acceso a Datos Personales, con el
propdsito de proporcionar de conformidad con sus facultades la informacidn que sea
de competencia de ésta Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Coordinar con las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda la debida atencion a los
Recursos de Revision recibidos derivados de las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, con el propdsito de proporcionar de conformidad con sus facultades la
informacion que sea de competencia de ésta Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Coordinar con las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda a informacion de oficio a cargo
de la Direccion General de Administracién y Finanzas que debera publicarse, con el
propdsito de mantener debidamente actualizado el Portal Nacional de Transparencia.

e Recopilar la informacién de la Direccidon General de Administracidn y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda referente a los requerimientos por parte de
la Unidad de Transparencia con respecto a la informacién a publicarse en el Portal
Nacional de Transparencia, de acuerdo a los plazos establecidos en la Ley de
TransparenciayAcceso a la Informacion Publicay Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.

e Coordinar las acciones conducentes para consolidar y revisar la informacion recopilada
para la atencién de los requerimientos derivados de las Auditorias dirigidas a la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda que realicen las diversas Instancias
Fiscalizadoras.

e Coordinar las acciones conducentes para atender los requerimientos de informacion,
con el propésito de dar atencidn a las Auditorias realizadas por las diversas Instancias
Fiscalizadoras en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Coordinar la consolidacién de la informacién competencia de la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda solicitada
por las Instancias Fiscalizadoras, a efecto de dar atencion a los requerimientos emitidos.
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e Acudir a las reuniones convocadas por las diversas Instancias Fiscalizadoras, con el

propdsito de conocer los resultados y observaciones, para estar en condiciones de
solventar las mismas.

Puesto: Subdireccion de Administracion de Capital Humano

e Supervisar y gestionar la informacidén necesaria para que la totalidad del personal
adscrito a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI) reciban el pago
respectivo, incluyendo todos los tipos de némina y los Prestadores de Servicios
(honorarios); lo anterior de conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de
Nominay al Programa Anual de contratacion de Prestadores de Servicios (honorarios); y
validar de manera oportuna todos los movimientos de personal, y todos los documentos
relacionados.

e Supervisar la correcta comprobacion de la ndmina pagada de conformidad al calendario
de trdmites para el Pago en el Sistema Unico de Némina emitido por la SEDUVI de
Administracion y Finanzas; asi como sus respectivos procedimientos de retenciones de
impuestos para cumplir con dicha obligacidn; ademas de verificar la concilia y costeo de
plazas con las instancias pertinentes de manera periddica.

e Verificar la correctay oportuna ejecucion de todos movimientos del personal adscrito a
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda como: altas, bajas, reingresos, licencias,
entre otros.

e Supervisar la correcta y oportuna emision de los nombramientos, contratos, hojas de
servicios y cualquier otro similar que dé certeza juridica sobre las contrataciones de
personal.

e Supervisaryvalidarlas operaciones de registro de control de asistencia, para la aplicacion
de los descuentos y/o reintegros procedentes de acuerdo a la normatividad vigente.

e Supervisar y controlar el capitulo 1000 “Servicios Personales de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda”.

e Revisaryvalidar el proyecto de presupuesto de capitulo 1000” Servicios Personales” para
garantizar el pago de némina y prestaciones al personal adscrito a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Validar las gestiones y calculos para informar sobre los pagos y afectaciones
presupuestales correspondientes para el cumplimiento de laudos que sean emitidos por
autoridades competentes para su resolucion ejecutoria, asi como atender las solicitudes.

e Verificar la correcta integracion, guarda, custodia y en su caso, actualizacion de los
expedientes laborales de todo el personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

e Verificar el correcto otorgamiento de prestaciones econémicas y sociales al personal
adscrito a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, conforme a la normatividad
vigente, asi como implementar las acciones para cumplir a cabalidad con los Programas
Anual de Capacitacion, de Servicio Social y de Practicas Profesionales.

e Verificar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econdmicasy sociales, a
las que tienen derecho el personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, conforme a normatividad aplicable.
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e Verificar y supervisar la debida integracién y elaboraciéon del Programa Anual de
Capacitacion de la SEDUVI, de acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas
adscritas a la misma para su autorizacion y aplicacion.

e Verificar la correcta ejecucion del Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, y generar los reportes periédicos del avance de los
indicadores de este Programa.

e Verificar el proceso para llevar a cabo la deteccion de necesidades de Servicio Social y
Practicas Profesionales en las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda para elaborar sus programas respectivos, asi como dar
seguimiento al cumplimiento de las actividades de los Prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

e Validar de las actividades conferidas al Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo y
desarrollar el proceso de Escalafén, de conformidad con la normatividad correspondiente
a cadatema.

e Facilitar y apoyar la realizacion de las reuniones y en su caso, recorridos del Subcomité
de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con el calendario establecido, dar
seguimiento y cumplimiento a las observaciones y/o recomendaciones que de la misma
se deriven.

e Programary supervisar las convocatorias, proyectos de dictamen e informes referente al
proceso escalafonario, para la atencidén oportuna de las solicitudes entrantes.

e Programar, coordinar y verificar la efectiva ejecucion de las actividades encomendadas
respecto a la administracion de capital humano.

Puesto:  Enlace de Desarrollo Organizacional

e Atender los diversos requerimientos de informacidn por parte de otras Dependencias
o de las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, en el marco de actuacion de la Subdireccion de Administracién de Capital
Humano, asi como apoyar en diversos proyectos del area.

e Analizar, en conjunto con la persona Titular de la Subdireccién de Administracion de
Capital Humano, el tramite y resolucion de los asuntos encomendados con el propdsito
de elaborar y ejecutar los proyectos turnados informando periédicamente de las
labores encomendadas.

e Informar periddicamente el seguimiento de los asuntos encomendados para su
atencion eficaz y oportuna.

e Apoyar en la elaboracion de oficios para tramite o respuesta de los asuntos
encomendados.

e Gestionar la validacion, registro y seguimiento de los movimientos de personal de la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda.

e Gestionar los trdmites necesarios para procesar los movimientos del personal de
Estructura adscrito a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Solicitary reunir la documentacion requerida para el ingreso a puestos de Estructura,
de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo
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Urbano y Vivienda, con el propdsito de integrar los expedientes del personal de
estructura de dicha Unidad Administrativa.

e Solicitar la elaboracién de nombramientos del personal de Estructura adscrito a la
Direccidn General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda.

e Gestionar el proceso de actualizacion del consentimiento para ser asegurado y
designacion de Beneficiarios del Seguro de Vida Institucional.

e Realizar oportunamente la respuesta a los requerimientos en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica.

e Compilary analizar la atencidn a las solicitudes de acceso a lainformacién publica, con
el propdsito de proporcionar de conformidad con sus facultades la informacion que sea
competencia de la Subdireccién de Administracién de Capital Humano.

e Compilar y analizar la informaciéon emitida por las JUD de la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano, para dar atencion a los recursos de revision
derivados de las solicitudes de informacion publica, en el marco de la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.

e Compilar y analizar la informaciéon emitida por las JUD de la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano, para mantener debidamente actualizado el portal
de internet en su apartado de transparencia.

e Integrar la informacion necesaria para realizar los movimientos de creacion,
modificacion, compactacion y supresion de puestos y plazas de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Apoyar a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano en los procesos de
modificacion de estructura organizacional.

e Elaborar, para su posterior envio, las cédulas de valuacion de puestos de personal de
estructura cada vez que se emita un nuevo dictamen de reestructuracién organico o un
alcance a dicho dictamen, asi como las cédulas de descripcidon de puestos de personal
técnico operativo (cada que exista la creacion de un nuevo puesto técnico operativo),
que se deriven de su plantilla de personal, dentro de los 15 dias habiles posteriores a
su autorizacion.

e Apoyar a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano, en la coordinacion
para la actualizacion de los Manuales Administrativo de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda y de la Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Apoyar en la integracion y desarrollo de Manuales Administrativos, Manuales
Especificos de Operaciéon de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y en la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

e Disefiary dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion (PAC) Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales, en concordancia con los requerimientos de las
distintas areas administrativas.

e Realizar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (PAC) y la Deteccion de
Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales (DNSSyPP) en las distintas
Unidades Administrativas de la SEDUVI, para la elaboracion del PAC, y el Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales, respectivamente.

e Controlar, verificar y administrar las acciones de capacitacion que hayan sido
registradas en el PAC.

e Supervisar y regular el ingreso y la liberacion de las personas prestadoras de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

e Ser el enlace institucional del Area de Ventanilla Unica, para la integracién de
informacidn, actualizacion de tramites, informes y/o reportes ante la Agencia Digital de
Innovacion.

e Asegurar el registro oportuno de las altas, movimientos y bajas al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado ISSSTE, para que el personal de la
SEDUVI cuente con los servicios de ese Instituto proporciona y para mantener el padrén
actualizado.

e Darseguimientoy trdmite oportuno a las diversas etapas de los periodos de cada una de
las prestaciones a las que tiene derecho el personal de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda, con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

e Elaborar el proyecto de gasto del estimulo de fin de afio (vales de despensa) del personal
que de acuerdo a su nivel salarial le corresponda esta prestacion.

e Asegurar la realizacion de las diversas actividades conferidas al Comité de Salud y
Seguridad en el Trabajo.

e Participar en los recorridos realizados en las instalaciones por el Comité de Salud y
Seguridad en el Trabajo, asi como elaborar los informes que se requieran durante el afio.

e Verificar que el otorgamiento del sobre sueldo por concepto de Infecto-Contagiosidad, se
otorgue de conformidad a la normatividad en la materia, asi como el seguimiento puntual
y oportuno de los reportes de accidentes de trabajo.

e Consolidar la informacion que debera ser enviada periddicamente en informes sobre los
diversos temas de prestaciones y relaciones laborales.

e Integrar la informacidn que se requiera a fin de Informarla en tiempo y forma sobre los
temas de su competencia.

e Desarrollar y aplicar un método, para la atencidon, divulgacion y distribucion de los
curriculos recibidos de la ciudadania que llegan a la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

e Integraciony desarrollo de Manuales Administrativos, Manuales Especificos de Operacion
de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y en la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Integraciony desarrollo de perfiles de puesto y evaluacion integral.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

e Efectuar la comprobacion de los diferentes tipos de némina del personal adscrito a la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, asi como de los Prestadores de Servicios
(honorarios), de conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de Némina
y al Programa Anual de contratacion de Prestadores de Servicios.

e Instrumentar lo conducente para elaborar, integrar, capturar, y validar los
movimientos de personal, la aplicacion de incidencias, asi como contar con los
soportes documentales que la normatividad establece para cada caso.

e Gestionar el tramite de las diferentes ndminas del personal Técnico-Operativo y
Estructura, asi como elaborar las ndminas de Prestadores de Servicios (honorarios),
para que reciban el pago respectivo y en caso de los sueldos no cobrados atendery
gestionar las solicitudes correspondientes, para tramitar el pago a dichas solicitudes.

e Proyectary llevar el control financiero y presupuestal del gasto por concepto de pago
de las diferentes néminas del personal y de los Prestadores de Servicios (honorarios)
para consolidar y dar seguimiento al presupuesto de capitulo 1000 y cumplir con el
pago de los Impuestos federales y locales.

e Formular la informacidn necesaria para el entero de los impuestos federales y locales
respecto a lo que se genere en la némina.

e Dar seguimiento preciso a las estructuras ocupacionales y salariales, a través del
tramite oportuno de los movimientos de personal, integrando y complementando de
manera permanente los expedientes del personal y prestadores de servicios
(honorarios), adscritos a las diferentes Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, para contar con la informacion oportuna.

e Elaborar, verificar y capturar los movimientos del personal relativos a las altas, bajas,
reingresos y licencias sin goce de sueldo entre otros, para su aplicacion oportuna en el
sistema y asi como Integrar los expedientes del personal de estructura, técnico
operativo, eventual y prestadores de servicios (honorarios) para la supervision del
resguardo de los mismos bajo una adecuada clasificacion que permita su pronta
ubicacion.

e Realizar, verificar y llevar un control de los Nombramientos, Hojas Unicas de Servicio y
Constancias Laborales del personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, para brindar certeza laboral.

e Llevar a cabo la conciliacién de plazas autorizadas de estructura y técnico-operativo
por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administraciony Finanzas, para su controly actualizacion permanente,
asi como la realizacion de costeo de plazas para las readscripciones externas del
personal que lo solicite.

e Realizar contratos para los prestadores de servicios (honorarios) asi como gestionar la
autorizacion del Programa de Prestadores de Servicios (honorarios) de conformidad al
Programa Anual de Contratacion de Prestadores de Servicios emitidos por la Direccion
General de Administracion y Desarrollo de Personal.

e Supervisar el registro consolidado de asistencia y puntualidad de los trabajadores,
llevar el control y registro de las incidencias diarias que presentan los trabajadores.

e Supervisar la operacion del registro de control de asistencia, con el propdsito de
verificar las incidencias diarias del personal y mantener actualizada la estadistica
individual del personal, asi como la base de datos de personal sujeto al registro de
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asistencia y los que disfrutan de exencidon autorizada, para actualizar el control
respectivo.

e Elaborar, supervisar y gestionar el reporte de faltas injustificadas y en su caso, el
reintegro correspondiente, para la aplicacion de los descuentos respectivos en ndmina
o bien, si es procedente, tramitar el reintegro y llevar a cabo el registro de horarios
especiales, permisos, tolerancias, faltas y reintegros del personal para llevar los
controles correspondientes.

e Llevar a cabo el registro y control de licencias médicas para elaborar la estadistica
anual individual del personal.

e Llevarel control de las comisiones sindicales en forma mensualy anual para contar con
el registro debidamente actualizado.

e Gestionar, calcular e informar sobre los pagos y afectaciones presupuestales
correspondientes a los laudos que sean emitidos por autoridades competentes para su
resolucidn ejecutoria, asi como atender las solicitudes del Organo de Control Interno
de la Ciudad de México.

e Integrar una plantilla de calculo de acuerdo a la sentencia ejecutoria que la Direccion
General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda envie
para dicho célculo, asi como gestionar la suficiencia presupuestal o en su caso solicitar
la creacidn de plaza en caso de que sea una reinstalacion para ocupar nuevamente un
puesto de trabajo.

e Daratencidén oportuna a los requerimientos que realicen cualquier instancia facultada,
interna o externa, asi como los informes periddicos que, en el ambito de su
competencia deben realizar, para cumplir en tiempo y forma con dicha obligacion.

Puesto: Subdireccion de Finanzas

e Coordinary supervisar la Integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Solicitar la informacién a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda, de las necesidades presupuestales y proyeccion de la meta fisica
anual.

e Analizar y determinar en coordinacién con las areas de Administracion de Capital
Humanos y de Recursos Materiales y Abastecimiento la distribucion y calendarizacién del
presupuesto.

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

e Validary solicitar en el sistema SAP-GRP la autorizacion del calendario presupuestal.

e Inspeccionar, administrar y optimizar que el presupuesto asignado, cubra las
necesidades de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, en cumplimiento a la
normatividad vigente y aplicable.

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes de suficiencia presupuestal para el
establecimiento de compromisos.

e Verificar las politicas y definir los criterios para la asignacion de los recursos
presupuestales conforme a los requerimientos de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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e Verificar y controlar los movimientos de transferencias y adecuaciones programatico-
presupuestales en el sistema SAP-GRP.

e Gestionar los diversos tramites presupuestales y financieros ante las instancias
correspondientes.

e Supervisar oportunamente y dar seguimiento al ejercicio del gasto publico de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Supervisar la correcta ejecucion de los pagos a proveedores, que soliciten las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y/o las areas del
Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, asegurado el correcto resguardo de CLC con soporte documental.

e Coordinar que se realicen las conciliaciones de las cuentas bancarias (Tesoreria).

e Vigilary controlar el manejo del Fondo Revolvente.

e Verificar que se entreguen en tiempo y forma los Informes fiscales de ISR, IVA y demas
formatos solicitados por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Programar la integracion de informes programatico-presupuestal y financieros
requeridos por la Secretaria de Administracién y Finanzas y Organos de Fiscalizacién,
para dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

e Coordinar la solicitud y entrega de informacion a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda para integrar los informes respectivos.

e Verificar y revisar la integracion del Anteproyecto del Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, en su parte programatica (metas fisicas), de
conformidad a la informacién emitida por las Unidades Administrativas que la integran.

e Coordinar las actividades de seguimiento de las actividades requeridas para la
consolidacidn, integracion y elaboracion de diversos informes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

e Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Desarrollo
Urbanoy Vivienda.

e Elaborar los oficios para solicitar la informacion a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, la informacion de las necesidades
presupuestales y proyeccion de la meta fisica anual.

e Realizar, en coordinacion con las areas de Administracion de Capital Humano y de
Recursos Materiales y Abastecimiento, la distribucidn y calendarizacion del presupuesto.

e Elaborary capturar en el sistema SAP-GRP la solicitud de autorizacion del anteproyecto
de presupuesto.

e Elaborar y capturar en el sistema SAP-GRP la solicitud autorizacion del calendario
presupuestal.

e Operary dar seguimiento al presupuesto asignado a la Secretaria de Desarrollo Urbanoy
Vivienda para cubrir las necesidades de las Unidades Administrativas de conformidad a la
normatividad vigente.

e Otorgar suficiencia presupuestal para las requisiciones y érdenes de servicio solicitadas
por las Unidades Administrativas, con la finalidad que cumplan con sus programas y
metas establecidas.

e Asegurar la aplicacion de las politicas y criterios definidos para la asignacion de los
recursos presupuestales conforme a los requerimientos de las Unidades Administrativas.
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e Elaborarydarseguimiento a las Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos Mdltiples
y Afectaciones Presupuestales solicitadas en el sistema SAP-GRP.

e Conciliar mensualmente con la Direccion General de Egresos el avance del ejercicio
presupuestal.

e Integrar los informes programatico-presupuestales requeridos por la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, de la Secretaria de Administracion y Finanzas y demas
instancias pertinentes, para dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

e Integrar la informacion presupuestal para la elaboracion de los informes mensuales,
trimestrales y anuales requeridos a efecto de ser presentados en tiempo y forma ante las
diversas instancias.

e Integrar la informacion presupuestal para elaborar y presentar en tiempo y forma los
diversos formatos solicitados por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Puesto: Enlace de Seguimiento Presupuestal

e Colaborar permanentemente en la generacion de informes de las actividades asignadas
en los tiempos previstos por la normatividad.

e Acordar con el titular de la Subdireccion de Finanzas el tramite y resolucion de los
asuntos encomendados.

e Coadyuvar en la elaboracion de los informes de las actividades asignadas.

e Informar periddicamente el seguimiento de los asuntos encomendados para su
atencion eficaz y oportuna.

e Coordinary dar seguimiento a proyectos relacionados con el marco de actuacién de la
Subdireccidn de Finanzas en los tiempos previstos para tales fines.

e Coordinar las respuestas de las areas que integran la Subdireccion de Finanzas, a efecto
de integrar el informe de seguimiento respectivo.

e Apoyar en la elaboracion de oficios para tramite o respuesta de los asuntos
encomendados.

e Coadyuvar con la actualizacién de la pagina de la Oficialia Mayor referente a la
Subdireccién de Finanzas en materia de trasparencia para dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion en la
Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

e Operarydarseguimiento a los recursos financieros de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda para cubrir las necesidades de las Unidades Administrativas, de conformidad
a la normatividad vigente.

e Comprobar que la documentacidn soporte correspondiente a la adquisicion de bienes 'y
servicios requeridos por las diversas Unidades Administrativas para pago a proveedores,
contratistas y prestadores de servicios o en su caso, la comprobacién de Fondo
Revolvente, cumpla con los requisitos fiscales y administrativos necesarios.

e Asegurar el correcto manejo de las cuentas bancarias a nombre de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda y llevar a cabo su conciliacion.
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e Registrar por Unidad Administrativa y partida los gastos realizados a través del Fondo
Revolvente para elaborar y presentar la Cuenta por Liquidar Certificada respectiva en el
sistema SAP-GRP.

e Elaborar el cheque de reembolso de Fondo Revolvente a las Unidades Administrativas a
efecto de que cuenten con los recursos necesarios en caso de requerir y realizar gastos
urgentes.

e Asegurar de manera eficaz y permanente las diversas operaciones financieras de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, relativas a los ingresos recaudados mediante
el mecanismo de aplicacién automatica de recursos, con el propdsito de llevar a cabo su
utilizacion presupuestal de conformidad a la normatividad aplicable.

e Elaborar el cheque para el pago de las adquisiciones de bienes o prestacion de servicios
que se efectien con ingresos de aplicacion automatica.

e Realizar la conciliacion de los depésitos de los Directores Responsables de Obra, Peritos
y Corresponsables con la base de datos emitida por la Ventanilla Unica para la emisidn de
los Recibos de Ingresos por Productos.

e Realizar el entero de los saldos no ejercidos provenientes de ingresos de aplicacion
automatica al cierre del ejercicio presupuestal, con el objeto de lograr un cierre ordenado
y oportuno.

e Recabar lainformacion relativa a los ingresos de aplicacion automatica para elaborar los
diversos informes requeridos.

e Integrar los informes financieros requeridos por la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienday la Secretaria de Administracién y Finanzas y Organos de Fiscalizacién, para dar
cumplimiento a la normatividad en la materia.

e Integrar la informacién financiera para la elaboracién de los informes mensuales,
trimestrales y anuales requeridos a efecto de ser presentados en tiempo y forma ante las
diversas instancias.

e Integrar la informacion financiera para elaborar y presentar en tiempo y forma los
informes fiscales de IVAy demas formatos solicitados por la Secretaria de Administracion
y Finanzas

Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos

e Coordinarla correctaintegracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios (PAAAPS) de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, de
acuerdo a las necesidades de consumo y de servicio para apoyar el desarrollo de las
actividades de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda.

e Dirigir laintegracion, actualizacion, control y seguimiento del PAAAPS.

e Asegurarel tramitey el envio del PAAAPS a la Secretaria de Desarrollo Urbanoy Vivienda
de Administracion y Finanzas para su validacion.

e Asegurar que las modificaciones trimestrales al PAAAPS sean capturados en la pagina
web que establezca la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracion y Finanzas (DGRMSG) en cada ejercicio fiscal.

e Asegurar su publicacion, reportarlo a la DGRMSG y presentarlo al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios a mas tardar el 31 de enero de
cada ejercicio fiscal.

e Determinar y coordinar los procedimientos de adquisiciones y contratacion de los
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bienes y servicios que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, conforme a la normatividad aplicable en la materia.
e Verificar que se cumpla el adecuado control de los bienes de consumo de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda.
e Coordinar la realizacion de inventarios del almacén.
e Verificar la elaboracidn de los informes trimestrales, semestrales y anuales sobre los
bienes de consumo, con base en la normatividad aplicable en la materia.
e Verificar el correcto registro de ingreso de bienes, ya sean donados, adquiridos,
traspasados y transferidos.
e Verificar que los contratos, convenios, actas y notas de donacion, transferencia de
bienes de consumo que ingresen al almacén estén debidamente formalizadas.
e Coordinar que la realizacién de inventarios de bienes muebles, instrumentales o de
inversion se realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia.
e Coordinar los informes trimestrales de alta, baja y destino final de los bienes muebles,
instrumentales o de inversion
e Coordinar los traspasos, transferencias y donaciones
e Verificar que los contratos, convenios y notas de donacion, transferencia de bienes de
consumo que ingresen al almacén estén debidamente formalizadas

Puesto: Enlace de Administracién de Inventarios

e Registrar oportunamente los bienes instrumentales para una adecuada
asignacion y aprovechamiento, desde su incorporacion al padrén inventarial
hasta su destino final.

e Establecery ejecutar el sistema de registro y control para el dptimo manejo de
los bienes muebles y su correcta integracion al padrén inventarial.

e Dar seguimiento a las investigaciones y levantar actas administrativas en casos
de robo, extravio, dafio o uso inadecuado de los bienes muebles o
instrumentales.

e Realizar el levantamiento de inventarios fisicos, por lo menos una vez al afio, a fin
de dar seguimiento al padrén inventarial.

e  Mantener actualizados los registros del activo fijo, elaborando los resguardos de
bienes correspondientes para correcta integracion al padrén inventarial, asi
como registrar las salidas del Almacén General de los bienes entregados a las
diversas unidades de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Informar oportunamente el estado del padrén inventarial, de forma, trimestral,
semestraly anual.

e Realizar diversos reportes informando el estado del inventario

e Informar los avances del Programa de levantamiento fisico de inventario

Pagina 16 de 134




ADMINISTRATIVO

o
MANUAL g o% GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
Uy d CIUDAD DE MEXICO URBANO Y VIVIENDA
)

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

e  Realizar oportunamente los procedimientos de adquisicion de bienes, contratacién de
arrendamientos y servicios que requiera la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda,
a través de licitaciones publicas, invitaciones restringidas a cuando menos tres
proveedores y/o adjudicaciones directas, de conformidad a la normatividad vigente,
bajo los principios fundamentales de transparencia, eficiencia, honradez e
imparcialidad.

e Integrar en tiempo y forma el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Recibir y dar atencidn a las requisiciones de compra y 6rdenes de servicio, para la
realizacion de las contrataciones correspondientes a través de los sondeos de mercado
necesarios para obtener las mejores condiciones en cuanto precio, oportunidad,
calidad y demas circunstancias pertinentes.

e  Programary ejecutar los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores, elaborando las respectivas bases de concurso para
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, oportunidad, calidad y demas
circunstancias pertinentes.

e Elaborar los contratos que deriven de las requisiciones de compra y solicitudes de
arrendamientos y prestacion de servicios, para su validacion juridica.

e  Elaborar y enviar oportunamente a las instancias conducentes, los reportes de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Informar sobre los procedimientos de adjudicacién al Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda a las diversas instancias conducentes, con el propdsito de transparentary dar
seguimiento a las mismas.

e Someter a la autorizacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, previa
solicitud de las areas requirentes, los supuestos de excepcidn previstos en el articulo
54 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e  Enviar semestralmente y anualmente el Informe de Actuacion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, a la DGRMSG

e Atender oportunamente los requerimientos en materia de proteccion de datos
personales.

e Fungir como encargado del Sistema de Datos Personales de los proveedores y
prestadores de servicios que contrate la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda,
con la finalidad de garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales
recabados.

e Integrar y actualizar el Documento de Seguridad con la finalidad de garantizar el
tratamiento adecuado de los datos personales recabados.

e Elaborar y actualizar permanentemente el padron de proveedores y prestadores de
servicios.

e Almacenar de manera eficiente los bienes consumibles con el propdsito de abastecer
oportunamente a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Urbanoy Vivienda.

e  Programar la recepcion de materiales en base en los contratos formalizados,
convenios de donacion y actas de transferencia, con el propdsito de asegurar su
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almacenamiento y abastecimiento
e  Registrar la entrada de bienes al Almacén General, a efecto de contar con un control
eficiente de las existencias

Puesto: Subdireccidon de Servicios Generales

e Coordinar la integracion y actualizacion de los instrumentos de control archivistico
para la correcta administracion y conservacion de los expedientes resguardados en el
Archivo de Concentracion.

e Coordinar la correcta aplicacion de los instrumentos de control archivistico
indispensables para administrar y control del acervo documental en resguardo del
Archivo de Concentracidn garantizando la conservacion de los mismos.

e Supervisar la realizacion la identificacion de las series documentales con la finalidad
de controlar correctamente los expedientes generados en las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Supervisarlavigencia de las series documentales conforme al catalogo de disposicion
documental y coordinar su transferencia al Archivo de Concentracion para su
resguardo de forma ordenada.

e Supervisar el servicio de préstamo y consulta de expedientes a las Unidades
Administrativas para garantizar el control de los mismos.

e Garantizar la atencidn efectiva de las necesidades en materia de servicios generales
para que las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, cuenten con los elementos y servicios necesarios para realizar sus funciones

e Analizar las 6rdenes de servicios requeridas por las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda para determinar su ejecucion.

e Coordinar la integracion de la informacion necesaria de los servicios de uso comdn,
indispensables para la operacidn y funcionamiento de los diversos bienes muebles e
inmuebles que ocupa la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Autorizar la documentacion necesaria para la formalizacion de érdenes de servicio,
requisiciones y contratos y de los servicios generales requeridos para el
funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Asegurar que se realicen los servicios conforme a lo estipulado en el contrato, anexos
y normatividad aplicable, mediante acciones especificas de seguimiento, supervision
y verificacion para autorizar y validar el trdmite de pago correspondiente

e Supervisar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles, equipos y
vehiculos de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda para asegurar su 6ptimo
funcionamiento, asi como de los servicios generales requeridos de conformidad a las
necesidades de las Unidades Administrativas

e Planear y supervision la ejecucion de los Programas de prevencion de riesgos,
aseguramiento y recuperacion de siniestros de los bienes bajo el resguardo de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Coordinar la deteccion de necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de
inmuebles y vehiculos, mediante la revision de las condiciones de operacion de éstos.

e Asegurar el suministro de los insumos necesarios para el mantenimiento de
inmuebles, instalaciones, muebles y equipos de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, asi como supervisar la prestacion de los servicios generales: fotocopiado,
mensajeria, recepcion, préstamo de vehiculos, reuniones y eventos institucionales,
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entre otros; para que las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda cuenten con las condiciones que permitan el desarrollo de sus
funciones y atribuciones.
e Administrar la asignacion de espacios o salas de juntas para la realizacion de
reunionesy eventos institucionales en las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda, asi como el suministro de insumos y/o gestion de servicios
necesarios para tales fines, mediante el control de agenda e insumos.
e Coordinar la elaboracion del programa de proteccidn civil para prever, atender y
minimizar riesgos en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.
e Supervisar la elaboracién e instalacion de los programas en materia de proteccion
civil mediante la implementacion de sistemas y procedimientos para garantizar la
seguridad, proteccion y prevencion de riesgos en la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda.
e Asegurar el abastecimiento de equipos e insumos de primeros auxilios, asi como
implementos de seguridad para prever, atender y minimizar riesgos en las
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Archivo de Concentracion.

e Participar en el disefio los instrumentos de control archivistico para garantizar la
correcta administracion y descripcion del acervo documental de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Participar en el desarrollo, instrumentaciéon y actualizacion de la normatividad
archivistica requerida para la correcta administracion del acervo documental de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Revisar permanentemente el Catalogo de Disposicién Documental a fin de verificar las
vigencias del acervo documental en resguardo del Archivo de Concentracion.

e Coordinar las transferencias primarias de expedientes con el propdsito de
resguardarlos de forma ordenada en el Archivo de Concentracion.

e Proporcionar los mecanismos de transferencias primarias para la guarda y custodia
de los expedientes cuya frecuencia de consulta ha disminuido.

e Valorar los expedientes conforme al Catadlogo de Disposicion Documental,
identificando el acervo documental que puede ser trasladado al Archivo de
Concentracion.

e Coordinar las actividades para el traslado de documentacion para su resguardo al
Archivo de Concentracion.

e Mantener actualizados los inventarios del Archivo de Concentracidn para correcta
identificacion y organizacion del acervo documental.

e Proporcionar el préstamo de expedientes a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda para su consulta.

e Atender las solicitudes de préstamo de expedientes resguardados en el Archivo de
Concentracion por parte de las Unidades Administrativas de la Dependencia.

e Implementar mejoras constantes en el procedimiento de préstamo de expedientes y
atender oportunamente los requerimientos de informacion.

e Registrar el préstamo de expedientes para llevar el control respectivo.
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e Realizar reporte de vales de préstamo y expedientes, los cuales hayan prescrito su
vigencia y solicitar a las areas administrativas su devolucién o renovacién de la
solicitud.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y Mantenimiento

e Operar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles, equipos y vehiculos de
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda para asegurar su 6ptimo funcionamiento,
asi como de los servicios generales requeridos de conformidad a las necesidades de las
Unidades Administrativas.

e Supervisar la prestacion de los servicios en materia de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular, sistemas automatizados, y los que se deriven de
contratos consolidados y de recursos fiscales propios; asi como, de los servicios
requeridos para el desarrollo de las actividades, que se realice de manera directa e
interna de los bienes muebles e inmuebles para su funcionamiento 6ptimo.

e Garantizar el mantenimiento de inmuebles, instalaciones, muebles y equipos con que
cuenta la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Verificar que se realicen los servicios conforme a lo estipulado en el contrato, anexos 'y
normatividad aplicable, mediante acciones especificas de seguimiento y supervision
para continuar con el tramite de pago correspondiente.

e Realizar y supervisar la gestion y distribucion de los equipos de telefonia mévil y/o
radiolocalizacion.

e Identificar las necesidades del servicio de telefonia mévil y/o radiolocalizacion en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda para gestionar y realizar la asignacion de
equipo de telefonia mévil y/o radiolocalizacidn a los funcionarios publicos, con apego a
la normatividad vigente.

e Mantener el control y registro de los equipos de telefonia y/o radiolocalizacion
asignados a los funcionarios publicos

e Atendery gestionar ante el prestador del servicio de telefonia y/o radiolocalizacion para
llevar a cabo las reparaciones o sustituciones de equipos en casos de fallas.

e Coordinar la implementacion de los programas, lineamientos y procedimientos en
materia de seguridad, vigilancia y proteccion civil en las instalaciones de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda para salvaguardar la integridad fisica del personal que
laboray personas que visitan la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Supervisar al personal de vigilancia para verificar el cumplimiento de las actividades
encomendadas.

e Formular las estrategias, consignas, dispositivos y procedimientos de seguridad y
vigilancia en coordinacidn con el personal de seguridad, a fin de garantizar la vigilancia
y proteccién de las personas e inmuebles que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Coordinar el registro de visitantes al inmueble a través de un area de recepcion para
controlar el acceso a las diversas areas.

e Participar en la instalacion del Comité Interno de Proteccion Civil, asi como en la
implementacion y actualizacion del Programa Interno de Proteccion Civil, realizando
simulacros y acciones de proteccion civil para prever, atender y minimizar riesgos en las
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

Subdireccion de Administracion de Capital Humano

No oA W

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

Tramite de Movimientos de Personal, Técnico Operativo y Estructura.
Contratacion y Pago a los Prestadores de Servicios bajo el régimen de Honorarios
“Asimilados a Salarios”.

Tramite del Documento Mdltiple de Incidencias

Readscripcidn por peticion de las unidades administrativas.

Readscripcion por peticion de las personas trabajadoras.

Tramite de las diferentes ndminas de la SEDUVI para su correcta aplicacion.
Recabar informacion sobre los diferentes tipos de impuestos generados durante cada
mes correspondiente al pago de némina de SEDUVI.

Gestionar el otorgamiento de las prestaciones al personal adscrito a la Secretaria,
conforme a la Normatividad establecida para su otorgamiento.

Elaboracidn del Programa Anual de Capacitacion

Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales
Aprobacidny Registro de Creacion o Modificacion de Estructuras Organicas.
Seguimiento del Ejercicio Presupuestal

Pago Indemnizatorio por “Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones de
Inmuebles y Predios

Ingresos que se recaudan por aprovechamientos y productos mediante el mecanismo
de aplicacion automatica de recursos (autogenerados).

Operacion del Fondo Revolvente

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Arrendamiento y Prestacion de Servicios.
Contratacion de Bienes y/o Prestacion de Servicios.

Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes en Almacén.

Levantamiento fisico de Inventarios de Bienes Instrumentales.

Alta de Bienes Muebles.

Baja y Destino Final de Bienes Muebles.

Traspaso de Bienes Muebles.

Transferencias de Bienes Muebles.

Transferencia Primaria.

Consulta de expedientes mediante préstamo documental.

Baja Documental

Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular

Pagina 21 de 134




0
MANUAL g o'ﬂ: GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ADM | NIST RATIVO w‘w d CIUDAD DE MEXICO URBANO Y VIVIENDA
o

1.- Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimientos de Personal, Técnico Operativoy
Estructura.

Objetivo General: Realizar los movimientos de altas, reingresos, bajas, promociones, reanudaciones,
incorporacidon 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 6rgano de la administracion publica, de forma paulatina de acuerdo a los cambios que se
generen.

Descripcion narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Jefatura de Unidad | Recibe el o los movimientos que llegan por peticion 1dia
1 Departamental de Control de | de las dreas a la Subdireccién de Administracién de
Personal Capital Humano.
¢Procede?
No
5 Informa a el area que lo solicitdé para su debida 2 dias
correccion.
(Fin del Procedimiento)
Si
3 Inicia el tramite de movimiento con los documentos 1dia
completos.
Realiza la captura de movimientos en el Sistema 2 dias
4 Unico de Némina de acuerdo al calendario del
proceso de la némina, se elabora en su caso los
nombramientos y/o documentos alimentarios.
Recibe y entrega nombramiento y/o documento 3dias
5 alimentario a los interesados.
Fin de procedimiento.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. Eldesarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos por la Circular
Uno Vigente.

2. Paralaformalizacion de la relacion laboral, debera evitarse cualquier criterio discriminatorio
hacia las personas en razdn de su origen étnico o nacional, de género, edad, la condicion
social, las condiciones de salud, la religion, discapacidad, preferencia sexual, el estado civil y
en general, todo aquello que atente contra la dignidad humana. Asimismo, la o el aspirante a
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ocupar una plaza en alguna de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades,
debera entregar la documentacion solicitada en apego a la normatividad vigente.

3. Laoelaspirante que no cumpla con los requisitos asentados no podra ser contratado.

Movimientos de Alta
l. Documento Alimentario.
ll.  Documentacion enlistada en el numeral antes citado.
Movimientos de Baja
I.  Documento Alimentario.
Il.  Renuncia al puesto, con Firma Autdgrafa y Huella Dactilar
1. Reporte de no adeudo (Lider Coordinador de Proyectos en adelante)
IV.  Credencial y/o gafete al concluir el cargo de la o el servidor publico para el archivo
en su expediente personal.
Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)
I.  Documento Alimentario

ll.  Renuncia al puesto, con Firma Autégrafa y Huella Dactilar (solo para efectos de
expedientes)

Ill.  Reporte de no adeudo (Lider Coordinador de Proyectos en adelante)

IV.  Escritoen el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el
GDF y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de servicios
con el mismo GDF.

V.  Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el area de recursos humanos
consulte en la CGDF, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el

servicio publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado.

VI.  Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo
VIl.  Seaplica el subsidio para el empleo.
VIll.  Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante

incorporacidn a programas de retiro con apoyo econdmico.
Movimientos de reanudaciones
I.  Documento Alimentario

Il.  Escrito de solicitud de Reanudacion, el cual sera indispensable gestionarlo con

quince dias de anticipacion.
Movimiento de Incorporacion con Licencia
l. Documento Alimentario.

Il.  Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo
en el GDFy que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de
servicios con el mismo GDF.

lll.  Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el area de recursos
humanos consulte en la CGDF, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo
o cargo en el servicio publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado.

IV.  Manifestacion por escrito, si tienen un empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo
se aplica el subsidio para el empleo.

V.  Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion a programas de retiro con apoyo econémico.
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Movimiento de Licencias Con o Sin goce de Sueldo
I Documento Alimentario.
Il.  Oficio de Autorizacion de la Direccidon de Relaciones Laborales.

Ill.  Solicitud del Interesado.

Movimiento de Licencias Médicas

I Documento Alimentario.

Il.  Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.

Ill.  Formato RT-01y RT-09 (solo en caso de Riesgo de Trabajo).

Movimiento de Suspension

I Documento Alimentario.

Il.  Dictamen emitido por la Contraloria General de la Ciudad de México, Contraloria
Interna del Organo de la Administracién Publica y/o por la Direccidén de Relaciones
Laborales.

Movimiento de Modificacion de Datos Personales
l. Documento Alimentario.

II.  Solicitud del interesado.

lll.  Copia certificada del Acta de Nacimiento.

V. R.F.C.

V. CURP.

VI.  Copia Simple del Ultimo Talén de Pago

Movimiento de Modificacion Cambio de Zona Pagadora del Personal
l. Documento Alimentario.
II.  Solicitud de Cambio

4. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda coordina los oficios que se reciben de la Unidad Administrativa e instruye a la
Subdireccion de Administracion de Capital Humano.

5. LaSubdireccidon de Administracion y Capital Humano, supervisay coordina los movimientos.
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Diagrama de flujo:
1. Recibe al o los s [ 5. Recibe y Entrega
@ movimientos gue llegan - 3. Iniciar el trdmite de 4. Raal_iza la captura de nambramiento ylo
por peticién de las dreas = { mevimiento. movimientas en al SUN decumento alimentario a
ala SACH. los interesados.
Mo

Z. Infarma a el area que

lo solicito para su debida
coreccion

Tramite de movimientos de personal, técnico operativo y estructura
Jefatura de Unidad Departamental de Control y Personal

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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2.- Nombre del Procedimiento: Contratacion y Pago a los Prestadores de Servicios bajo el
régimen de Honorarios “Asimilados a Salarios”.

Objetivo General: Realizar la contratacion y pago a los prestadores de servicios bajo el régimen
de honorarios “Asimilados a Salarios” en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, a fin de
contar con la prestacion de servicios necesarios para el cumplimiento de metas sustantivas
relacionadas con la naturaleza de las atribuciones conferidas a la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

De acuerdo a la circular, gestiona la solicitud en el
programa de contratacion de prestadores de servicios
(Honorarios Asimilados a Salarios).

2 dias

Enviar a la Direccién General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria
de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

5dias

Recabar la autorizacién y firmas de la persona titular
de la direccion general de administracion y finanzas,
de las solicitudes de peticion.

2 dias

Recibe de la Subdireccion de Capital Humano, los
oficios 'y documentacion de la Unidad
Administrativas, para la gestion de movimientos de
personal solicitado.

ldia

¢Procede?

No

Si no esta debidamente soportado y elaborado, se
regresa a la Unidad Administrativa, para su
correccion.

ldia

(Fin del Procedimiento)

Si
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Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad :
Se envia a la Jefatura De Unidad De Control De 2 dias
6 Personal para realizar el movimiento
7 Gestionar el proceso de contratacion y realiza la 3dias
captura del o (los) movimientos en el Sistema Unico
de N6mina de acuerdo al Calendario del proceso de
némina.
8 Elaborary entregar los contratos a los prestadores de 5dias
Servicios.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 21 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos por la
Circular Uno Vigente, el Prontuario Normativo del Personal de la Administracion Pablica
Centralizada y Desconcentrada de la Ciudad de México.

2. LaDireccidn general de Administracion y Finanzas coordina los oficios que se reciben de
la unidad administrativa e instruye a la Subdireccién de Administracion y Capital
Humano, para gestionar los movimientos.

3. Se le solicita a los prestadores de servicios con este régimen, que elaboren un informe
mensual de las actividades que realizan en funcién a su puesto.

4. La subdireccion de administracion de Capital Humano, supervisa la correcta aplicacion
de los movimientos.

5. El procedimiento requiere de la elaboracién de oficio para solicitud de suficiencia

presupuestal, asi como el formato de validacion a la Subdireccion de Finanzas de la
SEDUVI.

6. Los contratos “Honorarios asimilables a salarios”, son revisados y aprobados por el area
juridica de la SEDUVI, previo a firmay entrega.

7. Al momento de la firma del Contrato se les informa a los Prestadores de Servicios, que
deben entregar a la Jefatura de Unidad de Control de Personal, informe mensual de las
actividades que realiza, en funcién de su puesto.
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Contratacion y pago a los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios "Asimilados a Salarios"
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

3. Recabar la
autorizacidn y firmas de
la persona fitular de la
direccion general de

2. Enviar ala
Subsecretaria de capital
humano y administracidn

1. De acuerdo con la
"Circular”, Gestiona la

solicitud en el programa. para su autorlzacién, adminisiracion y
finanzas, de las
solicitudes de peticion.
& Proceda? 7.Gestionar el process
" de contratacion y
f kel oﬁcl;: la Si g&iﬁ.::ﬁ: ::‘euf;mdr: realiza la captura del o 8, Elaborar y entregar
- A
gestion de movimientos - *| personal para realizar el W e el Lo TiEales
de personal. e _Sls_lemu Unico de prestadores de servicios.
Namina de acuerdo al
Calendario.
No

5. 5i no esta
debidamente soportado
y elaborado, se regresa

a la Unidad
Administrativa, para su
COMmeccion.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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3.- Nombre del Procedimiento: Tramite del Documento Multiple de Incidencias

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Objetivo general: Gestionar el Documento Mdltiple de Incidencias generado por los
trabajadores sindicalizados adscritos a la Unidad Correspondiente de la Administracion
Publica para lajustificacion de las incidencias

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad de
Departamental de Control
de Personal

Recibe documentos multiples de incidencias
debidamente autorizado por el area de adscripcidn
del personal que realiza la solicitud.

ldia

Revisa el contenido del documento multiple de
incidencias

ldia

¢Procede?

No

Regresa el documento multiple de incidencias al
trabajador para su correccion y se indica motivos por
el cual no procede el documento.

3dias

(Regreso a la actividad 1)

Si

Firma documento multiple de incidencias y entrega a
la persona trabajadora para dar el tramite
correspondiente.

2 dias

Recibe el documento con las firmas, solicita al
personal técnico operativo capture los documentos
multiples de incidencias en una base de datos, donde
se le asigna un nimero de folio.

ldia

Envia los documentos multiples de incidencias a la
Subdireccion de Administracion de capital humano.

ldia
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Responsable de la
Actividad

Subdireccion de Firma los documentos mdltiples de incidencias y 5dias
Administracién de Capital | regresa dichos documentos a la Jefatura de Unidad

Humano Departamental de Control de Personal.

Jefatura de Unidad de 2 dias

Revisa que esté debidamente firmada y se archiva al

Departamental de Control
P expediente del trabajador.

de Personal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.

Poner la normatividad competente de conformidad a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

De conformidad con los Lineamientos emitidos por la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion.

Para iniciar el Tramite del Documento Mdltiple de Incidencias debera ser presentado por el
trabajador ante él area de Control de Personal, autorizado por el Jefe Inmediato
debidamente llenado, con firmas originales y debera estar acompafiada por una copia.

El drea de Control de Personal sera la encargada de proporcionar el formato denominado
Documento Multiple de Incidencias en archivo electronico.

El Area de Administracién de Capital Humano es la encargada de verificar que el Documento
Mdltiple de Incidencias presentado por el trabajador, cumpla con la informacién requerida
para lograr la validacion a lo solicitado, de acuerdo a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y en los lineamientos emitidos por
la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.

El drea de Control de Personal es la responsable de registrar las incidencias en el kardex y
control de asistencia.

El Documento Multiple de Incidencias debe ser tramitado por el trabajador de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Este procedimiento se realiza con el apoyo del personal técnico operativo adscrito a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.
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presenta documentos
miltiples de incidencias

2. Revisa el contenido
del documentos
miltiple deincidencias

iprocede?

5. Recibe el documento
con las firmas, solicita

4. Firma documento al personal téenica

multiples deincidencias

y entreqa altrabajador operativo caphure jos

documentos miftiples
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—

6. Se envia los 8. Revisa que esté

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Subdireccién de Administracién de Capital Humano

3. Regresa el documentos mitiples debidamente fimada y
docqmgnm miiiple de deincidencias ala se archiva al 4’@
incidencias al Subdireccion de expediente del
trabajador para su Administracién de trabajador.

= Comeccion. capital humano

= —

=3

£

=

=

=

=

=

@

=

E

k]

=

=

7. Firma los
documentos mittples

de incidencias y
regresa dichos
documentos

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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4.- Nombre del Procedimiento: Readscripcion por peticidén de las Unidades Administrativas.

Objetivo General: Readscribir al personal cuando se requiera aprovechar la experiencia,
capacidades, desempefio, aptitudes y conocimiento para realizar determinadas tareas.

Descripcion narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Direccidn General de Recibe oficio de la Unidad Administrativa donde 2 dias
Administraciony Finanzas | solicitan la adscripcion del personal y envia a
1 en la Secretaria de Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Desarrollo Urbanoy Personal
Vivienda
Jefatura de Unidad Verifica y procesa el movimiento solicitado 2 dias
2 Departamental de Control
de Personal
¢Procede?
NO
Informa a la Direccion General de Administracion y 2 dias
3 finanzas las razones por la cual fue rechazada, para
que a su vez informe a la Unidad Administrativa
(Regresa a la actividad 1)
Si
Emite la autorizacion correspondiente dirigida a la
4 persona interesada. 2 dias
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.

El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos por la

Circular Uno Vigente y el Prontuario Normativo del Personal de la Administracién Publica
Centralizada y Desconcentrada de la Ciudad de México.
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ativas

de las unidad

Readscripcién por petici

acion y Finanzas en la Secretaria de

Desarrolle Urbane y Vivienda

de A

Direccién

1. Recibe oficio de la
unidad administrativa ,

donde solicitan la
adscripcidn del personal .

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

h 4

2. Verifica y procesa el

mavimiento solicitado.

4. Emite la autorizacidn
dirigida

a la persona interesada.

3. Se informa ala
direccidn general de
@ administracion y finanzas

por
la cual fue rechazada.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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5.- Nombre del Procedimiento: Readscripcion por peticion de las personas trabajadoras.

Objetivo general: Readscribir al personal administrativo.

Descripcion narrativa:

Responsable de la .. .
No. . Actividad Tiempo
Actividad :
Jefatura de Unidad ReY|§a escrito l|bre'de'l,as persc')nas trabajadoras'que 2 dias
soliciten la readscripcion con visto bueno de los jefes
1 Departamental de Control | . . . - .
inmediatos y de las Unidades Administrativas, de
de Personal. . .
origeny destino.
Subdireccion de Recibe la solicitud debidamente integrada de las 2 dias
2 Administracion de Capital | personas trabajadoras que soliciten la readscripcion.
Humano
Verifica que se cumpla los requisitos sefialados en la 2 dias
3 normatividad aplicable vigente y envia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Personal.
Jefatura de Unidad Analiza la procedencia del movimiento solicitado 3dias
4 Departamental de Control
de Personal.
¢Procede?
No
Informa a la interesada las razones por las que la 1dia
5 ..
solicitud fue rechazada.
(Fin del Procedimiento)
Si
Jefatura de Unidad Emite un oficio de autorizacidn, dirigida a la Unidad 2 dias
6 Departamental de Control | Administrativa donde quedara readscrito.
de Personal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica
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1. El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos por la

Circular Uno Vigentey el Prontuario Normativo del Personal de la Admin
Centralizada y Desconcentrada de la Ciudad de México.

Diagrama de flujo:

istracion Publica

%
¢Proceds 6. Emite un oficio de

Si autorizacion, dirigida a

1. Revisa escrito libre

de las parsonas
y, trabajaderas que
saliciten la readscripcitn

b Bl ' 1a Unidad

del movimiento solicitad donde quedara
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5. Se le informa a la
interasada las razones

¥

por las que la solicitud
fue rechazada.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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M de las peﬁs los requisitos sefialados
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soliciten la readscripcian. aplicable vigente
3
o
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g

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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6.- Nombre del Procedimiento: Tramite de las diferentes ndminas de la SEDUVI para su

correcta aplicacion.

Objetivo general: Efectuar la comprobacidon de los diferentes tipos de nomina de la SEDUVI, de
conformidad al calendario de Procesos del Sistema Unico de Némina.

Descripcion narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
. Recibe los movimientos de la Direccidon General
Jefatura de Unidad . .,
de Administracion de Personal y Desarrollo ,
1 Departamental de Control . . , . ., ldia
Administrativo de la Secretaria de Administracion
de Personal .
y Finanzas.
Realiza la captura de movimientos e incidencias
2 en el Sistema Unico de Némina de acuerdo al 1dia
calendario.
Revisa los movimientos e incidencias que fueron
3 capturados en el Sistema Unico de Némina, en 1dia
caso de que hubiera algin ajuste se pueda
realizar las modificaciones pertinentes
Recaba toda informacidon que se publica en el
4 sistema digital INTRANET de acuerdo al 1dia
calendario
Envia a la Subdireccién de Finanzas de acuerdo a ,
5 . -, 1dia
lainformacion recabada
6 Subdireccién de Finanzas GerTera la cuenta pqr liquidar para las ndéminas y 1dia
periodo correspondiente.
Jefatura de Unidad Genera el Layout para la dispersion de la Nomina.
7 Departamental de Control 1dia
de Personal
Recibe informacién de la Jefatura de Unidad
. -, . D P ,
8 Subdireccién de Finanzas epartamentlal de Control de Personal, los pagos 1dia
de los trabajadores en la fecha que estable el
calendario.
) R . . . N ’ .
Jefatura de Unidad eporta en .el Sistema Unico de Noémina todos
aquellos recibos no cobrados que se genere en la ,
9 Departamental de Control . . ., ldia
quincena correspondiente para la devolucidn a la
de Personal . . .
Subdireccion de Finanzas.
Fin del procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los lineamientos establecidos por la
Circular Uno Vigente y el Prontuario Normativo del Personal de la Administracion Publica
Centralizada y Desconcentrada de la Ciudad de México.

2. Los oficios de los movimientos del personal, vienen de las Unidades Administrativas y los
turnan a la Direccién General de Administracion y Finanzas.

3. Direccion General de Administracion y Finanzas turna oficios a la Subdireccion de
Administracion y Capital Humano.

1. EL INTRANET es una plataforma digital cuyo objetivo es asistir a los trabajadores del
Gobierno de la Ciudad de México poniendo a su disposicion activos como contenidos,
archivos, procesos y herramientas; facilitando la colaboracién y comunicacion entre las
personasy los equipos.

2. Ellayout es un esquema que resume y sefiala la distribucion y forma de los elementos
dentro del disefio que se tiene en las plataformas.

3. Los calendarios son establecidos por la Direccion Ejecutiva de Sistemas de Némina.

4. De acuerdo a la informacion recabada del paso 3 se envia a la Subdireccion de Finanzas
la siguiente informacion:
-Resumen y post-ndmina de las néminas que hay en SEDUVI,
-Desglose de la forma de pago ya sea depdsitos, Transferencia Interbancarias o la
expedicion de cheques seglin sea su caso.
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Tramite de las diferentes nominas de la SEDUV1 para su correcta aplicacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

1. Recibe los
movimientos dela
subdireccion de
administracion de
capital humano

2. Realiza la captura de
movimientos e
incidencias en el
SistemaUnico de
Néminadeacuerdo al
calendario

3. Revisa los
mavimientos e

incidencias que fueron

capturados en &
Sistema Unico de
Momina,

l

4 Recaba toda
informacion que se
publica en el sistema
digital INTRANET de
acuerdo al calendario

5. De acuerdo a la
informacion recabada
seenviaala
Subdireccién de
Finanzas.

7. Genera el Layout
para la dispersion de la
Némina.

5. Reportaen el
Sistema Unico de
Méminatodos aquellos
recibos no cobrados
para la devolucidn ala
Subdireccion de
Finanzas.

Subdireccién de Finanzas

A 4

6. Generalacuenta por
liquidar para las
néminas y periodo
correspondiente.

8. Recibe informacian
delos pagos delos
trabajadores en la
fecha que estable el
calendario.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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7.- Nombre del procedimiento: Recabar informacidn sobre los diferentes tipos de impuestos
generados durante cada mes correspondiente al pago de némina de SEDUVI.

Objetivo general: Recabar y reportar los enteros del Impuesto Sobre la Renta, asi como del
Impuesto Sobre Nomina que se generan cada quincena en el resumen de aportaciones de
seguridad social.

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
de Personal

Recopila Resumen de Nomina y Resumen de
Aportaciones de todos los tipos de némina que se
generan quincenalmente en la plataforma de la
intranet.

ldia

Formula una hoja de trabajo, en la cual se incluye
el impuesto sobre la renta retenida, el subsidio
para el empleo entregado, la base gravable y la
aportacion del Impuesto sobre némina, asi como
total de empleados a los cuales se les aplico
dichas retenciones, esta accion se realiza cada
quincena.

ldia

Captura dicha informacion en el programa de
Sistemas Integral de Comprobantes Fiscales
Electrénicos del Gobierno de la Ciudad de México
CDMX.

ldia

Remite un acuse de aceptacién o rechazo.

ldia

¢Procede?

NO

Envia un ACUSE DE RECHAZO mencionando
nimeros de conceptos erréneos, y se vuelve a
capturar con las modificaciones correctas

ldia

(Regresa al punto 3)

Si

Remite  un  ACUSE DE  ACEPTACION,
posteriormente se imprime para control interno

ldia

Fin del procedimiento
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Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.

Cabe mencionar que en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. De fecha 02 de Mayo de
2017, en el articulo 92 Fracciones Il Y VII que establecen: “Ill. Aplicar las disposiciones
fiscales para cumplir con las obligaciones de entero de Cuotas y Aportaciones de Seguridad
Social, Impuestos Sobre Ndminas, retenciones del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al
Valor Agregado y demdas compromisos fiscales derivados de la relacion laboral, de las
dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, dérganos politico
administrativos y entidades que utilizan el Registro Federal de Contribuyentes del area
central. VII.- Supervisar la operacidon, administracidon y actualizacion del Sistema Integral de
Comprobantes Fiscales Electrénicos, SICFE, mismo que deben utilizar de las dependencias,
unidades administrativas, érganos desconcentrados, érganos politico administrativos y
entidades, para cumplir con las disposiciones fiscales federales en materia de facturas
electrénicas y recibos de ndmina digital.

Asi mismo también hay que considerar el segundo parrafo del articulo 67 de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México cuyo texto sefiala: “Las unidades
administrativas consolidadoras instrumentaran el compromiso basandose en la suficiencia
presupuestal que las propias Dependencias, Organos.

Es importante mencionar que las fechas en las cuales se captura en el Sistemas Integral de
Comprobantes Fiscales Electronicos del Gobierno de la CDMX, Modulo de Recepcidn
Automatizada de Informacién Mensual para el pago de ISR e ISN, asi como Calendario para
la publicacién de Resumen de Aportaciones de Seguridad Social para la prevision de
disponibilidad de recursos del ejercicio en curso es competencia de la Direccion General de
Administracion de Personal y Unémina de Capital Humano.
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Diagrama de flujo:
1. Recopilar Resumen 3. Caplura dicha

de Némina y Resumen 2 Forlpu\a una hoja de informacién en el
de Aportaciones de irabajo, en la cual se programa de Sislemas
@ todos los tipos de incluye el impuesto y Integral de
aportaciones y total de
namina que sa generan Comprobantes Fiscales
quincenalmente. il Elecirdnicas

4. Una vez caplturado en
el SICFE, dicho sistema i 6. El sistema remite un
nos remite un acuse de acuse de aceptacion

aceptacion o rechazo.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

5. El sistema envia un
acuse de rechazo.

Recabar informacion sobre los diferentes tipos de impuestos generados cada mes correspondiente al page de Nomina de SEDUVI.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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8.- Nombre del Procedimiento: Gestionar el otorgamiento de las prestaciones al personal

adscrito a la Secretaria, conforme a la Normatividad establecida para su otorgamiento.

Objetivo del procedimiento: Gestionar el otorgamiento de las prestaciones al personal adscrito
a la Secretaria, conforme a la Normatividad establecida para su otorgamiento.

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral

Recibe la circular emitida por la Direccién General
de Administracion de Personal y Unindmina.

Difundir la informacidn y requisitos.

Recibe, analiza, revisa y verifica los documentos
enviados por los servidores publicos, al momento
de la entrega de los mismos.

¢La documentacion cumple con los requisitos
establecidos?

NO

Informa al servidor publico la improcedencia de
su requerimiento.

10 dias

(Conecta con la actividad 3)

si

Registra y captura la documentacion en la
plataforma de Gestién Documental conforme al
calendario emitido para el fin.

15 dias

Envia oficio de los registros aprobados a la
Subsecretaria de Capital Humano vy
Administracion.

15dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 40 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Se entendera por Prestaciones Sociales aquellas que tienen como finalidad prevenir o cubrir
problemas de salud, asi como riesgos originados en el trayecto del centro de trabajo a su
domicilio o viceversa y dentro del mismo centro de trabajo, el cual es el siguiente: Acceso a los
servicios del Instituto de Seguridad y Servicios Social para los Trabajadores del Estado (ISSSTE);
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asi como el otorgamiento del tercer periodo vacacional al capital humano que en el desempefio
de sus labores exista factores de riesgo derivado del area y funcion real que desempefia.

2.- Se entendera por Prestaciones Econdmicas aquellas en las que se otorga al trabajador un
recurso econdmico o en especie, siendo las siguientes: Fondo de Ahorro Capitalizable; Concepto
de Infecto-contagiosidad y Riesgo; Equipo de Lluvia, Seguridad, Vestuario y Calzado Operativo;
Premios por Reconocimiento de Antigliedad en el Servicio Publico de la CDMX, Estimulos y
Recompensas Civiles; Escalafon, y Estimulo de Fin de Afio (Vales).

3.- Sustento Normativo Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracién de
Recursos, numeral 4. Relaciones Laborales, apartado 4.4. Prestaciones al Personal.

4.- Respecto al FONAC, este debera otorgarse de conformidad al Manual de Lineamientos para la
Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores del Gobierno de la ciudad de
méxico, Capitulo Ill, asi como la Circular que emita la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion al respecto.

5.- Para el otorgamiento del Premio por Reconocimiento de Antigliedad en el Servicio Publico de
la CDMX, se debera cumplir con los Lineamientos a observar para el Premio por Reconocimiento
de Antigliedad en el Servicio Publico de la CDMX, establecidos en “La Ley Federal de los
Trabajadores del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional” y en las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México”.

6.- En el caso del Premio de Estimulos y Recompensas, este se otorga de conformidad con la “Ley
de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles”, la “Norma que establece el Sistema de Evaluacién
emitida por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion” y los Lineamientos que emita
la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.

7.- En el caso de Movimientos al ISSSTE (aviso de alta del trabajador, aviso de baja del trabajador,
aviso de modificacion de sueldo del trabajador), se debera contar con un listado del personal que
requiera un movimiento afiliatorio y se realizara en apego a lo establecido en la Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

8.- Respecto al otorgamiento de equipo de lluvia, seguridad, vestuario y calzado operativo para
los trabajadores de base y lista de raya con digito sindical, se otorga de conformidad con el
articulo 77 fraccion Xl de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de
México y con apego a los Lineamientos su operacion.

9.- El concepto infecto-contagiosidad se otorga de conformidad al articulo 43 de la Condiciones
Generales de Trabajo, y en apego a los lineamientos para el pago por concepto de insalubridad o
riesgo, emitidos por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién, cabe mencionar que
las funciones de los trabajadores en funciones deberan aparecer en el Dictamen de la Comision
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.- Con relacidn a los movimientos escalafonarios estos se llevan a cabo en conformidad con el
Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de Base de la Administracion Publica de la ciudad
de México vigente y demas lineamientos normativos que el pleno de la Comisidn Mixta de
Escalafdon establezca para su cabal y estricto cumplimiento.
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11.- El estimulo de Fin de afio (Vales de Despensa) se tramita en apego a los Lineamientos por
medio de los cuales se otorga dicho estimulo, mismos que son emitidos por la Subsecretaria de
Capital Humano y Administracion.

Diagrama de flujo:

iLa documentacion
cumple con los
requisitos

establecidos?

3- Recibe, analiza, 5 Registra ycapira

1.- Recibe la circular revisay verificalos 2
emitida por laDireccién 2. Difundirla documentos enviados B e
@ General qe informacian y porlos Senidores F)ocumental e
Admmlsmoq de requisitos. publicos, al momento e e e e
Personal y Uninomina. dela entregade los
o para tal fin.

otorgamiento.

.- Envia oficio de los
servidor plbic la registros aprobados a

al personal adscrito a la Secretaria, conforme a la Normatividad establecida para su

4.- Se informa al

la Subsecretaria de
Capital Humano y
Administracién.

improcedencia de su
requerimiento.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

delas pr

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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9.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Objetivo del procedimiento: Elaborar el Programa Anual de Capacitacion con base al resultado
de la aplicacion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion de las diferentes areas que
conforman la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, para determinar los cursos de
capacitacion que ayudaran en la actualizacidn, motivacion, calidad, eficienciay productividad en
el desarrollo profesional del capital humano de la Secretaria.

Descripcion narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Elabora por instrucciones de la Direccién General
de Administracion Finanzas Secretaria de
Jefatura de Unidad y - .
Desarrollo Urbano y Vivienda, oficio de solicitud de ,
1 | Departamental de . ) N 2 dias
) . Diagnostico de Necesidades de Capacitacion del
Prestaciones y Politica Laboral. . . ,
personal, para recabar firmay visto bueno del area
solicitante.
Recibe  Diagndstico de Necesidades de
2 Capacitaciéon del personal de cada Unidad | 15dias
Administrativa.
Concentra los resultados y los presenta a la
Direccidon Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos, adscrita a la Direccidon ,
3 L . 5 dias
General de Administracion de Personal vy
Desarrollo Administrativo en la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para visto bueno.
¢Emite visto bueno?
NO
Atiende observaciones para corregir o modificary )
4 solicita nuevamente visto bueno. 2 dias
Fin del procedimiento
si
Analiza los resultados y elabora la propuesta del
5 Programa AnL{al de Capacitacion p?ra aprobacion | 15 dias
del Subcomité Mixto de Capacitacion.
Presenta al Subcomité Mixto de capacitacién la
6 propuesta del Programa Anual de Capacitacién en 1dia
Sesion para su aprobacion.
¢Aprueba?
NO
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Atiende observaciones y propuestas hechas por el
Subcomité Mixto de Capacitacion y realiza
modificaciones.

5dias

Regresa al punto 6

-

SI

Recaba firmas obligatorias en el Programa Anual
de Capacitacion y remite a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.

10 dias

Subdireccidon de
Administracion de Capital
Humano

Envia el Programa Anual de Capacitacion a través
de oficio a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
la Competencia Laboral para su autorizacion.

1dia

¢Autoriza?

NO

10

Recibe observaciones y turna para su correccion o
modificacion.

1dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de

Prestacionesy Politica Laboral.

Recibe observaciones, corrige o modifica y remite
a la Subdireccion de Administracién De Capital
Humano para su envio.

5dias

(Regresa a la actividad No. 9)

7

SI

12

Subdireccion de
Administracion de Capital
Humano

Recibe dictamen de autorizacion del Programa
Anual de Capacitacion y turna para el tramite
correspondiente.

5dias

13

Jefatura de Unidad
Departamental de

Prestacionesy Politica Laboral.

Elabora oficio solicitando la asignacién de
presupuesto y remite a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano.

ldia

14

Subdireccion de
Administracion de Capital
Humano

Recibe, firma y envia oficio de requerimiento de
recursos presupuestales a la Subdireccion de
Finanzas.

ldia

15

Subdireccion de
Administracion de Capital
Humano

Recibe notificacion de autorizacidn de asignacion
de recursos y turna para el tramite
correspondiente.

5dias

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy Politica Laboral.

Elabora Orden de Servicio para la contratacion de
los Prestadores de Servicios de Capacitacion y
remite para firma.

2 dias

17

Subdireccion de
Administracion de Capital
Humano

Recibe Orden de Servicio, firma y envia mediante
oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Abastecimiento.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Recibe copia del convenio e instruye para dar
18 inicio a las actividades de capacitacién.

Jefatura de Unidad

19 | Departamental de Difunde el calendario de capacitacion. 5 dias
Prestaciones y Politica Laboral

20 Registra al personal que solicita inscripcion. 15 dias

21 Supervisa la imparticion de los cursos. 90 dias

Elabora Informes Mensuales de Avances del
Programa Anual de Capacitacion y remite a la

22 S - - ) 2 dias
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano.
Subd.ir'eccion.q’de ) Recibe Informes, los valida y envia mediante oficio
23 Administracion de Capital a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de 1 dia

Humano Personal y Derechos Humanos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 190 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, en su
numeral 3.1y 3.2

2. La Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, validara la propuesta del Programa Anual de
Capacitacion (PAC), para la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, que anualmente le
presente el Subcomité Mixto de Capacitacion.

3. El Subcomité Mixto de Capacitacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda en
coordinacion con la Subdireccién de Finanzas debera prever los recursos necesarios para la
instrumentacién del PAC, con base a la estimacién que le presente la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

4, La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral elaborara
trimestralmente el Informe de Avance del PAC, de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda,
presentandolo a la Subdireccién de Administracion de Capital Humano, quien es la responsable
de su ejecucion ante la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia Laboral.
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5. Para la elaboracidny posterior autorizacion del Programa Anual de Capacitacion se deben
cumplir los requerimientos de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia Laboral
(Contenidos programaticos, autorizacion de Gobierno Electrdnico para cursos de computo y del
COTECIAD para cursos de archivo).

6. Antes de realizar la contratacion de Prestadores de Servicios de Capacitaciéon y comenzar
la imparticion de cursos es necesario el dictamen de autorizacion del Programa Anual de
Capacitacion por parte de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

7. Las Unidades Administrativas Elaboran Diagndstico de Necesidades de Capacitacion del
personaly envian a la Direccion General de Administracion y Finanzas, para dar continuidad en
el paso 3.

8.- La Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento, recibe oficio con la Orden de
Servicio y realiza el procedimiento de contratacion de los Prestadores de Servicios de
Capacitacion e informa a la Subdireccion de Administracién de Capital Humano los avances del
Proceso de Contratacion.

9.- La Subdireccidn de Finanzas, recibe oficio de requerimiento de recursos presupuestales para
el Programa Anual de Capacitacion y notifica mediante oficio la autorizacion de asignacion de
recursos a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano.
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Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y P

1.- Elabora oficio de
solicitud de Diagnéstico
de Necesidades de
Capacitacion del
pearsonal y recaba firma y
wista bueno.

3.- Concentra los
resultados y los presenta
a la Direccién Ejecutiva
de Desarrollo de la
Competencia Laboral
para visto buena,

2.- Recibe Diagndstico
de Necesidades de
Capacitacion del
personal de cada Unidad
Administrativa.

8.- Recaba firmas.

2
6.- Presenta al ¢Apruaba obligatorias en el
Subcomité Mixto de si Programa Anual de

jion la » i i6n y remite a
propuesta del Programa la Subdireceion de.
Anual de Capacitacion, Administracion de
Capital Humano.

No

7.- Atiende
observaciones y
propuestas hechas por &l

Subcomite Mixto de
Capacitacion y realiza
medificaciones,

4Emite visto
bueno?

4.- Atienda
observaciones para
coregir o modificar y
solicita nuevamen
visto bueno.

11.- Recibe
observaciones, corrige o
modifica y remite a la
Subdireccion de
Administracion De
Capital Humana para su
envio

propuesta del Programa

5. Analiza los
resultados y elabora la

Anual de Capacitacion
para aprobaci6n.

13 .- Elabora oficio
solicitando la
asignacion de
presupuesto y remite a
la Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano,

16.- Elabora Grden de
Servicio para la
contratacién de los
Prastadores de Servicios
de Capacitacion y remita
para firma.

‘Subdireccién de Administracién de Capital Humano

9.- Envia el Programa
Anual de Capacitacién a
fravés de oficio a la
Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de la
Compelencia Laboral
para su autarizacién.

12.- Recibe dictamen de
autorizacian del
Programa Anual da
Capacitacién y turna
para el tramite
correspandiente.

Autoriza?

14.- Recibe, firma y
envia oficio de
requerimiento de
recursos presupuestales
ala de

15.- Recibe nolificacién
de autorizacion de
asignacion de recursos y
tuma para el tramite

Finanzas.

10.- Recibe
observaciones y tuna
para su correccion o
modificacién.
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Elaboracion del Programa Anual de Capacitacién

Subdireccion de Administracion de Capital Humano

)

convenio einstuye

paradarinicio alas

17.- Recibe Orden de q
Servicio, firmay envia 18.- Recibe copia del
mediante oficio ala
Subdireccion de 2
Recurs os Materiales y Ecc;maiﬁé%e
Abastecimiento. " )

o

23.- Recibe Informes,
los valida y erwia
mediante oficio a la

Direccion Ejecutiva de
Desarrolio dela
Competencia Laboral.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral

h 4
18.- Difunde el 20.- Registra al 21.- Supervisa la Nz‘gn_si‘:lzgr:elrgs;:z:s
calendario de personal que solicita. impartcion delos del Programa.Anual de
capacitacion. inscripcian. =LEIE Capacitacion y remite.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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10.- Nombre del Procedimiento: Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales

Objetivo del procedimiento:

Elaborar el Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, con base al
Diagnodstico de Necesidades de las areas que conforman a la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, con el fin de generar un convenio con la(s) Institucion(es) Educativa(s), para apoyary
beneficiar a todo Prestador en la etapa de formacidon académica, acrecentando la calidad,
motivacion, eficiencia y productividad en su desarrollo profesional y personal.

Descripcion narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Subdireccién de Envia circular a la Secretaria Particular para 1dia
Administracion de Capital elaborar el diagnostico de necesidades.

Humano.

2 Secretaria Particular Envian la Deteccion de Necesidades de Servicio | 10dias
Social y Practicas Profesionales, especificando
cantidady perfil.

3 Subdireccion de Recibe respuesta y turna a la Jefatura de Unidad 2dia

Administracion de Capital Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
Humano para su analisis y revision.

4 Jefatura de Unidad Recibe, revisay analiza la respuesta enviada por la 3dias
Departamental de Secretaria Particular.

Prestacionesy Politica Laboral

5 Subdireccion de Envia el resultado del Diagndstico de Necesidades 1dias
Administracién de Capital a la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal
Humano y Derechos Humanos.

6 Jefatura de Unidad Inicia el proceso de captacion de prestadores de | 15 dias
Departamental de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Prestaciones y Politica Laboral

7 Subdireccion de Recibe oficio de registro de programa autorizado y 1dia
Administracién de Capital lo turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Humano Prestaciones y Politica Laboral para su

seguimiento.

8 Jefatura de Unidad Solicita documentacion a los prestadores que son 1dia
Departamental de aceptados, abre expediente y elabora carta de
Prestaciones y Politica Laboral aceptacion.

9 Supervisa asistencia y valida informes de los | 10dias

prestadores de servicio.

10 Verifica el cumplimiento de las horas para entrega 1dia
de la carta de término.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 45 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El prestador del servicio social y/o practicas profesionales (Prestador), debera solicitar una cita
por correo electrénico o via telefonica, para recibir la informacion necesaria para prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales.

2. El prestador del servicio social debera tener cubierto el 70% de los créditos académicos a nivel
licenciatura y/o a nivel técnico el 50% requerido para iniciar tramite de aceptacion.

3. El prestador del servicio social debera cubrir 480 horas de servicio en un minimo de seis meses
y un maximo de dos afios.

4. El prestador de practicas profesionales debera cubrir 240 horas de servicio en un minimo de
seis meses y un maximo de dos afios.

5. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano Humanos a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion y Prestaciones, asignara el area en la que debera
prestarse mediante un diagndstico de necesidades de servicio social y/o practica profesional.

6. Para la asignacion del drea en que debera prestarse el servicio social podra tomarse en cuenta
tanto el perfil del prestador como las necesidades de cada area.

7. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, en su numeral 3y
3.4, el prestador del servicio social debe cumplir con los lineamientos que son de caracter
obligatorio en el Sistema de Capacitacion.

La Institucion Educativa. - es el centro educativo que apoya en los tramites de autorizacion del
prestador del servicio social y/o practicas profesionales.

8. Cuando se hace referencia a la Secretaria Particular, solo se esta haciendo mencidn a un area
de la Dependencia por lo que se debe considerar que puede ser también cualquiera de las
siguientes:

Oficina de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
Direccion General de Politica Urbanistica

Direccidon General de Asuntos Juridicos

Direccion General del Ordenamiento Urbano
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Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales

Subdireccion de Administracion de Capital
Humano

1. Envia circular a las
Unidades Administrativas

para
slaboracion dal
Diagnéstica de

Wecesidades.

3, Recibe respussta y
turna a la Jefatura de
Unidad Departamental
de Prestacicnes y Palitica
Laboral para su analisis y
revisign,

5. Envia el resultado del
Diagnostico de
Necesidades a la
Direccion Ejecutiva de
Desarrello de la
Competencia Laboral.

Secretaria particular

2. Envian
la Deteccicn de
Neresidades de
Servicio Social y/o
Practicas Profesionales,
especificande cantidad y
perdil

7. 5e lleva a cabo la
entrevista de los

prestadores de senvicio
social.

JUD Prestaciones y Politica Laboral

4, Recibe, revisa y
analiza |a respuesta
enviada por las Unidades
Administrativas.

b

Inicia el pracesa de
captacion de prestadores
de ServicioSocial y
Pricticas Profesionales.

8. Solicita documentacion
a los prestadores que son
aceptados; abre
expediente y elabora
Carta de Aceptacién.

9. Supervisa asistencia y
valida infarmes de los
prestadores de servicio.

10. Verifica el
cumplimienta de las

horas para emitir carta 4’@

de termino.

| S

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
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11.- Nombre del Procedimiento: Aprobacion y Registro de Creacién o Modificacion de
Estructuras Organicas.

Objetivo General: Realizar las creaciones y/o modificaciones a las Estructuras Organicas que
sean procedentes de acuerdo al analisis solicitado por las Unidades Administrativas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda

Envia Oficio dirigido a la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales, en el cual soliciten iniciar el
proceso de dictaminacion.

ldia

La Direccién Ejecutiva de Dictaminacion vy
Procedimientos  Organizacionales  notifica
cuando procede y se encomienda a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, para la
atencion procedente.

ldia

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la Secretaria
de Desarrollo Urbanoy
Vivienda

Agenda una cita con la Direccidén Ejecutiva de
Dictaminacién y Procedimientos
Organizacionales y establecer el calendario de
trabajo general, el cual deberd describir la
mecanica de trabajo y los pasos a seguir.

ldia

Informa e instruye a la Subdirecciéon de
Administracion de Capital Humano apoye en el
Proceso

ldia

Subdireccion de
Administracién de
Capital Humano

Crea un equipo que se encargara de trabajar
durante todo el proceso de creaciéon o
reestructura organica, ademas de elaborar los
documentos necesarios para presentar la
propuesta.

5dias

Enlace de Desarrollo
Organizacional

Elabora oficio y gestiona las firmas
correspondientes para solicitar la designacion
de las personas que conformaran el equipo de
trabajo.

ldia

Reune a los integrantes del equipo en las mesas
detrabajoy llevar el seguimiento de los acuerdos
que en ellas se tomen.

5dias

Define el calendario de trabajo con el equipo de
trabajo, donde se estableceran los tiempos en
los que se elaboraran los entregables y los
responsables de cada uno de ellos.

ldia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Organiza las reuniones de trabajo para cumplir
con los tiempos, actividades y entregables
programados en el calendario de trabajo.

15dias

10

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Supervisa la informacién generada durante las
reuniones con el equipo de trabajo.

3dias

11

Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la Secretaria
de Desarrollo Urbanoy
Vivienda

Aprueba la propuesta de reestructura o de
modificacion de la Estructura Organica.

3dias

12

Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda

Envia formalmente via oficio dirigido a la
Direcciéon  Ejecutiva de Dictaminacién vy
Procedimientos Organizacionales, por lo menos
30 dias naturales antes de la fecha prevista de
entrada en vigor.

La entrega de la informacion solicitada se
realizard bajo alguno de los siguientes
supuestos:

a) Mediante oficio impreso firmado por el titular
de la SEDUVI.

b) Mediante oficio electrénico firmado por el
titular de la SEDUVI con Firma Electrénica
Avanzada.

2 dias

(Procede?

No

13

Direcciéon  Ejecutiva de Dictaminacién vy
Procedimientos Organizacionales rechaza y el
proceso

5dias

(iral paso 1)

Si

14

CGMDA emitira el dictamen correspondiente y lo
remitird a la SEDUVI los términos que ésta
considere procedentes

15 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles.

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

Aspectos a Considerar:

1.- El resultado de las sesiones del equipo de trabajo debera plasmarse en los siguientes
entregables, que a su vez constituyen los requisitos indispensables para llevar a cabo el proceso
de creacion o reestructura organica:
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e Diagnostico de necesidades de cambio organizacional.

Tiene la finalidad de resumir las condiciones organizacionales actuales del Ente publico
Interesado, asi como de identificar sus necesidades reales de cambio.

e Plan de reestructuracion.

Tiene como proposito describir las necesidades de modificacion de la estructura organica del EPI.
Ademas, debe plasmar el resultado del trabajo realizado en colaboracién con la Direccién Ejecutiva
de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales. El Plan de Reestructuracién debera contar con
la siguiente informacion:

o Motivo de la reestructura. Debera sefialar claramente los cambios contextuales y/o
problemas organizacionales que dieron origen a la propuesta, asi como la forma en que
la nueva estructura los solucionaria.

o Estructura propuesta. Se deberd anexar la estructura propuesta para hacer un
comparativo con la estructura vigente. En este sentido, deberan plasmarse en el
organigrama todos los puestos del personal de estructura (incluidas las plazas de Enlace
y Lider Coordinador de Proyecto, mismos que deberan contar con su respectivo nombre).

o Diagramade personaltécnico operativoy folios de honorarios. Debera detallar el nimero,
costoy ubicacién de los folios de honorarios actuales y propuestos. Incluye tanto montos
mayores como menores, asi como el nimero, costo y ubicacion del personal técnico
operativo.

e Cuadro de movimientos.

Tiene la finalidad de resumir los cambios propuestos en términos estructurales. Debera detallar
la adscripcion de cada plaza dentro de la estructura organica del EPI y el movimiento que se
pretende Contraloria General del Ciudad de México realizar. Dichos movimientos podran ser

1) creacion,

2) cancelacion,

3) renivelacion,

4) cambio de adscripcion,

y 5) cambio de nomenclatura. Ademas, describe la diferencia existente entre la estructura vigente
y la propuesta en términos financieros para determinar si es necesario solicitar la suficiencia
presupuestal correspondiente o si es posible compensar los costos en los movimientos que se
pretenden realizar.

e Proyecto de manual de organizacion.

Debera describir las funciones de todos los puestos propuestos del EPI. Su elaboracion debera
sujetarse a los lineamientos descritos en el numeral 2.4 de la Circular para el Controly Evaluacién
de la Gestion Publica; el Desarrollo, Modernizacion, Innovacion y Simplificacion Administrativa, y
la Atencidn Ciudadana en la Administracion Plblica de la ciudad de méxico; y en la Guia para la
Elaboracion del Manual Administrativo (en su parte de organizacidn). La Direccién Ejecutiva de
Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales proveera al EPI las plantillas como el instructivo
especifico para la elaboracion del manual de organizacion.

e Oficio de suficiencia presupuestal.

Para los casos en que sean necesarios recursos adicionales a los asignados en el presupuesto
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original, el EPl debera gestionar ante la Secretaria de administracion y finanzas un oficio en el que
conste la
suficiencia presupuestal necesaria para la creacion o reestructura organica.
e Acuerdo de autorizacion.
Los entes publicos que de acuerdo con su marco normativo cuenten con un érgano de gobierno,
deberan anexar a la solicitud el acuerdo por el cual dicho érgano autoriza la propuesta de
creacion o reestructura organica.
e Descripcidn de perfiles de puestos.
En los perfiles de puesto se deben describir las caracteristicas minimas de escolaridad y
experiencia que debera cumplir el servidor publico que ocupe cada puesto. Asi mismo, se debera
describir las condiciones generales de trabajo que exige el puesto (horarios especiales,
disponibilidad para viajar, etc.) La Direccién Ejecutiva de Dictaminaciéon y Procedimientos
Organizacionales A proveera al EPI tanto las plantillas como el instructivo especifico para la
elaboracion.
e Descripcidn del entorno de trabajo por puesto.
En elentorno de trabajo se deben describir las relaciones relevantes que tiene el puesto con otros
puestos de la organizacion, o con actores externos, en términos de los flujos organizacionales de
informacion. La Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales proveera al
EPI tanto las plantillas como el instructivo especifico para la descripcion del entorno de trabajo
por puesto.
Debera presentar la propuesta de modificacion de la estructura organica formalmente mediante
oficio dirigido a la Direccién Ejecutiva de Dictaminacidn y Procedimientos Organizacionales. Dicho oficio
deberd anexar los ocho requisitos antes mencionados.
Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales facilitard a la SEDUVI las
plantillas necesarias para su elaboracion a través de los responsables de cada gabinete.

2.-Enel Paso 6 el equipo de trabajo debera estar conformado por:
o Lapersonadesignada por el titular con un nivel minimo de Director General
o Unidad Administrativa a la que la modificacion afecta directamente. Esta debera ser
representada por algin Servidor Publico designado por el titular.
o Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales.
o Contraloria Interna de la SEDUVI.

o Secretariade Administraciény Finanzas (en caso de que la modificacion requiera recursos
adicionales

3.- En los casos en los que la propuesta se entregue via oficio impreso, la informacion solicitada
debera sujetarse a lo siguiente:

a) Ser entregada en disco compacto con el formato y software establecidos para tal efecto.

b) Estar plasmada en las plantillas que la Direccidén Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos
Organizacionales, proveera durante las reuniones de trabajo. Ademas, debera respetarse en todo
momento los logotipos, encabezados, pies y numeracion de paginas previamente establecidos.
c) En ningln caso se recibiran propuestas incompletas o que no cumplan con los requisitos
establecidos.
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En los casos en los que la propuesta se entregue via oficio electronico, la informacién solicitada
debera sujetarse a lo siguiente, a todos los incisos anteriores, ademas:
d) Todos los archivos electrénicos que se envien deberan contar con la Firma Electrdnica
Avanzada.

4.- La Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales contara con 15 dias
naturales para revisar y emitir una opinion a partir de la fecha en que sea recibida la propuesta.
En caso de que la Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales requiera que
se realicen modificaciones, lo notificara dentro de ese plazo a la SEDUVI.

Por su parte, la SEDUVI contara con 5 dias naturales para realizar las modificaciones requeridas.

5.- El tiempo de este procedimiento estd sujeto a la normatividad vigente aplicable, es
enunciativo mas no limitativo.
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12.- Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Ejercicio Presupuestal

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

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

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de  Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibir Presupuesto Anual Autorizado y
Programa Operativo Anual (POA),
analiza para su registro, ejercicio y
control.

2 dias

Comunicar a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Abastecimiento
sobre el presupuesto autorizado asi
como los lineamientos para su ejercicio.

3dias

Recibir  solicitud de  suficiencia
presupuestal de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Abastecimiento
para su analisis.

ldia

(Hay suficiencia presupuestal?

NO

Informar a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Abastecimiento de la
insuficiencia presupuestal, y sugiere
reprogramar el presupuesto.

3dias

Si

Codificar, autorizar y turnar la solicitud de
suficiencia presupuestal a la Subdireccién
de Recursos Materiales y Abastecimiento

ldia

Recibir y revisar el instrumento juridico
administrativo y las solicitudes de pago
que cumpla con los requisitos
establecidos en la normatividad

3dias

(Cumplen con los Requisitos?

No

Informa las causas de rechazo y envia a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimiento.

ldia

Regresa a la actividad 3

Si
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Registra presupuestalmente, elabora y
solicita la Cuenta por Liquidar Certificada
ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas y verifica el estatus de la Cuenta
por Liquidar Certificada en el sistema
informatico establecido por la Secretaria
de Administracion y Finanzas

2 dias

{Registra la Cuenta por Liquidar
Certificada para pago la Secretaria de
Administracion y Finanzas?

No

Analizar causas de rechazo presupuestal,
corrige, elabora y gestiona nuevamente la
Cuenta por Liquidar Certificada.

2dias

Regresa a la actividad No.8)

Si

10

Registrar en controles internos e integra
informes; en caso de ser necesario
procede

arealizar documentos multiples segin su
modalidad.

10 dias

11

Reportar a la Subdireccion de Finanzas y
archiva.

4 horas

12

Establecer mecanismos que
permitan el
control de los compromisos.

ldia

13

Emitir reporte diario y mensual sobre el
ejercicio presupuestal.

ldia

14

Conciliar al cierre del mes con los listados
de evolucion presupuestal que envia
Direccion General de Politica Presupuestal
y archiva temporalmente para posteriores
informes.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias

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

1. Ley presupuestoy gasto eficiente para el distrito federal y su reglamento, circular uno 2014,
manual de reglas y procedimientos para el control del ejercicio presupuestal, decreto de
presupuestos de egresos de la Ciudad de México clasificador por objeto del gasto de la
Ciudad de México.

2. Corresponde a la Subdireccién de Finanzas dar seguimiento a la programacion presupuestal
conforme a los calendarios establecidos y de acuerdo a los requerimientos de las unidades
administrativas del 6rgano de la administracion publica.

3. Es responsabilidad del area de la Subdireccion de Finanzas el Gestionar los documentos
presupuestarios ante la Secretaria de Administraciony Finanzas con base en las necesidades
planteadas por las unidades administrativas del 6rgano de la administracion publica.

4. Elaborar controles internos que permitan determinar la suficiencia de recursos.

5. Corresponde a la Subdireccion de Finanzas recibir las solicitudes de pago por parte de las
Direcciones Generales y Unidades Administrativas de apoyo técnico operativo en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, debidamente llenadas y soportadas.

6. Es responsabilidad de la Subdireccion de Finanzas revisar que las solicitudes de pago
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos para proceder a la elaboracién de la
Cuenta por Liquidar Certificada, considerando la situacién presupuestal por cada erogacion
que se realice a excepcidn de los pagos centralizados y/o consolidados.

7. Esfacultad de la Subdireccidon de Finanzas efectuar la solicitud del registro de las Cuentas
por Liquidar Certificadas ante la Secretaria de Administraciony Finanzas a través del Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP- GRP).

8. Corresponde a la Subdireccion de Finanzas recibir la documentacién comprobatoria que
sustente la elaboracién de Documentos Multiples (DM s)

9. Corresponde a la Subdireccion de Finanzas la elaboracidn de las afectaciones programatico
presupuestales (APP “s) de acuerdo a las necesidades de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda

10. Elaborary entregar los diferentes informes a las instancias correspondientes
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insuficiencia , y sugerir
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presupuesto

5 Codificar, autorizar y
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COMpromisos.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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13.- Nombre del Procedimiento: Pago Indemnizatorio por “Adjudicaciones, Expropiaciones e
Indemnizaciones de Inmuebles y Predios”.

Objetivo General: Elaborar y solicitar Cuenta por Liquidar Certificada para Tramite de Pago
Indemnizatorio por concepto de “Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones de

Inmuebles y Predios”,

asi como su registro en el Sistema de Planeaciéon Gubernamental de

Recursos (GRP) establecido por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
a fin de proceder al pago con cheque de los compromisos establecidos con los indemnizados.

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Finanzas

Recibe  “Oficio” de solicitud vy
documentacion soporte de la prevision
de recursos presupuestales para el pago
indemnizatorio y turna a la J.U.D. de
Control Presupuestal.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibe  “Oficio” de solicitud vy
documentacion soporte, analizar vy
revisar si existe disponibilidad en el
presupuesto autorizado.

ldia

¢Hay suficiencia presupuestal?

No

Elaborar  afectacion  presupuestaria
liquida a través del GRP, emitir solicitud.

ldia

Enviar copia simple de la documentacion
soporte (dictamen valuatorio y dictamen
de procedencia) a la Direccion General de
Planeacién Presupuestaria, Control vy
Evaluacion del gasto (Subsecretaria de
Egresos).

ldia

La Subsecretaria emite rechazo en el GRP
y se replantea la afectacion liquida
presupuestaria.

3dias

Regresa a la actividad no. 3

Si

La Subsecretaria registra en el GRP la
afectacion presupuestaria liquida,
entonces se elabora la CLC en el GRP

ldia

¢La Subsecretaria de Egresos autoriza?

No

Se emite rechazo en el GRP.

3dias

Conecta con el fin del procedimiento.

Si
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

Contabilizar en el GRP la CLC para su | 3dias
8 aplicacion al presupuesto de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Revisar en el GRP la contabilizacién de la | 1 dia
CLC y elaborar oficio para solicitar a la

? DGAF, la elaboracion del cheque a nombre
del beneficiario.
Emitir contra recibos para sello de | 2dias
autorizacion, recabar firma de la Direccién

10 General de Administracion y Finanzas y

enviar a la Secretaria de Administracion'y
Finanzas para que sean sellados vy
autorizados.

Recibe contra recibos y espera a que la | 1dia
Direccion General de Administracion
Financiera elabore y entregue el cheque
solicitado.

11 Subdireccion de Finanzas

Recibe cheque por parte de la Direccion | 1dia
12 General de Administracion Financiera,
elabora “Oficio”.

Recabar firma de la Direccion General de
Administracion y Finanzas para enviar los
13 contra recibos y cheque respectivo a la
Direccién General de Asuntos Juridicos
para su entrega a los beneficiarios.

Recibe “Oficio”, contra recibo y turnaala | 1dia
J.U.D. de Contabilidad y Registro para su
14 guarda y custodia en el expediente de la
Cuenta  por Liquidar  Certificada
correspondiente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias

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

Aspectos a considerar:

1.

Ley Presupuesto y Gasto Eficiente para el Distrito Federal y su Reglamento, Circular uno
Vigente, Manual de Reglas y Procedimientos para el Control del Ejercicio Presupuestal,
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, Clasificador por Objeto del Gasto
de la Ciudad de México.

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la elaboracién
para tramite del pago indemnizatorio por “Adjudicaciones, Expropiaciones e
Indemnizaciones de Inmuebles y Predios”, debera estar apegada al Decreto de Presupuesto
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de Egresos, la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente y su Reglamento, la Circular Uno y el
Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

3. La Direccion General de Administracion y Finanzas sera el area que solicite el registro
presupuestal de las Cuentas por Liquidar Certificadas de acuerdo con los lineamientos que
para tal efecto emita la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

4. La Subdireccion de Finanzas a través de la J.U.D. de Control Presupuestal verificara que las
Solicitudes de pago cuenten con los originales de la documentacion soporte, tales como:
oficio, Dictamen valuatorio, Dictamen de Procedencia de Pago (PI), Escritura pdblica o en su
caso Juicio de Amparo, Visto Bueno de la Consejeria Juridica y de Asuntos Legales, entre
otros.

5. La J.U.D. de Control Presupuestal procedera a la captura en el GRP de las Cuentas por
Liquidar Certificadas y dara seguimiento en el GRP de su contabilizacion por parte de la
Direccién General de Egresos “A”, y para su pago por parte de la Direccion General de
Administracion Financiera de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

6. Paralaelaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas de Indemnizaciones con cargo a
las partidas 5812 “Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones de Terrenos”, 5822
“Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones de Vivienda” se especificara al reverso
de la Cuenta por Liquidar Certificada, nombre del Beneficiario y o indemnizado, Dictamen
Valuatorio, Dictamen de Procedencia de Pago (Pl), domicilio del terreno o vivienda a
indemnizary en su caso oficio del Visto Bueno emitido por la Consejeria Juridicay de Asuntos
Legales.

7. Los pagos indemnizatorios se realizaran a través de cheques, solicitandolos con oficio a la
Direccion General de Administracion Financiera de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, asi como el contra-recibo sellado correspondiente.

8. Laguarday custodia de la documentacion sera competencia de la J.U.D. de Contabilidad y
Registro.

9. Los documentos que se elaboran en este procedimiento son: oficio de solicitud,
documentacion soporte, solicitud de CLC en el GRP, contra-recibo, cheques y oficios.
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[ 4.Enviar copia simple
del dictamen valuatorio
¥ de procedencia) a la
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(9 Revisar en ¢l GRP
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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14.- Nombre del Procedimiento: Ingresos que se recaudan por aprovechamientos y productos
mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos (autogenerados).

Objetivo General: Operar los ingresos que se recauden por concepto de aprovechamientos y
productos mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos (autogenerados) por
parte de la Secretaria de Desarrollo y Vivienda, con el propdsito de llevar a cabo un buen manejo
en su aplicacion de conformidad a la normatividad emitida en la materia

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental
Contabilidad y Registro

de

Requisitar “formato” para actualizar el
monto de la cuota del concepto con el
factor determinado en las Reglas.

ldia

Elaborar “oficio” de envioy entrega ala
Subdireccion de Finanzas.

1 hora

Recibe y envia a la Subtesoreria de
Politica Fiscal.

ldia

Elabora “oficio” y “aviso por el que se
dan a conocer las nuevas cuotas” para
publicar en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el listado de
conceptos y cuotas que aplicaran
durante la vigencia de las Reglas y se
recibe y recaba firma la DGAF.

ldia

Recibe y envia a la Direccién General
Juridica y de Estudios Legislativos para
su publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

15dias

Elabora “oficio” para informar a la
Direccion General de Control vy
Administracion Urbana la nueva cuota
vigente, recaba firma de la Direccion
General de Administracion y Finanzas a
través de la Subdireccidn de Finanzas y
envia.

ldia

Elabora de manera mensual Ila
“conciliacion bancaria” de la cuenta de
cheques de autogenerados y
recabafirma de la Subdireccion
de Finanzas.

4 horas
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora dentro de los primeros cinco
dias habiles de cada mes, la “pdliza-
cheque” de los intereses generados en la
cuenta de cheques de autogenerados a
favor de la Tesoreria de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y entrega a la
Subdireccion de Finanzas.

1 hora

Recibe, efectla el deposito
correspondiente en la Institucion
Bancaria y recibe “ficha de depésito”.

1 hora

10

Elabora formatos “reporte
mensual de ingresos por
aprovechamientos y productos de
aplicacion  automatica  (resumen)”,
“reporte mensual de ingresos por
aprovechamientos y productos de
aplicacion automatica (por cuenta
bancaria)” y “oficio” de envio, y entrega
a la Subdireccion de Finanzas.

1dia

11

Recibe y envia “oficio” a la Direccion de
Ingresos de la

Subtesoreria de Administracion
Tributaria anexando “reporte mensual
de ingresos por aprovechamientosy
productos de aplicacion
automatica (resumen)”,  “reporte
mensual de ingresos por
aprovechamientos y productos de
aplicacion automatica (por  cuenta
bancaria)”, “conciliacion bancaria” y
copia de la “ficha de depdsito”.

4 horas

12

Recibe de la Direccion de Ingresos de la
Subtesoreria, escanea y envia mediante
correo electrénico a la Subsecretaria de
Egresos anexando para su
conocimiento.

ldia

13

Verifica al final de cada ejercicio fiscal el
saldo existente en la cuenta bancaria de
aprovechamientos y productos a fin de
conocer

el saldo disponibley ser reintegrado.

2 dias
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No. ResPo:ii:,Ifd:Z la Actividad Tiempo
Elabora “poliza-cheque” a | 1ldia
favor de la Tesoreria de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
14 recaba firma de la Subdireccion de
Finanzasy la Direccion
General Administraciony Finanzas vy
efectla el depésito
correspondiente.
Elabora “oficio” para solicitar el recibo | 1 dia
15 de entero, recaba firma de |la
Subdireccion de Finanzas.
Enviar a la Direccion de Concentracion | 1dia
de Fondos y Valores de la Secretaria de
16 Administracion y Finanzas anexando la
“ficha de
depdsito” correspondiente.
Recibe “recibo de entero” de la|30dias
Secretaria de Administracion y Finanzas
17 yentregaalaJ.U.D. de Control
Presupuestal para su integracion
enel
“D.M.”.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 56 dias 11 horas

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

Aspectos a considerar:

1.

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la operacion
de los ingresos que se recaudan por concepto de aprovechamientos y productos mediante
el mecanismo de aplicacion automatica de recursos (autogenerados), debera estar apegada
a la Ley de Ingresos de la Ciudad de México, al Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Ciudad de México, la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente, la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, Codigo Fiscal de la Ciudad de México, Reglamento de la Ley de Presupuesto
y Gasto Eficiente de la Ciudad de México, el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, la Circular
Uno, el Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la
Administracion Publica de la Ciudad de México y las Reglas para el control y manejo de los
ingresos que se recauden por concepto de aprovechamientos y productos que se asignen a
las Dependencias, Delegaciones y Organos Desconcentrados que los generen, mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos emitidas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México para el ejercicio vigente.
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2. Seentenderd por Reglas a las Reglas para el controly manejo de los ingresos que se recauden
por concepto de aprovechamientos y productos que se asignen a las Dependencias,
Delegaciones y Organos Desconcentrados que los generen, mediante el mecanismo de
aplicacion automatica de recursos emitidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México para el ejercicio vigente.

3. Se entenderd a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda como Centro Generador que
capta ingresos por concepto de productos derivado de los servicios que ofrece a la
ciudadania, los cuales deberan ser autorizados por la Secretaria de Finanzas.

4. La Tesoreria de la Ciudad de México serd el area encargada de autorizar el incremento de
cuotas, asi como la inclusion de otros conceptos distintos a los establecidos, de conformidad
a los lineamientos emitidos en las Reglas.

5. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda recaudara directamente los ingresos por
concepto de aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos (autogenerados), los cuales seran depositados en la cuenta bancaria
de cheques abierta para tal efecto.

6. Para la aplicacion de los recursos autogenerados, la J.U.D. de Contabilidad y Registro, sera
el area encargada de elaborar la péliza-cheque para el pago por concepto de adquisicidon de
bienes y/o contratacion de servicios.

7. LaJ.U.D. de Contabilidad y Registro, debera llevar un control de los movimientos bancarios
a efecto de integrar la conciliacién bancaria mensual.

8. Sedeberatramitar el recibo de entero por concepto de intereses generados ante la Direccion
de Concentraciény Control de Fondos de la Secretaria de Finanzas.

9. Lascomisionesy los gastos que cobre el banco por el manejo de cuentas, se deberan registrar
en la partida presupuestal 3411 “Servicios financieros y bancarios” de acuerdo con lo
establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto.

10. La Subdireccidon de Finanzas después de recibir el oficio elaborado por la J.U.D. de
Contabilidad y Registro revisa y recaba firma de la Direccion General de Administracion y
Finanzasy devuelve nuevamente a la J.U.D. de Contabilidad y Registro.
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1 Requisita “formato™

4_Elaborar“oficio’para
daraconocer las

5Recibey enviaala
Dirzccion General

Administracién Urtana
la nueva cuota. Revisa
y recaba firma DGAF.

“conciliacion bancaria”
de la cuenta de
autogenerados.

Ia cuenta de
autogenerados. Revisa
y recaba firma DGAF.

para actualizar el 2 Elaborar ofci de . i i
: 3Recibey enviaala nuevas cuotas Juridicay de Estudios
TTOBIGEE iy e Sudizsarera ot publicar en Legisiativos parmsu
onceplo con d fach bdireectn Folitica Fiscal I Gaceta de la CDMX. publicatién snls
e Revisa y recabar firma Gacets Oficial ds I
: DGAF. ‘COMX
4
& Elaborar afico'para — 8.Elaborar la “péliza- 9 Recibe, efecta el M= it
informar ala Direccién cheque® delos depasito
E General de mensualmente la intereses generados en correspondientz enla ELE D ENes oy

Institucién Bancanay
recibe “ficha de
deposito”

resumen y cuenta
bancaria) y “ofca” de

entrega. Revisa y

recaba firma DGAF.

11.Recibe y envia
“oficio” alaDireccion
deIngresos anaxando
reporte mensual, por
cuenta bancaria,
conciliacién bancaria y
copiadeficha depdsto.

(autogenerados).

12.Recibe de la
Direccion de ngresos,
escaneay envia por

13.Verifica al final del
ejercicio fiscal & saldo

14.Elaborar*péliz-
cheque'a favordela
Tesoreria de la
Secretara de

existente en |a cuenta
d

correo

Subsecretaria de

Egresos para su
conodimiento.

conacer
& saldo disponitiey
reintegrarlo.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Operacion de los ingresos que se

Administraciony
Finanzas. Revisa y
recaba firma DGAF y
efectuar eldepsito.

15 Elaborar “oficio”
para solicitar recibo de
entero, recabar firma
de la Subdiracsion de
Recursos Finandieros.

16.Enviar ala Dirscoion
deConcentraciony
Control deFondos de
Ia Secretarfa de
Finanzasa“ficha de
depésito”
correspondierts.

17 Recabar ‘recibo de
entero” de la Secretaria
deAdministracion y
Finanzas, parasu
integracion en el
DM

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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15.- Nombre del Procedimiento: Operacidn del Fondo Revolvente.

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Objetivo General: Operar el fondo revolvente asignado a la Secretaria, con el propdsito que las
Unidades Administrativas que se les otorgue fondo revolvente, cuenten con los recursos
necesarios para atender de manera agil, las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios,
que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Unidad
de Control

Jefatura de
Departamental
Presupuestal

Recibe “oficio” por concepto de fondo
revolvente y elabora “C.L.C.” y turna a
la J.U.D. de Contabilidad y Registro
para informar la disponibilidad de
recursos.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe “C.L.C.” y verifica en la cuenta
bancaria que los recursos del fondo
revolvente se encuentren liberados.

ldia

Prepara “propuesta de los importes
que se asignaran” a cada area
responsable del fondo revolvente y la
turna a la Subdireccidén de Finanzas
para su visto bueno.

ldia

Subdireccion de Finanzas

Recibe “propuesta de los importes que
se asignaran” a cada Area Responsable
del Fondo Revolvente, analiza, otorga
visto bueno y presenta a la Direccion
General de Administracidn y Finanzas.

ldia

Recibe autorizacion de la DGAF e
instruye a la J.U.D. de Contabilidad y
Registro para la elaboracion de la péliza-
cheque y pagarés correspondientes.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe instruccion, elabora “pdliza-
cheque” y “pagaré” a nombre del titular
de cada Area Responsable del Fondo
Revolvente y entrega anexando los
“Lineamientos para la Operacion vy
Comprobacion del Fondo Revolvente”.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe “poéliza” y “pagare”, verifica firma

y
archiva para su guarday custodia.

ldia

Subdireccion de Finanzas

Recibe “Relacién de comprobantes de
fondo revolvente” y “documentacion
comprobatoria” y turna a la J.U.D. de
Contabilidad y Registro para su tramite
correspondiente.

ldia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de
Departamental
Contabilidad y Registro

Unidad

de

Recibe “Relacién de comprobantes de
fondo revolvente”, “documentacion
comprobatoria” y verifica que cumplan
con los requisitos fiscales vy
administrativos.

ldia

(Cumple con los requisitos?

No

10

Elabora “oficio” para su devolucion,
recaba firma de la Subdireccién de
Finanzas y entrega al Area Responsable
del Fondo Revolvente para su correccion
0 reposicion.

ldia

Regresa a la actividad No. 8

Si

11

“documentacion
por partida

Clasifica la
comprobatoria”
presupuestaria.

ldia

12

Elabora formato “Suficiencia
presupuestal” y envia a la J.U.D. de
Control Presupuestal para que se
efectle la elaboracion de la CLC.

ldia

13

Verifica saldo en la cuenta de cheques,
elabora “poliza-cheque” para
reembolso de fondo revolvente para
cada Area Responsable del Fondo
Revolvente, recaba firma de Ila
Subdireccion de Finanzas y la DGAF y
entrega.

10dias

14

Recibe “pdliza”, verifica firma y archiva
para su guarday custodia.

ldia

15

Verifica al final de cada ejercicio fiscal el
saldo existente en la cuenta bancaria a
fin de conocer el saldo disponible y ser
reintegrado.

2 dias

16

Jefatura de
Departamental
Contabilidad y Registro

Unidad

de

Elabora “pdliza-cheque” a favor de la
Tesoreria de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, recaba firma
de la Subdireccion de Finanzas y la
Direccion General De Administracion y
Finanzas y efectia el depdsito
correspondiente.

ldia

17

Elabora “oficio” para solicitar el recibo
de entero, recaba firma de la
Subdireccion de Finanzas.

ldia
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Envia a la Direccién de Concentracion y
18 Control de Fondos de la Secretaria de | 1dia

Administracion y Finanzas anexando la
“ficha de depdsito” correspondiente.
Recibe “recibo de entero” y entrega a la | 1dia
19 J.U.D. de Control Presupuestal para su
integracion en el “D.M.”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias

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

Aspectos a considerar:

1. Con elfin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la operacion
del fondo revolvente, debera estar apegada al Codigo Fiscal de la Federacion, Reglamento
del Cddigo Fiscal de la Federacidn, Decreto de Presupuesto de Egresos, la Ley de Presupuesto
y Gasto Eficiente, la Circular Uno, el Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México
y el Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México; asi mismo, se debera operar de conformidad a los
Lineamientos para la Operacion y Comprobacion del Fondo Revolvente, emitidos por la
Direccion General de Administracion y Finanzas para cada ejercicio.

2. Se entenderd por Area Responsable del Fondo Revolvente, a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Urbano que les sea asignado recursos para el
manejo de fondo revolvente.

3. La Direccidon General de Administracion y Finanzas sera el area facultada para autorizar el
monto del fondo revolvente para las Areas Responsables del Fondo Revolvente de la
Secretaria.

4. El fondo revolvente otorgado a cada Area Responsable del Fondo Revolvente de la
Secretaria, sera entregado mediante un pagaré, que tendra el caracter de resguardo, el cual
seraelaborado porla J.U.D. de Contabilidad y Registro con la autorizacion de la Subdireccion
de Finanzasy la Direccion General de Administracion y Finanzas.

5. LaSubdireccion de Finanzas a través de la J.U.D. de Contabilidad y Registro, notificara a las
Area Responsable del Fondo Revolvente de la Secretaria, los Lineamientos para la Operacién
y Comprobacién del Fondo Revolvente.

6. Con los recursos del fondo revolvente, no deberan efectuarse préstamos personales, ni
anticipos a proveedores o prestadores de servicios; sin perjuicio de lo anterior, se podran
elaborar cheques a nombre del funcionario en quien expresamente se delegue la funcion a
efectuar la revolvencia del fondo asignado.

7. La Subdireccion de Finanzas, a través de la J.U.D. de Contabilidad y Registro, sera la
encargada de recibir la documentacion comprobatoria (facturas o recibo de pasajes) para su
revision y reembolso correspondiente y sélo efectuara reembolsos por la comprobacion de
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gastos que correspondan exclusivamente a las necesidades del area y conforme al monto
autorizado.

8. Las Areas Responsables del Fondo Revolvente de la Secretaria, deberan verificar que las
facturas emitidas por los proveedores cumplan con los requisitos fiscales vigentes, no
presenten borrones, tachaduras, enmendaduras o alteraciones e indiquen lugar y fecha en
que se realiz6 el gasto. En ninglin caso se aceptaran copias fotostaticas. Las facturas deberan
detallar los materiales, los articulos de consumo o servicios adquiridos y el valor total, asi
como una justificacion concisay clara que indique el motivo de la erogacion.

9. Seréaresponsabilidad de Area Responsable del Fondo Revolvente de la Secretaria, verificar la
“No existencia” en el Almacén con respecto al bien que se adquiera mediante el fondo
revolvente, antes de realizar la compra.

10. La J.U.D. de Contabilidad y Registro clasificara el gasto por partida presupuestal de
conformidad al Clasificador por Objeto de Gasto de la Ciudad de México emitido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas; asimismo, verificara con la J.U.D. de Control
Presupuestal que cuente con la suficiencia presupuestal correspondiente.

11. El fondo revolvente sera utilizado exclusivamente para realizar gastos urgentes para la
adquisicion de bienes o prestacion de servicios de poca cuantia, que sean para consumo o
utilizacion en forma inmediata y que dichos gastos afecten conceptos presupuestales de
conformidad a lo establecido en el Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio
presupuestal de la Administracion Publica de la Ciudad de México emitido por la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

12. En el caso de los gastos que afecten la partida 2211 “Productos alimenticios y bebidas para
personas” se sujetaran Unica y exclusivamente a cubrir necesidades del servicio, asi como a
los criterios de racionalidad y selectividad, y sélo se efectuaran cuando se cuente con
suficiencia presupuestal y con la autorizacion expresa del titular de la Dependencia,
apegandose a la normatividad vigente. Asimismo, deberan especificar el motivo de la
compra de alimentos y del personal de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda que
participaron. Cabe sefialar, que no procedera el pago de aquellas facturas en las que se
incluyan bebidas alcohdlicas, ni se pagara la propina que se incluya en ellas.

13. Para la comprobacion del gasto, sdlo se aceptaran facturas originales, las cuales deberan
reunir los requisitos fiscales sefialados en el Codigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

14. Asimismo, las facturas deberan reunir los requisitos administrativos siguientes:
a. Contar con el visto bueno del titular del Area Responsable del Fondo Revolvente.
b. Sello de “No existencia” por parte del Almacén.

15. Las facturas que no relnan los requisitos fiscales y administrativos mencionados
anteriormente, seradn devueltas.

16. Enelcasode los gastos que afecten la partida 3722 “Pasajes terrestres alinterior de la Ciudad
de México” se debera remitir el formato “Recibo de Pasajes”, el cual, se debera requisitar de
manera mensual por cada trabajadory enviarse en original y copia debidamente firmado por
el titular del Area Responsable del Fondo Revolvente.
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17. Al final de cada ejercicio presupuestal, se informard a las Areas Responsables del Fondo
Revolvente, la fecha para el reintegro o comprobacion de los recursos asignados a efecto de
Integrar la informacion de cierre para el reintegro a la Secretaria de Administracion y
Finanzas de los recursos no utilizados por concepto de Fondo Revolvente.

Diagrama de flujo:
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Jefatura de Unidad D

Cumple con log
rEGUistos?

8 .Recibe
“comprobantes de
fondo revolvente”,

“documentacion
comprobatoria’ y
verifica que cumpian
con los requisitos.

10 Elabora “oficio” para
sudevoluciény enirega
al Area Responsable
del Fondo para su
correccién o repasician.
Regresa a |a actividad
No. 8

11.Clasifica la
“documentacion
comprobatoria por
partida presupuestaria.

13 Verifica saldo en la
cuenta de cheques,
elabora“péliza-cheque’
para reembolso de

Presupuestal fondo, recaba fma de
parala elabaracién de la Subdireccion de
laCLC. Finanzas y la DGAF

12 Elabora formato
“Suficiencia
presupuestal” y envia a
laJ.u.D. de Control

l

15 Verifica al final de
cada ejercicio fiscal d

14.Recibe *piliza, saldo existenzen a

CLE T CER
custodia. deconocer d saldo

disponible y ser
reintegrado.

16.Elabora *péliza-
cheque” afavor dela
Tesoreria de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas, recaba firma
de la Subdireccion de
Finanzas y la DGAF.

—————
18.Envia a la Direccion
deConcentracion y

‘Control deFondos de

la Secretaria de

17.Elabora “oficic” para
solicitar el recbo de
entero, recaba firma de

I Subdirecgion de Administaciény
Finanzas. Finanzas anexando la
“ficha de depbsito”
correspondiente.
—

18 Recibe “recibo de

entero”y entrega a la
AJ.L.D. de Control
Presupuestal para su

integracion en el DM”.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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16.- Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Contar con una guia de facil acceso que permita Integrar, actualizar, controlar
y dar seguimiento del 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 a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn General de
Administracién y Finanzas
en la Secretaria de
Desarrollo Urbanoy
Vivienda

Recibe oficio circular, mediante el cual se
comunica el dia en que se habilitard el Sistema
para que lleve a cabo la captura del PAAAPS .

1dia

Turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimiento circular mediante la cual
comunica el dia en que se habilitara el Sistema
para que se lleve a cabo la captura del PAAAPS.

ldia

Elabora oficios de solicitud a las areas que
integran a la Secretaria para que envien en un
maximo de 10 dias sus necesidades de bienes y
servicios para el siguiente ejercicio presupuestal.

ldia

Recibe de las Areas Administrativas Integrantes
de la SEDUVI la relacion de Bienes y Servicios
necesarios para el desempefio de sus funciones.

10 dias

Turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimiento informacién relativa a las
necesidades de bienes y servicios de las
diferentes areas que integran a la SEDUVI.

2 dias

Subdireccion de Recursos
Materiales y
Abastecimiento.

Solicita a la Subdireccion de Finanzas la
informacion relativa al analitico de claves
autorizado del ejercicio correspondiente.

ldia

Subdireccion de Finanzas

Envia la informacidn relativa al analitico de
claves previa autorizacion del presupuesto por la
Asamblea Legislativa de la Ciudad de México a
través del Decreto de Presupuesto de Egresos
para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

ldia

Subdireccién de Recursos
Materiales y
Abastecimiento.

Captura en el sitio web habilitado por la DGRMSG
la informacién correspondiente a las partidas
presupuestales  actualizadas, apegandose
estrictamente a los importes autorizados.

5dias

Direccidn General de

Administracién y Finanzas.

Envia formatos del PAAAPS para su validacién
presupuestal a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion de Finanzas, con
copia de conocimiento electrénica a la DGRMSG.

1dia

¢Es correcta la informacién?
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

NO

10

Subdireccion de Recursos
Materiales y
Abastecimiento.

Efectlia las correcciones y envia nuevamente
PAAAPS para su validaciéon presupuestal a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion de Finanzas.

1ldia

(Regresa al punto 8)

Si

11

Direccidn General de
Administracién y Finanzas

Recibe oficio de Validacién Presupuestal.

2 dias

12

Una vez validado se envia en forma impresa un
ejemplar del PAAAPS a la DGRMSG, acompaiado
de una copia del oficio de validacion emitido por
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion de Finanzas.

1ldia

13

Envia a publicacion la version validada del
PAAAPS a nivel capitulo presupuestal, en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, a mas
tardar el 31 de enero del ejercicio presupuestal
que se reporte.

ldia

14

Se envia para su Publicacion en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México PAAAPS a nivel capitulo,
el dia 31 de enero del ejercicio presupuestal que
se reporte.

ldia

15

Envia trimestralmente a la DGRMSG las
modificaciones al PAAAPS.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 29 dias habiles

Aspectos a considerar:
La Ley de Adquisiciones para la Ciudad de México vigente, establece que Las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, deberan elaborar sus Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, con estricto apego al
presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente, conforme a los
lineamientos y formatos que establezca la DGRMSG para el ejercicio correspondiente.

1.

3.

Asegurar el trdmite y el envio a la Secretaria de administracion y finanzas para su

validacion.

Asegurar su publicacion, reportarlo a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
einformarlo al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, en
la siguiente Sesidn Ordinaria posterior a su publicacion
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4. Las modificaciones de cada trimestre y la sintesis que identifique los movimientos
efectuados, deberan capturarse en el sitio web que establezca la DGRMSG en cada
ejercicio fiscal, dentro de los primeros diez dias habiles posteriores del mes inmediato al
periodo que se reporta

Diagrama de flujo:

1. Recibe oficio 5. Tuma ala

circular, mediante el 4. Recibe de las Areas Subdireccidn de
cual se comunica el dia 526;:'":.;:13 3. Elabora oficios de i i i ¥
@ en que se habilitar el Raeul:-so‘:hflaben‘ales solicitud a las dreas que Integrantes de la Abastecimienta
Sistema para que lleve Abestecimisnts ¥ integran a la Secretaria SEDUVI Ia relacidn de infermacién relativa a
a cabo la capiura del Bienes y Servicios las necesidades de
PAAAPS bienes y servicios

Direccion General de Administracion y
Finanzas

{

6. Solicita a la .
Subdiccian de B. Captura en el sitio

A o web habilitado por la
F";:";zv:’a'fa'r’:';m’“;" DGRMSG la informacidn

claves auwrizaduadel EnET LD E 5
ejercicio correspondiente Eardazpeailes B

Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimiento.

y

7. Envla la infermacidén
relativa al analftico de
claves previa

del

presupuesto por la
Asamblea Legiglativa de
la Ciudad de México

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Subdireccion de Finanzas
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Direccidn General de Administracion ¥ Finanzas

9. Envia formatos del
S para su

validacidn presupuestal

ala Subsecretaria de

Egresos

iEs correcta la
informacidn?

Mo

13. Envia a publicacion

12. Una vez validado [ dad

11. Recibe oficio de se envia en forma PAAAPS a nivel

Validacién impresaun ejemplar
capitulo presupuestal,
Presupuestal del PARAPS a la .
DGRMSG, enlaGaceta Oficial de

la Ciudad de México

)

{

14. Se envia para su .
Publicacion enla 15. Envia
Gaceta Oficial de la

frimestralmente a la

DGRMSG las
CIUGEdgeam maodificaciones al
capitulo -

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendarnientos y Prestacidn de Servicios.

Subdireccidn de Recursos Materialesy
Abastecimienta.

10. Efectla las
CcOrrecciones y envia

nuevamente PAAAPS
para su validacion
presupuestal a la
Subsecretaria de
Egresos

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento.
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17.- Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Arrendamiento y
Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Contar con una guia de facil acceso que permita al personal del area operativa
que lleva a cabo las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, que sean requeridas
por las diversas areas de la Dependencia, realizando con el mayor orden cada uno de los
procedimientos de adquisiciones, vigilando el estricto cumplimiento de cada una de las normas
vigentes y aplicables en la materia, dentro de las etapas correspondientes

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Abastecimiento.

Recibe por parte del Area solicitante y/o requirente,
cuatro tantos “Requisicion de Compra/Servicio” 'y
verifica que se encuentre total y debidamente
requisitada. (Clave y descripcion del bien o servicio,
partida presupuestal, justificacion, firmados por el titular
de la Unidad Administrativa, autorizacién técnica
correspondiente e indicacion de no existencia en
almacén o no aplica para el caso de servicios).

2 dias

¢Esta debidamente requisitada?

NO

Devuelve la requisicion al area solicitante y/o requirente,
indica el motivo de su devolucién para que realice la
correccion.

ldia

(Regresa a la actividad nimero 1)

Si

Acusa de recibido la “Requisicion de Compra/Servicio” el
Area encargada de los Recursos Materiales y/o Servicios
Generales registra en libreta de control y da nimero de
requisicion.

1 hora

Procede a realizar el estudio de precios de mercado por
lo menos con siete proveedores, para calcular el monto
de actuacién y la forma de contratacién

2dia

Se reciben por parte del proveedor las propuestas de
cotizacién para la Requisicion de Compra/Servicio y se
determina conforme a los montos maximos de actuacion
para el ejercicio fiscal el proceso de contratacion:
Adjudicacién Directa, Invitacion restringida a cuando
menos Tres Proveedores y/o Licitacién Plblica

1dias

Se procede a solicitar la suficiencia presupuestal por
oficio al Area Financiera.

2 dias

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio y realiza el estudio o movimiento
presupuestal.

1 hora

¢Existe Suficiencia Presupuestal?

Subdireccion de
Finanzas

NO
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

El Area Financiera gestiona lo conducente para otorgar
suficiencia presupuestal a la partida correspondiente. Si
de todas formas no es posible otorgar la suficiencia, se
cancela la requisicién.

ldia

Si

Otorga mediante oficio la suficiencia presupuestal
requerida y turna al Area encargada de los Recursos
Materiales y Servicios Generales.

ldia

10

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Abastecimiento.

Recibe oficio de Suficiencia Presupuestal y turna al area
encargada directa del procedimiento.

1dia

11

Adjudicacién Directa:

2 dias

(Se conecta a la actividad nimero 53 y continua hasta el
ndmero 61)

12

Invitacion Restringida a cuando menos Tres Personas

13

Se solicita al Area Solicitante la Justificacién Técnica a fin
de presentar el caso ante el Subcomité.

1dias

14

Se recibe la Justificacién Técnica por parte del Area
solicitante y/o requirente, a fin de presentar el caso ante
el Subcomité.

2 dias

15

Recibe y se envia a su Autorizacion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios
de la dependencia.

4 dias

16

El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento vy
Prestacion de Servicios recibe Justificacion Técnica del
caso y analiza la compra de los bienes y/o servicios
solicitados

1 hora

¢Autoriza?

NO

17

Establece en el acta correspondiente las observaciones
por parte de los integrantes del Subcomité

1 hora

18

Solicita al Area solicitante y/o requirente que atienda
las observaciones de los miembros del Subcomité

ldia

(Fin del procedimiento y regresa al punto 2)

Si

19

Elabora bases, envia y convoca a Junta de Revision de
Bases

10 dias

20

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Abastecimiento

Inicia Junta de Revision de Bases, se realizan
observaciones y modificaciones a la misma, se levanta el
acta de revisidon de bases, se recaban firmas de los
asistentes y se entrega a cada uno copia simple de las
misma

ldia

21

Elabora y manda oficio de participacién a Concurso por
Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores
con el calendario a realizar, al Area Solicitante y Organo
Interno de Control de la Dependenciay a los Proveedores

2 dias
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

22

Inicia acto de Junta de Aclaraciones de Bases y elabora el
acta, recaba firmas de los asistentes y entrega copia
simple del acta a cada uno

ldia

23

Inicia Junta de Apertura de Sobres, recibe de los
Proveedores los sobres con la documentacion legal y
administrativa, propuesta técnica y econdmica
respectiva

ldia

¢Hay cuando menos tres proveedores que cumplen
con la documentacién legal y administrativa, con los
requisitos técnicos y econémicos?

NO

24

Declara desierto el procedimiento, elabora acta, recaba
firmas de los asistentes y se entrega copia simple a cada
uno, realiza procedimiento de adjudicacion directa, o en
su caso realiza un segundo procedimiento de Invitacion
Restringida conforme al articulo 54 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal e informa al
Subcomité en caso de contar con la autorizacion de este.

ldia

(Se conecta a la actividad nimero 11)

Si

25

Lleva a cabo Junta de Apertura de Sobres revisa
cuantitativamente documentacion legal y
administrativa, da lectura las propuestas técnicas y
econémicas conjuntamente con las areas que
intervienen y verifica garantia de formalidad para el
sostenimiento de la oferta.

4 dias

26

Revisa las propuestas técnicas y econdmicas, elabora el
acta del evento, recaba firma de los asistentes y entrega
copia simple a cada uno.

ldia

27

Elaboray envia oficio de solicitud de Dictamen Técnico y
lo turna al Area Solicitante, anexando las propuestas y el
analisis econdmico

ldia

28

Recibe Dictamen Técnico con las consideraciones del
Area Solicitante, las cuales servirdn para el Acto de Fallo
respectivo

ldia

29

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Abastecimiento

Inicia la Junta de Acto de Fallo donde se dara lectura al
Dictamen Técnico

ldia

¢Existen partidas restringidas?

Si

30

Verificar montos de actuacidn y realizar procedimiento
de adjudicacién directa conforme al articulo 54 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal

ldia

(Se conecta con las actividades nimero 11)

NO

31

Recibe y arma el expediente respectivo y continua con su
proceso

1dia
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No. la Actividad Actividad Tiempo
(Se conecta con la actividad nimero 53)
32 Licitacion Pablica
Inicia el procedimiento de Licitacion Pablica Nacional y
determina si se requiere solicitar el Dictamen sobre ,
33 -, . . ldia
Grado de Integracion Nacional ante la Secretaria de
Desarrollo Econdmico
¢Serequiere Dictamen?
Si
Tramita ante la Secretaria de Desarrollo Econdmico el
34 Dictamen de disminucién o exenciéon de grado de | 10dias
integracion nacional.
Recibe Dictamen aprobado por la Secretaria de
35 Desarrollo Econémico y continua con la elaboracion de 1dia
las bases
NO
Elabora bases y convoca a Junta de Revisién de Bases
36 mediante oficio dirigido al Subcomité de Adquisiciones, | 5 dias
Arrendamiento y Prestacion de Servicios
Inicia Junta de Revision de Bases, se realizan
observaciones y modificaciones a las mismas, elabora el ,
37 L . ldia
acta de revision de bases, se recaba firmas de los
asistentes y se entrega copia simple a cada uno.
Elabora Convocatoria y publica en la Gaceta Oficial de la
ciudad de México y en los medios electrdnicos que en su ,
38 . L - 8 dias
caso determine la Oficialia Mayor, sefialando lugar y
fecha de venta de bases y si es Nacional o Internacional.
Realiza venta de bases, recibe comprobante de depdsitos ,
39 . . 3dias
bancariosy elabora recibos.
Elabora relacion de comprobantes de depdsitos
40 bancarios y turna a la Secretaria de Administracion y 1dia
Finanzas anexando copia de depoésitos bancarios.
Subdireccion de Elabora “Oficios” de Invitacién con el calendario a
41 Recursos Materiales | realizar y enviar a Organo Interno de Control de la 2 dia
y Abastecimiento dependencia y Area Solicitante para su participacidn.
Inicia acto de Aclaracion de Bases, elabora el acta de
42 aclaracion de bases, recaba firmas de los asistentes y 1dia
entrega copia simple de la misma.
Inicia acto de Apertura de propuestas, recibe de los
Proveedores los sobres con la documentacion legal y
43 administrativa, propuesta técnica y econdmica 1dia
respectiva y elabora acta de apertura de propuestas,
recaba firma de los asistentes y entrega copia simple a
cada uno
¢Hay cuando menos un participante, que cumpla con
los requisitos técnicos y economicos?
NO
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

44

Declara desierto el procedimiento, elabora acta y realiza
preferentemente procedimiento de Invitacion
Restringida con fundamente en el articulo 54 parrafo I, o
de Adjudicaciéon Directa con base en el articulo 54
fraccion IV, ambos de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal

ldia

(Se conecta con las actividades nimero 12)

Si

45

Se lleva a cabo el acto de Apertura de sobre(s), revisa
cuantitativamente documentacion legal y
administrativa, da lectura a las propuestas técnicas y
econdmicas, conjuntamente con las dareas que
intervienen y verifica la garantia de formalidad para el
sostenimiento de la oferta.

ldia

46

Elabora acta del evento, recaba firmas de los asistentes y
entrega copia simple a cada uno.

ldia

47

Envia mediante oficio propuesta técnicas al Area
Solicitante y/o requirente para su revision cualitativa,
analisis detallado y elaboracion del Dictamen Técnico y
analisis econdmico

ldia

48

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Recibe Dictamen Técnico con las consideraciones del
Area Solicitante y/o requirente, las cuales serviran para el
Acto de Fallo respectivo

ldia

49

Inicia Junta de Acto de Fallo donde se dara lectura al
Dictamen Técnico

ldia

50

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control
de Materiales

Se da lectura al Dictamen Técnico y se procede a las
Subasta Decreciente y emite Fallo, quedando plasmado
en el acta correspondiente, recaba firmas de los
asistentes y entrega copia simple de la misma.

ldia

(Se conecta con la actividad niimero 53)

¢Existen partidas desiertas?

Si

51

Realiza preferentemente procedimiento de Invitacidn
Restringida con fundamento en el articulo 54 parrafo I, o
de Adjudicacion Directa con bases en el articulo 54
fraccion IV, ambos de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

ldia

(Se conecta con las actividades nimero 12

NO

52

Recibe y arma el expediente respectivo y continua con su
proceso

ldia

(Se conecta con la actividad niimero 53)
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Responsable de . . .
No. la Actividad Actividad Tiempo
Recibey arma el expediente respectivo, gestiona ante las
instancias conducentes las autorizaciones a lugar de
acuerdo al tipo de adquisicién o prestacion de servicio
que se trate. Turna al Area encargada de Recursos
Materiales y Abastecimiento proyecto de oficio y
justificaciones.
Documentacion en el expediente:
1. Requisicién u orden de servicio con suficiencia
presupuestal
53 2. Sondeo de Mercado (solicitud de cotizacidn: 1dia
precid), y cuadro comparativo
3. Consulta respuesta y manifiesto de no conflicto
de intereses
4. Consulta de noimpedimento (art. 39 de LADF y
47 de LFRSP)
5. Oficio de adjudicacion
6. Documentacion legal
7. Articulo51
8. Contrato
9. Garantia de cumplimiento
Facturas
Subdireccion de Recibe proyectos de oficio y justificaciones, realiza en su
54 Recursos Materiales | caso correcciones y turna a la Direccién General de | 2dias
y Abastecimiento Administracion y Finanzas para su firma.
55 Recibe, revisay firmay turna ala Subdireccién encargada 1dia
de Recursos Materiales y Abastecimiento
Recibe la autorizacion y revisa el dictamen y lo turna al
56 area encargada Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Compras y Control de Materiales.
Jefatura de Unidad | Recibe, revisa, solicita a los proveedores a los que pidi6
57 Departamental de cotizacion, la documentacion respectiva. 1dia
Comprasy Control
de Materiales
Recibe documentacion del proveedory realiza estudio
58 de propuestasy turna a la Subdireccidn encargada de los 5 dias
Recursos Materiales y Abastecimiento para su revision, y
en su caso, autorizacion
Subdireccion de Recibe propuesta de adjudicacion, revisa y evalla las
59 Recursos Materiales | propuestas sefialando en caso de existir alguna 2 dias
y Abastecimiento observacion y devuelve.
Jefatura de Unidad | Realiza correcciones y envia al Subdireccion encargada
60 Departamental de de los Recursos Materiales y Abastecimiento. 1dia
Comprasy Control
de Materiales
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Responsable de

No. la Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de Recibe, revisa y aprueba. Remite al Area encargada de

61 Recursos Materiales | realizar el procedimiento de adjudicacion (Jefatura de 1dia
y Abastecimiento Unidad Departamental de Compras y Control de

Materiales).

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 42 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Conforme a la Ley de Adquisiciones vigente para la Ciudad de México, en el cual faculta a
las Direcciones Generales de Administracién, Ejecutivas o de Area encargadas de la
administracion en las Dependencias, dentro del ambito de su competencia, a realizar
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios bajo la figura
de Adjudicacion Directa, para lo cual, se fijaran y aplicaran los montos de actuacion
correspondientes a cada Dependencia, Organo politico- Administrativos, asi como a los
Organos Desconcentrados de la Administracién Publica de acuerdo con los topes
establecidos en el Presupuesto de Egresos

2. Las requisiciones contendran la descripcion completa del bien o servicio, especificando
la unidad de medida correspondiente y la cantidad solicitada. El servidor publico
autorizado por la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la Administracién
suscribira dichas requisiciones, las cuales comprenderan requerimientos que afecten una
sola partida presupuestal, de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto
vigente del Gobierno de la ciudad de México.

3. En el caso de que sea necesario someter a dictamen del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Dependencia la Adjudicacién Directa de
bienes o contratacion de servicios en los casos previstos en la Ley de Adquisiciones para
la Ciudad de México,

4. Cuando dadas las caracteristicas del bien o servicio, en que estos sean de importacion, la
Secretaria de Desarrollo Econdémico del G.D.F. conforme a los Lineamientos para
Determinar el Grado de Integracion de los Bienes o Servicios de Importacion a que se
sujetan los Convocantes, y los Criterios para la disminucion u omision del Porcentaje de
Integracion Nacional, serad quien dictaminara el porcentaje de integracion nacional, de
conformidad con la Ley de Adquisiciones para la Ciudad de México.

5. Para estar en posibilidad de realizar el sondeo de mercado, se elaboraran formatos de
solicitud de cotizacidon y seran remitidos por escrito, correo electrénico y en casos
emergentes via telefonica, auxilidndose de la internet, registro de proveedores, registro
de afios anteriores, Camaras de Comercio, asi como de registros de otras Dependencias,
etc., gestionando la invitacion a proveedores cuya actividad corresponda a la de los
bienes o servicios requeridos, vigilando los requisitos de la Ley de Adquisiciones para la
Ciudad de México, su Reglamento y la Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica.
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6. Pararllevar a cabo procedimientos de adquisicidon o contratacion de servicios de caracter
internacional, solo se efectuaran cuando previa investigacion de mercado que se realice,
no exista oferta, ya sea en cantidad o calidad de proveedores y/o prestadores de servicios
nacionales; asi como que no existan proveedores o fabricantes en el mercado nacional
que puedan garantizar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio,
financiamiento, menor impacto ambiental y servicio en las adquisiciones.

7. En los procedimientos de adquisicion o contratacion de servicios, sera requisito
indispensable tramitar en los casos que asi lo amerite, la obtencion de las siguientes
autorizaciones: Liberacion o Consolidacion de Adquisiciones; Autorizacién de Bienes
Restringidos; Autorizacion de Imagen Grafica o Comunicacién Social; Dictamen de la
Comision de Gobierno Electrdonico; Dictamen del Subcomité Técnico de
Intercomunicaciones y la Autorizacion del caso por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Dependencia.

8. En los procedimientos de adquisicidon o contratacion de servicios por la modalidad de
Invitacion Restringida a cuando menos Tres Personas y/o Licitacion Publica, se determina
en el avance de tiempo y forma en que se concentre la documentacion en el proceso.

9. Para la formalizacion de una contratacion, se deberad considerar los tiempos de
respuestas de las areas involucradas, (Area Solicitante o Requirente, Proveedor, etc.).

10. Para cualquier adquisicion o contratacion de servicios, el Anexo Técnico lo elaboran e
integran las areas solicitantes o requirentes en cuanto a las bases de sus necesidades del
servicio.

11. La Direccidon General de Administracion y Finanzasy de Proveedor, no estan incluidos en
el Diagrama debido a que solo tienen una y/o dos participaciones en todo el proceso.
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Diagrama de flujo:
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1. Recibe par parte del =1 “Requisicln de estudio de precios de 5. Se reciben por parte
Area _su\lclhnIE yio Compra/Sericio® el Area mercado por lo menos del proveedor !as
requirente, cuatro e ada de los con siete p de
tantos “Requisicidn de Re:ur:?MaIaﬂalas fo para calcular el monto de para la Requisicion de
Compra/Servicio” et Generals: actuacion y la forma de CompralServicio
contratacion

J

2, Devuelve la

requisicion al area 10. Recibe oficio de
saolicitante yio e I: suﬂﬁ;:;:llmar Suficiencia Presupuestal o
requirente, indica el y tuma al area 1. Adjudicacion Dirscla:
fivo d devolucis presupuestal por oficie da directa del
moltive de su E. ucion al AIBS Financiera. encargada \EEU el
para que realice la procedimiento.

COMTECCION.

Subdireccién de Recursos Materiales y Abastecimiento.

¢ Existe

9.0 oficia

la suficiencia
presupuestal requerida y
turna al Area encargada
de los Recursos
Matarialss y Servicios
Generales.

7. Recibe oficio y Presup estasl_?
realiza el estudio o !
movimiente
presupuestal.

Adgquisicion de Bienes ylo Contratacion de Arrendamiento y Prestacion de Servicios.

8, El Arsa Financiera
gastiona o conducents
para atorgar suficiencia
prasupuestal a la
parlida correspondiente

Subdireccion de Finanzas
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12, Invitacién
Restringida a cuando
menos Tres Personas

13. Se solicita al Area
Solicitante la
Justificacion Técnica a
fin de presentar el caso
ante el Subcomité.

14. Se racibe la
Justificacion Técnica por
parte del Area solicitante

who requirente, a fin de
presentar el caso ante

o

&l Subcomité.

15. Recibe y se enviaa
su Autorizacion del
Subcomité de
Adguisiciones,
Arrendamiento y
Prestacion de Servicios
de |a dependencia

16. El Subcomité de
Adquisiciones,
Arrendamiento y
Prestacién de Serviclos
reclbe Justificacion
Técnica

T

T

LAutoriza? s
No

20. Inicia Junta de
Revision de Bases, se
realizan observaciones y
modificaciones a la
misma, s levanta el
acta de revision de
bases

18. Elabora bases, envia
¥ convoca a Junta de
Revision de Bases
con &l calendaric a
realizar

21. Elabora y manda
oficio de participacion a
Concurso por Invitacion

Restringida a cuando
menos tres proveedores

cada una

22. Inicia acto de Junta
de Aclaraciones de
Bases y elabora &l acta,
recaba firmas de los
asistentes y entrega
copia simple del acta a

17. Establece en el acta
correspandients las
observaciones por parte
de los integrantes del
Subcomite

18. Solicita al
Areasolicitante ylo
requirente que atienda
las observaciones de
los miembros del
Subcomité

y

Subdireccidn de Recursos Materiales y Abastecimiento.

23. Inicia Junta de
Apertura de Sobres,
recibe de los
Proveedores los sobres
«con la documentacién
legal y administrativa

‘Adquisicion de Bienes ylo Confratacion de Arrendamiento y Prestacion de Servicios.

¢Hay cuando menos tres
proveedores que cumplen

con la documentacidn legal y

administrativa, con los

requisitos técnicos y

ECONdmMicos 26. Revisa las

propuestas técnicas y
sconamicas, slabora al
acta del evanto, recaba

25, Lleva a cabo Junta
de Apertura de Sobres
revisa cuantitativamants

Si

27. Elabora y envia
aficia de solicitud de
Dictamen Técnico y lo
turma al Area

dacumantacién legal y firma de los y
administrativa entrega copla simple a
cada uno.

Ias propuestas y el

analisis econdmico.

28. Recibe Dictamen
Técnico con las
consideraciones del Area
Solicitante, las cuales
servirdn para ¢ Acto de
Fallo respectivo

24. Declara desierto el

procedimiento, elabora
acta, recaba firmas de
los asistentes y realiza
procedimiento de
adjudicacién directa

{
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iExisten
partidas
restringidas?

28 Iniciala Junta de
Acto deFallo donde se
dard lectura al
Dictamen Técnico

3. Recibey arma el
expediente respectivo y
continua con su
proceso

30. Verificar montos de
actuacion y realizar
procedimiento de
adjudicacion directa
conformeal articulo 54

i5e reguiere

33. Inicia el
procedimiento de
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Nacional y determina si
serequiere solicir g
Dictamen

32. Licitacién Plblica

Dictamen?

Si

34. Tramita ante la
Secretaria de
Desarrollo Econdmice
el Dictamen de
disminucién o exencion
de grado deintegracion
nacional

35. Recibe Dictamen
aprobado porla
Secretaria de
Desarrollo Economico y
continua con ka
elaboracion de s
bases

®

36 Elabora bases y
convocaaJunia de
Revisién de Bases
mediante oficio dirigido
al Subcomité de
Adguisiciones

37 Inicia Junta de
Revision deBases, se
realizan observaciones
y modificacionss a las

mismas, elabora el acta
derevision de bases

38. Elabara
Convocatoriay
en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal y en los
medios elecronicos

¥

40.Elaborarelacion de
comprobantes de
depdsitos tancarios v
turna a la Secretaria de
Administracion y
Finanzas

39. Realiza venta de
bases, recibe
comprobante de
depésitos bancarios y
elabora recibos

Adouisician de Bienesyfo Contratacidn de Arrendamiento y Prestacion de Servicios.
Subdireccian de Recursos Materiales yAbastecimiento

41. Elabora“Oficios” de
Invitacian con &
calendario arealizar y
enviaraQrganao intemo
de Contral

42. Inicia acto de
Aclaracion de Bases,
elabora el acta de
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S
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Adguisicidn de Bienesyio Contratacidn de Arrendarniento y Prestacion de Senvicios.

JUD de Comprasy Control de Materiales

®

b7. Recibe, revisa, 58. Recibe
solictaalos documentacion del
proveedores alos que proveedory resliza
) pidid cotizcion, & > estudio de propuesias
= documentacion yturnaala
respectiva. Subdireccion
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correcciones y envia al aprueba. Remite al
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e Recursos Materiales vy procedimiento de
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VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento.
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Objetivo General: Contar con una guia de facil acceso que permita al personal del area operativa
que lleva a cabo las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, que sean requeridas
por las diversas areas de la Dependencia, realizando con el mayor orden cada uno de los
procedimientos de adquisiciones, vigilando el estricto cumplimiento de cada una de las normas
vigentes y aplicables en la materia, dentro de las etapas correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?:il;lae dde la Actividad Tiempo
Subdireccion de Recursos | Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
1 Materiales y Compras y Control de Materiales la documentacion 1dias
Abastecimiento para realizar el contrato tipo o pedido.
Jefatura de Unidad Realiza contrato tipo o pedido y turna a la
5 Departamental de Subdireccion de Recursos Materiales vy 5 dias
Comprasy Control de Abastecimiento, para su revision.
Materiales.
Subdireccién de Recursos | Recibe contrato y revisa la parte legal, en su caso,
3 Materiales y hace correcciones. 1dia
Abastecimiento
Envia a la Direccidon General de Asuntos Juridicos en .
4 e 5dias
la SEDUVI, para su validacion
Recibe las observaciones de la Direccién General de
5 Asuntos Juridicos y turna a Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Compras y Control de Materiales
Jefatura de Unidad Recibe correcciones, realiza y reenvia a la
6 Departamental de Subdireccion  de  Recursos  Materiales vy 1dia
Comprasy Control de Abastecimiento para su visto bueno.
Materiales.
Subdireccion de Recursos | Recibe, revisay estampa su firma en el contrato.
7 Materiales y 1dia
Abastecimiento
8 Jefatura de Unidad Recibe contrato y recaba firmas. 3dias
9 Departamental de Se inician los servicios pactados conforme al anexo
Compras y Control de técnico y emite factura el proveedor para su pago
10 | Materiales. Recibe facturay revisa. 2 dias
(Cumple con los requisitos?
No
11 Devuelve al proveedor para correccidn y reenvio. 1dia
(Regresa a la actividad 10)
Si
Recibe y procede a enviar por oficio la factura para
12 visto bueno del drea solicitante y/o requirente de ser 1dia
el caso.
Recibe el drea y otorgar visto bueno o mediante
13 oficio sefiala las observaciones a la Subdireccién de 3dias
Recursos Materiales y Abastecimiento.
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No. Resp:;?:il;lae dde la Actividad Tiempo
Subdireccion de Recursos | Recibe el visto bueno u oficio con las observaciones 1dia
Materiales y por parte del area solicitante y/o requirente
Abastecimiento {Se otorga visto bueno?

No
Se solicita al proveedor el cumplimiento y se evalla
14 la pena que corresponde o el inicio al procedimiento 1dia
de rescision.
15 Se le notifica al proveedor. 1dia
(Regresa a la actividad 12)
Si
16 Turna con oficio a la Subdireccion de Finanzas para 1dia
el respectivo pago de los servicios
17 Recibe documentacién y la envia a la Subdireccion 1 dia
de Finanzas para tramite de pago
18 | Subdireccidon de Finanzas | Registra tramite de pago 2 dias
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 29 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

los procedimientos de adquisicion o contratacion de servicios por la modalidad de
Invitacion Restringida a cuando menos Tres Personas y/o Licitacion Publica, se determina
en el avance de tiempo y forma en que se concentre la documentacion en el proceso.

Para la formalizacion de una contratacion, se deberd considerar los tiempos de
respuestas de las areas involucradas, (Area Solicitante o Requirente, Proveedor, etc.).

Para cualquier adquisicién o contratacion de servicios, el Anexo Técnico lo elaboran e
integran las areas solicitantes o requirentes en cuanto a las bases de sus necesidades del

servicio.
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& Finanzas para gl enviaala Subdireccion
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= servicios trimite de pago
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©
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18. Registra tramite de

Contratacion de Bienes yio Prestacion de Servicios
‘Subdireccion de Finanzas

de

de Unidad D
Compras y Control de Materiales.

13. Recibe el drea y
otorgar visto bueno o

X mediante oficio sefidla =y
@) las observaciones ala (o)
N Subdireccion de N
Recursos Materiales y
Abastecimiento

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento.
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19.- Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes en Almacén.

Objetivo General: Conocer de forma periddica las existencias fisicas reales de los bienes de
consumo que se encuentran en el Almacén, a través del conteo de bienes, por lo menos cada seis

meses

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Informa mediante oficio por lo menos con 15 1dia
Administraciony Finanzas dias de anticipacién a la DRMSGSAF y a la OIC

en la SEDUVI
2 Direcci6n de Almacenes e ldia
Inventarios de la Direccién | Remite oficio de notificacion a la Direccion
General de Recursos Materiales | General de Administraciony Finanzas.
y Servicios Generales
3 Direccién General de | Recibe oficios de lq Direccion de Almacenes e 1dia
Administracién y Finanzas Inventarios y del Organo Interno de Control
en la SEDUVI.
4 Jefatura de Unidad | Elabora acta de preinventario e inicio de 1dia
Departamental de Compras y | toma de Bienes en Almacén, recaba firma de
Control de Materiales los participantes.
5 Jefatura de Unidad | Realiza conteo de los materiales se anota en 1dia
Departamental de Compras vy | el talon del marbete, se registra en cédula
Control de Materiales | inventarial y se elabora acta de cierre de
(Encargado de Almacén) inventario fisico
6 Jefatura de Unidad | Elabora acta de cierre en la que se menciona 1dia
Departamental de Compras y | |35 incongruencias y diferencias, asi como el
Control de Materiales compromiso de aclaracién de la Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales.
¢Continua?
No
7 Jefatura de Unidad | Elabora oficio en original y tres copias, 2 dia
Departamental .de Compras y | recabando Visto Bueno de la Direccién
Control de Materiales General de Administracidn y Finanzas.
8 Jefatura de Unidad | |nforma a la DGRMSG en la Secretaria de 1dia
Departamental .de Compras y | aAdministracién y Finanzas la conclusién del
Control de Materiales Inventario Fisico de Bienes en Almacén
Fin del procedimiento
Si
S Jefatura de Unidad | Recibe cédula inventarial, concilia ambos ldia
Departamental .de Compras y | conteos registrados en el Reporte fisico de
Control de Materiales Bienes en Almacén, revisa y determina si
existen diferencias en el conteo.
Fin del procedimiento
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Enelpunto2y 3 sereporta 1 dia para que remitan el oficio, sin embargo, pueden tardar
hasta 5 dias en dar contestacion al oficio.

2. Enelpunto 5y 6 al elaborar el acta de pre inventario y recabar firmas se estipula 1 dia,
pero puede ser hasta 2 dias ya que alguno de los representantes que van a realizar el pre
inventario, en ocasiones no pueden llegar.

3. Enel punto 20 se reporta 1 dia, pero puede ser hasta 5 dias porque al enviar los oficios a
firma para Visto Bueno de la Direccién General de Administracion y Finanzas tardan en
regresarlos.

4. En el punto 3 el Organo Interno de Control en la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, remite oficio de la Direccion General de Administracion y Finanzas, sefialando
el nombre del representante que participara como observador en la toma de inventario
fisico.

5. Enel punto 4 la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
también archiva temporalmente y notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales (Encargado del Almacén) en donde el representante de
la Direccién de Almacenes e inventarios, y el del Organo Interno de Control, revisan que
todo esté en orden, limpio, con todos los marbetes correspondientes en cada uno de los
bienes.

6. Enelpunto 5 la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales,
elabora acta de inicio de toma de Bienes en Almacén, recaba firma de los participantes,
archiva temporalmente y notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de Compras 'y
Control de Materiales (Encargado del Almacén) para iniciar conteo, y se archiva
temporalmente con el primer taldn de los marbetes, por folio consecutivo y notifica a la
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales (Encargado del
almacén), posteriormente la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales (Encargado de almacén) realiza el segundo conteo de los materialesy se anota
en el talén el segundo conteo en el marbete, desprendiéndolo y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales (Encargado de Mesa de
Control), y la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales
(Encargado de Mesa de Control registra en la cédula inventarial el reporte de Inventario
fisico de Bienes en Almacén, entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de Compras
y Control de Materiales y archiva por nimero de folio consecutivo el segundo talén de
marbete, se realiza un tercer conteo y se registra en la cédula inventarial y se entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales (Encargado de
Mesa de Control), posteriormente se archiva el taldn tres del marbete y se notifica.

7. En el punto 6 se recaban las firmas de conformidad de los participantes en el acta de
cierre, se elabora oficio para enviar la informacion en original y tres copias, recabando
Visto Bueno de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales en la
Secretaria de Administracion y Finanzas y autorizacion de la Direccién General de
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Administracion y Finanzas, la Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de
Materiales, Integra copias del acta de inicio, cédula inventarial firmada por los
participantes, relacion de participantes y acta de cierre, anexa uno a cada oficio y
distribuye: Original; Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales en la
Secretaria de Administracién y Finanzas, Copia 1: Organo Interno de Control, Copia 2:
Subdireccion de Control de Almacenes de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Copia 3 Acuse y que pasa.

8. Enel punto 8 también puede tardar de 1 a 2 dias ya que se recaban las firmas de Director,
Subdirector y Jefe de la Unidad Departamental, se anexa en cada oficio una copia del
expediente que integra con el acta de pre inventario, inicio, cédula inventarial, relacion
de participantesy acta de cierre, las cinco ultimas salidas y las cinco ultimas entradas del
almacén, cinco marbetes con sello de cancelado si no se utilizaron en diferencias, un vale
le salida con sello de cancelado y foliado, y distribuye: Original: Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Copia 1: Organo Interno de Control, Copia 2 Subdireccién de Control de Almacenes de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, Copia 3 Acuse.

9. Integra documentacion, genera expedientey archiva.
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VALIDO

Subdireccidon de Recursos Materiales y Abastecimiento.
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SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

20.- Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales.

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer y verificar las existencias reales de
los bienes muebles que conforman el activo fijo de bienes instrumentales en la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda propiedad del Gobierno de la Ciudad de México, a través del
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales, realizando su depuracion y
actualizacion en los registros de control correspondientes, para contar con la informacion veras
de las existencias de los bienes muebles en el envio de los reportes e informes necesarios.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Subdireccion de . L.
. Elabora “Programa de Levantamiento Fisico de ,
1 Recursos Materiales y . . . 2 dias
o Inventario de Bienes Instrumentales”.
Abastecimiento
Envia el “Programa de Levantamiento Fisico de
Direccion Generalde | Inventario de Bienes Instrumentales” a la
Administraciony Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
2 Finanzas en la de la Direccion General de Recursos Materiales y 1dia
Secretaria de Desarrollo | Servicios Generales de la Secretaria de
Urbanoy Vivienda Administracion y Finanzas, para su registro y
seguimiento.
. ., Design rson r n
Subdireccién de es;g a al personal para cadz: una de las
. actividades proyectadas en el “Programa de
3 Recursos Materialesy . , . . . 1semana
o Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Abastecimiento )
Instrumentales”.
Realiza las actividades conforme al “Programa
de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales” establecido, visitando las
diferentes areas de la Dependencia para
4 . . . . 6 meses
realizarles el levantamiento fisico de los bienes
instrumentales, registrarlos, realizar la
actualizacion de los resguardos
correspondiente y sacar las firmas de estos.
Remiten a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Direccion General de | Inventarios de la Direccion General de Recursos
5 Administraciony Materiales y Servicios Generales de la Secretaria | 1semana
Finanzas de Administracion y Finanzas, los resultados
finales cuando concluyan las actividades.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 meses.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1 afio
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Aspectos a Considerar:
1. Sedeberarealizar el Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales por lo
menos una vez al afio.
2. Se debera elaborar “Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales” y enviarse a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para su registro, control y seguimiento.
3. Se debera informar a las areas que conforman la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda para que se den las facilidades para la toma fisica y la firma del resguardo
correspondiente.
4. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas recibe y
revisa el “Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales”, lo
registray le da seguimiento.
5. Enelnuimero 5 de este proceso se debera a considerar que dependemos del acceso a las
diferentes areas de la Dependenciay asimismo de los bienes muebles instrumentales que
son movidos a otras areas sin que se notifique a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Abastecimiento durante el Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales
lo que este puede variar de 7 a 8 meses.
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VALIDO

Subdireccidon de Recursos Materiales y Abastecimiento.
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21.- Nombre del Procedimiento: Alta de Bienes Muebles.

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Objetivo General: Registrar los bienes muebles que ingresen a la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda, debiendo serincorporados al patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México a través
del Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI).

Descripcion Narrativa:

No. Resl)‘:’c:is:izl: dde la Actividad Tiempo
Subdl'recuon de Recursos Los Bienes Mueble ingresan a la Dependencia a ,
1 Materialesy , . ldia
L través del Proveedor, Dependencia u otra.
Abastecimiento
5 Procede a tomar los datos del bien instrumental que 2 hrs
ingreso a la Dependencia.
Se captura el Bien Mueble al Sistema de Movimientos
3 al Padrén Inventarial (SIMOPI) de la Dependenciay se 1hr
general de numero de inventario correspondiente.
Se genera la etiqueta con los nimeros de inventario
4 respectivos para proceder a plaquear cada uno de los Lhr
Bienes Instrumentales que le asigno el Sistema de
Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 dias habiles.

Aspectos a Considerar:
Los bienes muebles que ingresen a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda deberan
ser capturados al Sistema de Movimientos al Padron Inventarial (SIMOPI) de la
Dependencia, el cual le asigna un nimero de inventario y deberan ser plaquedos con el
numero de inventario asignada a cada uno de los bienes muebles.

1.

Los Bienes Mueble ingresan a la Dependencia a través del Proveedor, Dependencia u otra.

En todo el proceso se debera considerar la cantidad de bienes que ingresen a la
Dependencia para tomar los datos de los bienes instrumentales, ser capturados en el
Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI), elaborar las etiquetas
respectivas y ser etiquetados estos lo cual puede ser de hasta 5 dias habiles.
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VALIDO

Subdireccidon de Recursos Materiales y Abastecimiento.

Pagina 107 de 134




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

Sl

5 ‘;’ OO
o]

22.- Nombre del Procedimiento: Baja y Destino Final de Bienes Muebles.

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Objetivo General: Depurar, corregir y actualizar permanentemente el padrén inventarial de
bienes instrumentales, dando tramite de baja y destino final a los bienes que por sus cualidades
técnicas o estado fisico ya no resultan Utiles al servicio ni aprovechables debido a que su costo de
reparacion excede en costo del bien mueble de las areas que integran la Secretaria de Desarrollo
Urbanoy Vivienda, mediante el cumplimiento de las disposiciones normativas que para cada caso
apliquen, para con ello asegurar que tanto fisica como administrativamente se encuentren
activos los bienes que sean Utiles al servicio.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Subdireccion de Recursos | Envia solicitud y relacion anexa para la bajay destino
1 Materiales y final de bienes muebles los cuales son concentrados 1dia
Abastecimiento el Almacén Central.
Procede a dar de baja los bienes del Sistema de
Padrén Inventarial para ser reportado en su
momento a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e ,
2 . . i ldia
Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
. ., Remite a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Direccion General de . . t,
. -, Inventarios de la Direccion General de Recursos
Administraciony . .. ,
. , Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de ,
3 Finanzas en la Secretaria . ., . . PP ldia
Administracion y Finanzas mediante “oficio”,
de Desarrollo Urbanoy . . . .
Vivienda solicitud de baja de los bienes instrumentales, acta
administrativa de baja y relacion de dichos bienes.
Recibe la Orden de Retiro con el nombre de la
4 Empresa que se le adjudico los bienes dados de baja 1dia
de la Dependencia.
Subdireccion de Se pone en contacto con la Empresa adjudicada para
5 Recursos Materiales y la entrega de los bienes dados de baja de la 2 dias
Abastecimiento Dependencia.
Lleva a cabo las gestiones administrativas
6 conjuntamente con la Empresa Adjudicada de la 3 dias
Entrega - Recepcion de los bienes dados de bajade la
Dependencia.
Informa a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
. ., Inventarios de la Direccion General de Recursos
Direccion General de . . ,
- -, Materiales y Servicios Generales, de la Secretaria de ,
7 Administraciény - -, . -, ldia
Finanzas Administracion y Finanzas la Entrega - Recepcion de
los bienes dados de baja de la Dependencia a la
Empresa Adjudicada.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 meses.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3 meses.

Aspectos a Considerar:

1. Las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Recibe “solicitud y relacion
anexa” para su ajuste correspondiente.

2. Las Unidades Administrativas Encargadas de la Administracion determina y clasifica los
bienes de acuerdo al rubro que pertenecen, para valorar su baja definitiva o
reaprovechamiento.

3. Las Unidades Administrativas Encargadas de la Administracion elabora baja bienes
instrumentales, acta administrativa y solicitud de baja, asi como la relacién de bienes
dados de baja.

4. Las Unidades Administrativas Encargadas de la Administracion solicita el Dictamen de baja
en el caso de equipo de computo o de telecomunicacion, asi como, el avallo de vehiculos
o de bienes que por su valor o trascendencia de uso no se pueda dar su baja simple.

5. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas recibe
“oficio”, solicitud de baja de los bienes instrumentales, acta administrativa de baja y
relacion de dichos bienes por parte de la Direccién General de Administracion y Finanzas
de la Dependencia.

6. Conforme al fundamento legal vigente en la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos Materiales.

7. La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Abastecimiento, mediante el Enlace de
Administracion de Inventarios, en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, recibe la
solicitud por oficio, relacion anexa y bienes muebles a darse de baja, asi como la
actualizacion en el padrén inventarial y resguardo correspondiente el cual serd
responsable de aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida en el
presente procedimiento.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento, mediante el Enlace de
Administracion de Inventarios, en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, sera
responsable de integrar y mantener actualizado el registro de los bienes instrumentales
que formen parte del patrimonio de la Secretaria.

9. Para operar bajas de bienes instrumentales, la Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimiento, mediante el Enlace de Administracion de Inventarios, en la Secretaria de
Desarrollo Urbanoy Vivienda, debera determinar con base en el inventario, los muebles y/o
equipo que por su estado fisico o condiciones técnicas no resulten Utiles o funcionales para
el servicio al cual se destinaron, por lo que se elaborara la, Acta de baja, Solicitud de bajay
Relacion de bienes para baja correspondiente.

10.En el caso de Bienes Muebles: equipo informatico, el certificado de obsolescencia o
especificaciones técnicas conforme a la “Circular Contraloria General para el Control y
evaluacion de Gestidn Publica; el Desarrollo, Modernizacidn, Innovacion y Simplificacion
Administrativa, y la Atencion Ciudadana en la Administracién Publica del Distrito Federal,
o la Autorizacién y Viabilidad de la DGRMSG, en el caso de telecomunicaciones, telefonia
convencional y celulares.
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e En el caso de vehiculos se debera solicitar el avalto a la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario la cual es la Unica instancia que realiza dicha evaluacion
la cual se integra en la documentacion de baja.

e Conforme ala Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos Materiales, cuando se consideran como desechos, entre otros como
residuos restos o su tipo complejidad de operacidn de bienes muebles se puedan
dar de baja simple se le solicitara a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administracion y Finanzas el procedimiento a seguir para
realizar dicho tramite.

11.Para que proceda la baja de bienes instrumentales deberan estar registrados en el Padréon
Inventarial, en los casos de robo, extravio, accidente o destruccién por causas de fuerza
mayor, se estara a lo dispuesto en la Normatividad vigente.
Los bienes se daran de baja definitiva al momento de que se entregue la documentacion de
retiro y entrega de bienes ante la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

12.En el niumero 9 de este proceso se debera a considerar el tiempo que se pueda llevar la
Direccidon Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas para
adjudicar ala Empresa ganadoray formalizar todos los documentos necesarios para emitir
a la dependencia la Orden de Retiro de los bienes dados de baja por la Dependencia que
esta parte del proceso se puede ir a 3 meses.

13.En este proceso se debera a considerar el tiempo que tarde la Empresa Adjudica en recoger
los bienes dados de baja por la Dependencia que se adjudicaron dependiendo el volumen
de estos y la complejidad de estos para su destruccidon que esta parte del proceso se puede
ira 5 dias.

14.La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas recibe
“oficio”, solicitud de baja de los bienes instrumentales, acta administrativa de baja y
relacion de dichos bienes por parte de la Direccién General de Administracion y Finanzas
de la Dependencia.

15. La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas Realiza el
procedimiento correspondiente para la venta de los bienes dados de baja por las demas
Dependencia de la Ciudad de México.

16. La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materialesy Servicios Generales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas emite Orden
de Retiro a las Direccion General de Administracion y Finanzas.

17. LaEmpresaAdjudica Pasaal Almacén Central de la Dependencia a recoger los bienes dados
de baja que se le adjudicaron y viene establecido en la Orden de Retiro emitido por la
Direccidon Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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VALIDO

Subdireccidon de Recursos Materiales y Abastecimiento.
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23.- Nombre del Procedimiento: Traspaso de Bienes Muebles.

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Objetivo General: Constar con mecanismos agiles para el traspaso de bienes muebles que se
realice entre las Dependencias, Organos Desconcentrados y Alcaldias de la Administracién
Publica de la Ciudad de México para el adecuado registro e identificacion de los bienes muebles
que coadyuvaran al cumplimiento de las metas y objetivos de trabajo.

Descripcion Narrativa:

No. Aaoi::i:i?l?:::le de Actividad Tiempo
Subdireccion de Recursos
1 Materialesy Detectan bienes que no se utilizan y los relaciona. 1dia
Abastecimiento
Direccidn General de
Admlnlstrauo/nyFmanzas Se pone en contacto con alguna Dependencia del .
2 en la Secretaria de . . . . ldia
Gobierno de la Ciudad de México que lo requiera.
Desarrollo Urbanoy
Vivienda
3 Recibe el oficio de peticidn de los bienes muebles de 1dia
la Dependencia que solicita.
Subdireccion de Elabora “Acta de Traspaso” y “Nota de Traspaso de
4 Recursos Materiales y Bienes Muebles” y registra la baja en el padrén | 1semana
Abastecimiento inventarial.
5 Ent.rgga los bienes muebles a la Dependencia que 3 dias
solicita.
6 Registra la baja de los bienes en registro de padrén 2 hrs
inventarial.
Direccidn General de Informa a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Administraciony Finanzas | Inventarios de la Direccion General de Recursos
7 en la Secretaria de Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de 1dia
Desarrollo Urbanoy Administracion y Finanzas la baja de los bienes
Vivienda muebles.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15 dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. El traspaso aplica para aquellos bienes muebles que se reasignan entre Dependencias,

Organos Desconcentrados y Alcaldias de la Administracién Piblica de la Ciudad de México
y que contintian formando parte del patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México.

. Los bienes muebles instrumentales que ingresen por traspaso deberan ser registrados en

el padrén inventarial correspondiente y debe preferentemente conservar el nimero de

inventario original.

etc.) para registrarse en el padron inventarial.

. Se debera identificar a través del método mas adecuado (placa, vibro grabado, etiqueta,

Pagina 112 de 134




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
'ﬂ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
Od ©  C|UDAD DE MEXICO URBANO Y VIVIENDA

o

4. Cuando se den de baja bienes muebles por traspaso, no sera necesario elaborar y enviar
a la Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas “Solicitud
de Destino Final de Bienes Muebles”, Acta de Baja Interna de Bienes Muebles y Relacion
de Bienes Muebles dados de Baja”:

5. La Direccién General de Administracion (Dependencia que solicita) verifica los bienes

muebles.

6. La Direccion General de Administracién (Dependencia que solicita) realiza oficio de

peticion de los bienes muebles a la Dependencia que traspasa.

7. Enelnldmero 7 de este proceso se debera a considerar el tiempo que se pueda llevar la

Direccion Administracion y Finanzas que se le traspasan los bienes la cantidad y la
complejidad de estos y que esta parte del proceso se puede ir a 5 dias.

Diagrama de flujo:

4.- Elabora “Acta de
Traspaso™y MNota de 5.-Entregalos bienes

1.- Detectan bienes Traspaso deBienss muebles a la

queno se utilizan y los

6.- Reqistra |a baja de
los bienes en registro

Muebles™ y registra la Dependenca que P -
relaciona baja en &l padrén solicita de padron inventarial
inventarial

Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento

Traspase de Bienes Muebles

2-Seponeen
contacto con
Dependencia del
Gobierno dela Ciudad
de México que lo
requiera

3.- Recibe el ofido de
peticion delos bisnes
muebles de la
Dependencia que
solicita

7-Informa ala
Direccidn Ejecuiva de
Almacenes e
Inventarios

Direccion General de Administracién y Finanzas

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento.

Pagina 113 de 134




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OJ CIUDAD DE MEXICO
[¢]

24.- Nombre del Procedimiento: Transferencias de Bienes Muebles.

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Objetivo General: Contar con mecanismos agiles y sencillos en la transferencia de la propiedad
o derechos posesorios de bienes muebles del dominio privado de la Administracion Publica de la
Ciudad de México a cargo de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones a
patrimonio de los Organismos Descentralizados de la Administracion Plblica Paraestatal de la
Ciudad de México, para su reaprovechamiento e identificacion correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
Direccion General de
Admlnlstrauo'n y Finanzas Elabora “Acta de Transferencia de Bienes Muebles” y
1 en la Secretaria de ., ) . 1semana
“Relacion de Bienes Muebles que se Transfieren”.
Desarrollo Urbanoy
Vivienda
2 Recaba las firmas de los participantes. 3dias
Subdireccion de
3 Recursos Materiales y Procede a la entrega de los bienes muebles. 1dia
Abastecimiento
4 Beglstra. la baja de los bienes en el padron 2 hrs
inventarial.
Informa a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Direccién General de Inventarios de la Direccion General de Recursos
5 Administraciony Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de 1dia
Finanzas Administracion y Finanzas la baja de los bienes del
padrdén de aseguramiento, en caso de vehiculos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15 dias habiles.

Aspectos a Considerar:

1. Latransferencia de la propiedad o derechos posesorios de bienes muebles al patrimonio
de algin Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Paraestatal de la
Ciudad de México, debera ser autorizada de forma expresa por el titular de la
Dependencia, Organo Desconcentrado, o Alcaldias que los transfiera, formalizarse a
través de “Acta de Transferencia de Bienes Muebles” y “Relacidon de Bienes Muebles que

se Transfieren”.

. Cuando se den de baja bienes muebles por transferencia, no sera necesario elaborary

enviar a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas
“Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles”
y “Relacion de Bienes Muebles dados de Baja”.
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3. La Dependencia, Organo Desconcentrado y/o Delegacién recibe solicitud de bienes
muebles en transferencia.

4. La Dependencia, Organo Desconcentrado y/o Delegacién Autoriza a su Direccién General
de Administracion y Finanzas por escrito para entregar los bienes muebles por
transferencia.

5. En el nimero 5 de este proceso se debera a considerar el tiempo que se pueda llevar la
Direccién Administracion y Finanzas que se le transfiere los bienes la cantidad y la
complejidad de estos y que esta parte del proceso se puede ir a 5 dias.

Diagrama de flujo:

1.- Elabora “Acta de
Transferencia de
Bienes Muebles™ y 2.- Recaba las firmas
“Relacidn de Bienes delos parficipantes
Muebles que se
Transfieren”

&.-Informa a la

Direccion Ejecuiva de
Almacsnes e

Inventarios

Direccion General de Administracion y Finanzas

Transferencias de Bienes Muebles

3-Procedeala 4.- Registra la baja de
entrega delos bienes I0s bienes en el padrén
muebles inventarial

Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimiento

VALIDO

Subdireccidon de Recursos Materiales y Abastecimiento.
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25.- Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria.

Objetivo General: Proporcionar los criterios que permitan la estandarizacion en la Transferencia
Primaria de expedientes al Archivo de Concentracion, por parte de las Unidades Administrativas,
para su conservacion precautoria y que permanezcan en él hasta que concluya su plazo de
conservacion de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Subdireccion de Servicios
Generales

Recibe Inventario de Transferencia Primaria de las
Unidades Administrativas, registra y remite al Enlace
de Conservacion Documental en el Archivo de
Concentracion para su atencion.

2 dias

Recibe y analiza el Inventario de Transferencia
Primaria de las Unidades Administrativas (Impreso
y/o electrdnico) para revision y atencion conforme al 2 dias
Manual Especifico de Operacién Archivistica y al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Infforma  mediante oficio a las Unidades
Administrativas la fecha en que deberén enviar las 2 dias
cajas con expedientes.

Lider Coordinador de
Proyectos de Archivo de
Concentracion

Recibe de las Unidades Administrativas las cajas con
expedientes y revisa que el Inventario de
Transferencia Primaria corresponda con el contenido
de cada una de las cajas (requisitos establecidos en
el Manual Especifico de Operacién Archivistica) y 10 dias
verifica que los expedientes estén debidamente
foliados en todas sus hojas y si contiene cualquier
otro tipo de soporte documental en medios
magnéticos.

¢Cumple con los requisitos?

NO

Elabora oficio informando de las observaciones,
recaba firma de la Subdireccion de Servicios ldia
Generalesy envia a la Unidad Administrativa.

(Regresa a la actividad no. 4)

si

Ordena de acuerdo al mapa de ubicacién topografico

dentro de la Unidad de Archivo de Concentracidn. 4 dias

Subdireccidon de Servicios
Generales

Emite oficio a las Unidades Administrativas
informando que dicha transferencia cumplié con los
requisitos y de su recepcion formal en la Unidad de
Archivo de Concentracion.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 28 dias habiles
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 9.5.11 de la Circular Uno
2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas de Apoyo, Técnico-Operativas, Organos Desconcentrados y Entidades de
Administracion Publica de la Ciudad de México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 2 de agosto de 2019.

9.5.11 Transferencia Primaria es el proceso de traslado controlado y sistematico de series
documentales de consulta esporadica de un Archivo de Tramite a un Archivo de Concentracion y
la Transferencia Secundaria alude al traslado controlado y sistematico, con base en las
disposiciones contenidas en el Catalogo de Disposicion Documental de las series documentales
del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico Institucional, para su conservacion
permanente.

2.- Las Titulares de las Unidades Administrativas (Secretario Particular, Director General de
Administracion y Finanzas, Coordinador General de Desarrollo Urbano, Director General de
Control y Administracion Urbana, Director General de Asuntos Juridicos y Director General De
Planeaciéon de Desarrollo y Ordenamiento Territorial y Director de Sistemas de Geomatica
Urbana) podran solicitar la Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién, conforme al
procedimiento establecido en el Manual Especifico de Operacion Archivistica.

3.- La Trasferencia Primaria de los expedientes de las Unidades de Archivo de Tramite al Archivo
de Concentracion sélo podra realizarse una vez que haya concluido su periodo de tramite o
gestion, de conformidad a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

4.- Las Unidades Administrativas de Informacidn sélo enviara al Archivo de Concentracion la
documentacion cuya frecuencia de consulta ha disminuido y consistird en documentos
generados por sus actividades sustantivas, como testimonio, prueba y continuidad de la gestion
administrativa.

Por tal motivo, realizara el expurgo, es decir, separara copias, duplicados, borradores, sintesis
informativas, revistas, controles, relaciones de seguimiento, y documentos que no estén
relacionados con el asunto o actividad, para lo cual se constituyé el expediente, revisara que los
expedientes no contengan clips, grapas, ligas o cualquier otro elemento que pueda ser perjudicial
para la conservacion de papel principal soporte de los documentos generados.

5.- El inventario de Transferencia Primaria debera ser de una misma Serie Documental y no se
deberan enviar documentos sueltos.

6.- La Unidad Administrativa generadora, debera remitir una copia de los inventarios, validados y
firmados en archivo electrénico a la Subdireccion de Servicios Generales.
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Diagrama de flujo:

@
o
e
]
£
T
< .
_& 1. Reibe inventario de 3. Informa medianta in;:;lrrir::::ﬁ::\a
8 wransferancia primaria, 2. Recibe y anallza oficio la facha en qua e e gum o
E y registra y remite para su - Reclbe y deberan enviar las cajas | i tm;:j
w alencitn con expediantes con los requis ®
-8 recepcion formal
c
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" <Cumple con

los requisitos?

6. Ordena de acuerdo al
mapa de ubicacion
lopografico

4. Recibe las cajas y
verifica los expedientes

Transferencia primaria

LCP de Archivo de Concentracion

5. Elabora oficio
informande las
observaciones, recaba
firma y envia

VALIDO

Lider Coordinador de Proyectos de Archivo de Concentracion
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26.- Nombre del Procedimiento: Consulta de expedientes mediante préstamo documental.

Objetivo General: Determinar el procedimiento de consulta de expedientes que requieran las
Unidades Administrativas, mediante préstamo documental, para controlar y registrar las
entradas y salidas de expedientes y puedan ser recuperados en la Unidad de Archivo de
Concentracion una vez concluida su consulta.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr::ilzl: dde la Actividad Tiempo
Lider Coordinador de Recibe y revisa que el Vale de Préstamo cumpla con
1 Proyectos de Archivo de | los criterios solicitados y establecidos en el Manual 4 horas
Concentracion Especifico de Operacién Archivistica y con las firmas
autdgrafas autorizadas.
¢Cumple con los requisitos?
NO
Devuelve el Vale de Préstamo para su correcta
2 . 1 hora
requisicion.
(Conecta con elinicio del procedimiento)
si
Asigna numero de vale, sella en el apartado
3 correspondiente, captura en el registro electronico 3 horas
de préstamo y entrega acuse del vale como
comprobante de la busqueda.
Realiza busqueda de los expedientes solicitados en la
4 base de datos electrénica de préstamo y turna vales 4 horas
de préstamo para la bisqueda fisica del expediente.
5 Realiza la busqueda fisica del expediente. 1dia
Localizay anota la ubicacion topograficaen el Vale de
Préstamo, revisa que el expediente coincida con los
6 datos proporcionados y registra el nimero de fojas 1dia
en el apartado correspondiente del Vale de
Préstamo.
7 Captura datos del Vale de Préstamo en el registro 1dia
electronico para entrega a la Unidad Administrativa.
8 Entrega expediente a la Unidad Administrativa, | 4 horas
recaba firmay fecha de recibido.
9 Recibe expediente, acuse de Vale de Préstamo vy 30 dias
revisa que se encuentre completo.
10 Devuelve el expediente en préstamo. 10 dias
Lider Coordinador de Recibe y revisa el expediente que este completo. 1dia
1 Proyectos de Archivo de
Concentracion
¢El expediente esta completo?
NO
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Devuelve el expediente a la Unidad Administrativa 5dias
para solventar las observaciones.
Conecta con el punto 9
si
Sella Vale de Préstamo en el apartado de Registro de
Devolucién de Expedientes, registra fecha de
13 devolucion en la base de datos electrénica y entrega 1dia
acuse del Vale de Préstamo con sello de cancelado a
la Unidad Administrativa.
Archiva expediente en su ubicacién topogréfica
correspondiente.

Fin del procedimiento

12

14 5dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 55 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 9.9.4 de la Circular Uno
2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas de Apoyo, Técnico-Operativas, Organos Desconcentrados y Entidades de
Administracion Publica de la Ciudad de México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 2 de agosto de 2019.

9.9.4 Todas las series y los expedientes que se encuentren en el Archivo de Concentracion, estaran
a disposicion del area que los haya generado y transferido, presentando para tal efecto la
solicitud firmada, siendo la Unica que los podra recibir en préstamo. Las DGA, estableceran los
mecanismos de consulta necesarios para garantizar que los expedientes archivados puedan ser
facilmente localizados y que los expedientes en préstamo puedan ser recuperados una vez
concluido el plazo maximo de consulta que sera de 30 dias habiles. Dicho tiempo podra ser
prorrogado a solicitud expresa y debidamente justificada.

2.- Solo se prestara un expediente por cada vale de préstamo, en ningln caso se prestaran
documentos sueltos.

3.- Sélo podran ser usuarios del servicio de préstamo y consulta de expedientes, el personal
autorizado por las Unidad Administrativas que los generen, los Titulares de las Unidades
Administrativas (Secretario Particular, Director General de Administracion y Finanzas,
Coordinador General de Desarrollo Urbano, Director General de Control y Administracion Urbana,
Director General de Asuntos Juridicos y Director General De Planeacion de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial y Director de Sistemas de Geomatica Urbana), seran los responsables
del manejo de los documentos.

4.- Ante la Unidad Coordinadora de Archivos, los titulares de las Unidades Administrativas
deberan remitir el primer mes del afio, mediante oficio, la actualizacion del Catalogo de Firmas
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conelnombre, cargoy firma de los servidores publicos para autorizar el préstamo de expedientes
y de tres personas para la recepcion de expedientes.

5.- No se atenderan solicitudes de préstamo por parte de personal no reconocido en el Catalogo
de Firmas.

6.- En caso de requerir consulta directa de expedientes, en las instalaciones de la Unidad de
Archivo de Concentracidn, el usuario debera entregar vale de préstamo por cada expediente
consultado.

7.- En caso de no localizar el expediente en el Archivo de Concentracion la respuesta se dara en el
mismo Vale de Préstamo.

8.-Si los datos referidos en el Vale de Préstamo no coinciden con la informacidn del expediente
que obra en el Archivo de Concentracidn, éste sera entregado y se sefialara en el apartado de

observaciones correspondientes.

9.- En los casos de expedientes donde no coincida los datos y la foliacion, se anotaran las
observaciones en el apartado de observaciones correspondientes.

10.- Entregados los expedientes, los vales de préstamo se resguardan en carpetas por mesy
numero consecutivo del Vale de Préstamo.
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LBl expediente esta
completa?

13, sella Vale de
Préstamo en el apartado
de Registra de
Devalucion de
Expedientes

14, Archiva expediente
en su ubicacion
topografica
carrespondiente

12. Devuelve &l

expediente 3 la Unidad
Administrativa para
solventar las
observaciones

VALIDO

Lider Coordinador de Proyectos de Archivo de Concentracion
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27.- Nombre del Procedimiento: Baja Documental

SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Objetivo General: Determinar el procedimiento de baja documental a través de la eliminacion
razonada y sistematica de la documentacion que hayan prescrito sus Valores Primarios y
Secundarios, para optimizar el espacio dentro del acervo donde se resguarda la documentacion
y recibir documentos a través de Transferencia Primaria.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn General de
Administracion y Finanzas
en la Secretaria de
Desarrollo Urbanoy
Vivienda

Recibe inventario de Baja Documental por
expediente de conformidad a las Series
Documentales que obran en la Unidad de Archivo de
Tramite y/o Concentracién, conforme al Catalogo de
Disposicion Documental, asi como el reporte
fotografico.

1dia

Recibe y convoca a sesion ordinaria y/o
extraordinaria del COTECIAD para que, a través del
Comité se apruebe la conformacion del Grupo de
Trabajo de Valoracion Documental.

3dias

Realiza cotejo de la documentacion propuesta para
baja, en su totalidad o por muestreo y revisa que las
Series Documentales hayan cumplido su periodo de
guarda.

3dias

¢Las vigencias y/o fechas vencieron?

NO

Permanece bajo resguardo del Archivo de Tramite
y/o Concentracion el acervo documental, hasta que
se cumplan los plazos sefialados en el Catélogo de
Disposicién Documental.

1dia

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

Presenta ante el COTECIAD, el resultado de la
Valoracion mediante un Informe.

3dias

Direccién General de
Administraciony Finanzas
en la Secretaria de
Desarrollo Urbanoy
Vivienda

Convoca a sesion ordinaria y/o extraordinaria del
COTECIAD para que a través del Comité se apruebe el
informe, emita dictamen y elabore declaratoria de
inexistencia de valores.

3dias

Envia expediente completo de Baja Documental a la
Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios
Generales  solicitando ndmero de  registro
correspondiente.

1ldia
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Elabora acta de baja de bienes muebles con niimero
de registro y recaba firma de la Unidad
Administrativa, para solicitar el destino final de las
cajas con documentos propuestos para baja
documental, ante la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Solicita al Organo de Control Interno asista a la
entrega de las cajas con documentos propuestos
9 para baja definitiva a la empresa acreditada por la 1dia
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Actualiza inventarios por Series Documentales, de
Subdireccién de Servicios u.bicac.ién topogréfi_ca y elabo.ra. calgndario de ’
10 Generales vigencias de las Unidades Administrativas que se 8 dias

tiene bajo resguardo en la Unidad de Archivo de
Concentracion.

Fin del procedimiento

1ldia

Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en el numeral 9.5.12 de la Circular Uno
2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas de Apoyo, Técnico-Operativas, Organos Desconcentrados y Entidades de
Administracion Publica de la Ciudad de México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 2 de agosto de 2019.

8.5.12.- La Baja Documental o Depuracion, es el proceso de eliminacion razonada y sistematica
de documentacion que haya perdido sus valores primarios: administrativos, legales y fiscales; y
que no posea valores secundarios o histéricos: evidénciales, testimoniales o informativos, de
conformidad con la valoracion de los documentos de archivos.

2.- Las Unidades Administrativas se encargaran de elaborar sus inventarios de la documentacion
para Transferencia Secundaria y/o Baja Documental con base a lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental, para solicitar el Dictamen de Valoracion Documental al Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

3.- Las Unidades Administrativas trabajaran conjuntamente con la Subdireccion de Servicios
Generalesy Enlace de Conservacion Documental para revisar los inventarios de ladocumentacion
resguardada en la Unidad de Archivo de Concentracion y que hayan concluido su vigencia de
acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.
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4.- El COTECIAD autorizara la propuesta de Baja Documental y emitird dictamen y elaborara
declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios, con base al informe presentado
por el Grupo de Trabajo de Valoracion Documental de la documentacion de baja por vigencias.

5.- En el caso de baja producto de expurgo, las Unidades Administrativas deberan enviar a la
Direccion General de Administracion y Finanzas formato de inventario, reporte fotografico y
solicitud de baja documental; las actividades se llevaran a cabo con base a los puntos 10 del
presente procedimiento.

6.- Eltiempo estimado para este procedimiento es de 32 dias habiles, no contabilizando el tiempo
de respuesta de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Diagrama de flujo:

8. Convoca al
2. Conveca a sesion del COTECIAD para

ibe inventari N 7. Envia expediente de
(e e e ey bl decumanial Ll LIl E
conformar el Grupo de i
reporte fatografico Trabsio o Valoracién et solicitando ndmero d recaba firma

. st
declaratonia de Sregsie

inexistencia
F,

Direccion General de administracion y finanzas

¢Las vigencias
yio fechas
wencieron?
3. Realiza cotejo de la .
documentacian 5. Presenta ante el
propuesta para baja y COTECIAD el resultada
revisa series de la valoracion
documentales

Baja documental
documental)

(Grupo de

4, Permanece bajo

resguarda hasta que

cumplan los plazos
sefialados

Grupo
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9, Solicita al Organa

Interma de Caontrol asista
ala entrega de cajas

Baja Documental

Enlace de Conservacion Documental

10. Actualiza inventarios
por series documentales,
ubicacion topografica y @
elabora calendario de
vigencias

VALIDO

Lider Coordinador de Proyectos de Archivo de Concentracion
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28.- Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular

Objetivo General: Proporcionar al parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, el mantenimiento preventivo para garantizar su buen funcionamiento y operacion.
Asimismo, proporcionar el mantenimiento correctivo para subsanar las descomposturas o fallas
mecanicas derivadas del desgaste o defectos en los sistemas mecanicos como consecuencia del
uso del vehiculo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Servicios
Generales

Recibe formato “Solicitud de Servicio Vehicular”
debidamente requisitado por parte de la Unidad
Administrativa solicitante y turna a la J.U.D. de
Servicios y Mantenimiento para su atencion de
acuerdo al mantenimiento solicitado:

A) Mantenimiento preventivo

B) Mantenimiento correctivo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios y Mantenimiento

A) Recibe formato “Solicitud de Servicio Vehicular”
para el mantenimiento preventivo de los vehiculos
asignados a la diversas Unidades Administrativas,
revisa terminacién de placas y establece si es
procedente su mantenimiento y verificacion con
base en el Programa de Verificacién Vehicular
Obligatorio vigente.

1hr

¢Procede?

NO

Informa a la Unidad Administrativa solicitante que la
solicitud queda pendiente hasta que proceda segun
el Programa de Verificacion Vehicular Obligatorio
vigente.

1hr

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Solicita a la Unidad Administrativa solicitante la
entrega del vehiculoy programa el envio de la unidad
al Taller Externo asignado conforme a contrato.

ldia

Avisa al Taller Externo asignado en base a lo
programado, para que se presenten por el vehiculo
en tiempo y forma.

ldia

Recibe vehiculo, requisita formato “Inventario Fisico
Vehicular” del vehiculo y recaba firma de la Unidad
Administrativa solicitante por la entrega del vehiculo.

1hr
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Captura, elabora “Orden de Servicio”, entrega al
Taller Externo anexando ultimo certificado de
verificacién y copia de la tarjeta de circulacion y
recaba firma en el “Inventario Fisico Vehicular” por la
entrega del vehiculo.

1 hora

Recaba firma del Taller Externo en el formato
“Inventario Fisico Vehicular”, al momento de recoger
el vehiculo de acuerdo con lo programado, recibe
Orden de Servicio, ultimo certificado de verificaciony
copia de la tarjeta de circulacion.

ldia

Detecta fallas en el vehiculo derivado de la revisidon
por mantenimiento preventivo.

ldia

10

Recibe el vehiculoy revisa que se hayan efectuado los
trabajos de afinacion, lavado y engrasado, cambio de
aceite o verificacion.

8 dias

11

Verifica el estado fisico del vehiculo de conformidad
al “Inventario Fisico Vehicular”.

2 horas

¢Concuerda?

NO

12

Devuelve el vehiculo al Taller Externo para que repare
anomalias por reclamacion.

ldia

(Regresa a la actividad no. 10)

Si

13

Recibe certificado de verificacion, refacciones usadas
y verifica que el holograma se encuentre adherido al
parabrisas del vehiculo.

1 hora

14

Revisa y prueba con el personal de la Unidad
Administrativa solicitante las condiciones que se
entrega el vehiculo y recaba firma de recibido en el
formato “Inventario Fisico Vehicular”y entrega.

ldia

15

Integra documentacion al expediente vehicular.

ldia

(Fin del procedimiento)

16

Subdireccidon de Servicios
Generales

B) Recibe formato “Solicitud de Servicio Vehicular”
para el mantenimiento correctivo debidamente
requisitado por parte de la Unidad Administrativa
solicitante y turna a la J.U.D. de Servicios y
Mantenimiento para su atencion.

1 hora

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios y Mantenimiento

Recibe formato “Solicitud de Servicio Vehicular” y
verifica si la falla reportada del vehiculo se considera
dentro de la garantia.

3 horas

¢Lafalla tiene que ser cubierta por la SEDUVI?

NO

18

Solicita el vehiculo a la Unidad Administrativa
solicitante.

ldia
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe vehiculo, requisita formato “Inventario Fisico
19 Vehicular”, recaba firma de la Unidad Administrativa 16 dias
solicitante para la entrega del vehiculo y envia al
Taller Externo asignado que garantizd los trabajos.
(Conecta con la actividad no. 30)
Si
Solicita la Unidad Administrativa Solicitante la
20 presentacion del vehiculo para su inspeccion ocular 1dia
y revision de fallas.
1 Autoriza el erjvio del vehiculo al Taller Externo y 1dia
programa envio.
9 Avisa al Taller Externo para que se presenten por el 1dia
vehiculo en tiempo y forma.
Recibe vehiculo, requisita formato “Inventario Fisico
23 Vehicular” del vehiculo y recaba firma del Area 1 hora
Solicitante por la entrega del vehiculo.
Recaba firma del Taller Externo en el “Inventario
24 Fisico Vehicular” por la entrega del vehiculo para que 2 dias
realice el diagndstico y la cotizacion respectiva.
Recibe, evallia diagndstico y cotizacidon con base en
25 Subdireccién de Servicios | la disponibilidad presupuestal y en la normatividad 1dia
Generales vigente, turna e instruye a la J.U.D. de Servicios y
Mantenimiento.
Jefatura de Unidad Recibe instrucciones, diagndstico, cotizacion vy
26 | Departamental de ) ’ ’ 1dia
- - revisa.
Servicios y Mantenimiento
¢Procede?
NO
97 Informa al Taller Externo que no es procedente la 1dia
reparacion del vehiculo y solicita que se devuelva.
Recibe el vehiculo, informa al Area Solicitante las
causas por las que no es posible la reparacion del ,
28 . , . . ldia
vehiculo, devuelve el vehiculo y recaba firma del Area
Solicitante en el “Inventario Fisico Vehicular”.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Autoriza, captura y elabora Orden de Servicio vy
29 entrega al Taller Externo para efectuar reparaciones 15 dias
del vehiculo conforme a la cotizacidn previa.
Recibe el vehiculo, revisa las reparaciones de
acuerdo al diagndstico correspondiente y verifica el
30 . . S 2 horas
estado fisico de conformidad al “Inventario Fisico
Vehicular”.
¢Concuerda?
NO
31 Devuelve el Y?hlculo al Taller Externo a reparacién 10 dias
por reclamacion.
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(Regresa a la actividad no. 30)
Si
32 Recibe el vehiculo y refacciones usadas. 1hora
Revisa y prueba con el personal de la Unidad
Administrativa solicitante las condiciones que se ,
33 entrega el vehiculo y recaba firma de recibido en el Ldia
formato “Inventario Fisico Vehicular”y entrega.
34 Integra documentacion al expediente vehicular. ldia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento tiene su fundamento legal en Circular Uno Vigente, Normatividad
en materia de Administracion de Recursos.
2.- Todos los automdviles deberan cumplir con las disposiciones ambientales emitidas por la
Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México.
3.- Todos los vehiculos que sean entregados para mantenimiento preventivo y/o correctivo,
deberan contener como minimo 1/4 de tanque de combustible para los tipos sedany 1/2 tanque
para los tipos pick up.
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1. Recibe formato
“Salicitud de Servicie

Vehicular™
A)Mantenimiento

prevent
B)Mantenimiento
correciivo

Subdireccion de Servicios Generales

2. Recibe formato
“Salicitud de Servicio
Vehicular® para el
mantenimienta
preventiva

Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular

4 Procade?

4. Solicita & la Unidad
Administrativa solicitantz
|a entrega del vehiculo y
programa el envio de la

unidad al Taller

5. Avisa al Taller
Extemo asignado en
base a lo programada,
para que se presenten
por el vehiculo en tiempe
y forma

8. Recibe vehiculo,
requisita formato
“Inventario Fisico

Vehicular® del vehiculo

No

3. Infarma a la Unidad
Administrativa
solicitante que la
salicitud queda

7. Captura, elabora
“Orden de Servicio”,
entraga al Taller Externo

pendients

8. Recaba fima del

Taller Externo en el

farmate "Inventario
Fisico Vehicular”

9. El Taller externo
detecta fallas en el
wehiculo derivado de la
revisién por
mantenimiento
preventivo.

J.U.D. de Servicios y Mantenimiento

10. Recibe &l vehiculo y
revisa que se hayan
efectuado los trabajos de

afinacion, lavado
engrasado, cambio de
aceite o verificacion

11. Verifica el estado

figico del vehiculo de Si

13. Reclbe certificado de
varificacian, refacclones

al
“Inventario Fisico
Vehicular™

12. Devuelve el vehiculo
al Taller Extemo para
que repare anomalias

por reclamacion

usadas y verifica que el
helograma se encuentre
adherido

14. Revisa y prueba con
el personal las
condiciones qua sa
entrega el vehicule y
racaba firma

15. Integra
documentacion al
expediente vehicular
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16. Recibe formato
“Salicitud de Servicio

Vehicular® para el
mantenimiento corrective

de Servicios

25. Recibe, evalia

¥ turna

diagnéstico y cotizacidn

17. Recibe formato
“Salicitud de Servicio
Vahicular® y verffica si
|a falla reportada del
wvehicule se considera
dentro de la garantia

del parque vehicular

J.U.D. de Servicios y Mantenimiento

26. Recibe instrucciones,
diagnostico, cotizacion y
revisa

LLafalla iene que ser

cublerta por SEDUVI?

20 . Solicita la
presentacidn del

22. Avisa al Taller

21. Autoriza el envio del
Externo para que se

wehiculo al Taller

vehiculo para su presenten por sl
inspeceién aoular y aléme::r":g e vehiculo en fiempo y
revision de fallas forma

Na

—_—

18. Solicita el vehiculo &
la Unidad Administrativa
solicitante.

19. Recibe vehicula,
requisila formato
“Inventario Fisico
Wehicular”, envia al

Taller Extarno asignado

que garantizé los
R

abajos.
—

i Procede?

27, Informa al Taller
Externo que na es.
pracedents a reparacion
del vehiculo y solicita
que se devuelva

28. Recibe el vehiculo,
informa al Area
Solicitants las causas.
por las que no es posible
la reparacién del

wehicula, devuelve el
vehiculo

23, Recibe vehicula,
requisita formato
“Inventario Fisico

Wehicular® del vehiculo y
recaba firma del Area
Solicitante por la entrega
del vehiculo

24, Recaba firma del
Taller Externa en el
“Inventario Fisico
Mehicular”

30. Recibe el vehiculo,
29, Autoriza, captura y revisa las reparaciones
elabora Orden de de acuerdo al
Senvicio y entrega al diagnéstica
Taller Externa correspondiente y
wverifica el estade fisico

]

i Concuerda? -
33. Revisa y prusba con

Si 32 Recibe el vehiculo y el personal solicitante
refacciones usadas las condiciones que se
entrega €l vehiculo

No

31. Devuelve el vehiculo
al Taller Externo a
reparacion por
reclamacion.

34, Integra

documentacién al
expediente vehicular.
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VALIDO

Subdireccion de Servicios Generales
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Director General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda
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