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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion General de Administracion y Finanza en la Secretaria de

Educacién Ciencia, Tecnologia E Innovacién

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

Articulo 129.- Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la administracién

VI.

VII.

VIII.

XI.

en las Dependencias, en el ambito de su competencia:

Coadyuvar en la programacion y participar en la administracion de los recursos humanos 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 Administracién y Finanzas.

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

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

Participar en el registro de las erogaciones realizadas por las Dependencias y Organos Desconcentrados;
Coadyuvar en la coordinacion, integracion y tramitacion de los programas que consignen inversion, asi
como dar seguimiento a su ejecucion;

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;

Participar en la formulacidn, instrumentaciéon y evaluaciéon del programa anual de Modernizacion
Administrativa;

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;

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;

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;

Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas De Apoyo
Técnico Operativo u ()rganos Desconcentrados, las politicas, normas, sistemas, procedimientos y
programas en materia de administracion y desarrollo del personal, de organizacién, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacion que se genere en el ambito de su competencia, de

conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
Pagina 4 de 238



MANUAL

o
o) V4 AF
gl oQ o GOBIERNO DE LA EIRECCION GENERAL DE
L E

ADMINISTRATIVO 'U‘U ({ CIUDAD DE MEXICO 1, DMINISTRACION Y FINANZAS

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

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

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

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 desempeno de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

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

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

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

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

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

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

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

PUESTO: Enlace de Control de Gestion y Documentacion

e Brindar el apoyo en el proceso de control de gestién documental, para contribuir en la operacion diaria
de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion.

e Integrar informes ordinarios y extraordinarios que sean solicitados a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion con el apoyo
de las Subdirecciones adscritas.

e Organizar la documentacion recibida dirigida la Direccién General de Administraciéon y Finanzas y
gestionar oportunamente su atencion con las Subdirecciones Adscritas a ella.

e Revisar el cumplimiento de las actividades, metas y programas de las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo que integren la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Revisar la gestion de procesos administrativos de las areas pertenecientes a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Operar los mecanismos que permitan evaluar el desempefio de las actividades con base a los objetivos
de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion.

e Comprobar que la elaboracidn de informes ordinarios y extraordinarios que le sean solicitados a las
distintas Unidades Administrativas externas e internas de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, se lleven cabo en tiempo y forma asi como supervisar que la informacién sea
verificada.

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

e Tramitar con las diferentes Subdirecciones los requerimientos materiales y de servicios generales, asi
como de capital humano y recursos financieros necesarios en las distintas Unidades Administrativas.

PUESTO: Subdireccion de Administracion de Capital Humano

e Coordinar la administracion del personal adscrito a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de la Ciudad de México.

e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
en materia de relaciones laborales.

e Supervisar el pago y comprobacién de las nominas ordinarias o extraordinarias procesadas en el
Sistema Unico de Némina (SUN), y que apliquen al personal de base, confianza y Prestadores de
Servicios Profesionales bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Coordinar la aplicacion del calculo de las plantillas de liquidacién para el pago de resoluciones y laudos
ejecutoriados, la gestion del recurso econdmico y la comprobacién del pago con la Subdireccion de
Finanzas.
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e Coordinar la integracion y ejecucion del Programa Anual de Capacitacion para el personal de la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion a través de la implementaciéon de cursos,
platicas, conferencias y talleres que fomenten el desarrollo integral de los trabajadores.

e Coordinar el proceso de todos los movimientos de personal que se apliquen a las plazas asignadas a
cada una de las diferentes Unidades Administrativas.

e Determinar las vacantes y la aplicacion del presupuesto a través del censo del Capital Humano que
conforman la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Coordinar la elaboracion de los nombramientos anuales para los trabajadores que se encuentran bajo el
programa de estabilidad laboral (némina 8).

e Coordinar con el area juridica los nombramientos correspondientes del personal de mandos medios y
superiores de acuerdo con la estructura organica autorizada de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

e Coordinar el tramite con la Direcciéon General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, el nombramiento del personal de mandos medios y superiores de acuerdo a
la estructura organica autorizada del personal adscrito a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Controlar la integracion y resguardo de expedientes del personal de confianza, base y Prestadores de
Servicios Profesionales bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Coordinar el Programa Anual y supervisar la elaboracion de contratos de Prestadores de Servicios
Profesionales bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y en general de la normatividad
laboral y administrativa vigente, de acuerdo a la contratacion del personal de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, en cuanto al otorgamiento de prestaciones econdémicas,
sociales, culturales, estimulos y recompensas.

e Supervisar la elaboracion y entrega de las constancias que certifiquen la trayectoria laboral y antigiiedad
de los trabajadores de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

e Supervisar la actualizacion de la normatividad que aplique en materia de servicio social y practicas
profesionales.

e Coordinar la integracion y ejecucion del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Supervisar la atencion de solicitudes de acceso a informacidn publica, acceso a datos personales y
recursos de revision, turnadas a la Subdireccién de Administracion de Capital Humano.

e Verificar el Documento Mdltiple de Incidencias del personal de Base Sindicalizado y no Sindicalizado,
Estabilidad Laboral o Confianza adscrito a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para justificacién de incidencias en el Sistema Unico de Némina.

e Coordinar los recorridos de la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo para contribuir a la
formacion de una cultura preventivay a la disminucion de la tasa de riesgos laborales.

e Coordinar la integracion y ejecucion del Programa Anual de Educacion Abierta de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién con la finalidad de elevar el nivel educativo de las personas
servidoras publicas de la Ciudad de México.
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e Autorizar los comprobantes de servicios al personal de base asi como las hojas Unicas de servicio al
personal que causen baja para que puedan efectuar sus tramites de jubilacion, pension, etc.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y Nominas

e Gestionar las solicitudes de pago de las diferentes ndminas ordinarias y extraordinarias.

e Validar la prendmina, postnomina y gestionar se realicen los ajustes necesarios a los pagos de ndmina a
través del Sistema Unico de Némina (SUN).

e Supervisar la elaboracion del reporte y captura en plataforma SICF de las retenciones mensuales por
concepto de ISR e ISN, realizadas al personal de confianza, base y prestadores de servicios profesionales
bajo el régimen de honorarios de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Gestionar los tramites para el pago de némina ordinaria, extraordinaria y recibos extraordinarios
solicitados por los trabajadores y ex trabajadores de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion por concepto de transferencia bancaria y/o cheque.

e Gestionar los tramites para el pago de ndomina ordinaria y extraordinaria a los prestadores de servicios
profesionales bajo el Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

e Gestionar el Anteproyecto de Egresos anual relacionado con el Capitulo 1000 “Servicios Personales”,
para el adecuado seguimiento del presupuesto de Egresos.

e Determinar el calculo de las plantillas de liquidacidn y gestionar la solicitud del recurso econémico, pago
y comprobacion de mismo, correspondiente a las resoluciones y laudos ejecutoriados ante la
Subdireccion de Finanzas.

e Realizar y controlar las actividades relacionadas con el procesamiento de movimientos de personal,
como son altas, bajas, cambios de adscripcién, readscripcién y reubicacidn, en el Sistema Unico de
Nomina (SUN).

e Validar la informacidon relacionada con la plantilla autorizada, asi como atender las consultas que se
generen con relacion la misma y al movimiento del personal que labora en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, y asi contar con informacion veraz y oportuna para la toma de
decisiones que en la materia se requiera.

e Gestionar que las prestaciones econdmicas, sociales, estimulos y recompensas sean otorgados
conforme a lo estipulado en la normatividad aplicable.

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

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

e Organizar la promocion y mantenimiento de relaciones laborales y sindicales sanas que propicien la paz
laboral en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Tramitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, las
actividades de las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo, estas ultimas en la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Atender los recorridos de la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo para contribuir a la formacién
de una cultura preventivay a la disminucion de la tasa de riesgos laborales.
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Elaborar los comprobantes de servicios al personal de Base y Estructura, asi como las hojas Unicas de
servicio a los que causen baja para que puedan efectuar los tramites de jubilacion, pension, etc.

PUESTO: Subdireccién de Finanzas

Coordinar y supervisar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos asignado a las areas
administrativas y sustantivas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Comprobar la informacién de las necesidades presupuestales a las areas administrativas y sustantivas.
Coordinar con las Unidades Administrativas y Sustantivas adscritas a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la distribucion del Presupuesto de Egresos.

Coordinar la integracidn y consolidacion de la informacion presupuestal para formular el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos y presentarlo a la Subsecretaria de Egresos.

Integrar la calendarizacion presupuestal de recursos que realizan las areas administrativas y sustantivas
para la programacion de pagos de compromisos de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Coordinar la validacién en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales la
autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como la autorizacion del calendario
presupuestal.

Coordinar un adecuado control del ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, de acuerdo con los recursos financieros asignados.

Coordinar el monitoreo para que las asignaciones y previsiones presupuestales se realicen en
cumplimiento de los compromisos que se establezcan en materia de remuneraciones por servicios
personales, de adquisicion de bienes y de contratacion de servicios que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién para el desempefio de
sus funciones.

Verificar el trdmite de los documentos presupuestarios que afecten el presupuesto autorizado a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Coordinar los recursos financieros asignados al Fondo Revolvente de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Verificar el otorgamiento de los recursos financieros que requieran las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion dentro de la normatividad aplicable, con
cargo al Fondo Revolvente asignado y por concepto de gastos a comprobar.

Coordinar el seguimiento de la evolucion del Presupuesto de Egresos asignado a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi como del Programa Operativo Anual.

Supervisar la programacion y ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Supervisar el avance programatico presupuestal de las actividades institucionales a cargo de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Supervisar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

Coordinar el proceso de solicitud de las Adecuaciones Programatico-Presupuestarias, de las Cuentas por
Liquidar Certificadas, asi como de los Documentos Mdltiples que afecten el presupuesto autorizado.
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Supervisar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas por parte de la Direccién General de
Administracion Financiera, supervisando el proceso de actualizacion del tramite de pagos al personal
técnico operativo y de estructura adscritos a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, a los proveedores de bienesy a los prestadores de servicios.

Coordinar el control, seguimiento y evaluacidn de la informacién Programatico-Presupuestal, asi como
de los recursos financieros.

Supervisar la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del Programa Operativo Anual
y del Informe de Cuenta Plblica de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Supervisar la elaboracion de los diversos informes y reportes que en materia presupuestal y financiera
presente la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, de conformidad con los
ordenamientos legales aplicables.

Supervisar la atencidn y seguimiento a las revisiones y auditorias que efectiien los Organos de Control y
Fiscalizacion internos y externos, en materia presupuestal y financiera.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Asegurar el cumplimiento de los compromisos financieros y ejercicio del Presupuesto de Egresos
asignado a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Gestionar la provision de suficiencias presupuestales para el establecimiento de compromisos derivados
de los requerimientos para la remuneracion de los servicios personales, para la adquisicion de bienes y
la contratacion de servicios que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion para el desempefio de sus funciones.

Autorizar el tramite de los documentos presupuestarios que afecten el presupuesto autorizado a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, conforme al calendario financiero
autorizado, supervisando la correcta integracion de la documentacion comprobatoria que ampare el
ejercicio del gasto.

Operar, controlar y vigilar los recursos financieros asignados al Fondo Revolvente de la Secretaria de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion; asi como integrar y resguardar la documentacion soporte.

Ejecutar el tramite de los documentos presupuestarios que afecten el presupuesto autorizado a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, conforme al calendario financiero
establecido.

Integrar y resguardar la documentacidn comprobatoria en los expedientes respectivos que ampare el
ejercicio presupuestal de los recursos autorizados a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Asegurar la evolucidn y el estado del Presupuesto de Egresos asignado a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi como del Programa Operativo Anual.

Asegurar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

Asegurar el avance Programatico-Presupuestal de las actividades institucionales a cargo de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Operar, controlar y asegurar el proceso de las Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como de los
Documentos Multiples que afecten el presupuesto, por parte de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y el registro presupuestal por parte de la Subsecretaria de Egresos, asi como,

integrar y resguardar la documentacion soporte.
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e Asegurar el control, seguimiento y evaluacion de la informacion Programatico- Presupuestal.

e Integrar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del Programa Operativo Anual y del
Informe de Cuenta Plblica de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Integrar, vigilar y controlar la elaboracién y envio de los diversos informes y reportes que en materia
presupuestal presenta la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion; asi como integrar la
documentacion comprobatoria del cumplimiento de entrega de estos.

e Integrar y remitir la informacion; asi como dar seguimiento a las solicitudes de informacion que
requieran los Organos Fiscalizadores internos y externos en materia presupuestal y Financiera.

e Integrar los Informes de Avances Fisicos y Financieros de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion y verificar el envio de la informacion.

e Aplicar y operar la aplicacion del seguimiento del gasto del Presupuesto de Egresos asignado a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago del personal técnico operativo, estructura,
estabilidad laboral y honorarios asimilados a sueldos y salarios adscritos a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion; asi como el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios; y
de todo tipo de pago.

e Elaborar los documentos necesarios en sus diferentes modalidades, que afectan el presupuesto
autorizado; asi como realizar la integracion de la documentacion comprobatoria.

e Integrar la documentacion necesaria para realizar el alta de la Cuenta Bancaria de los diferentes
proveedores y sujetos de apoyo en el catdlogo de acreedores del Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales

e Integrar la informacion presupuestal para su control, seguimiento y Evaluacion.

e Asegurar el registro y control de los recursos presupuestales autorizados a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion mediante el Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales; y enviar los expedientes al archivo para su resguardo.

e Integrar la informacion del Impuesto Sobre la Renta para su presentacion ante la Subsecretaria de
Capital Humano y Administracion, asi como la informacién del Impuesto al Valor Agregado para su
presentacion ante la Subsecretaria de Egresos.

e Integrar la informacidn para el Informe de Obligaciones Fiscales ante el Organo Interno de Control de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Coordinar los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que requieran las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién conforme a la
normatividad aplicable.

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

e Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el procedimiento de contratacion
especifica de acuerdo con los montos de actuacion.
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Coordinar los procesos de licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y
de adjudicacién directa, en todas sus etapas.

Verificar que se formalicen los contratos conforme al fallo emitido.

Coordinar que se cumpla la recepcién, almacenamiento y distribucion de los bienes de consumo y de
inversion, donados, adquiridos, traspasados o transferidos conforme a las necesidades del servicio y la
normatividad aplicable.

Coordinar los inventarios del almacén.

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

Supervisar que los requerimientos de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion se apeguen a las necesidades reales.

Verificar que los contratos, convenios, actas, donaciones y procedimientos de transferencia de bienes de
consumo que ingresen al almacén estén debidamente formalizados.

Organizar los inventarios de bienes instrumentales y de inversién conforme a las disposiciones
normativas aplicables en la materia.

Evaluary validar el programa anual de inventarios.

Programar la Administracion de bienes de consumo de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Verificar las entradas, salidas, registro y control de bienes de consumo al almacén central y almacenes
locales de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Supervisar la ejecucion del inventario semestral de los bienes de consumo en el almacén central y
almacenes locales de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon conforme a la
normatividad aplicable y vigente.

Disefiar la distribucion conforme al programa anual de adquisiciones de los bienes de consumo
atendiendo a las necesidades del servicio.

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

Integrar la informacion necesaria para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovaciony llevar a cabo el desarrollo del mismo.

Recibir y revisar las solicitudes de adquisiciones de bienes muebles y de consumo, formuladas con base
en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para cubrir las
necesidades del servicio por las diversas areas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn conforme a los elementos normativos aplicables vigentes.

Procesar la planeacion y calendarizacion de los procedimientos de licitacion publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y de adjudicacion directa en todas sus etapas.

Gestionar que las convocatorias para las licitaciones publicas cumplan con lo establecido en la
normatividad aplicable.

Supervisar que las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios formuladas por
las diversas areas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, previa verificacion de
existencias y determinacion de la procedencia, sean atendidas
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Organizar y operar los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios de conformidad con el
Programa Operativo Anual de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, con base en
la normatividad aplicable a la materia o en su caso el uso del sistema o sistemas existentes.

Dar atencion y programar las adquisiciones y contratacion de servicios, atendiendo a las partidas
presupuestales autorizadas y apegadas a las normas y lineamientos establecidos.

Organizar la integracion de los expedientes para los procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de conformidad con las necesidades del Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Evaluar en coordinacion con el area requirente, que los bienes y servicios que se adquieren a través de
pedidos y contratos cumplan con las condiciones establecidas en los mismos.

Integrar los reportes de informacion mensual, trimestral, semestral, anual u otros; en materia de bienes
muebles, inmuebles, de consumo y de servicios que requiera la autoridad competente.

Actualizar de forma puntual, el registro e inventario de los bienes muebles al patrimonio de la Secretaria
de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn conforme al Catalogo de adquisiciones, Bienes Muebles
y Servicios (CAMBS); procesando los ingresos y salidas.

Recibir en el Almacén Central, segin correspondan los bienes muebles que se adquieran, transfieran,
traspasen y se donen a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Realizar el registro y control de los bienes instrumentales por lo menos una vez al ano, a efecto de
elaborar e integrar el Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales
correspondiente la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Revisar que el mobiliario dictaminado para su baja por las areas usuarias de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, sean susceptibles de reaprovechamiento o en su caso, realizar el
tramite de baja definitiva.

Operar las acciones de preservacion, adecuacién, mantenimiento y mejora de los bienes inmuebles y
bienes muebles de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, verificando la ejecucion de las mismas.

Organizar las actividades relacionadas con el parque vehicular y servicios administrativos (mensajeria,
fotocopiado, limpieza, etc.), para atender las necesidades de las areas adscritas a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Realizar los tramites de pago pertinentes para cumplir con las disposiciones fiscales y ambientales que
ordenen las autoridades y leyes respectivas con relacion a los derechos y obligaciones vehiculares.
Realizar los resguardos de los vehiculos del parque vehicular de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México.

Programar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

Integrar los expedientes de altas y bajas vehiculares.

Establecer los mecanismos de control respecto a verificaciones y multas vehiculares.

Gestionar los procesos de adhesion para la contratacién consolidada de servicios (gasolina, telefonia,
fotocopiado, aseguramiento al parque vehicular etc.) que determine la normatividad en la materia.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1. Contratacion e Integracion del Expediente de Personal, Alta y Baja de los Trabajadores de
Estructura.
2. Readscripcion del personal Técnico-Operativo a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion.
Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion.
Elaboracion del Programa Anual de Prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
Movimientos del personal en el Sistema Unico de Nominas (SUN).

I

Contratacion y pago de Prestadores de Servicios bajo el régimen de Honorarios Asimilados a
Salarios.

7. Autorizacion de Incidencias de los Trabajadores de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

8. Descuentos nominales por faltas de asistencia.

9. Reportey pago de tiempo extra y/o servicios eventuales.

10.Elaboracion del Programa Anual de Educacion Abierta.

11.Pago y comprobacién de némina de personal y prestadores de servicio asimilados a salarios.

12.Alta de Partida Presupuestal adicional en el Analitico de Claves.

13.Elaboracién y entrega de Cheques de las Cuentas Bancarias de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

14.Fondo Revolvente: I.- Asignacion de Recursos de Fondo Revolvente a la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn por parte de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

15.Fondo Revolvente: Il.- Comprobacion por Cierre del Ejercicio, de los Recursos de Fondo
Revolvente asignados a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SECTEI) por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) del Gobierno de la
Ciudad de México.

16.Fondo Revolvente: Ill.- Asignacion, reposicion y comprobacion de Recursos de Fondo
Revolvente asignado a Servidores Publicos.

17.Fondo Revolvente: IV.- Solicitud de Gastos por Comprobar.

18.Fondo Revolvente: V.- Reembolso de Gastos.

19.Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio fiscal del siguiente afio.

20.Registro de Compromisos de Pago.

21.Registro de Cuentas Bancarias de Proveedores, Prestadores de Servicios o Sujetos de Apoyo en
el Catalogo de Cuentas Bancarias de Proveedores de la CDMX.

22.Registro de Proyecto de Inversion.

23.Registro del Calendario Autorizado.

24.Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas.
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25.Afectaciones Programatico - Presupuestarias para Modificaciones Compensadas o Liquidas al
Presupuesto Autorizado.

26.Emision de Suficiencia Presupuestal.

27.Adquisicion por Licitacién Publica Nacional.

28.Adquisicion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

29.Adquisicién por Adjudicacion Directa.

30.Contratacion y Supervision del Servicio de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Vehiculos.

31.Atencion de siniestros a vehiculos por colision o volcadura.

32.Atencion de siniestros a vehiculos por robo.

33.Levantamiento de Inventario de Bienes Instrumentales.

34.Levantamiento de Inventario Fisico de Existencia en el Almacén.

35.Bajay Destino Final de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacion.

36.Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles en el Almacén.
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1. Nombre del Procedimiento: Contratacion e Integracion del Expediente de
Personal, Alta y Baja de los Trabajadores de Estructura.

Objetivo General: Procesar los movimientos del personal de estructura y la integracion
del expediente de personal correspondiente, en apego a la normatividad aplicable, el
procesamiento en el Sistema Unico de Némina (SUN) y su pago correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. P . Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion Generalde | Recibe solicitud por parte del titular de la 8 hr
Administracion y Direccion General de Planeacion y
Finanzas en la Evaluacion Estratégicay lo turna.
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
2 Subdireccion de Recibe solicitud de candidato, verifica 8 hr
Administracion de que la Documentacion esté completa
Capital Humano para la integracion del expediente.
;Se tiene la totalidad de los
documentos?
NO.
3 Devuelve a la Direccidon General de 8 hr
Planeaciony Evaluacion Estratégica para
la complementacion de la
documentacion necesaria.
(Conecta con la Actividad 1).
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Si.

Integra el expediente con la
documentacion del candidato y solicita a
la Direccion Ejecutiva Juridico Normativa,
la elaboracion de nombramiento vy
gestiona la firma de la Titular de la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

8 hr

(El nombramiento fue firmado por la
Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién?

NO.

Devuelve a la Direccion General de
Planeacién y Evaluacién Estratégica
indicando que no fue autorizada su
propuesta.

8 hr

(Fin del procedimiento).

Si.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientos de
Personal y Nominas

Elabora documento alimentario de alta
en el Sistema Unico de Noémina
debidamente requisitado y con la
informacién contenida en la
documentacion del expediente.

8 hr

Entrega documento y expediente, para su
revision y firma.

8 hr
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Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P

8 | Subdireccion de Recibe el expediente y el documento| 8hr
Administracion de alimentario de alta en el Sistema Unico de
Capital Humano Nominas, lo analiza para su firma y remite

para autorizacion y firma.

9 | Direccion Generalde | Recibe el expediente y el documento| 8hr
Administraciény alimentario de alta en el Sistema Unico de
Finanzas en la Nominas, firma para autorizacion y lo
Secretaria de devuelve.

Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

10 | Subdireccion de Recibe el documento alimentario de alta 8 hr
Administracion de debidamente firmado y lo envia, para que
Capital Humano sea capturado en el Sistema Unico de

Nominas, segun el calendario de apertura
emitido por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

11 | Jefatura de Unidad Captura en el Sistema Unico de Néminas el | 8hr
Departamental de movimiento de alta, de acuerdo con el
Movimientos de calendario del proceso.

Personal y Nominas

12 Consulta en Sistema Unico de Néminas los | 8 hr
movimientos de alta capturados en la
quincena del proceso.
¢Es correcto el registro en el Sistema
Unico de Néminas?
NO.

13 Detecta el registro incorrecto en el Sistema | 8hr
Unico de Néminas.
(Conecta con la Actividad 11).
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R ble de |
No. espon?a. caeta Actividad Tiempo
Actividad

7

SI.

14 Valida la consulta con los documentos 8 hr
alimentarios y lo envia para firma de
conformidad.

15 Subdireccién de Recibe, revisa y firma de conformidad 8 hr
Administracion de para su devolucion.
Capital Humano

16 | Jefatura de Unidad, Integra expediente respectivo y remite al 8 hr
Departamental de archivo para su guarday custodia.

Movimientos de
Personaly Nominas

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Los titulares de las siguientes areas Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, Direccion General de Enlace Interinstitucional, Direccidon Ejecutiva
Juridico Normativa, Subsecretaria de Educacién, Direccion General de Desarrollo
Institucional, Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General Ciencia,
Divulgacion y Transferencia de Conocimientos, Direccion General de Cémputo y
Tecnologias de la Informacidon y Direccion General de Desarrollo e Innovacién
Tecnoldgica, haran la propuesta del candidato que ocupara una plaza de estructura
en la Dependencia.
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2. La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y Ndéminas
capturard en el Sistema Unico de Némina los movimientos de alta y baja del personal
de estructura de la Secretaria de Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacién, dentro
de los plazos y horarios establecidos en el calendario emitido por la Direccion
Ejecutiva de Administracion de Personal.

3. El aspirante a ocupar una plaza de estructura en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién debera entregar las documentales sefialados en la Circular
Uno Vigente.

4. Los titulares de las siguientes areas Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, Direccion General de Enlace Interinstitucional, Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa, Subsecretaria de Educacién, Direccion General de Desarrollo
Institucional, Direccion Ejecutiva de Educacidn de Bachillerato y Estudios Superiores,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Direccion General Ciencia,
Divulgaciéon y Transferencia de Conocimientos, Direccion General de Cémputo y
Tecnologias de la Informacion y Direccion General de Desarrollo e Innovacion
Tecnoldgica, seran responsables de enviar a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la
documentacion necesaria para la contratacion del candidato propuesto.

5. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano integrara o, en caso de que el
trabajador tenga antecedentes laborales en el Gobierno de la Ciudad de México,
llevara a cabo la solicitud de los expedientes de personal de los trabajadores de
estructura de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

6. El aspirante que no cumpla con la entrega de los documentos requeridos o cualquier
otro de los requisitos necesarios, no podra ser contratado. En caso de que se
proporcione informacion o documentacion falsa, no se llevara a cabo su contratacion
o, de ser el caso, se procederd a su baja automaticamente, previa notificacion al
Organo Interno de Control en la Dependencia.

7. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, integrara al expediente de
personal toda la documentacion oficial que se genere del trabajador, de acuerdo con
lo sefialado por la Circular Uno Vigente.

8. La baja de personal de estructura procedera cuando se cuente con las documentales
necesarias, con las que se acredite la renuncia del trabajador, abandono de empleo,
jubilacion, defuncién o alguna situacion que indiquen los “Lineamientos vy
Procedimientos de Observancia General y Aplicacion Obligatoria para la Terminacion
de los Efectos de Nombramiento del Personal de Base y Base Sindicalizado analoga

que amerite la realizacion del movimiento.
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9. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano tramitara ante la Subdireccion
de Finanzas, el pago del personal de estructura de la Secretaria de Educacion, Ciencia
Tecnologia e Innovacion, conforme al Resumen de Nomina emitido por el Sistema

Unico de Némina.

10.En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, asi como Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General
de Enlace Interinstitucional, Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién y Titular de la

Dependencia.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe salicitud por
@ parte del titular de la

DGPEE y lo turna,

Finanzas en la SECTEL

Direccion General de Administracion y

:Se tiene la
totalidad de los
dotumentos?

2. Recibe solicitud de
candidato, verifica que

LW
Ll

< 4. Integra el expediente
del candidate, solicita

la decumentacion este
completa para el
expediente.

de Capital H

M

3. Devuelve a la DGPEE
para la complementacion

de |a documentacion
necesaria.

Subdireccion de Ad

SEl nombramiento fue
firmada por la titular de
la SECTEI ?

sl

v

*’| DEIN el nombramienta y
gestiona firma del titular.

5. Devuelve a la DGPEE
indicanda que no fue
autorizada su propuesta,

Contratacién e Integracion del Expediente de Personal, Alta y Baja de los Trabajadores de Estructura

Jefatura de Unidad Departamental de
Movimientos de Personal y Nominas

6. Elabara documenta de
alta en el SUN, con la
informacian de los
documentos del
expediente.
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Contratacion e Integracion del Expediente de Personal, Alta y Baja de los Trabajadores de

Estructura

Jefatura de Unidad Departamental de
Movimientos de Personal y Néminas.

7. Entrega documenta y
expediente, para su
revision y firma.

11, Captura en SUN el
maovimiento de alta, de
acuerdo al calendario del
PYDEESD.

Subdireccion de Administracién de
Capital Humano.

&, Recibe expediente y
documento de alta, lo
analiza para firma y
remite para autarizacion
y firma,

10. Recibe alta firmada
 Envia para ser
capturadeo en SUM,
segun el calendario de
la DGAPYDA,

Direccion de Administracién de Capital
Humano en la SECTEL

9. Recibe expediente y
documento alimentario

de alta en el SUM, firma
para autarizacion y
devuelve.
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Contratacion e Integracion del Expediente de Personal, Alta y Baja de los

Trabajadores de Estructura

Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de

Personal y Nominas.

Es correcto el registro

12. Consulta en SUN los en el SUN? 14. Valida |a consulta

maovimientos de alta -
»

con los documentos

alimentarios y lo envia
para firma de
conformidad

capturados en la
quincena de procesa.

MO

13. Detecta el registro @
incarrecto en SUN.

16. Integra expediente
respectivo y remite al

archivo para su guarda y
custodia.

Subdireccién de Administracion

de Capital Humano.

15. Recibe, revisa y

firma de conformidad
para su devalucian.

VALIDO

Subdirector de Administracién de Capital Humano
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2.Nombre del Procedimiento: Readscripcion del personal Técnico-Operativo a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Objetivo General: Procesar los movimientos de readscripcion del personal Técnico-
Operativo a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, en apego a la
normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe solicitud de readscripcion de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion o
trabajador y cita al personal Técnico-
Operativo para la realizacion de la
entrevista.

8 hr

Entrevista a personal Técnico-Operativo
para conocer de sus habilidades y
experiencia respecto a la Direccidn
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacidon, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

8 hr

Solicita entrevista entre el personal
Técnico-Operativo y el Titular de la
Direccion General de Administracion vy
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion
seleccionada de acuerdo al perfil
solicitado por el peticionario.

8 hr

Recibe el resultado de la entrevista por el
Titular de la Direccion General de
Administracion 'y Finanzas en |la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovaciéon solicitante e
indica sobre la procedencia de |la
reasignacion del personal Técnico-
Operativo.

24 hr

¢Es favorable la readscripcion?

NO.
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Responsable de la

No. L.
Actividad

Actividad Tiempo

5 Comunica al personal Técnico-Operativo 8 hr
sobre las causas por las cuales no es
procedente su readscripcion y se archiva
el acuse.

(Fin de Procedimiento).

s

SI.

6 Informa mediante Oficio a la Direccion 8 hr
General de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién o peticionario
que la readscripcion solicitante ha sido
favorable de acuerdo con los
lineamientos de la Circular uno vigente.

7 Jefatura de Unidad Elabora solicitud de movimiento de 8 hr
Departamental de personal ante la Direccion General de
Movimientos de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de

Personal y Nominas o o i
Administracion y Finanzas.

8 Actualiza la plantilla de la Direccidon 16 hr
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y la envia.

9 | Subdireccion de Remite respuesta de la Direccion 8 hr
Administracion de General de Administracion de Personal y
Capital Humano Desarrollo Administrativo en la SAF. a la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion o
peticionario y se archiva el acuse para la
conclusion de la peticion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
12 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. El cambio de adscripcion en el cuadro de Actividades se muestra solicitado por la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, pero podra ser solicitado por los diversos Titulares
de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién. y/o por la persona servidora publica que requiera un cambio de
adscripcion

2. Los cambios de adscripcion al interior de la Secretaria de Educacidn, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, sélo podran ser para el personal Técnico Operativo,
sindicalizado y no sindicalizado; y de Estabilidad Laboral Nomina 8.

3.En el caso del personal Técnico Operativo de base sindicalizado, se tendra que
considerar lo que indican las Condiciones Generales de Trabajo de la Ciudad de
México.

4. La Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General de
Planeacién y Evaluacion Estratégica, Direccion General de Desarrollo e Innovacién
Tecnoldgica, Direccion General de Enlace Interinstitucional, Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa, Subsecretaria de Educacion, Direccién General de Desarrollo
Institucional, Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, Direccion General Ciencia,
Divulgacion y Transferencia de Conocimientos y la Direccion General de Cémputo y
Tecnologias de la Informacion y que realice la entrevista para adscripcion del
personal Técnico-Operativo, informard a la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano, respecto de la procedencia (favorable o negativa) de la
reasignacion del personal Técnico-Operativo. En caso de la improcedencia, se
explicaran las causas por las cuales no es factible la readscripcion y se archiva el
acuse del oficio.

5. En caso de ser procedente la readscripcion, la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano comunicara la procedencia de la misma por medio de oficio a la
Unidad Administrativa de donde es originalmente el personal Técnico-Operativo, la
procedencia de la readscripcion.

6. El cambio de adscripcion, en el marco del articulo 16, fracciones | y II, de la Ley Federal
de Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional, asi como del articulo 77, fraccion XX, incisos a), b), ¢) y f) de las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, podra solicitarse
por el Titular de la Unidad Administrativa que se encuentre adscrito el servidor

publico o por ser esta ultima como requirente
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Diagrama de Flujo:

—
1. Recibe tumo de

readscripcion de la DGAF
a persanal y cita al
personal TO para

entrevista.

S

2. Entrevista a personal
TO para conocer sus
habilidades y experiencia
respecto a la DGAF en
SECTEL

—_—

h 4
3, Solicita entrevista
entre personal TO y
Titular de la DGAF
seleccionada de acuerdo
al perfil.

ion de Capital

| S—

,.4'_.,‘ JEs favorable la

readscripeidn?

6, Informa a la DGAF o
peticionario que la
readscrpcion es
favarable de acuerdo a
lineamientos.

4, Recibe resultade de
entrevista por el Titular
de |a DGAF indica
procedencia de
reasignaciar,

—

9, Remite respuesta de |a

DGAPYDA a la DGAF o
peticionaria y se archiva @

Subdireccion de Admini

el acuse para su
canclusion,

5, Comunica al personal

TO causas por las que no
es5 pracedente su
readcripeion y archiva el
acuse,

Readscripcion del personal Técnico-Operativo a la SECTEL

7. Elabora solicitud de
movimiento de personal
ante la DGAPyDA en la
SAF.

8. Actualiza plantillas de
las DGAF en la SECTEl y
la enwia.

Jefatura de Uniad Departamental de
Movimientos y Personal de Nominas.

VALIDO

Subdirector de Administracion de Capital Humano

Pagina 27 de 238



MANUAL

ADMINISTRATIVO

o)
W R s
o

SAF

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

3. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

Objetivo General: Elaborar un Programa Anual de Capacitacion que considere eventos
que refuercen los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para el desempeio
eficiente de las actividades laborales y atienda las necesidades de capacitacion
detectadas.

Descripcion Narrativa:

No. Respon?a.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccién de Elabora  Oficios dirigidos a |la 3 dias
Administracion de Subsecretaria de Educacion para la
Capital Humano identificacion de las necesidades y los
remite de manera fisica para su
autorizacién y firma.
2 Direccion General de | Recibe Oficiosy firma para su devolucion. 3 dias
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
3 Subdireccién de Recibe Oficios debidamente firmados y 2 dias
Administracion de entrega a la Subsecretaria de Educacion.
Capital Humano
4 Direccion General de | Recibe Oficios y turna para considerar 3dias
Administracion y las necesidades en el “Proyecto” del
Finanzasen la Programa Anual de Capacitacion.
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
5 Subdireccién de Recibe Oficios de las necesidades de 1dias
Administracién de Capacitacion de la Subsecretaria de
Capital Humano Educacién para integrar el “Proyecto”
del Programa Anual de Capacitacion.
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Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad

6 Analiza las necesidades de Capacitacion 4 dias
recibidas.

7 Elabora el “Proyecto” del Programa 15 dias
Anual de Capacitacion y envia por
correo electronico a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos para revision vy
validacion.
¢Se valida el proyecto del Programa
Anual de Capacitacion?

NO.

8 Devuelve el “Proyecto” del Programa 5dias
Anual de Capacitacion para las
modificaciones correspondientes.

(Conecta con la Actividad 7).
Si.

9 Recibe de la Direccion Ejecutiva de 8 dias
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano el “Proyecto” del Programa
Anual de Capacitacion, debidamente
validado y envia por correo electrénico.

10 Direccion General Recibe y presenta el “Proyecto” del 8 dias

de Administraciény | Programa Anual de Capacitacion al
Finanzas en la Subcomité Mixto de Capacitacion para
Secretaria de su aprobacion.
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

¢(Es aprobado?

NO.

11 Devuelve el “Proyecto” del Programa 5 dias
Anual de Capacitacion para las
modificaciones correspondientes.
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con la Actividad 7).

,

Sl.

12

Remite de forma fisica el Programa Anual
de Capacitacion aprobado por el
Subcomité Mixto de Capacitacion.

3dias

13

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe, recaba rubricas y firmas para el
Programa Anual de Capacitacion de los
responsables.

5dias

14

Elabora  Oficio para solicitar la
aprobacion del Programa Anual de
Capacitacion por parte de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos y envia fisicamente.

3dias

15

Direccion General
de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
Educacion,
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Recibe Oficios, revisay firma para su
devolucion.

3dias

16

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe, remite Oficio y Programa Anual
de Capacitacion a la Direccidon Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos para su autorizacion.

2 dias

17

Direccion General
de Administracion
y Finanzas en la
Secretaria de
Educacion,
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Recibe “Oficio” de autorizacion del
Programa Anual de Capacitaciény turna.

8 dias

Pagina 30 de 238



MANUAL Y SAF
ADMINISTRATIVO / CiUbAD DE MENICO | DRECCONCETALOE

Responsable de la .. .
No. P L. Actividad Tiempo
Actividad
18 Subdireccién de Recibe “Oficio” de autorizacidn y procede 104
Administracion de a la operacion y seguimiento del dias
Capital Humano Programa Anual de Capacitacion.
19 Emite Oficio e Informes mensuales a la 55
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de dias
Personal y Derechos Humanos mediante
correo y fisicamente para su conclusion.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 240 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos
Desconcentrados y en los Organos Politicos Administrativos, de la Administracién
Publica Disposiciones Generales, tendra a su cargo el Subcomité Mixto de
Capacitacion de esta Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion; la
integracion, ejecucion, difusion, evaluacion, coordinacion y seguimiento del
Programa Anual de Capacitacion.

2. Es responsabilidad y atribucion de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH) normar, autorizar, dar seguimiento y
evaluar los Programas de Capacitacion, Educacion Abierta y Servicio Social y
Practicas Profesionales del capital humano en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de
México; lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo 112, fraccion I, I,
l1l, IV del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de
la Ciudad de México.

3. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano elabora el Proyecto del
Programa Anual de Capacitacién conforme al Formato establecido por la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo Personal y Derechos Humanos.
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4. En la actividad 1 se considera a la Subsecretaria de Educacion, asi como, Direccidn
General de Planeaciéon y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, Direccidn Ejecutiva Juridico Normativa, Direccién General
de Enlace Interinstitucional, Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y Titular de la
Dependencia.

5. Se recaba rubricas y formas del Subdirector y la Jefatura de Unidad Departamental
de Noéminas y Movimientos de la Subdireccion de Administracion de Capital
Humano, Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Sindicato Unico de Trabajadores del
Gobierno de la Ciudad de México y Titular de la Secretaria de Educacidn, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

6. El Programa Anual de Capacitacion realiza su operacion mediante la invitacién al
personal para que asistan a los cursos; asi como, el seguimiento de cada uno en el
desarrollo de los cursos

Diagrama de Flujo:

ion de

1 5. Recibe Oficios de las
dI:i- El‘l:'a:::g:ms' 3. Recibe Oficios necesidades de 6. Analiza las
.@ idenl?ﬁ:ar ne:esid:)::s y firmados y entrega a la Capacitacion de la SE necesidades de
remite de forma fisica. para integrar el Proyecta Capacitacion recibidas.

PAC.

ion de A
Capital Humanao.

F

4. Recibe Oficios y turna
para considerar las
necesicades en el

2. Recibe Oficies y firma

para su develucién,

| de Admini

Proyecto del PAC.

Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.
¥

Finanzas en la SECTEI.

Direccion Gi
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+5e valida el proyecto del
Programa Anual de
Capacitacign?

7. Elabora el Proyecto

9. Recibe de la DEDPyDH
el Prayecto FAC

FAC y envia por correo a - s
la DEDPyDH para e
revisién y validacidn.
Mo

B Devuelve el Proyecto
PAC para las

madificaciones
correspondientes.

*| debidamente validada y
envia por comeo.

;Es aprobado?

10. Recibe y presenta
Prayecto PAC al
Subcomité Mixto de
Capacitacion para su
aprobacion,

12. Remite de forma
fisica el PAC aprobada
por el Subcomite Mixto
de Capacitacion.

15. Recibe Oficio, revisa
y firma para su

develucion.

11. Devuelve el Proyecta
PAC para las
modificaciones
correspondientes.

Direccién General de Administracion y Finanzas en la SECTEI

14. Elabora Oficio para
salicitar la aprobacidn
del PAC de la DEDPyDH y
envia fisicamente.

13. Recibe, recaba
rubricas y firmas del FAC
de los responsables.

Elaboracion del Programa Anual de Capacitacién.

Subdireccion de Administracién de
Capital Humane.
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19. Emite Oficio ¢
Informes mensuales a la
DEDPyDH mediante
correo y fisicamente para

su conclusion,

18. Recibe Oficio de

autorizacion y procede a
la operacion y

seguimiento del PAC.

16. Recibe, remite Oficio
y PAC a la DEDPYDH para

SW autorizacion,

Subdireccion de Administracion de
Capital Humana.

17. Recibe Oficio de
autonizacion del PAC v o
turna,

Elaboracion del Programa Anual de Capacitacién.

Direccion General de Administracion y
Finanzas en la SECTEI.

VALIDO

Subdirector de Administracién de Capital Humano
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4, Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Prestacion de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Objetivo General: Conocer los requerimientos en materia de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales de las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccionde Elabora  Oficios  dirigidos a |la 3dias
Administracion de Subsecretaria de Educacion para la
Capital Humano identificacion de las necesidades y los
remite de manera fisica para su
autorizacién y firma.
2 Direccion General de | Recibe Oficios revisay firma para su 3 dias
Administraciony devolucion.
Finanzasen la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
3 | Subdireccionde Recibe Oficios debidamente firmados y 2 dias
Administracion de entrega a la Subsecretaria de Educacion.
Capital Humano
4 | Direccion Generalde | Recibe Oficiosy turna para considerar las 3dias
Administracion y necesidades en el Proyecto del Programa
Finanzas en la Anual de Servicio Social y Practicas
Secretaria de Profesionales.
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
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Responsable de la

No.
Actividad

Actividad

Tiempo

5 Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe Oficios y analiza las necesidades
de  Servicio Social 'y Practicas
Profesionales de la Subsecretaria de
Educacidn para integrar el “Proyecto” del
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales, instruye para su
elaboracion.

5dias

6 Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano
(Personal de Apoyo)

Elabora el “Proyecto” del Programa
Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales y envia por correo
electronico a la Direccidn Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano en la  Secretaria de
Administracion y Finanzas para revisiony
validacién.

15
dias

¢Se valida el proyecto del Programa
Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales por la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humano en la SAF?

NO.

Recibe la resolucion del “Proyecto” del
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas  Profesionales para las
modificaciones correspondientes
cumpliendo con la normatividad.

5dias

(Conecta con la Actividad 6).

,

Si

Recibe de la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano en la SAF el “Proyecto” del
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales, debidamente
validado y envia por correo electrénico.

8 dias
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No. .. Actividad Tiempo
Actividad
9 Direccion General de | Recibe y presenta el “Proyecto” del 8 dias
Administraciény Programa Anual de Servicio Social y
Finanzas en la Practicas Profesionales al Subcomité
Secretaria de Mixto de Capacitacion para su
Educacién, Ciencia, | @aprobacion.
Tecnologia e
Innovacion
(Es aprobado por Subcomité el
Proyecto del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas
Profesionales?
NO.
10 Devuelve el “Proyecto” del Programa 5dias
Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales para las modificaciones
correspondientes.
(Conecta con la Actividad 6).
Si.
11 Aprueba el Programa Anual de Servicio 3 dias
Social y Practicas Profesionales y lo
remite de forma fisica.
12 Subdireccién de Recibe, recaba rubricas y firmas del 5dias
Administracion de Programa Anual de Servicio Social y
Capital Humano Practicas Profesionales de los
responsables.
13 Elabora Oficio de aprobacion del 3 dias
Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales por parte de la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos en la SAF
y envia fisicamente.
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Responsable de la . .
No. L. Actividad Tiempo
Actividad
14 Direccion Generalde | Recibe Oficio de aprobacion y firma para 3dias
Administraciony su devolucion.
Finanzasen la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
15 Subdireccion de Remite Oficio y Programa Anual de 2 dias
Administracién de Servicio Social y Practicas Profesionales
Capital Humano a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos en la SAF
para su autorizacion.
16 Direccion Generalde | Recibe “Oficio” de autorizacion del 8 dias
Administraciony Programa Anual de Servicio Social y
Finanzas en la Practicas Profesionales y turna.
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
17 Subdireccién de Recibe; procede a la operaciéon vy 104
Administracidn de seguimiento del Programa Anual de dias
Capital Humano Servicio Social y Practicas Profesionales.
18 Emite Oficio e Informes mensuales a la 55
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de dias
Personal y Derechos Humanos mediante
correo y fisicamente para su conclusion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 240 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
240 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos
Desconcentrados y en los Organos Politicos Administrativos, de la
Administracion Publica Disposiciones Generales, tendra a su cargo el Subcomité
Mixto de Capacitacion de esta Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion; la integracion, ejecucion, difusion, evaluacion, coordinaciéon vy
seguimiento del Programa Anual de Capacitacion.

2. Es responsabilidad y atribucion de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo en la Secretaria de Administracion y
Finanzas, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos (DEDPyDH) normar, autorizar, dar seguimiento y evaluar los
Programas de Capacitacion, Educacion Abierta y Servicio Social y Practicas
Profesionales del capital humano en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica de la
Ciudad de México; lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo 112,
fraccion I, I, lll, IV del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México.

3. La Subdireccién de Administracion de Capital Humano elabora el Proyecto del
Programa Anual de Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales
conforme al Formato establecido por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo
Personaly Derechos Humanos.

4. En la actividad 1 se considera a la Subsecretaria de Educacion, asi como
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional, Direccion General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica, Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y
Titular de la Dependencia.

5. Se recaba rubricas y formas del Subdirecciéon de Administracion de Capital
Humano y la Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y
Néminas, Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Sindicato Unico de Trabajadores
del Gobierno de la Ciudad de México y Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

6. ElPrograma Anual de Capacitacion realiza su operacién mediante la invitacion a
los estudiantes para que asistan a realizar su Servicio Social o Practicas
Profesional dentro de las areas solicitantes; asi como, el seguimiento de cada
uno en ellos en el desarrollo de su Servicio Social o Practicas Profesionales.
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VALIDO

Subdireccion de Administracién de Capital Humano.
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5. Nombre del Procedimiento: Movimientos del personal en el Sistema Unico de
Nominas (SUN).

Objetivo General: Efectuar los movimientos solicitados por las diferentes Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de la Ciudad de México, derivados de los movimientos de personal por
renuncias, defunciones, promociones, nuevos ingresos, etc.

Descripcion Narrativa:

No. Respon?a.ble dela Actividad Tiempo
Actividad

1 | Subdireccion Recibe Oficios turnados por la Direccion 8 hr
Administracién de General de Administracion y Finanzas en
Capital Humano la Secretaria de Educacién, Ciencia,

Tecnologia e Innovacién, solicitando los
diversos tipos de movimientos, integra y
remite.

2 Jefatura de Unidad Recibe Oficios, elabora los formatos de 8 hr
Departamental de acuerdo al tipo de movimiento solicitado
Movimientos de (altas, bajas, licencias, etc.) y envia.

Personaly Nominas

3 Procede a la captura de formatos, de 40 hr
acuerdo al calendario establecido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
anexando los formatos respectivos.

4 Elabora Oficio y envia a la Direccion 40 hr
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, informando que
el movimiento de captura fue validado.
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Responsable de la .. .
No. P L. Actividad Tiempo
Actividad
5 Descarga Formatos que emite |la 8 hr
plataforma de Intranet y recaba las
firmas correspondientes.
6 Integra al Expediente de personal para su 8 hr

guarday custodia.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. Lo establecido en la Circular Uno vigente Normatividad en Materia Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal.

2. Enlaactividad 1 se considera a la Direccién General de Administraciény Finanzas en la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi como Direccion
General de Planeacién y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Titular de la Dependencia.
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VALIDO

Subdireccion de Administracion de Capital Humano
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6. Nombre del Procedimiento: Contratacion y pago de Prestadores de Servicios bajo el
régimen de Honorarios Asimilados a Salarios.

Objetivo General: Realizar su proceso de contratacion de Honorarios Asimilados a
Salarios y gestionar los tramites de pago por los servicios contratados e integrar los

expedientes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de . .
No. .. Actividad Tiempo
la Actividad
1 Direccidn General Recibe la solicitud de la Direccion 1dia
de Administraciény | General de Planeacién y Evaluacién
Finanzas en la Estratégica y revisa que la
Secretaria de documentacion enviada cuente con su
Educacién, Ciencia, totalldaq pa.ra. la contra.taaon de
, Honorarios Asimilados a Salarios.
Tecnologia e
Innovacion
(Se tiene la totalidad de |los
documentos?
NO.
2 Devuelve a la Direccion General de 4 hr
Planeacion y Evaluacion Estratégica para
la complementacion de la
documentacion necesaria para la
contratacion.
(Conecta con la Actividad 1).
Si.
3 Remite para su integracion del 1hr
expediente.
4 Subdireccién de Recibe y realiza captura en el Sistema 3 dias
Administracionde | Unico de Némina (SUN) las altas de
Capital Humano Honorarios Asimilados a Salarios que se
recibieron.
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora contrato en dos tantos y convoca
al Prestador de Servicios Asimilados a
Salarios para la formalizacion del
contrato.

ldia

Revisa y firma el contrato de prestacion
de servicios en dos tantos.

3dias

Envia para la recaudacion de firmas del
Titular de la Direccién General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica;
Titular de la Direccion Ejecutiva Juridico
Normativo y la Titular de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacidn, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

3dias

Direccion General
de Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Recibe el contrato de prestacion de
servicios en dos tantos.

ldia

Firma el contrato de servicios en dos
tantosy los devuelve.

1dia

10

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe el contrato de prestacion de
servicios en dos tantos y lo resguarda.

1dia

11

Recibe productos de pago a Honorarios
Asimilados a Salarios debidamente
validadas y solicita que se gestione la
Cuenta Liquida por Certificar para
realizar el pago correspondiente.

12 hr

12

Elabora la relacion quincenal de pago a
Honorarios Asimilados a Salarios.

4 hr
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Responsable de

No. la Actividad

Actividad Tiempo

13 Solicita a la Direcciéon General de 12 hr
Planeaciéon y Evaluacion Estratégica se
informe a los Honorarios Asimilados a
Salarios, remitan sus Informes de la
quincena a pagar a la Subdireccion de
Capital Humano.

14 Recibe y revisa los Informes de 2 dias
Actividades de Honorarios Asimilados a
Salarios debidamente validados por el
titular de la Direccion General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica
donde se prestan sus servicios.

15 Elabora Oficio y listado de dispersion, 4 hr
entrega a la Subdireccion de Finanzas.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habilesy 5 hr.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
20 dias habiles y 5 hr.

Aspectos a considerar:

1. La Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion General de
planeacion y Evaluacion Estratégica, Direccion General de Desarrollo e Innovacion
Tecnologica, Direccion General de Enlace Interinstitucional, Director Ejecutivo Juridico
Normativo, Subsecretario de Educacion, Direccidon General de Desarrollo institucional,
Direccion Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores, Subsecretaria
de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, Direccion General Ciencia, Divulgacion vy
Transferencia de Conocimientos y Direccion General de Cémputo y Tecnologias de la
Informacion y que soliciten la contratacion de Honorarios Asimilados a Salarios, seran
responsables de enviar a la Direccion General de Administracidon y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la documentacion necesaria
para la contratacion de los mismos.
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2. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano elaborard el contrato de
servicios, el cual ser suscrito por los Titulares del Area Requirente, Area que Asiste a la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y el Honorario Asimilado a Salarios, el cual se integrara y resguardara en los
expedientes correspondientes.

3. Los documentos basicos para la contratacion de los Honorarios Asimilados a Salarios

a. Original del Acta de Nacimiento.

b. Copia de identificacion oficial.

c. Copiadel comprobante de domicilio reciente.

d. Copiadel documento en donde conste la clave del
Registro Federal de Contribuyentes.

e. Copia del documento en donde conste la Clave
Unica de Registro de Poblacién.

f. Copia del comprobante de Estudios o Cédula
Profesional.

g. Curriculum Vitae.

h. Dos fotografias tamafio infantil de frente.

i. Constancia de no inhabilitacion de la Secretaria
de la Funcién Publica.

j. Constancia de no inhabilitacién de la Secretaria
de la Contraloria General de la CDMX.

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano cubrird como contraprestacion
de los contratos de Honorarios Asimilados a Salarios, el monto sefialado en los mismos
y bajo las consideraciones estipuladas el dicho documento.

5. La Subdireccidon de Administracion de Capital Humano cubrird como contraprestacion
de los contratos de Honorarios Asimilados a Salarios, el monto sefialado en los mismos
y bajo las consideraciones estipuladas el dicho documento.

6. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, entregara a los Honorarios
Asimilados a Salarios, la hoja de banco para que gestione una cuenta bancaria a su
favor, con la institucion bancaria en la que se manejen los recursos financieros de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

7. Los Honorarios Asimilados a Salarios debera proporcionar a la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano el nimero de cuenta bancaria a la cual se le
realizaran las transferencias electronicas, al prestador de servicios.
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8. En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Planeacidén y Evaluacion
Estratégica, asi como Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién, Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General de Enlace
Interinstitucional, Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de

Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y Titular de la Dependencia

Diagrama de Flujo:
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VALIDO

Subdireccidon de Administracion de Capital Humano
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7. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Incidencias de los Trabajadores de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Objetivo General: Tramitar la autorizacion de las incidencias del personal de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, con la finalidad de dar
cumplimiento a los derechos de los trabajadores establecidos en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional y las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe Documento Multiple de Incidencias
y se revisa en control de incidencias.

8 hr

¢(El formato viene bien requisitado?

NO.

Informa al trabajador o superior jerarquico
motivo de devolucion del Documento
Multiple de Incidencias y regresa para
correccion, en su caso, o cancelacion.

8 hr

(Conecta con la actividad 1).

Si.

Registra en control de incidencias y asigna
numero de folio.

8 hr

Se captura en la plataforma “Validacion de
Incidencias de la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, de acuerdo al calendario de
captura, y se pasa a firma del Titular de la
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano.

24 hr

Firma el Titular de la Subdireccion de
Administracion de Capital Humano en la
Secretaria  de  Educaciéon, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién el Documento
Multiple de Incidencias.

16 hr
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Responsable de

No. la Actividad Actividad Tiempo
6 Remite al personal de archivo para el
resguardo del Documento Multiple de 8 hr

Incidencias.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. ElTramite del Documento Multiple de Incidencia digital debe ser elaborado por cada
persona servidora publica y el Jefe Inmediato tendra facultad de validar, autorizar y
firmar.

2. El Personal de Base Sindicalizado y no Sindicalizado, Estabilidad Laboral o Confianza
que sea designado para cubrir alguna COMISION deberéd elaborar el Documento
Multiple de Incidencia con anticipacidén para su tramite y en el cual tendra que
especificar (SIN EXCEPCION) los dias asignados, domicilio y horario. En caso de que la
comision sea por mas de cinco dias, se debera elaborar un nuevo Documento Multiple
de Incidencia.

3. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, tendra la responsabilidad de
[levar el control de incidencias (vacaciones, incapacidades, licencias establecidas en
Condiciones Generales, comisiones, etc.).

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, tendra la responsabilidad de
validar en el control de incidencias, que la incidencia solicitada por la persona
servidora publica y autorizada por su Jefe inmediato superior, este en el marco de los
dias que se pueden otorgar de acuerdo a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional vy las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México, en su caso.

5. Motivos de rechazo y devolucion del Documento Mdltiple de Incidencia digital por
parte del Area de Asistencia de la Subdireccién de Administracién de Capital Humano:
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DEVOLUCION
a) Justificar la omision de entrada, salida, o ambas, 24 horas posteriores a la

comision y/o evento.

b) Justificar la omision de entrada, salida, o ambas en el apartado de
“Observaciones” sin haber tenido alguna comisidn, cita médica y/o haber
padecido alguna enfermedad, es decir, que sea distinto a lo estipulado en los

puntos 2y 3 de estas reglas de operacion.
c) No incluir los datos necesarios para su adecuado tramite (dias asignados de

comisién, domicilio, horario, nimero de empleado, nombre completo y cargo
del jefe inmediato y/o personal designado por el Titular de Area; por citar

algunos.
d) Justificar mas de cinco dias consecutivos por comision.
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1. Recibe Documento

hultiple de Incidencias y
y se revisa en control de

incidencias.

SEl formato viene
bien requsitade?

MNO

Subdireccion de Administracién de Capital Humane,

2. Informa al trabajador
o superior el motive de

Autorizacion de Incidencia de los Trabajadores de la SECTEL

devolucion del DMy
Fegresa para correccidn.

si

4, Captura en plataforma
Validacian de
Incidencias DGAPYPA de
acuerdo al calendario y
pasa a firma,

3. Registra en contral de
incidencias y asigna
numers de folio,

5. Firma el titular de la
@ SACH en la SECTE! el
Documento Miltiple de

Incidencias.

&, Remite al personal de
archiva para el
resguardo del

Documenta Multiple de

Incidencias.

VALIDO

Subdireccion de Administracion de Capital Humano
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8. Nombre del Procedimiento: Descuentos nominales por falta de asistencia.

Objetivo General: Gestionar descuentos del personal de Técnico Operativo (Base
Nomina 1, Lista de Raya Base ndmina 5y Estabilidad Laboral ndmina 8) y de Estructura
(Mandos Medios y Superiores) de aquellas personas servidoras publicas que corresponda
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de Tiempo
Actividad Actividad

1 Subdireccién de Valida en los mecanismos de registro de 2 dias
Administracion de asistencia implementados, los registros
Capital Humano del personal de la Secretaria de

Educacidon, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Confronta con el control de incidencias, 2 dias
los dias que no se tiene registro de
asistencia por parte del personal de la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn para comprobar

si existe justificacion.

2 ¢Es rechazada la justificacion de la
inasistencia?
NO.

3 Inscribe en los mecanismos de registro de ldia
asistencia correspondiente las
incidencias justificadas.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Si.

4 Elabora listado para captura en el 4 hr
Sistema Unico de Némina.

5 Jefatura de Unidad Efectta la captura en el Sistema Unico de 4 hr
Departamental de Némina, de acuerdo a calendario de
Movimientos de captura.

Personaly Nominas
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No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad

6 Realiza la comprobacién en noémina 4 hr
quincenal de descuentos.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles y 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Los mecanismos de registro de asistencia podran ser lista de asistencia y/o
sistematizado.

2. Lavalidacion de los mecanismos de registro de asistencia se realizara dentro de los
diez dias habiles siguientes del mes inmediato anterior.

3. La captura de descuentos en el Sistema Unico de Némina (SUN), serd de acuerdo a
calendario de captura emitido por la Direccion General de Administracion de
Personaly Desarrollo Administrativo.

4. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracién de Capital Humano,
validar en el control de incidencias que no se tengan Documentos Mdltiples de
Incidencias, Licencias Médicas o cualquier otro documento que justifique las faltas
de registro en los mecanismos de registro de asistencia.

5. Para el personal de Estructura (Mandos Medios y Superiores), los descuentos seran
por solicitud de su Superior Inmediato.
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Diagrama de Flujo:

&

4Es rechazada la
Justificacion de la
inasistencia?

1. Valida en |os
mecanismos de registro
de asistencia, los
regristros del persenal
de SECTEI

2. Confronta los dias no
registrades por persanal
de SECTE| para
comprobar justificacidn.

4, Elabora listado para
captura en el Sistema
Unica de Namina

3. Inscribe los
mecanismos de registro
de asistencia
correspondiente a las
incidencias justificadas

Subdireccién de Administracion de Capital Humano,

5. Efectia la captura en
el Sistema Unico de
Mamina de acuerdo al
calendario de captura.

6. Realiza comprobacian
£n namina quincenal de
descuentos.

Decuentos nominales por falta de asistencia.

Jefatura de Unidad Departamental de
Movimientos de PErsonal y Nominas.

VALIDO

Subdireccion de Administracion de Capital Humano
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9. Nombre del Procedimiento: Reporte y pago de tiempo extra y/o servicios eventuales.

Objetivo General: Gestionar el pago de remuneraciones extraordinarias y/o servicios
eventuales del personal de Técnico Operativo (Base Nomina 1, Lista de Raya Base
nomina 5) que corresponda de acuerdo a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Recibe oficio de solicitud, anexando 8 hr
Administracion de formato de Tiempo Extraordinario y/o
Capital Humano Servicios Eventuales, de acuerdo al
periodo firmados por el Titular de la
Direccion General de Planeacion y
Evaluacion Estratégica.

2 Valida que la solicitud normativamente 2 hr
sea correcta.
¢(Esta correcto el requisitado de
formato?

NO.

3 Se elabora oficio y regresa a la Direccion 8 hr
General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica para su correccion.

(Conecta con la actividad 1)
Si.

4 Se relnen firmas del titular de la 8 hr
Subdireccion de Capital Humano y la
Jefatura de Unidad Departamental de
Movimientos de Personal y Nominas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

5 Efectda la captura de las horas 8 hr
extraordinarias, para los empleados
solicitados por las areas, en el Sistema
Unico de NOmina, de acuerdo a
calendario de captura.
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No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad
6 Realiza la comprobacion de pago de la 4hr
némina quincenal del tiempo
extraordinario y/o Servicios Eventuales.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 6 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Las Unidades Administrativas, previo a solicitar tiempo extra y/o servicios eventuales,
deberan solicitar a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, si se cuenta con el recurso presupuestal para
ejercer.

2. Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, seran responsables de hacer que las personas servidoras publicas
labores tiempo extraordinario, sin haber solicitado previamente si se contaba con el recurso
presupuestal correspondiente.

3. Los Titulares de las Unidades Administrativas requirentes seran los responsables de vigilar
que las personas servidoras publicas que se les asigne tiempo extraordinario y/o servicios
eventuales, cumplan con el tiempo o tares asignadas de manera adicional a las funciones
del horario normal asignado.

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano, tendra la responsabilidad cuidar
que no se presente sobre ejercicio del presupuesto para los conceptos nominales de tiempo
extraordinario y/o servicios eventuales.

5. Laduracion del tiempo extra estd sujeta a lo dispuesto en la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional y las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

6. Lacaptura del tiempo extra y/o servicios eventuales se ajustara a los calendarios que emita
la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
ajustandose a la retroactividad sefialada en al numeral 2.3.10 de la Circular Uno 2019,

Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

7. Enlaactividad 1 se considera a la Direccidon General de Planeacion y Evaluacion Estratégica,

asi como Subsecretaria de Educacién, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién,
Direccidon Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional,
Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y Titular de la Dependencia
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1.Recibe solicitud,
anexande formato de TE 2. Valida gue la
@ wfo SE de acuerds al selicitugd nomativamente
periodao firmado por sea correcta,

Titular de DGPEE

2Esta correcto el v
requisitada de i 4, Se recaban firmas del
formatn? Titular de la SACH y |a
JUD en Iz SECTEI.

5. Efectia la captura de 6. Realiza la

horas extracrdinarias en camprebacion de pago
el SUM de acuerds al de la ndmina quincenal
calendario de captura, del TE yfo SE

3. Se elabora oficio y
regresa a la DGFEE para

sU correccian.

Reporte y pago de tiempo extra y/o servicios eventuales.
Subdireccién de Administracién de Capital Humane.

VALIDO

Subdireccidon de Administracion de Capital Humano
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Educacion Abierta.

Objetivo General: Elaborar un Programa Anual de Educacion Abierta para que los
servidores publicos que no han iniciado o concluido con la educacién basica y/o media
superior lo concluyan a fin de elevar el nivel educativo del personal.

Descripcion narrativa:

Responsable .. .
No. de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Elabora Circular dirigida al personal 3 dias
Administracion de Técnico Operativo y Estructura adscritos
Capital Humano a la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion para la
identificacion de las necesidades y la
remite para su autorizacion y firma.
2 Direccion General de | Recibe Circular, firmay la devuelve. 3 dias
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
3 Subdireccidn Recibe Circular debidamente firmada y 30
de entrega a la Direccion General de dias
Administracié Planeacién y Evaluacion Estratégica para
n de Capital su difusion y contestacion de formulario.
Humano
4 | Direccion Generalde | Recibe Concentrado del diagnédstico y 3 dias
Administraciony turna para considerar las necesidades en
Finanzas en la el Proyecto del Programa Anual de
Secretaria de Educacion Abierta.
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe el Concentrado del diagnostico y
analiza las necesidades del personal
adscrito a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién para
integrar el “Proyecto” del Programa
Anual de Educacién Abierta.

5dias

Elabora el “Proyecto” del Programa
Anual de Educacion Abierta y envia por
correo electronico a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humano para revision vy
validacion.

15
dias

¢Cuenta con los requisitos establecidos
para su validacion?

NO.

Devuelve el “Proyecto” del Programa
Anual de Educacion Abierta para las
modificaciones correspondientes.

5dias

(Conecta con la Actividad 6).

,

SI.

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humano el “Proyecto” del Programa
Anual de Educacion Abierta,
debidamente validado y envia por correo
electrénico.

8 dias

Direccidon General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Presenta el Proyecto del Programa Anual
de Educacién Abierta al Subcomité Mixto
de Capacitacion para su aprobacion.

8 dias

¢(Es aprobado?
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No. Respon:sa.ble de Actividad Tiempo
la Actividad
NO.

10 Devuelve el “Proyecto” del Programa 5dias
Anual de Educacién Abierta para las
modificaciones correspondientes.

(Conecta con la Actividad 6).
si.

11 Aprueba el Programa Anual de Educacion 3dias
Abierta y lo remite de forma fisica.

12 Subdireccion de Recaba rubricas y firmas del Programa 5dias

Administracion de Anual de Educacion Abierta de los

Capital Humano responsables de la Subdireccién de
Administracion de Capital Humano,
Direccion General de Administracion vy
Finanzas, Sindicato Unico de
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad
de México y Titular de la Secretaria de
Educaciéon, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

13 Elabora Oficio para la Direccion Ejecutiva 3dias
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos y envia fisicamente.

14 Direccidn General Recibe Oficio, revisa y firma para su 3 dias

de Administracion devolucion.
y Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
15 Subdireccién de Remite Oficio y Programa Anual de 2 dias
Administracion de Educacion Abierta a la Direccion Ejecutiva
Capital Humano de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos para su autorizacion.
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Responsable .. .

No. . Actividad Tiempo
de la Actividad P
Direccién General de | Recibe “Oficio” de autorizacion del 8 dias

Administraciony Programa Anual de Educacién Abierta y
Finanzasen la turna.
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
Subdireccién de Procede a la operacion y seguimiento del | 111 dias
Administracion de Programa Anual de Educacion Abierta.
Capital Humano
Emite Oficio e Informes trimestrales a la 20
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de dias
Personal y Derechos Humanos mediante
correo y fisicamente para su conclusion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 240 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 240
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos
Desconcentrados y en los Organos Politicos Administrativos, de la Administracién
Publica Disposiciones Generales, tendra a su cargo el Subcomité Mixto de
Capacitacion de esta Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion; la
integracion, ejecucion, difusion, evaluacidn, coordinacion y seguimiento del
Programa Anual de Educacion Abierta.

Es responsabilidad y atribucion de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH) normar, autorizar, dar seguimiento y
evaluar los Programas de Capacitacion, Educacion Abierta y Servicio Social y
Practicas Profesionales del capital humano en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad
de México; lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo 112, fraccion |,
I, 11I, IV del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica
de la Ciudad de México.
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3. El diagndstico de necesidades de Educacion Abierta se aplica mediante un
formulario en linea emitido por la DEDPyDH a través de la pagina de Capital
Humano.

4. Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos
Desconcentrados y en los Organos Politicos Administrativos, de la Administracién
Publica Disposiciones Generales, tendra a su cargo el Subcomité Mixto de
Capacitacion de esta Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion; la
integracion, ejecucion, difusion, evaluacion, coordinacion y seguimiento del
Programa Anual de Educacion Abierta.

5. Es responsabilidad y atribucion de la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH) normar, autorizar, dar seguimiento y
evaluar los Programas de Capacitacion, Educacion Abierta y Servicio Social y
Practicas Profesionales del capital humano en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad
de México; lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo 112, fraccion |,
I, 111, IV del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica
de la Ciudad de México.

6. El diagnostico de necesidades de Educacion Abierta se aplica mediante un
formulario en linea emitido por la DEDPyDH a través de la pagina de Capital
Humano.

7. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano elabora el Proyecto del
Programa Anual de Educacidon Abierta conforme al Formato establecido por la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo Personal y Derechos Humanos.

8. En la actividad 3 se considera a la Direccién General de Planeacién y Evaluacion
Estratégica, asi como Subsecretaria de Educacién, Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, Direccidon Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General
de Enlace Interinstitucional, Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y Titular de la
Dependencia
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9. Presenta el PPAEA al
Subcomité Mixte de
Capacitacion para su

aprobacién.
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11. Aprueba el Pragrama
anual de Educacian
Abierta y lo remite de
forma fisica.

10. Devuelve el PFAEA
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—_—
12. Recaba rubricas y
firmas del PAEA de los 13. Elabora Oficio para 15. Remite Oficic y PAEA 17. Procede a la
responsables de la SACH, la DEDPyDH y envia a la DEDPyDH para su ——% operacion y seguimiento
DGAF, SUT vy titular de fisicamente. autorizacion. del PAEA,
SECTE.
| S ——

18. Emite Oficio &

Informes trimestral a
DEDPyDH mediante —h@
comeo y fisicamente para

su conclusion,

—_—

Subdireccién de Administarcién de Capital Humane,

14, Recibe Oficio, revisa 16. Recibe Oficic de

v firma para su autaorizacian del PAEA y
devolucian. Io turma.

Elaboracién del Programa Anual de Educacién Abierta.

Finanzas en la SECTEI.

Direccion General de Administracion y

VALIDO

Subdireccion de Administracion de Capital Humano
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11. Nombre del Procedimiento: Pago y comprobaciéon de némina de personal y
prestadores de servicio asimilados a salarios.

Objetivo General:

Realizar el pago y comprobacion de la némina de personal y

prestadores de servicio asimilados a salarios conforme a las fechas fijadas en calendario
de pago, a fin de que el personal y prestadores de servicio asimilados a salarios puedan
cobrar oportunamente.

Descripcion narrativa:

No.

Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientosy
Personaly Nominas

Recibe via intranet la prendmina de base
y lista de raya base, estructura y
prestadores de servicio asimilados a
salarios conforme a las fechas
establecidas en el calendario y valida
informacion.

8 hr

(Esta correcta la prenémina de
acuerdo a lo movimientos e
incidencias de personal registrados en
SUN?

NO.

Elabora oficio para informar los errores a
la Direccion de Administracion de
Nomina de la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

8 hr

(Conecta con la actividad 1).

s

Sl.

Recibe via intranet postndmina, asi

como el resumen de néminas de base y
lista de raya base, estructura vy
prestadores de servicio asimilados a
salarios conforme a las fechas
establecidas en el calendario y los
imprime.

8 hr
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No.

Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora oficio para validacién y envia
para firma del Titular de la Subdireccion
de Administracion de Capital Humano,
solicitando Cuenta Liquida por Certificar
a la Subdireccién de Finanzas.

8 hr

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe  mediante oficio de |la
Subdireccién de Finanzas, la notificacion
que se cuenta con suficiencia
presupuestal en las partidas de gasto del
capitulo 1000 “Servicios Personales”.

8 hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Movimientosy
Personal y Nominas

Elabora oficios y recaba firma de la
persona Titular de la Subdirecciéon de
Administracion de Capital Humano, con
listados de pagos a dispersar de las
nominas de base y lista de raya base,
estructura y prestadores de servicio
asimilados a salarios y entrega a la
Subdirecciéon de Finanzas para su
ejecucion.

8 hr

Captura en el Sistema Unico de Némina
(SUN) pagos a cancelar por diversos
motivos, conforme calendario
establecido.

8 hr

Recibe via intranet el resumen de
nomina de recibos cobrados de base y
lista de raya base, estructura vy
prestadores de servicio asimilados a
salarios conforme a las fechas
establecidas en el calendario.

8 hr

Pagina 69 de 238



MANUAL "' Q’ Io GOBIERNO DE LA ;II\:I:ECCIONGENERALDE
ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO | |\ ISTRACION Y FINANZAS

9 Elabora oficios y recaba firma del Titular 8 hr
de la Subdireccion de Administracion de
Capital Humano de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de los resimenes de némina
de recibos y son cobrados a |la
Subdirecciéon de Finanzas, para su
reintegro a Tesoreria.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. La Direccidon General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, es la encargada de publicar en tiempo y
forma el resumen de némina en la pagina de intranet, de la Néomina SUN del
personal de Base y Lista de Raya Base, Estructura y prestadores de servicio
asimilados a salarios conforme al “calendario de procesos de némina SUN?,
preestablecido y emitido por la misma area.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y Néminas es la
responsable elaborar los listados de dispersion y comprobacion de la ndmina del
Estructura y prestadores de servicio asimilados a salarios, de acuerdo a los
tabuladores y calendarios vigentes emitidos por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

3. LaSubdireccién de Administracion de Capital Humano es la responsable de solicitar
a la Subdireccion de Finanzas, informacion acerca de la disponibilidad de recursos
en las Partidas correspondientes del capitulo 1000 “Servicios Personales”.

4. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano remitira a la Subdireccion de
Finanzas, el resumen de ndmina SUN para la elaboracién de la C.L.C. (Cuenta por
Liquidar Certificada).

5. La Subdireccion de Administracion de Capital Humano remitira a la Subdireccién de
Finanzas, la relacién de los pagos no cobrados, con el objeto de reintegrar los
recursos a la cuenta de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Pago y comprobacién de némina de personal y prestadores de servicio asimilados a salarios.

ientos de F

Jefatura de Unidad Departamental de M.

1. Recibe via Intranet |a
prencmina y lista de raya

de trabajadores
conforme a fechas de
calendario,

:Esta carrecta la
prengmina de acuerdo a
los movimientos de
incidencias registradas
en SUN?

2. Elabora oficio para
informar los errares a

la DAN de la DGAPYDA.

si

S

3, Recibe en Intranet
pastnoming, resumen de
nominas v lista de raya
de trabajadores e
imprime,

—

—

4. Elabora oficio de
validacion y firma Titular
de la SACH, solicitanda

CLC per la SF.

S —

— de SACH con listados de

3

6. Elabara Oficios,
recaba firma del Titular

dispersion y entrega a
SF.

7. Captura en el SUN
pagas a cancelar por
diversas mativos
conforme al calendario.

8. Recibe por Intranet el
resumen de nomina de
recibos cobradeos y lista
de raya de trabajadores.

recaba firma de Titular

de SACH de resumenes
de Mom, y son cobrados
por SF para T

9.Elabara oficias,

Subdiraccidn de Administracion

de Capital Humano.

5.Recibe mediante oficio
de SF y notifica que hay

suficiencia presupuestal
en las partidas del C.100

VALIDO

Subdirecciéon de Administracion de Capital Humano
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12. Nombre del Procedimiento: Alta de Clave Presupuestal adicional en el Analitico de

Claves.

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias para el Alta de una Clave

Presupuestal adicional al Analitico de Claves autorizado de origen a la SECTEL.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion
de Finanzas

Identifica causa o motivo para solicitar el
Alta de una Clave Presupuestal.

5 min.

Instruye el tramite del Alta de la Clave
Presupuestal.

5 min.

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Control
Presupuestal

Recibe para tramite de Alta de la Clave
Presupuestal.

5 min.

Identifica la clave presupuestal.

2 hr.

¢Procede normativamente?

No.

Inconsistencias en algun elemento de la
Clave presupuestal del elemento.

min.

(Conecta con la Actividad 1).

’

SI.

Dictamina si  requiere  autorizacion
especifica.

30 min.

:Requiere autorizacion especifica?

No.

Derivado al ejercicio fiscal vigente

15 min.

(Conecta con la Actividad 12).

’

SI.

Informa para realizar el tramite de

5 min.
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

autorizacion para dar de Alta la Clave
Presupuestal.

Subdireccion
de Finanzas

Recibe informe de requerimiento de
autorizacion oficial para solicitar el
tramite de Alta.

5 min.

10

Tramita ante la Direccion General de
Planeacion presupuestaria Control vy
Evaluacion del gasto de la Subsecretaria
de Egresos de la SAF la autorizacion para
el Alta de la Clave presupuestal.

3 dias.

11

Recibe autorizacion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para realizar
el tramite de Alta la Clave presupuestal.

5 min.

12

Informa que se emitié la autorizacion
para el tramite de Alta de la Clave
Presupuestal.

5 min.

13

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Control
Presupuestal

Recibe autorizacion para el tramite del
Alta de la Clave Presupuestal.

14

Captura en el sistema SAP-GRP la
solicitud de Alta de la Clave
Presupuestal.

1 hr.

15

Verifica que la solicitud de Alta de la
Clave Presupuestal sea Registrada en el
sistema SAP-GRP.

15 min.

¢La solicitud fue registrada?

No.

16

Informa que la solicitud de Alta de la
Clave Presupuestal fue Rechazada
indicandole el motivo del rechazo.

5 min.

(Conectar con la Actividad 1).

I

SI.
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No. Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad

17 Informa que la solicitud de Alta de la 5 min.
Clave Presupuestal fue Registrada.

18 Subdireccionde | Recibe informe para conocimiento de 5 min.
Finanzas que el Alta de la Clave Presupuestal fue
Registrada.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 5 horasy 10 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO
APLICA

Aspectos a considerar:

1. Eltramite de Alta de Clave Presupuestal procede cuando se requiere ejercer recursos en
una Partida Presupuestal que no se encuentra registrada en el Analitico de Claves.

2. La Subdireccidon de Finanzas, remitira la solicitud Alta de Clave Presupuestal que
elabore, a través del Sistema Informatico de Planeacidn de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3. La Subdireccion de Finanzas, sera la instancia responsable de observar este
procedimiento y actualizarlo.

4. Haciendo referencia a la actividad 4. Se debera considerar como completa la clave
cuando se consideren los datos (Centro Gestor, Area Funcional, Programa
Presupuestario, Fondo, Partida, Tipo de Gasto, Digito Identificador, Destino de Gasto y
Proyecto de Inversion).

Pagina 74 de 238



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Q SAF
GOBIERNO DE LA

° CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Diagrama de Flujo:

ONO©,

w

1

e

-

£

T

3 ik B3 i causa o 2. Instruye el tramite del
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o Presupuestal.
¥ Presupuestal.

2

5

@
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3. Recibe para tramite de
Alta de la Clave
Fresupuestal

R

—

4. |dentifica la dlave
presupuestal.

{Procede . 6. Dictamina si requiere
narmativamente? auterizacion especifica.

Alta de Clave Presupuestal adicienal en el Analitice de Claves.

5. Incansistencias en 8. Informa para realizar
algun elemento de la i i el tramite de
Clave presupuestal del autorizacion® autorizacion para Alta de
elemento. Clave Presupuestal.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

7. Derivado al gjercicic
fiscal vigente.
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9.Recibe informe de
requerimiento de
autorizacion oficial para
solicitar el tramite de
—_—
w
8 ¥
= " ™ i =
£
i
] 10.Tramita anlg la DGAF 11. Recibe autorixa.r_irlm 18. Recibe informe para
5 cnl_'respj)ndlente la |y dela S_AF para realizar el conocimiento de que el
k4 autorizacion para el Alta tramite de Alta de la Alta de la Clave
E de la Clave presupuestal. Clave presupuestal presupuestal fue
regisirada,
:E \ J \ J d
@
“
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; ®
12. Informa que se
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entrega copiz del oficic.
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H | S
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)
13, Recibe autorizacion
3 para el tramite del Alta
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g
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= § registraca?
‘: 14. Captura en el sistema 15. Verifica que la 17. Informa que la
z SAP-GRF la solicitud de solicitud de Alta de la i solicitud de Alta de la
Alta de la Clave Clave presupuestal sea Clave Presupuestal fue
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= \ J J Mo,
=.
-]
E
2
=
2 16. Informa que la
L] solicitud fue rechazada
g indicando el mativo,
2
=
k]
=

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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13. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y entrega de Cheques de las Cuentas
Bancarias de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Objetivo General: Establecer las acciones generales que se deben aplicar para la
elaboracion, tramite de firma y entrega de Cheques a Servidores Publicos, Proveedores,
Prestadores de Servicios, Beneficiarios de Programas Sociales u otros beneficiarios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Finanzas

Recibe y analiza la solicitud de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, turna
instrucciones para su revision vy
verificacion de procedencia.

5 min.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Recibe la Solicitud e instrucciones y
verifica que los datos y conceptos sean
correctos.

10 min.

¢La solicitud es correcta?

No.

Elabora y tramita el Oficio de
devolucién de la solicitud informando
las causas por las que no es procedente
la emision del cheque.

10 min.

Fin de procedimiento.

’

SI.

Verifica que la Cuenta Bancaria tenga
recursos, elabora cheque y pdliza a
favor del beneficiario y envia para su
visto bueno.

1 hr.

Subdireccion de
Finanzas

Recibe Cheque con Péliza y con soporte
documental para su revision y otorga su
visto bueno.

30 min.
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Envia cheque con Pdliza y soporte para
su revision y firma.

10 min.

Direccion General
de Administraciony
Finanzasenla
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién

Recibe Cheque con Péliza y soporte
para su revision.

10 min.

:Esta correcto el cheque y la péliza?

No.

Devuelve cheque con pélizay soporte
para su correccion e indica las
modificaciones a realizar.

10 min.

(Conecta con la Actividad 4).

’

SI.

Firma el cheque y remite para firma de la
Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

1 hr.

10

Recibe el cheque firmado por la Titular
de la Secretaria de Educacidn, Ciencia,
Tecnologia e Innovaciony
documentacion soporte y entrega.

10 min.

11

Subdireccion de
Finanzas

Recibe el cheque firmado con pélizay
documentacion soporte para el tramitey
entrega.

10 min.
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No. Responsable de la | Actividad Tiempo
Actividad

12 Entrega cheque firmado al beneficiario, 35 min.
acusa de recibido e integra en el
expediente con pdlizay documentacion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas con 20 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o
resolucion: NO APLICA.

Aspectos a considerar:

1. Director General de Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccion de
Finanzas, es la responsable del manejo y control de las Cuentas Bancarias
aperturadas ante la Institucion Bancaria Scotiabank - Inverlat a nombre de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México.

2. C
orresponde al Titular de la Subdireccidn de Finanzas el resguardo de las chequeras.

3. Todos los cheques emitidos deberan invariablemente ser firmados por la Titular de la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y el Director General de
Administracion y Finanzas.

4, Enlaactividad 1 se considera a la Direccién General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la Direccion de
Planeacion y Evaluacidn Estratégica, Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion
General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi como las areas
adscritas a estas.
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Elaboracién y Entrega de Cheques de las Cuentas Bancarias de la SECTEI

Subdireccién de Finanzas.

1. Recibe y analiza la
solicitud de la DGAF,

turna para revision y
verificacian de
procedendia.

5. Recibe cheque con
poliza y con soporte
documental para su
revision y otorga visto
bueno.

6. Envia cheque con
paliza y soporte para su @
revision y firma,

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

2 Recibe la solicitud &
instrucciones y verifica
que los datos y
conceptos sean
correctos.

La salicitud es
correcta?

3 Elabora y tramita el
oficio de devolucion de
la solicitud informando

las causas no
procedentes.

4. Verifica que la cuenta
bancaria tenga recursos,
elabara chegue y péliza y

envia para viste buena.
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Elaboracion y Entrega de Cheques de las Cuentas Bancarias de la SECTEI

Subdireccion de Finanzas.

11, Recibe el cheque
firmadao con paliza y
documentacion, soporte
jpara tramite y entrega.

12.Entrega chegque
firmado al beneficiario,
acusa de recibido &
integra en el expediente
can poliza.

Direccion General de Administracién y Finanzas en la SECTEI.

JEstd correcto el
chegue y la poliza?

7. Recibe cheque con
poliza y soparte para su
revision,

9. Firma el cheque y
remite para firma de la
Titular de |a SECTEL

S —

4

8. Devuelve cheque con
péliza y soporte para su
correccion & indica las

maodificaciones a realizar.

10, Recibe el cheque
firmada por la Titular de
la SECTEI,
documentacion soparta
)l’ Entrega.

VALIDO

Subdireccion de Finanzas

Pagina 81 de 238



MANUAL
ADMINISTRATIVO

)
% GOBIERNO DE LA

v CIUDAD DE MEXICO
°

SAF

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

14. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente:l.- Asignacion de Recursos de Fondo

Revolvente a la SECTEI.

Objetivo General: Establecer los pasos generales del procedimiento para la asignacion de
recursos otorgados como Fondo Revolvente por parte de la Secretaria de Administraciony
Finanzas (SAF) a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SECTEI).

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Elabora y entrega oficio para firma a la 1dia.
Finanzas Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
dirigido a la Subsecretaria de Egresos de
la SAF, solicitando la asignacién de
recursos para su aplicacion como Fondo
Revolvente.
2 Direccion General Recibe y revisa oficio dirigido a la | 10 min.
de Administraciony Subsecretaria de Egresos de la SAF,
Finanzas en la solicitando la asignacion de recursos
Secretaria de para su aplicacion como Fondo
Educacion, Ciencia, Revolvente.
Tecnologia e
Innovacion
¢Es correcto el oficio?
No.
3 Recibe oficio con los motivos del | 20 min.
rechazo por inconsistencias como son el
importe o el texto del oficio rechazo.
(Conecta con la Actividad 1).
Si.
4 Firmay Entrega para su envio a la 10 min.
Subsecretaria de Egresos de la SAF.
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No. | Responsabledela Actividad Tiempo

Actividad
5 Subdireccion de Recibe Oficio firmado y remite a la
Finanzas Subsecretaria de Egresos de la SAF.
6 Recibe Oficio de autorizacion de la

Subsecretaria de Egresos de la SAFy lo
remite para el tramite.

7 Jefatura de Unidad Recibe Oficio de Autorizacidn, elabora 'y

Departamental de tramita Cuenta por Liquidar Certificada
Control Presupuestal | de Asignacién.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 3 horas, 40 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion resolucion: NO
APLICA

Aspectos a considerar:

1. Estos recursos se solicitan a la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) de
conformidad con el numeral 124 del Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para la
atencion de gastos urgentes y de poca cuantia que requiere la operacion de la SECTEI.

2. Elmonto autorizado no se contabiliza como parte del “Ejercido” de la SECTEI durante el
ejercicio presupuestal. Es un “préstamo” a cuenta del Presupuesto Autorizado que debe
reintegrarse al cierre del ejercicio mediante Depdsito a la Cuenta de la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México / Secretaria de Administracion y Finanzas y/o
mediante Cuenta (s) por Liquidar Certificada(s) de Comprobacion de Fondo Revolvente
sin salida de efectivo, y/o Documento Multiple de Comprobacion.

3. El Fondo Revolvente se puede solicitar al inicio del ejercicio presupuestal y se debe
reintegrar en la Fecha que para tal fin establezca la SAF para efectos de Cierre del
Ejercicio Presupuestal Anual.

4. El ejercicio de los recursos del Fondo Revolvente se debe ajustar a los criterios
establecidos en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario
de la Administracion Publica de la Ciudad de México y en los Aspectos a Considerar
sefialados en los Procedimiento respectivos.

5. La administracion del Fondo Revolvente es responsabilidad del Titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas a través del Titular de la
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Subdireccion de Finanzas
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15. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente: Il.- Comprobacion por Cierre del
Ejercicio, de los Recursos asignados a la SECTEI.

Objetivo General: Establecer los pasos del procedimiento para la comprobacion por cierre
del ejercicio, de los recursos otorgados como Fondo Revolvente por parte de la Secretaria
de Administracion y Finanza (SAF) a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (SECTEI) de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Finanzas

Recibe circular de cierre del ejercicio
presupuestal, con fechas de comprobacion
final del Fondo Revolvente.

15 min.

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Control
Presupuestal

Recibe la circular de cierre e instruccion
para integrar el total de los recursos del
Fondo Revolvente.

15 min.

Revisa en su control a que servidores
publicos se les asignaron recursos del
Fondo Revolvente y se encuentran
pendientes de comprobacion.

3 dias.

Elabora oficios para Servidores Publicos
deudores del Fondo Revolvente,
indicando, conforme al calendario, la
fecha limite para que presenten la
comprobacion total de los recursos,
mediante Comprobantes Fiscales Digitales
por gastos realizados y/o la entrega de la
Ficha de Depésito a la Cuenta de la SECTEI
de los recursos no ejercidos.

1dia.

Envia oficios para firma a la Subdireccion
de Finanzas, de servidores publicos
deudores para comprobar o reintegrar
recursos.

15 min.
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No. Respon.sa.ble Actividad Tiempo

de la Actividad

6 Subdireccion de Entrega oficios a Servidores Publicos | 15 min.
Finanzas deudores del Fondo Revolvente para que

comprueben o reintegren los recursos.

7 Direccion Recibe Oficio de los Servidores Publicos | 15 min.
General de deudores con comprobacion final del
Administraciony Fondo Revolventey turna.

Finanzas en la
Secretaria  de
Educacion,
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

8 Subdireccion de Recibe oficio de los Servidores Publicos | 15 min.
Finanzas deudores del Fondo Revolvente, revisa e

instruye para su analisis.

9 Jefatura de Recibe  para revision oficio con | 15min.
Unidad documentacion comprobatoria de los
Departamental de Servidores Publicos deudores.

Control
Presupuestal

10 Revisa documentacion que los Servidores 2 dias.
Publicos deudores del Fondo Revolvente
presentan como comprobacion final.
¢La documentacion esta correcta?

No.

11 Elabora y tramita oficio para el Servidor 1dia4
Publico deudor del Fondo Revolvente hr.
informandole el motivo del rechazo de la
comprobacion.
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No.

Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

Fin de procedimiento

,

SI.

12

Tramita Cuenta por Liquidar de Reposicion
de Fondo Revolvente o Documento
Multiple de Comprobacién de recursos.

15 min.

13

Realiza los registros de cancelaciéon y en su
caso, la elaboracion de los cheques.

15 min.

14

En caso de gasto excedente al monto
pendiente de comprobar, procede a
elaborar cheque por la diferencia a favor
del Servidor Publico Solicitante.

3 hr.

15

Realiza conciliacion para verificar que ya
no se tienen Servidores Publicos deudores
del Fondo Revolvente y los recursos de la
cuenta bancaria que se encuentran
“disponibles” para su reintegro a la
Tesoreria del GCDMX.

3 hr.

(Hay deudores?

’

SI.

16

Revisa que deudores estan activos para
realizar correccion.

15 min.

(Conecta con la Actividad 4).

No.

17

Integra la suma de importes del saldo
bancario mas las Cuenta por Liquidar
Certificada de Reposicion de Fondo
Revolvente o Documento Mdltiple de
Comprobacion de recursos de Fondo
Revolvente.

3 hr.

Pagina 87 de 238



0o
MANUAL ’ﬁ GOBIERNO DE LA | AF
o o DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRATIVO Vo CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION Y FINANZAS

Responsable

No. de la Actividad

Actividad Tiempo

18 Elabora y tramita el cheque | 15 min.
correspondiente a los recursos que se
reintegraran via depdsito a la Cuenta
Bancaria de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

19 Realiza depdsito del cheque ala Cuentade | 1dia2
la Tesoreria del GCDMX, Con la Ficha de hr.
Dep0dsito procede a elaborar el Documento
Multiple de reintegro de fondo revolvente

20 Tramita oficios para la Tesoreria 1dia.
remitiendo original de la Ficha de Depésito
de reintegro, solicitando la emisién del
Recibo de Entero.

21 Elabora oficio para la Subsecretaria de 1dia.
Egresos de a SAF informando la
comprobacion del Fondo Revolvente
obteniendo el acuse correspondiente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 1 hora, 45 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion N/A
resolucion: NO APLICA.

Aspectos a considerar:

1. La comprobacion final del Fondo Revolvente asignado a la SECTEI se debera realizar de
conformidad con el numeral 134 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio,
Control y Evaluacion del Gasto de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, en la
fecha y términos que se establezca en la Circular de Cierre del Ejercicio Presupuestal, o el
documento que al respecto emita la Secretaria de Administracidn y Finanzas.
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2. Toda vez que el monto autorizado como Fondo Revolvente no se contabiliza originalmente
como parte del “Ejercido”, la comprobacion total del mismo al cierre del ejercicio se debe
realizar mediante Depdsito a la Cuenta de la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México
/ Secretaria de Administracion y Finanzas y/o Documentos Multiple de Comprobacion de
Fondo revolvente.

3. Los plazos que se establezcan en el calendario interno para la realizacion de las diferentes
actividades inherentes a la comprobacion final del Fondo Revolvente, se deberan ajustar en
razon de los tiempos que la Circular de Cierre del Ejercicio Presupuestal lo requiera.

4. Motivo de rechazo: Serd motivo toda comprobacion de recursos que no se apeguen a los
lineamientos circulares, manual de reglas y toda normatividad del ejercicio y
comprobacion del fondo revolvente.

5. Haciendo referencia a la actividad 6, se debe tener en consideracion la Integracion del Total
Asignado a la SECTEI, con deudores, saldo en bancos, cuentas por liquidar certificadas de
Fondo Revolvente en tramite, documentacion pendiente de tramitar y pagos pendientes de
realizar.

Diagrama de Flujo:
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8. Recibe oficio de las

servidares plblicos
deudores del Fonda

Revolvente.

Subdireccidon de Finanzas.

ila
4 documentacion
estd correcta?

9. Recibe para revisicn 10. Revisa 12 Tramita cuenta por

oficie con la decumentacion que los liquidar de reposicién 13, Reliza registras de
documentacion servidores plblicos de FR o Documento ' canceI::Ein o
comprabatoria de los deudores del Fondo Multiple de e ad
servidores publico Revolvente presentan comprobacian de glaboracan oe cheques.
deudor comp. recursos

11. Elabora y tramita
oficie informanda el

motivo del rechazo de
comprobacion.

Fondo Revalvente: Il.- Comprobacién por Cierre del Ejercicio, de los Recursos asignados a la SECTEI

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
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por Cierre del Ejercicio, de los Recursos asignades a la SECTEI

p

.- C

Fondo

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,

15. Realiza conciliacian

para validar deudores y

cuentas disponibles para
reintegro a Tesoreria.

14. En caso de gasto
excedente al monto de
comprobar, elabara
cheque por la diferencia.

16, Revisa que deudaores
estan activos para
realizar comeccion.

(Hay deudores?

17. Integra la suma de
importes del saldo

18. Elabora y tramita
cheque comespandiente
bancaric mas la cuenta a los recursos que se

por liquidar o reintegran via deposito a
documento maltiple. la SAF

19. Realiza deposito del
cheque a la cuenta de la
Tesoreria, elabora
Documenta Multiple de
reintegro

20, Tramita aficio para la
Tesoreria selicitando
Recibo de Entero.

21. Elabora oficio para
la Secretaria de Egresos
informando la
camprobacion del FR
obteniendo acuse

—

—_— S

|

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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16. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente: Ill.- Asignacidn, reposicion y
comprobacion de Recursos de Fondo Revolvente.

Objetivo General: Establecer las acciones generales que se deben aplicar en la asignacion,
ejercicio y comprobacion de los recursos asignados a Servidores Publicos como Fondo
Revolvente para la atencidn de gastos urgentes.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable Tiempo
dela Actividad
Actividad
1 Subdireccién de Recibe la solicitud de reembolso de la 5min.
Finanzas Direccion General de Administracién y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, turna
para su revision y analisis de procedencia.
2 Jefatura de Recibe la Solicitud y verifica que los datos 10 min.
Unidad y conceptos sean correctos.
Departamental
de Control
Presupuestal
¢La solicitud es correcta?
No.
3 Elabora y envia el Oficio de devolucion de | 10 min.
la solicitud informando las causas de
rechazo.
Fin de procedimiento.
Si.
4 Verifica que la Cuenta Bancaria tenga 1hr.
recursos, elabora cheque, podliza y envia
para firma.
5 Subdirecciéon de | Recibe Cheque con Pdliza, soporte | 30 min.
Finanzas documental para su revision y otorga su
visto bueno.
6 Envia cheque con Péliza y soporte para su 10 min.
revision y firma.
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No. Responsable Tiempo
dela Actividad
Actividad
7 Direccion Recibe Cheque con Péliza y soporte para 10 min.
General de | surevisiony firma.
Administracion
y Finanzas en la
Secretaria  de
Educacion,
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
¢Esta correcto el cheque y la poliza?
No.

8 Devuelve cheque con pdéliza y soporte 10 min.
para indicando sus correcciones.
(Conecta con la Actividad 4).

Si.

9 Firma el cheque y remite para firma de la 1hr.
Titular de la Secretaria de Educacion,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

10 Recibe el cheque firmado por la Titular de 10 min.
la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, documentacion
soporte y entrega.

11 Subdireccion de Recibe el cheque firmado con pédliza y | 10 min.

Finanzas documentacion soporte para el tramite.

12 Entrega el cheque firmado al beneficiario, 35 min.
acusa de recibido e integra en el
expediente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas, 20 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO
APLICA.
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10.

Aspectos a considerar:

. Estos recursos se autorizan a Servidores Publicos por parte de la Titular de la SECTEI para la atencién de

gastos urgentes y de poca cuantia que requiere la operacion de sus areas.

. Los gastos realizados con recursos del Fondo Revolvente se podran reembolsar durante el transcurso del

ejercicio presupuestal, tantas veces como el Servidor Publico responsable de su manejo lo requiera de
forma justificada.

. El ejercicio de los recursos del Fondo Revolvente se debe ajustar a los criterios establecidos en el

Capitulo V del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio, Control y Evaluacion del Gasto de la
Administracion Publica de la Ciudad de México. a la “Guia para el ejercicio de los recursos del Fondo
Revolvente” que recibi6 con su cheque de asignacion el Servidor Piblico y los Aspectos a Considerar de
este procedimiento.

. El Servidor Publico que recibe recursos del Fondo Revolvente queda registrado como Deudor de la

SECTEI, y esta obligado a realizar el reintegro o comprobacion de los recursos recibidos conforme a los
procedimientos establecidos, cuando deje de ocupar el cargo con el cual recibié los recursos, al Cierre
del Ejercicio, o en el momento que le sea requerido por la Direccion General de Administracion y
Finanzasy Finanzas.

. Para efectuar la comprobacién del ejercicio del Fondo Revolvente, el Servidor Publico con asignacion de

Fondo Revolvente debera presentar los Comprobantes Fiscales Digitalizados (CFDI’S) y/o recibos de
Pasajes que comprueben el gasto.

.Para efectos de Cierre del Ejercicio Presupuestal, el Servidor Publico con asignacion de Fondo

Revolvente, recibira un Oficio en el cual se le informard el plazo maximo para que realice la
comprobacion final de los recursos recibidos. Dicha comprobacion podra realizarse mediante CFDI’s
y/o mediante el depdsito de los recursos no ejercidos en la Cuenta Bancaria que en el mismo Oficio les
sera indicada.

. Los CFDI’s para reposicion de Fondo Revolvente se deberan presentar en un plazo no mayor a 30 dias

naturales a partir de su fecha de expedicion.

. El Servidor PUblico con asignacion de Fondo Revolvente se abstendran de fraccionar los montos totales

de las adquisiciones y/o servicios contratados en dos o mas facturas, para colocarlos en el supuesto de
“poca cuantia”, en este caso se devolveran sin tramite de pago las facturas que se coloquen en este
supuesto.

.El Servidor Publico con asignacion de Fondo Revolvente se abstendran de realizar la adquisicion

periddica de los mismos bienes, situacion que quita al gasto el caracter de “urgente”. En estos casos el
Servidor PuUblico con asignacién de Fondo Revolvente deberd coordinar con la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios el procedimiento para evitar la adquisicion o
contratacion de los mismos bienes o servicios de manera reiterada.

Las adquisiciones del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” del Clasificador por Objeto del Gasto
para el Gobierno de la Ciudad de México, se deben realizar por conducto de la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, por lo que sélo por excepcion podran realizar con
Fondo Revolvente la adquisicion de aquellos articulos que no se tenga en existencia en el Almacén
Central o que por necesidad de operacidn se requieran de manera urgente para su uso inmediato.
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11.Para los CFDI que se presente como comprobacion de gastos de partidas del Capitulo
2000, se debera recabar previamente el sello de “No Existencia en el Almacén Central”,
del Almacén Central de la Dependencia; y en el caso de bienes de la partida 2141, se
debera recabar, ademas, en el mismo formato el Visto Bueno de la Direccién General de
Cémputo y Tecnologias de la Informacion de la SECTEI.

12. Los Servidores Publicos con asignacion de Fondo Revolvente y los que lleven a cabo la
recepcion, control, aplicacion y comprobacion de los recursos del Fondo Revolvente,
deberan adoptar las medidas pertinentes para dar cumplimiento a los criterios y
actividades establecidos en la normatividad aplicable y en el presente Procedimiento.
Aquellos que incumplan con sus obligaciones o no observen los principios citados, seran
sujetos a la responsabilidad que determinen los Organos de Control.

13.No se podran utilizar los recursos del Fondo Revolvente para cubrir los siguientes
conceptos de gasto:

a) Pago de Propinas, bebidas alcohdlicas,

b) Consumo de alimentos en restaurantes, ni locales ni fordneos a la Ciudad de
México, salvo el caso de Servidores Plblicos en Comisidn Oficial y la o el Titular
de la Dependencia en el ejercicio de sus funciones

c) Adquisicion de alimentos en tiendas comerciales o de comida rapida, salvo que
se ajusten a insumos o servicios basicos. En estos casos en el formato de
Comprobacion se debera indicar como justificacion del gasto, el motivo que lo
generd y los Servidores Publicos que consumieron los alimentos

d) Pago de insumos para servicio de cafeteria, salvo reuniones oficiales y de trabajo

e) Pago de compra de tarjetas telefdnicas

f) Pago de vales de despensa.

g) Pago de anticipo a proveedores y prestadores de servicios

h) Pago de bienes o servicios no incluidos en las partidas de los Capitulos de gasto
autorizados para Fondo Revolvente.

i) Pago de papeleria personal (tarjetas de presentacion, hojas membretadas, sobres
a nombre de funcionarios), asi como invitaciones para recepciones o eventos de
tipo social.

j) Pago de materiales o papeleria que existan en el Almacén Central de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México.

k) Préstamos personales, cubrir operaciones ajenas por retenciones a terceros, asi
como para regularizar compromisos de ejercicios fiscales anteriores.

[) Pagos como complemento al salario, bajo ninglin concepto p. €j. Cuota periddica
de pasajes.

m) Pago de ayudas a la poblacidn en general o satisfacer alguna necesidad de la
misma.

n) Pago de pasajes a Servidores PUblicos de Estructura u Honorarios

14.La Direccién General de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Finanzas, debe llevar un registro de firmas de los funcionarios facultados para autorizar
los documentos justificativos y comprobatorios de gastos. No se aceptara documento
comprobatorio cuya firma de autorizacion no esté registrada.
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15. Los Servidores Publicos con asignacion de Fondo Revolvente para solicitar el reembolso
de Fondo Revolvente deberan acompaiiar su solicitud con los comprobantes de gasto y la
justificacion de los mismos que deberan reunir los requisitos fiscales establecidos en el
Articulo 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion y administrativos que a continuacion se
enlistan:

a) La Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida y el régimen
fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.

b) Elndmero de folioy el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria,

c) Ellugary fecha de expedicion.

d) La Clave del Registro Federal de Contribuyentes GDF 9712054NA, del Gobierno
de la Ciudad de México a favor de quien se expide el CFDI.

e) El CFDI deberd estar expedido a nombre del Gobierno de la Ciudad de
México/Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con domicilio
en Av. Fray Servando Teresa de Mier, nimero 77. Colonia Centro (Area 1), Alcaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de México.

f) La cantidad, unidad de medida y nombre del bien o del servicio

g) Elvalor unitario consignado en nimero

h) Elimporte del IVA aplicado

i) ELimporte total consignado en nimero o letra

16. Los Servidores Publicos con asignacion de Fondo Revolvente para solicitar el reembolso
de Fondo Revolvente deberan atender también los siguientes requisitos:

a) Los comprobantes deberan adherirse al formato “COMPROBACION DE FONDO
REVOLVENTE”.

b) Los comprobantes deberan contener nombre y firma del Servidor Publico que
recibio los bienes y/o servicios.

c) En el formato “COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE” se incluird la
justificacion del gasto.

d) Los comprobantes de gastos deberan contar con el sello del Almacén Central, y
tratandose de servicios deberan contener la firma de conformidad del servidor
publico que haya solicitado y/o recibido el servicio.

e) No se aceptaran comprobantes con raspaduras, con tachones o alterados.

f) Sélo se aceptaran comprobantes que no excedan de 30 dias naturales contados a
partir de la fecha de su expedicion.

g) En el caso de comprobacidn de Viaticos, s6lo se aceptaran comprobantes que no
excedan de 15 dias naturales contados a partir de la fecha de su expedicion

17. No se aceptara documentacion comprobatoria que establezca que la compra se realizd
con tarjeta de crédito. De forma excepcional y debidamente justificada, se aceptara la
forma de pago con tarjeta de débito.

18. Si por disposiciones especiales para la compra de un bien o contratacién de un servicio se
establezca como Unica forma de pago, el de tarjeta bancaria de crédito o débito, se
debera informar y acreditar, previo a la realizacién del gasto, a la Subdireccion de
Finanzas, la imposibilidad de realizar el pago en efectivo, quien de forma excepcional
podra emitir autorizacion.
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19. Exclusivamente en la comprobacion de gastos con motivo de una Comision Oficial
(vidticos), se aceptaran CFDI con pago de tarjetas bancarias bajo las siguientes
consideraciones:

20.Con Tarjeta de Crédito o de Débito, en los casos en que el Servidor Publico no haya
recibido recursos para la ejecucion de su Comision Oficial.

21.Con Tarjeta de Débito, en los casos en que el Servidor Plblico haya recibido los recursos
de su Comision Oficial y por motivos de seguridad no pueda transportar los recursos en
efectivo

22. El Servidor Publico responsable de recursos del Fondo Revolvente, en caso de robo o
cualquier otro ilicito relacionado con esos recursos, deberda efectuar la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico y dar aviso al Organo Interno de Control, la
Direccidon Ejecutiva Juridica Normativa y a la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

23. Motivo de rechazo: Serad motivo toda comprobacion de recursos que no se apeguen a los
lineamientos circulares, manual de reglas y toda normatividad del ejercicio y
comprobacion del fondo revolvente.

24.En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Administracion y Finanzas, la
Direccion de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi
como las areas adscritas a estas.
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de Fondo Revolvente,

de

Subdireccion de Finanzas,

D ———

11. Recibe el cheque

- firmado con péliza con
documentacion soporte

para el tramite.

| ——

h 4
12. Entrega el cheque

firmado al beneficiario,
acusa de recibido e

integra en el expediente.

S —

y compr

Fondo Revelvente lIl. Asignacidn, rep

Direccion General de Administracion y Finanzas en la SECTEL

JEstd correcta el
cheque y la poliza?

10. Recibe el cheque
9. Firma el cheque y firmade per la Titular de
remite para firma de la la SECTEI,
Titular de la SECTEI documentacian y
entrega.

7. Recibe Cheque con
Paliza y soporte para su
revision y firma,

8. Devuelve cheque con
paliza y soporte para su
carreccion,

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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17. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente: IV.- Solicitud de Gastos por Comprobar.
Objetivo General: Establecer las acciones generales que se debe aplicar en el ejercicio y

comprobacion de los recursos del Fondo Revolvente recibidos en calidad de “Gastos por
Comprobar”.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
laActividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion
Finanzas

de

Recibe oficio de la Direccion General de
Administracion 'y Finanzas en |la
Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, requiriendo
recursos como Gastos por comprobar
para adquirir bienes o servicios.

15 min.

Revisa e instruye para su procedencia y
Turna oficio de solicitud.

1dia

Jefatura
Unidad
Departamental
Control
Presupuestal

de

de

Recibe oficio e instrucciones de solicitud,
incluyendo anexos.

15 min.

(Procede entrega de recursos
solicitados?

No.

Elabora y tramita Oficio de rechazo,
indicando el motivo de la negativa por
falta de requisitos.

1 hr.

(Conecta con la actividad 1)

,

SI.

Elabora cheque de gastos a comprobar.

1 hr.

Entrega cheque para firmas de la Titular de
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovaciony de la Direccion
General de Administraciony Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,

15 min.
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No. Respon.sa.ble de Actividad Tiempo
laActividad
Tecnologia e Innovacion.

7 Direccidn General Recibe cheque, firma y envia a la Titular 15 min.
de Administraciéony de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Finanzasen la Tecnologia e Innovacion.

Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
8 Recibe y revisa Cheque firmado por las 15 min.
Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién y turna.
9 Jefatura de Recibe cheque firmado. 15 min.
Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal
10 Entrega cheque a beneficiario recabando 15 min.
la firma de recibido, archiva pdliza y
expediente.
Entrega copia de la pdliza y expediente. 30 min.
11
Subdireccion  de Recibe documentacion en copia. 30 min.
12 Finanzas.
Elabora oficio con la pdliza del cheque 10 min.
13 entregado y remite documentacion
entregada como Gastos a Comprobar.
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No Responsable de Actividad Tiempo
laActividad ctivida
14 Jefatura de Recibe documentacién comprobatoria y 1dia.
Unidad analiza.
Departamental de
Control
Presupuestal
¢Cumple con los requisitos?
No.
15 Elabora oficio informando motivo de 2 hr.
rechazo por inconsistencias en proceso.
(Continua en la Actividad 12).
Si.
16 Registra en control interno. 1dia.
17 Cancela el registro como Deudor del 15 min.
Servidor Publico Federal solicitante.
18 Conserva documentacién de gastos 30 min.
revisada para tramite de Cuenta por
Liquidar Certificada.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 7 horas y 40 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3
dias, 7 horas y 40 min.

Aspectos a considerar:

1. Los recursos que se proporcionaran como “Gastos a Comprobar” deben corresponder

Unicamente a partidas aplicables para el Fondo Revolvente, y contar con la
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Autorizacion previa de la Titular de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion o la Directora General de Administracion y Finanzas de la SECTEI Los
recursos deben de solicitarse para la atencién de un gasto especifico, que por sus
caracteristicas o urgencia no puede ser adquirido o contratado a través de la
Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y su pago realizado
por medio de una Cuenta por Liquidar Certificada a favor del proveedor o prestador
del servicio.

Los recursos proporcionados como “Gastos a Comprobar”, Gnicamente se podran aplicar para el
gasto que fueron otorgados. No se aceptaran comprobaciones que incluyan gastos no
autorizados originalmente.
Los recursos proporcionados como “Gastos a Comprobar” se deberan comprobar con el o los
Comprobantes Fiscales Digitales respectivos, en un plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a
la fecha de la realizacion del gasto.
El Servidor Publico que recibe recursos del Fondo Revolvente como “Gastos a Comprobar”, queda
registrado como Deudor de la SECTEI, y esta obligado a realizar la comprobacidn o reintegro total
de los recursos recibidos. La comprobacion se debera realizar en una sola exhibicion, salvo que
desde el Oficio de solicitud el Servidor Publico haya justificado condiciones diferentes.
El Servidor Publico a quien se otorgaron recursos como “Gastos a Comprobar” debera hacer la
comprobacion mediante oficio y acompafiarlo con los comprobantes de gasto y la justificacion de
los mismos que deberan reunir los requisitos fiscales que a continuacion se enlistan:
La Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que
tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.
El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria,
El lugary fecha de expedicion.
La Clave del Registro Federal de Contribuyentes GDF 9712054NA, del Gobierno de la Ciudad de
México a favor de quien se expide el CFDI.
El CFDI debera estar expedido a nombre del Gobierno de la Ciudad de México/Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, con domicilio en Av. Fray Servando Teresa de Mier,
ntimero 77. Colonia Centro (Area 1), Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México.
La cantidad, unidad de medida y nombre del bien o del servicio
El valor unitario consignado en nimero
Elimporte del IVA aplicado
Elimporte total consignado en nimero y letra,
Los Servidores Publicos al presentar la comprobacion de los recursos, deberan atender también
los siguientes requisitos:

a. Loscomprobantes deberdn adherirse al formato “COMPROBACION DE FONDO
REVOLVENTE”.
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b. Los comprobantes deberan contener nombre y firma del Servidor Publico que
recibio los bienes y/o servicios.

c. Enelformato “COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE” se incluira la
justificacion del gasto.

d. Los comprobantes de gastos deberan contar con el sello del Almacén Central, y
tratandose de servicios deberan contener la firma de conformidad del servidor
publico que haya solicitado y/o recibido el servicio.

e. No se aceptaran comprobantes con raspaduras, con tachones o alterados.

f. Solo se aceptaran comprobantes que no excedan de 5 dias naturales contados a
partir de la fecha de su expedicion.

7. No se aceptara documentacion comprobatoria que establezca que la compra se realizd
con tarjeta de crédito. De forma excepcional y debidamente justificada, se aceptara la
forma de pago con tarjeta de débito.

8. Sipordisposiciones especiales para la compra de un bien o contratacion de un servicio se
establezca como Unica forma de pago, el de tarjeta bancaria de crédito o débito, se
deberd informar y acreditar, previo a la realizacién del gasto, a la Subdireccion de
Finanzas, la imposibilidad de realizar el pago en efectivo, quien de forma excepcional
podra emitir autorizacion.

9. Exclusivamente en la comprobacion de Gastos por Comprobar, con motivo de una
Comisidn Oficial (viaticos), se aceptaran CFDI con forma de pago: Tarjeta de Débito.

10.En referencia a la actividad 14 la documentacion revisada es: motivo del gasto, importe,
datos fiscales, sumas aritméticas, etc.

11.En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Administracion y Finanzas, la
Direccion de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi
como las areas adscritas a esta.
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Fende Revolvente IV.Gastos por Comprobar.

Subdireccion de Finanzas.

|
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1.Recibe oficio de la
DGAF, requirienda
recursos por comprobar
para adquirir bienes o
SEVICios.

—_—

—

2. revisa e instruye para
su procedencia y turmna
oficio de solicitud.

—

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,

iProcede entrega
de recursos
solicitados?

3. Recibe oficio e
instrucciones de
solicitud, incluyendo
anexas.

5. Elabora chegue de
gastos a comprobar.

4. Elabora y tramita
Oficio de rechazo,
indicando el motivo de la
negativa.

6, Entrega cheque para
firmas de la Titular de la
SECTEL

Direccion General de Administracion y

Finanzas

7. Recibe cheque, firma v
envia a la Titular de la
SECTEIL

8, Recibe cheque firmado
por la Titular de |a SECTEI
¥ turna,
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13, Elabara ofigio con
la poliza del cheque
entregado y comprueba
recursos de (Gastos por
comprabar.

12. Recibe
documentacian en copia.

Subdireccion de Finanzas.

Fonde Revolvente IV.Gastos por Comprobar.

10. Entrega cheque a
beneficiaria, archiva
paliza y expediente,

11. Entrega copia de la
poliza y expediente.

9. Regibe chegque
firmado.

Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal

iCumple con los
requisitos?

18. Conserva
documentacion de
gastos para tramitar
cuenta por liquidar

certificada de reposician

17. Cancela el registro
16. Registra en control cama Deudor del
interna. Servidor Pablica
Solicitante.

14, Revisa
documentacicn
comprebatoria y analiza.

15. Elabora oficia
informando el rechazo
por inconsistencia en
proceso.

Fonde Revolvente IV.Gastos por Comprobar.
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

VALIDO

Subdireccion de Finanzas

Pagina 106 de 238



MANUAL
ADMINISTRATIVO

18. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente: V.- Reembolso de Gastos.

)
M GOBIERNO DE LA
V CIUDAD DE MEXICO
(<]

SAF

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Establecer las acciones generales que se debe aplicar para reembolsar a
Servidores Plblicos gastos urgentes realizados en el ejercicio de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa.ble de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Subdireccion de Recibe y revisa requerimiento de la 15 min.
Finanzas Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
solicitando el reembolso de gastos.
2 Remite oficio de solicitud de Reembolso 1 dia.
incluyendo anexos.
3 Jefatura de Recibe oficio de solicitud de Reembolso 15 min.
Unidad incluyendo anexos.
Departamental de
Control
Presupuestal
4 Revisa oficio de solicitud de Reembolso 1 dia
incluyendo anexos.
¢{Procede el reembolso?
No.
5 Elabora Oficio de rechazo, indicando el 2 hr.
motivo de la negativa por falta de
requisitos  especificados  en los
procedimientos del Fondo Revolvente en
la SECTELI.
Fin de Procedimiento
Si.
6 Elabora cheque de Reembolso de Gasto. 15 min.
7 Entrega cheque para firmas de la Titularde | 15 min.
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, y la Direccién
General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
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la Actividad
Tecnologia e Innovacion.
8 Subdireccion de | Recibeyrecaba en el cheque firmasdela 15 min.
Finanzas Titular de la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién y de la
Direccion General de Administraciony
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
9 Recibe cheque firmado de la Titular de la ldia
Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y de la Direccidn
General de Administraciony Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, y remite para su
entrega
10 Jefatura de Recibe cheque para entrega al 15 min.
Unidad beneficiario y recabar firmas en pdliza.
Departamental de
Control
Presupuestal
11 Archiva péliza y expediente. 15 min.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 3 horas y 45 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
NO APLICA
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Aspectos a considerar:

1. El reembolso de gastos a un Servidor Publico se autoriza por un gasto especifico
plenamente justificado, realizado de manera urgente y necesaria para el cumplimiento de
las actividades propias de las funciones del Servidor Publico.

2. En la solicitud de reembolso, el Servidor Publico debera exponer de manera clara las
causas que motivaron el gasto y porque razén no se requirieron los bienes o servicios a la
Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

3. La solicitud de reembolso se debera presentar en un plazo maximo de 10 dias naturales
posteriores a la realizacion del gasto. Salvo que por razones plenamente justificadas que
impidan la realizacion del tramite dentro del plazo.

4. Solo procedera el reembolso de gastos aplicables al Fondo Revolvente.

5. Los recursos se proporcionan del Fondo Revolvente y por tanto los Comprobantes
Fiscales Digitales que acrediten el gasto realizado se deben ajustar a los criterios
establecidos en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de
la Administracién Publica de la Ciudad de México y a los procedimientos que para el
Fondo Revolvente que se aplican en la SECTEI.

6. Solo en casos de adquisiciones o contratacidn de servicios urgentes y debidamente
justificados, se aceptaran Comprobantes Fiscales Digitales que sefialen que fueron
pagados con tarjeta de crédito o débito.

7. Recaba firmas de la Direccion General de Administracion y Finanzas y de la Titular de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

8. Referencia a la actividad 10.

9. En la actividad 1 se considera ala  Direccion General de Administracion y Finanzas, la
Direccion de Planeacidon y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi
como las areas adscritas a esta.
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Diagrama de Flujo:
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1. Recibe requerimiento

de |la DGAF, solicitando
el reembolso de gastas.

2. Remite oficio de
solicitud de reembolso,
incluyendo anexos.

Subdireccion de Finanzas.

—

tPracede el
reembalsa?

7. Entrega cheque para
6. Elabora cheque de recabar firmas de la
reembolso de gasto. Titular y la Directora
General en la SECTEL

3. Recibe oficia de 4, Revisa oficio de
solicitud de reembolsa, salicitud de reembolsa,
incluyenda anexas, incluyenda anexas,

Fondo Revolvente V. Reembolso de Gastos.

5. Elabora oficio de
rechazo, indicando el o

motivo de la negativa de
acuerdo a
procedimientos de FR

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,
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Ig 8. Recibe y recaba firmas 4. Recibe ch_eque firmado
e @ de |a Trular y e la _por la Titular y la
2 Directora de |3 SECTEL. Directora de la SECTE| y
_g remite para su entrega.
I
£
2
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10. Recibe cheque para
entrega al baneficiario y
recaba firmas en paliza.

11. Archiva poliza y
expediente.

Fonde Revolvente V, Reembaolso de Gastos,

Uefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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19. Nombre del Procedimiento: Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto para el

ejercicio fiscal del siguiente afio.

Objetivo General: Integrar y remitir a la Secretaria de Administracion y Finanzas, la
propuesta programatico - presupuestal del Anteproyecto de Presupuesto, en sus etapas:
Modulo de Integracion de Resultados y Modulo de Integracion Financiera.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sa.ble de Actividad Tiempo
laActividad
) ., Recibe requerimiento de la Secretaria de
Subdireccion de » .
1 Finanzas Egresos de la SAF, para la Integracion del | 25 min.
Anteproyecto de Presupuesto.
Verifica requerimientos y fechas de
entrega de las diferentes etapas del 3 hr.
Z Anteproyecto de Presupuesto.
Jefatura de
Unidad Monitorea las fechas de los trabajos
realizados en el Sistema de Seguimiento
Departamental de . - 5hr.
3 Control a Indicadores de Desempefio y Avance
Presupuestal.
Presupuestal
Imprime y prepara oficios para remitir los
documentos validados por la
4 Subsecretaria de Egresos de la SAF en el 3hr.
Sistema de Seguimiento a Indicadores de
Desempefio y Avance Presupuestal.
Direccidn General Firma documentos validados del Sistema
5 de Administracion de Seguimiento a Indicadores de 2 hr.
y Finanzas Desempeio y Avance Presupuestal.
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No.

Responsable de
laActividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Captura informacion en el Médulo de
Integracion de Resultados del Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

dias.

Subdireccion de
Finanzas

Revisa el documento capturado en el
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

4 hr.

¢ Esta correcta la informacion?

No.

Envia para la realizacion correcciones por
falta de cumplimiento en las Reglas de
Caracter General para la Elaboracion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
y Manual de Presupuestacion del
Ejercicio.

50
min.

(Conecta con la Actividad 6).

’

SI.

Firma la solicitud de registro en el
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

1 hr.

¢Eldocumento esta registrado?

No.

10

Revisa el rechazo del registro y envia a
corregir.

30 min.

(Conecta con la Actividad 6).

’

SI.

11

Recibe oficio de Techo Presupuestal.

5 min.

Pagina 113 de 238



MANUAL
ADMINISTRATIVO

)
% GOBIERNO DE LA

v CIUDAD DE MEXICO
)

N\

SAF

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

No. Respon.sa.ble de Actividad Tiempo
laActividad
Solicita se elabore el Analitico de Claves
12 conforme al Techo  Presupuestal 4 hr.
asignado.
Jefatura de Unidad
Departamental de . .
13 P Realiza el Analitico de Claves. 4 dias.
Control
Presupuestal
Captura en el Sistema Informatico de
Planeacidn de Recursos
14 Gubernamentales (SAP-GRP), para su 4 hr.
revision y aprobacién el Analitico de
Claves.
Subdireccion de L
15 : Revisa el Analitico de Claves. 2 hr.
Finanzas
¢Esta correcto?
No.
16 Envia a corregir el Analitico de Claves. 1dia.
(Conecta con la Actividad 13).
Si.
Comunica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
17 que puede realizar la firma en el sistema | 20 min.
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).
Jefatura de Unidad Firma en el Sistema Informatico de
i Departamental de Planeacion de Recursos 3h
. r.
Control Gubernamentales (SAP-GRP), el Analitico
Presupuestal de Claves.
¢El documento esta registrado?
No.
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No.

Responsable de
laActividad

Actividad

Tiempo

19

Revisa el registro en el sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) e instruye
para su correccion.

20 min.

(Conecta con la Actividad 13).

,

SI.

20

Imprime los formatos del Sistema SAP-
GRP  registrados del Modulo de
Integracion de Resultados y del Médulo
de Integracion Financiera.

5 hr.

21

Subdireccion de
Finanzas

Recaba firmas de la Titular de la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y la Direccidn
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, en el
documento del Anteproyecto de
Presupuesto y remite a la Subsecretaria
de Egresos de la SAF.

1 hr.

22

Recibe Acuse de entrega de oficio y
archiva.

15 min.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias, 2 horas y 50 min.

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

APLICA

Aspectos a considerar:

1. El Procedimiento para la elaboracion y registro del Anteproyecto de Presupuesto esta

sujeto a la normatividad especifica que para cada ejercicio determine la Secretaria de

Administracion y Finanzas.
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2. El presente Procedimiento incluye las diferentes etapas que integran la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio fiscal del afio siguiente. Etapas que
corresponden a los aspectos programaticos y presupuestales.

3. La Direccidn General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, por conducto de la Subdireccidn de Finanzas es la responsable
de capturar en el Sistema Informatico de Planeacidn de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP) el Anteproyecto de Presupuesto.

4. La Direccion General Planeacion y Evaluacion Estratégica serd la responsable de
coordinar al interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
todos los trabajos inherentes a la formulacion de la parte programatica del Anteproyecto
de Presupuesto e integracion de la informacion correspondiente.

5. La Direccidn General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, por conducto de la Subdireccion de Finanzas es la responsable
de la parte presupuestal del Anteproyecto de Presupuesto.

6. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, por conducto de la Subdireccidon de Finanzas, debera cumplir
invariablemente con los plazos de entrega de la informacidn con la finalidad de que la
Secretaria de Administracion y Finanzas lleve a cabo en tiempo y forma la elaboracion,
integracion y consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México para el ejercicio fiscal del afio siguiente.

7. Los tiempos establecidos en este procedimiento para las diferentes actividades que se
realizan, se deberan ajustar conforme a los plazos de entrega que la Secretaria de
Administracion y Finanzas determine.

8. Espera que la Secretaria de Administracion y Finanzas, revise y genere el estatus de
“Registrado” o “Rechazado”. Referencia posterior a la actividad

9. Recibe documento del Anteproyecto de Presupuestos, para gestion de firmas de la
Subsecretaria de Finanzas en la SECTEI, para firma de la Direccion General de
Administracion y Finanzas y de la Titular de la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion

10..Referencia posterior a la actividad 17.
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Diagrama de Flujo

1. Recibe requenmignto 2. Verifica
cle SE de la SAF para la requernimientos y fechas
integracion del de entrega de etapas del
Anteproyecto de Anteproyecto de
presupuesto. presupuesta.

Subdireccion de Finanzas.

sistema SSIAP

4

% 4, Imprime y prepara
2 3, Monitorea |as fechas oficios para remitir los
H de Ios trabajos realizados documentos validados
: en el SSIAP. por SE de SAF en el
£

s

5

[vi

5. Firma documentos
validados en el S5IAP.

Farmulacién del Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio del siguiente afio.

Direccion General de Administracion y |Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas en la SECTEIL.
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Formulacién del Anteproyecte de Presupuesto para el ejercicio del siguiente afio.

Control Presupuestal.

Jefatura de Unidad Departamental de

6. Captura informacion
en &l Modulo de

Integracion de
Resultades del Sistema
SAP-GRP.

Subdireccién de Finanzas.

JEstd correcta la
informacion?

7. Revisa el documento
capturade en el sistema
SAP-GRP,

5. Firma la salicitud de
registro en el SAP-GRP.

8 Envian para realizar
correcciones por falta
de cumplimiento en las
RCGEAPE y manual de
presu PIJE‘S'D

(El documenta estd ;
Registrado? : 11. Recibe oficio de
Teche Presupuestal.

10. Revisa el rechazo del
reqistro y envil a corrige.
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para el ej o del sigui afio.

proy de Pr

del

Far

12. Solicita se elabore
el Analitico de Claves
conforme al Techa

Presupuestal asignado.

15, Revisa el Analitico de

Claves.

g
.E 17. Comunica a la JUD de
% iEsta Control Presupuestal que
=] correcto? puede realizar la firma
5 en el sistema SAP-GRP.
B
£
2
=
w
16. Envia a corregir el
Analitico de Claves.
f; r ™)
?; 18. Firma en el sistema
] 13. Realiza Analitico de SAP-GRP el Analitico de
g Claves. Claves.
g
£
a
2
£
S
2 (Bl documento es
3 14. Captura en &l Sistema registrado?
SAP-GRP, para su
revisian y aprobacién el
- Analitico de Claves.
3
g
=1 —_
o
3
=
S 19. Revisa el registro,
L3
=
-
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Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio del siguiente

Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal.

20, Imprime los fermatos
del sistema 5AP-GRP
registrados del medulo
de Resultados y
Financiera

Subdireccién de Finanzas.

21. Recaba firmas de la
Titular y Directora de la

22, Recibe acuse de

SECTEl en el documenta Emmiitdh?vzﬂan ¥ @
del anteproyecta. .

VALIDO

Subdireccion de Finanza

Pagina 120 de 238



MANUAL
ADMINISTRATIVO

)
M GOBIERNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO
(<]

20. Nombre del Procedimiento: Registro de Compromiso de Pago.

SAF

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Registrar oficialmente en el Sistema informatico de planeacidon de
recursos gubernamentales (SAP-GRP), los documentos formalizados que comprometen el
pago de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a favor de
proveedores, prestadores de servicios, Sujetos de Apoyo o Beneficiarios de Programas

Sociales.

Descripcion narrativa:

No. | Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion de
Finanzas

Recibe el oficio de solicitud de registro de
compromiso de pago de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacién, con el instrumento juridico
que lo formaliza.

min.

Revisa e instruye la verificaciéon de la
solicitud con el instrumento juridico que
formaliza el compromiso de pago turnando.

1hr.

3 Jefatura de
Unidad
Departamental
de Control
Presupuestal

Recibe el Oficio de solicitud con el
instrumento juridico que formaliza el
compromiso de pago.

min.

Verifica que el documento que formaliza el
compromiso de pago cuente con la
Suficiencia Presupuestal correspondiente.

1hr.

Verifica que el documento que formaliza el
compromiso de pago este correcto en sus
datos presupuestales y firmado por los
responsables.

1hr.

¢Eldocumento esta correcto?

No

Tramita oficio de rechazo de solicitud,
indicando las inconsistencias.

1hr.

Entrega oficio de rechazo de solicitud para
firma al Direccion General de

1dia.
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No. Respon.sa.ble Actividad Tiempo
de la Actividad
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, informando el motivo de
rechazo de la solicitud de registro de
Compromiso.
Fin de procedimiento.
Si.
8 Captura en el sistema informatico de 1hr.

planeacion de recursos gubernamentales
(SAP-GRP) la solicitud de registro del
compromiso.

9 Espera Autorizacion (Registro) de la 2 dias.
Direccion General de Gasto Eficiente A de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

¢El compromiso fue registrado?

No.

Revisa y envia a corregir el motivo del 2 hr.
10 rechazo.

(Conecta con la Actividad 5). 1hr.

Si.

Registra en el control interno los datos del | 30 min.
11 compromiso.

Informa que el compromiso fue registrado. 5 min.
12

Subdireccion de Recibe la informacion de que el compromiso 5 min.

13 Finanzas fue registrado para su resguardo.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO
APLICA.
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Aspectos a considerar:

1. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién por conducto de la Subdireccidn de Finanzas, y de conformidad
con la Disposicion Octava de la Circular SAF/SE/007/2020, de fecha 15 de mayo de 2020,
sera la responsable de solicitar la autorizacion y obtener el Visto Bueno de la Direccion
General de Gasto Eficiente “A” para el registro de compromisos en el sistema SAP-GRP.

2. Las Unidades Administrativas o la Subdireccion de Finanzas debera remitir dentro de las
48 horas habiles posteriores a la adjudicacion del Contrato, Pedido o Convenio, los datos
para el registro del compromiso

3. El documento debera estar al menos firmado por el proveedor, prestador del servicio o
Sujeto de Apoyo y por el Servidor Publico responsable de la adjudicacién.

4. En el caso de las Ayudas Sociales, cuando por sus caracteristicas no se formaliza un
compromiso por cada beneficiario, el documento para formalizar el compromiso seran
las Reglas de Operacién o Convocatoria, o documento bajo el cual se otorgan las Ayudas
Sociales.

5. En la actividad 1y 7 se considera a la Direccion General de Administracion y Finanzas, la
Direcciéon de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion,
Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico
Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi
como las areas adscritas a esta.
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13. Recibe la
informacion de que el

compromiso fue
registrado para su
resquardo,

Subdireccién de Finanzas.

JEl campramise —_—
fue registrada?

5. Espera Autorizacion
(Registro) de la
Direccidn General de
Gaste.

11, Registra en el
control interna los
datos del compramiso,

- —

12. Informa que el
compromiso fue —
registrada,

Registre de Compromisos de Pago

10. Revisa y corrige el
maotive del rechazo.

| S ——

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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21. Nombre del Procedimiento: Registro de Cuentas Bancarias de Proveedores, Prestadores
de Servicios o Sujetos de Apoyo en el Catalogo de Cuentas Bancarias de Proveedores de la

CDMX

Objetivo General: Tramitar el registro de las cuentas bancarias de proveedores, prestadores
de servicios y Sujetos de Apoyo en el Catalogo de Cuentas Bancarias de Proveedores de la
CDMX, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, con la finalidad de que se les realicen
sus pagos o aportaciones via transferencia electrénica.

https://servidoresx3.finanzas.cdmx.gob.mx/proveedores.html

“Procedimiento para la Solicitud de Inclusion al Catdlogo de Cuentas Bancarias de

Proveedores de la CDMX”

Descripcion Narrativa:

No | Responsable de Actividad Tiemp
la Actividad o
1 Subdireccion Recibe solicitud dela  Direccion General de 5
de Finanzas Administracion y Finanzas Direccion General | min.
de Administracidn y Finanzas en la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, el alta de cuenta bancaria con el
formato de “Informacién para Deposito
Interbancario en Cuenta de Cheques”, que
emite el sistema, validado por la Institucion
Bancaria, copia del Estado de Cuenta
Bancario y Constancia de Situacion Fiscal
emitido por el Servicio de Administracion
Tributaria.
2 Entrega solicitud de alta de cuenta bancaria 30
con documentos anexos. min.
3 Jefatura de Recibe solicitud de alta de cuenta bancaria 5
Unidad con documentos anexos para revisiéon y | min.
Departamental de analisis.
Control
Presupuestal
¢Es correcta la informacion?
No.
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No | Responsable de Actividad Tiemp
la Actividad o
4 Devuelve al Proveedor, Prestador de 2 hr.
Servicios o Sujeto de Apoyo para correccion
o cambio de documentacion anexa.
Fin del Procedimiento
Si.
5 Realiza el Oficio de solicitud de alta de 1hr.
cuenta bancaria, para la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores de la
Direccion  General de Administracion
Financiera de la SAF.
6 Presenta ante la Direccion de Concentracion 3 hr.
de Fondos y Valores de la Direccion General
de Administracion Financiera de la SAF el
Oficio de solicitud y documentacion anexa.
¢El oficio es recibido?
No.
7 Revisa y especifica los motivos de la 3hr.
negativa.
(Conecta con la Actividad 4).
Si.
8 Verifica a partir de la fecha de recepcién que | 2dias.
la cuenta bancaria se encuentre dada de alta
en el Sistema de Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP.
9 Envia registro de la cuenta bancaria. 5 min.
1 | Subdireccion de Recibe registro de la cuenta bancaria. 5 min.
0 | Finanzas
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 1 horay 50 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA
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Aspectos a considerar:

1. El registro de la Cuenta Bancaria de proveedores, prestadores de servicios o Sujetos de
apoyo, se debe realizar en atencion al Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
y Control Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México (Manual).

2. Elregistro de la Cuenta Bancaria es un requisito ineludible para realizar la transferencia de
recursos via electroénica.

3. Los proveedores, prestadores de servicios o Sujetos de apoyo, seran los responsables de su
registro en el Catalogo de Cuentas Bancarias de Proveedores de la CDMX del Sistema
Integral de Administracion de Pagos (SIAP) de la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México.

4. Los proveedores, prestadores de servicios o Sujetos de apoyo, para el tramite de su registro
deberan entregar en la Subdireccion de Finanzas, lo siguiente:

a) Formato "Informacion para Deposito Interbancario en Cuenta de Cheques", sellado
por la institucion bancaria. En caso de no estar sellado, lo deberan entregar
Unicamente con la firma autdgrafa del "proveedor", (parte inferior izquierda del
formato); entregando ademas la carta de la institucion bancaria en papel
membretado, sellada y firmada, con los mismos datos que se encuentran en el
formato.

b) Caratula de un Estado de Cuenta de la cuenta bancaria registrada. En este caso se
puede ocultar toda la parte correspondiente a los movimientos bancarios. En caso
de que por ser una cuenta de reciente apertura para la cual no se han emitido
Estados de Cuenta, se deberd anexar invariablemente la Carta de la Institucion
bancaria, ya referida, agregando la fecha de la apertura de la cuenta.

c) Constancia de Situacion Fiscal, emitida por el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).

d) Los datos que se registren y aparecen en el formato "Informacién para Deposito
Interbancario en Cuenta de Cheques" sean coincidentes con los asentados en la
Constancia de Situacion Fiscal y el Estado de Cuenta Bancaria y/o la Carta de la
Institucion Bancaria. (RFC, nombre, domicilio en calle y nimero exterior e interior,
colonia, delegacidn, ciudad, nimero de sucursal, nimero de plaza, nombre de la
plaza, etc.).

5. LaSubdireccion de Finanzas, sera la encargada de atender y asesorar a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios en cuanto al trdmite de su registro.

6. La Subdireccion de Finanzas, solicitara ante la Direccion de Operacion de Fondos y Valores
de la Secretaria de Administracion y Finanzas el alta de las cuentas bancarias de los
proveedores y prestadores de servicios, para que reciban el pago de sus facturas via
transferencia electrénica.

7. En los casos que la Subdireccion de Finanzas reciba la solicitud de pago a favor de algin
proveedor, prestador de servicios o Sujeto de Apoyo y no se encuentre registrado en el
“Catalogo de Cuentas Bancarias de Proveedores de la CDMX”, procedera a devolver al
solicitante su peticion.
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8. La Subdirecciéon de Finanzas, serd la instancia responsable de observar este
procedimiento y actualizarlo.

9. El sitio electronico para descarga del formato denominado “Informacion para Depdsito
Interbancario en Cuenta de Cheques”, es
https://servidoresx3.finanzas.cdmx.gob.mx/proveedores.html.

10.En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Administracion y Finanzas y
Finanzas, la Direccion de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de
Educacién, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la
Secretaria, asi como las areas adscritas a estas.
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Subdireccién de Finanzas,

1.Recibe solicitud de |a
DGAF, alta de cuenta
bancaria con el formato
de Informacion para
depdsito.

2. Entrega solicitud de
alta de cuenta bancaria
con documentos anexos.

Registra de Cuentas Bancarias de Proveedores, Prestadores de Servicios o Sujetos de Apoye.

Jefatura de Unidad Departamental de Contrel Presupuestal,

-

3. Recibe solicitud de
alta de cuenta bancatia
can decumentas anexos
para revision y andlisis.

tEs carrecta la
infarmacian?

4. Devuelve al Proveedaor,
Prestador de Servicios o

Sujeto de Apoyo para
correccidn o cambios.

5. Realiza el registra de
alta de cuenta bancaria,
para la DCFIV de la DGAF

Pagina 130 de 238



MANUAL

ADMINISTRATIVO

&

)
O% GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
(<]

SAF

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Registro de Cuentas Bancarias de Proveedores, Prestadores de Servicios o Sujetos de Apoye,

Subdireccion de Finanzas.

10. Recibe registro de la
cuenta bancaria.

Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal.

HEl aficio es
recibido?

6. Prasenta ante la DCFIV 8 Werifica a partir de
de la DGAF de la SAF i la fecha de recepcion 9. Envia registro de la
oficie de solicitud y que la cuenta este dada cuenta bancaria.
documentacion anexa. de alta en SAP-GRP.

7. Revisa y especifica los
motivos de la negativa.

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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22. Nombre del Procedimiento: Registro de Proyecto de Inversion

SAF

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias para el registro del Proyecto de
Inversion para la adquisicion de bienes restringidos (Gasto de Inversion) en el sistema SAP-

GRP.

Descripcion Narrativa:

No. Responfsa'ble de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Subdireccion de Recibe y revisa de la Direccion General de 5 min.
Finanzas Administracién 'y Finanzas en la
Secretaria de Educaciéon, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, solicitud para el
registro de un Proyecto de Inversion.
2 Turna solicitud para su registro. 5 min.
3 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud para el registro de un 5 min.
Departamental de Proyecto de Inversion.
Control
Presupuestal
4 Revisa la solicitud para el registro del 15 min.
Proyecto de Inversion.
:Procede el tramite?
No.
5 Elabora Oficio de devolucion de la 1hr.
solicitud de la Direccion General de
Administracion 'y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
6 Entrega oficio de rechazo a la Direccidn 5 min.
General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Educacidn, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
Fin del procedimiento.
Si.
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No. Respon:sa.ble de Actividad Tiempo
la Actividad
7 Verifica que la partida presupuestal se 30 min.
encuentre registrada.
¢La clave esta registrada?
No.
8 Tramita el alta de la clave presupuestal. 1dia.
9 Espera autorizacion de alta de la clave 1dia.
presupuestal.
(Conecta con la actividad 10).
Si.
10 Captura en el sistema informatico de 1hr.
planeacion de recursos gubernamentales
(SAP-GRP), el Proyecto de Inversion.
11 Verifica estatus del Proyecto de Inversion 15 min.
en el sistema informatico de planeacion
de recursos gubernamentales (SAP-GRP).
¢El proyecto esta registrado?
Si.
12 Realiza informe del proyecto de inversion
(Conecta con la actividad 19).
No.
13 Verifica el motivo del rechazo. 15 min.
14 Informa que el Proyecto de Inversion fue 10 min.
rechazado.
15 Subdireccion de Recibe informe de que el Proyecto de 5 min.
Finanzas Inversion fue rechazado.
16 Revisa para determinar si rechaza la 15
solicitud o replantea la solicitud en el min.
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No. Respon:sa.ble de Actividad Tiempo
la Actividad
sistema informatico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP GRP).
¢Se acepto la solicitud?
No.
17 Elabora Oficio de devolucion de la 1hr.
solicitud.
18 Entrega Oficio de rechazo de la solicitud 5 min.
de registro del Proyecto de Inversion.
Fin del procedimiento.
Si.
19 Recibe informe de que el Proyecto de 1hr.
Inversion fue registrado.
20 Elabora Oficio para informar del registro 1hr.
del Proyecto de Inversion.
21 Entrega a la Direccion de Administracion 5 min.
y Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, el
Oficio informando del registro del
Proyecto de Inversion.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 7 horas y 20 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO
APLICA

Aspectos a considerar:

1. Lo establecido en la Circular Uno vigente Normatividad en Materia Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal.
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2. Enla actividad 1y 21, se considera a la Direccion General de Administraciony Finanzas
y Finanzas, la Direccién de Planeacion y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de
Educacidn, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva
Juridico Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la
Secretaria, asi como las areas adscritas a esta.

Diagrama de Flujo

1. Recibe y revisa de |a
DGAF, solicitud para el 2. Turna solicitud para su
@ registro de un Proyecto registra.
de Inversidn.

Subdireccion de Finanzas.

3. Recibe solicitud para 4, Revisa la solicitud para
el registro de un el registro del Proyecta
Proyecta de Inversian, de Inversion,

JProcede el
tramite?

Registro de Proyecto de Inversién

5. Elabora Oficio de
develucion de la
solicitud de la DGAF.

—_—

Yy

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

6. Entrega oficio de
rechazo a la DGAF.

©
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7. Verifica que |a partida
presupuestal se
encuentre registrada.

10. Captura en el sistema 11. Verifica status del
SAP-GRP el Proyecto de Proyecto de Inversion en
Inversién, el sistema SAP-GRP.

;La clave estd
registrada?

8. Tramita el alta de la {El proyecto e?sté
clave presupuestal. registrade?

12. Realiza infarme del
Frayecto de inversion.

—
—_— 13, Verifica &l motive del
rechazo.

9. Espera autorizacion de

alta de la clave

—_—
presupuestal.

—

14, Informa que el
Proyecto de Inversion
fue rechazado.

)

Registra de Proyecto de Inversion
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,
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16, Revisa para
15. Recibe informe de determinar si rechaza la

que el Proyecto de solicitud o replantea la
Inversian fue rechazado. solicitud en €l sistema
SAP-GRP,

21 Entrega a la DGAF el
Oficio informando del
registro del Proyecto de
Iniversign.

" 19, Recibe informe de 20, Elabora Oficio para
e a_cgpm? - que gl Proyecto de informar del registro dal
la solicitud? Inversian fue registrado. Proyecto de Inversion.

17. Elabora Oficio de
develucion de la
solicitud,

Registro de Proyecto de Inversién
Subdireccion de Finanzas,

—_

PR SN,

18. Entrega oficie de
rechazo de la solicitud de
registro del Proyecto de

Irversicn,

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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Objetivo General: Registrar en el sistema informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP), a nivel de programa presupuestario, partida presupuestal y

asignacion

Egresos del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

mensual, los recursos autorizados a la SECTEI en el Decreto Presupuesto de

No. Responsable de Actividad Tiempo

la Actividad

1 Subdireccion de Recibe oficio de la Direccion General de 5 min.

Finanzas Administracion 'y Finanzas en |la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, para la
elaboracion del Calendario
presupuestal.

2 Entrega oficio de la Secretaria de 5 min.
Administracion y Finanzas para la
elaboracion del Calendario.

3 Jefatura de Unidad Recibe el Oficio de la Secretaria de 5 min.

Departamental de Administracion y Finanzas para la
Control Presupuestal elaboracion del Calendario
presupuestal.

4 Realiza calendarizacion de Recursos. 2 dias.

5 Presenta la propuesta de Calendario. 5 min.

6 Subdireccion de Recibe 'y Revisa propuesta de 1dia.

Finanzas calendarizacion.
¢Esta correcta?
No.

7 Solicita se realicen las modificaciones, 10 min.
que pueden ser por inconsistencias en la
calendarizacion de los recursos a nivel
partida presupuestaria.

(Conecta con la Actividad 4).
Si.
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No. Responsable de Actividad Tiempo

la Actividad

8 Entrega propuesta de 10 min.

calendario.
9 Direccion General de Recibe, revisa y autoriza propuesta de 1dia.

Administraciony calendarizacion.
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

¢Esta correcto?

No.

10 Informa el motivo del rechazo, que 10 min.
pueden ser por inconsistencias en la
calendarizacion de los recursos a nivel
partida presupuestaria
(Conecta con la Actividad 6).

Si.

11 Entrega propuesta de calendario para 45 min.
captura en sistema.

12 Subdireccion de Recibe  propuesta de Calendario 5 min.

Finanzas autorizada para su captura en el sistema
informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).

13 Captura en el  “Mdédulo  de 3hr.
Calendarizacion  Presupuestal”  del
sistema informatico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).
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No Responsable de la Actividad Tiempo

Actividad

14 Informa que la propuesta de Calendario 5 min.

fue registrada.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 4 horasy 55 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
NO APLICA.

Aspectos a considerar:

1.

Lo establecido en la Circular Uno vigente Normatividad en Materia Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Haciendo referencia a la actividad 4, para la calendarizacion se debe tomar en cuenta
estos aspectos: considerando el siguiente orden: “Etiquetados” en Techo Presupuestal,
por la Secretaria de Administracion y Finanzas, gastos ineludibles y el remanente para
acciones de las Areas Administrativas.

El Procedimiento para la elaboracidn y registro del Calendario de recursos asignados a la
SECTEI esta sujeto a la normatividad especifica que para cada ejercicio determine la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccion de
Finanzas es la responsable de capturar en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) la propuesta de calendarizacion de los recursos
asignados.

La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, por conducto de la Subdireccion de Finanzas, debera
cumplir invariablemente con los plazos de entrega de la informacion.

Los tiempos establecidos en este procedimiento para las diferentes actividades que se
realizan, se deberan ajustar conforme a los plazos de entrega que la Secretaria de
Administracion y Finanzas determine.

Para efectos del tiempo de ejecucion, cada 8 horas habiles representan un dia.

En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la Direccidon de Planeacion y
Evaluacién Estratégica, Subsecretaria de Educacidon, Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General de
Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi como las areas adscritas a estas.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireecién de Finanzas,

1. Recibe aficio de la
DGAF, para la
elaboracion del
Calendario presuguestal.

Administ
Finanzas

2. Entrega oficio de la
Secretaria de

elaboracion del
Calendaric.

racian y
para la

Registro del Calendario Auterizado

Jefatura de Unidad Departamental de Contral Presupuestal.

PR

3 Recibe el Oficio de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas para la
elaboracion del
Calendaric.

—

PR

4. Realiza calendarizacion
de Recursos.

r
'

5. Presenta la propuesta

de Calendario.
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Subdireccidon de Finanzas.

;Esta correcta?

6, Recibe y Revisa
propuesta de
calendarizacion.

7.5alicita se realicen
modificaciones que son
porinconsistencia en la
candelarizacion de
FRCUISOS,

& Entrega propuesta de
calendario.

—eeeeeeee

12. Recibe propuesta de
Calendario autorizada
para su captura en el
sisterma SAP-GRP.

3

13, Captura en el
"Modulo de
Calendarizacion
Presupuestal” del
sisterna SAP-GRP.

J——

14. Informa que la
propuesta de Calendario
fue registrada.

—»

Registro del Calendario Autorizade

Direccion General de Administracion y Finanzas en la SECTEIL

)

9, Recibe, revisa y
autoriza propuesta de
calendarizacion.

10. Informa motiva de

inconsistencia en la
calendarizacion de

(Esté correcto?

11. Entrega propuesta de
calendario para captura
en sistema.

rechazo por

recursos,

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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Objetivo General: Gestionar ante la Secretaria de Finanzas, la transferencia electrdnica de
recursos para el pago a favor de proveedores, prestadores de servicios, beneficiarios de
Programas Sociales o Sujetos de Apoyo por el pago de Salarios, Honorarios, Apoyos Sociales,

Adquisicion de bienes, Prestacion de Servicios o Aportaciones de Convenios.

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

No. Responsable .. Tiempo
Actividad
de la Actividad
1 Subdireccion de Recibe Oficio de la Direccion General de 5 min.
Finanzas Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, la Solicitud de
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).
2 Revisa e instruye para la revision y remite, 1hr.
incluyendo anexos.
3 Jefatura de Recibe “Solicitud” con anexos. 5 min.
Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal
4 Verifica que los anexos de la “Solicitud” 15 min.
correspondan al tramite solicitado y
estén correctos.
¢Los anexos estan correctos?
No.
5 Elabora y tramita oficio Informando que 20 min.
no corresponde el tramite de la Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC).
Fin de procedimiento.
Si.
6 Verifica que el beneficiario de la Cuenta 3hr.
por Liquidar Certificada (CLC), este
registrado ante la Tesoreria.
¢El beneficiario esta registrado ante la
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Tesoreria?
No
7 Informa que no esta registrado ante la 5 min.
Tesoreria.
(Conecta con la actividad 5).
Si.
8 Elabora y firma electrénicamente la 1hr.
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), en
el Sistema Informatico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).
9 Informa que la Cuenta por Liquidar 5 min.
Certificada (CLC), esta disponible para su
revision y firma electrdnica en el Sistema
Informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).
10 Subdireccion de Recibe informe de que la Cuenta por 5 min.
Finanzas Liquidar  Certificada  (CLC), estad
disponible para revision y firma
electrdnica en el Sistema Informatico de
planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).
11 Verifica la Cuenta por Liquidar 1hr.
Certificada (CLC), en el Sistema
Informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).
¢Esta correcta la CLC?
No.
12 Entrega documento para correccion de 15 min.
los anexos.
(Conecta con la actividad 4).
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No.

Responsable
de la Actividad

Actividad

Tiempo

,

SI.

13

Registra su firma electronica de la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), en
el Sistema informatico de planeacién de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).

5 min.

14

Instruye para que realice el seguimiento
del estatus de la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC), en el sistema
informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).

5 min.

15

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Realiza el seguimiento del estatus de la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), en
el sistema informatico de planeacion de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).

5 min.

16

Realiza seguimiento de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC), en el
informatico de planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP).

1dia.

¢La cuenta fue rechazada?

No.

17

Espera el plazo normativo para su pago.

10 dias.

(Conecta con la Actividad 25).

’

SI.

18

Verifica en el Sistema informatico de
planeacion de recursos
gubernamentales (SAP-GRP), el motivo
del rechazo.

10 min.

19

Informa que la Cuenta por Liquidar
(CLC), fue rechazada y le indica el

5 min.
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motivo.
20 Subdireccién de Recibe informe de que no procede el 5 min.
Finanzas tramite de la Cuenta por Liquidar (CLC),
o que la misma fue rechazada en el
sistema informatico de planeaciéon de
recursos gubernamentales (SAP-GRP).
21 Verifica motivo y determina si se realiza 30 min.
nuevamente o se informa el rechazo.
{Realiza el tramite?
No.
22 Elabora Oficio de devolucién al 5 min.
solicitante del tramite.
23 Entrega Oficio al solicitante del tramite 1hr.
de la Cuenta por Liquidar (CLC).
Fin del procedimiento.
Si.
24 Envia la informacion de que la Cuenta 25 min.
por Liquidar (CLC), fue pagada.
25 Jefatura de Verifica que la CLC fue pagada. 20 min.
Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal
26 Informa que la Cuenta por Liquidar 5 min.
(CLC), fue pagada.
27 Subdireccion de Recibe informe de que la Cuenta por 5 min.
Finanzas Liquidar (CLC), fue pagada.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias, 2 horas y 20 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO APLICA.
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Aspectos a considerar:

1. La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, por conducto de la Subdireccién de Finanzas elaborara las
Cuentas por Liquidar Certificadas conforme a la normatividad establecida al respecto
por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. La Subdireccion de Finanzas es el area responsable en la SECTEI para remitir las Cuentas
por Liquidar Certificadas a través del sistema informatico SAP-GRP de la Secretaria de
Administracion y Finanzas,

3. La Subdireccidon de Finanzas verificara que, para el tramite de la Cuenta por Liquidar
Certificada, se cuente con el soporte documental correspondiente.

4. El responsable de elaborar la Cuenta por Liquidar Certificada debera verificar que la
documentacion anexa a la Solicitud este completa y correcta conforme a la peticidn, que
la misma sea correcta en términos Fiscales, este registrado el Compromiso Presupuestal,
y que el beneficiario este registrado como proveedor del GCDMX.

5. El tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas se debe ajustar a los tiempos
establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, cierre mensual el dia 25 (o
habil anterior) de cada mes, excepto en el mes de diciembre que se deberd atender
conforme a la fecha establecida en la Circular de Cierre del Ejercicio Presupuestal.

6. En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la Direccién de Planeacion y
Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacidon, Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, Direccidn Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General de
Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi como las areas adscritas a estas.
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Subdireccian de Finanzas.

1. Recibe Oficic de la
DGAF, la Salicitud de
Cuenta por Liguidar
Certificada (CLC).

2. Revisa e Instruye para
sU revisian y remite,
incluyendo anexos,

Tramite de Cuentas por Liguidar Certificadas

Jefatura de Unidad de Control Presupuestal.

——

3. Recibe *Solicitud” con
anexas.

—_—

_
4, Verifica que los anexos
de la “Solicitud”
carrespondan al tramite
solicitado y estén
COrrectos,

;Los anexos estan
carrectos?

5. Elabora y tramita
aficio infermande gue no
procede el tramite de la
CLC.

6. Verifica que e

beneficiario de la CLC
este registrado ante la

Tesareria.

2Bl beneficiario esta
registrado en la
Tesoreria?

7. Inferma que ne esta
registrado.

3

8. Elabora y firma
electrénicamente la CLC
en el Sistema
Informatice SAP-GRP.

—

_—
9, Informa gue la CLC
esta disponible para su
revizign y firma
electronica en el
Sisterna SAP-GRP,

—
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;Esta comecta la —
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10. Recibe informe de la 13, Realistra =1 firmna
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g “ el sistema informatico
T SAP-GRP
-
‘g. — S
"
2
=
2
3
o
]
= _
£ |5
£ |5 15. Realiza ¢l
[ o seguimiento del estatus
= .E de la CLC en el sistema
E g informatico SAP-GRP.
IE
=]
3é
g
=
k]
2
- 16, Realiza seguimienta
g de la CLC en el Sistema
i Informatica SAP-GRP.
g |3
=
g |8
E [
8 )
£
5 |6 .
] L ) i 18. Verifica en el
2 - ila cuenta fue Sistema Infarmatics
z = rechazada? -
2 H ' SAP-GRP &l maotive del
2 H rechazo.
e | E
]
R . /
g &
5] a
v T
T |2
£ H 17. Espera ¢l plazo
E 3 normative para su pago. 19, Infarma que la CLC
'S - fue rechazada y le indica
g el mativa.
=
k]
=
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-
e iRealiza el tramite?
Al LUl D ES 21 Verifica motiva y o e
que no procede el 1 . 24. Envia la informacian
aa determina si se realiza Si.
tramite de la CLC o que inf de gue la CLC fue
fue rechazada en el Lt I pagada.
; SAP-GRP su rechazo. '
sistema SAP-GRP. Mo,
" L
s ~
@ e
§ 22. Elabora Oficio de
H devolucion al solicitante
= del tramite,
3
]
=
8
£ |8
3 g
= -]
5 E 27. Recibe informe de
= que la CLC fue pagada.
3 23. Entrega Oficio al
B solicitante del tramite de
=1 la CLC,
g
E
]
L
o
&
:
£
E =
£ |E
£
E
S
o
z
]
£ h
¥
E. 2 25. Verifica que la CLC CZG':"“""’L.’*“E.JE
fue pagada wenta por Liquidar
P a . {€LC), fue pagada.
_E a
E
1
o
-
g
i
k1l
L

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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25. Nombre del Procedimiento: Afectaciones Programatico - Presupuestarias.

Objetivo General: Realizar las modificaciones presupuestales y programaticas necesarias
para contar con la suficiencia presupuestal para cubrir el costo de las adquisiciones,
contratacion de servicios, formalizacion de Convenios o entrega de apoyos sociales.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de L. Tiempo
la Actividad Actividad
1 Subdireccién de Recibe de la Direccion General de 30 min.
Finanzas Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, revisa e
instruye elaboracion de solicitud de
Afectacion Presupuestaria.
2 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y la documentacion 10 min.
Departamental de soporte, para elaboracion de Afectacion
Control Presupuestaria.
Presupuestal
3 Analiza el tipo de Afectacion para 2 hr.
realizar la justificacion.
¢Procede realizar la afectacion?
No.
4 Informa los motivos por los que no es 1hr.
procedente el tramite por falta de
soporte documental.
5 Recibe informe de que no es 15 min.
procedente el tramite.
6 Informa al Requirente que no es 15 min.
procedente el tramite de la Afectacion
Presupuestaria.
Fin del procedimiento.
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No. Responsable de .. Tiempo
la Actividad Actividad
Si
7 Verifica si la partida presupuestal por 1hr.
afectar esta apertura.
:La partida esta aperturada?
No.
8 Solicita mediante el sistema SAP-GRP la 1hr.
apertura de la partida.
9 Espera que la partida presupuestal se 1dia.
aperture
(Conecta con la Actividad 10).
Si.
10 Elabora y captura la Afectacion 4 hr.
Presupuestaria en el Sistema SAP-GRP.
11 Procede a la firma de la Afectacidn 30 min.
Presupuestaria en el sistema SAP-GRP.
12 A partir de la fecha de firma realiza el 5dias.
seguimiento para verificar registro o
rechazo.
¢La afectacion fue autorizada?
No.
13 Informa que la afectacion 15 min.
presupuestaria fue rechazada y el
motivo.
(Conecta con la Actividad 2).
Si.
14 Informa que la Afectacion 15 min.
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No. Responsable de .. Tiempo
.. A
la Actividad ctividad
Presupuestaria fue “Registrada”.
15 Subdireccion de Recibe informe de “Registro” de la 1hr.
Finanzas Afectacion Presupuestaria.

16 Informa al 4rea  administrativa 10 min.
correspondiente que la afectacion
presupuestaria fue Registrada.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 32dias, 4 horasy 20 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o
resolucion: NO APLICA.

Aspectos a considerar:

1.

Lo establecido en la Circular Uno vigente Normatividad en Materia Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Las Afectaciones Presupuestales pueden originarse por: déficit o superavit
presupuestal; por modificacion al calendario original; por solicitud especifica de un area
Administrativa de la SECTEI; por instruccion directa de la Titular de la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion; por instruccion de la Directora General de
Administracion y Finanzas de la SECTEI, por instruccion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas u otras causas de fuerza mayor.

La Subdireccion de Finanzas, remitira las Afectaciones Programatico Presupuestarias
que elabore, a través del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) a la Secretaria de Administracion y Finanzas, conforme lo
establecen las disposiciones normativas de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y el
Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, u otras aplicables.

Toda vez que el sistema SAP-GRP no permite correcciones a las Afectaciones
Presupuestarias ya capturadas en el propio sistema, en caso de errores o
modificaciones se reinicia el procedimiento.

La Subdireccion de Finanzas, serd la instancia responsable de observar este
procedimientoy actualizarlo.
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6. La Subdireccion de Finanzas, sera la encargada de formular, revisar y tramitar las
Afectaciones Programatico-Presupuestarias que deberan realizarse conforme a las
disposiciones aplicables.

7. El presente procedimiento aplica para las modificaciones al presupuesto, via Afectacion
Programatico Presupuestal Compensada o de Ampliacion y/o Reduccion Liquida.

8. Las Afectaciones Programatico-Presupuestarias pueden también elaborarse a fin de
disponer de recursos para emitir una Suficiencia Presupuestal, en este caso la solicitud
de Suficiencia Presupuestal hace las veces de oficios de solicitud y el oficio de
comunicado de autorizacion de la Afectacion Presupuestal es reemplazado por la
emision de la Suficiencia Presupuestal.

9. Para efectos del tiempo de ejecucion, cada 8 horas habiles representan un dia.

10. En la actividad 1 se considera a la Direccidon General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la Direccion de Planeaciony
Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacién, Subsecretaria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General de
Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi como las areas adscritas a estas.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Subdireccion de Finanzas.

1. Recibe de la DGAF,
revisa  instruye

elaboracion de selicitud
de Afectacidan
Presupuestaria.

Afectaciones Programatico - Presupuestarias.

Jefatura de Unidad Departamental de Contrel Presupuestal.

2. Recibe solicitud y la
documentacion soparte,
para elaboracion de
Afectacion
Presupuestaria,

Procede realizar
la afectacion?

3, Analiza el tipo de
afectacion para realizar la
justificacion,

7. Verifica si la partida
presupuestal por afectar

iLa partida
estd
aperturada?

gsta aperturada,

4, Informa los motives
por los que no es
procedente el tramite
por falta de soporte
documental

——

5 Recibe informe de que
no es procedente el
tramite.

—_

y

6. Informa al Requirente
que na es pracedents el
tramite,

8, Solicita mediante el
sistema SAP-GRF la
apertura de |a partida

——

9, Espera que la partida
presupuestal se aperture.
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10. Elabora y captura la
Afectacidn
Presupuestaria en el
Sistema SAP-GRP.

R —

11. Pracede a la firma de
Ia Afectacian
Presupuestaria en el
sistema SAP-GRP.

T

12. A partir de la fecha
de firma realiza el
seguimiento para

verificar registro o
rechazo.

| S

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Afectaciones Programatico - Presupuestarias.

iLa afectacion fue

i ?
autarizada? 14. Informa que la

Afectacidn
Prasupuestaria fue
“Registrada”.

13, Informa que la
Afectacion

Presupuestaria fue
rechazada y le informa el
mativo,

Subdireccian de Finanzas.

15. Recibe informe de
"Registro” de la
Afectacion
Presupuestaria.

16. Informa al area
administrativa
comespondiente que fue
Registrada.

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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Objetivo General: Establecer las actividades necesarias para la emision de la “Suficiencia
Presupuestal” que garantiza a las Unidades Administrativas que cuentan con los recursos
necesarios para la adjudicacion de Contratos, Pedidos, Convenios, Apoyos Sociales y Becas.

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Finanzas

Recibe Oficio de la Direccidén General de
Desarrollo Institucional de la SECTEI la
Solicitud de Suficiencia Presupuestal
(SSP) y anexos.

5 min.

Turna la Solicitud de Suficiencia
Presupuestal (SSP), para su revision y
tramite.

3 hr.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Recibe para su revision y tramite de la
Solicitud de Suficiencia Presupuestal
(SSP), y anexos.

5 min.

Verifica que la Solicitud de Suficiencia
Presupuestal (SSP), este correctay
tenga los anexos correspondientes.

2 hr.

¢La SSP esta correcta?

No.

Elabora y tramita Oficio de devolucion
a la Direccidn General de Desarrollo
Institucional de la SECTEI.

1 hr.

Fin del Procedimiento

’

SI.

Verifica si cuenta con disponibilidad
presupuestal para  expedir la
Suficiencia Presupuestal.

15 min.

¢ Tiene disponibilidad presupuestal?

No.
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Informa que no se cuenta con
disponibilidad presupuestal.

5 min.

(Conecta con la Actividad 13).

e

SI.

Informa que se cuenta con
disponibilidad presupuestal.

15 min.

Subdireccion de
Finanzas

Recibe informe y verifica si procede
realizar los tramites para dotar de
disponibilidad a la partida
presupuestal.

30 min.

¢Proceder a tramitar?

No.

10

Elabora Oficio de devolucion de la
SSP.

5 min.

11

Entrega Oficio de devolucién de la SSP
a la Direccion General de Desarrollo
Institucional de la SECTEI obteniendo
acuse de recibo.

1 hr.

Fin del Procedimiento

’

SI.

12

Instruye se realice la afectacion

presupuestal.

15 min.

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control
Presupuestal

Aplica procedimiento de adecuacion
presupuestal para tener disponibilidad
presupuestal.

10 dias.

:La adecuacion se autorizo?

No.

14

Determina el motivo de rechazo.

30 min.

(Conectar con la actividad 5).
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No. Respon'.sa.ble de Actividad Tiempo
la Actividad
Si.
15 Elabora y tramita la entrega de oficio 1hr.
de autorizacion de Suficiencia
Presupuestal.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 2 horas 15 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion
o resolucion: NO APLICA.

Aspectos a considerar:

1. La Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion por conducto de la Subdireccidon de Finanzas, sera la responsable
de emitir los Oficios de autorizacion de Suficiencia Presupuestal para garantizar a las
Unidades Administrativas que cuentan con los recursos necesarios para la adjudicacion
de Contratos, Pedidos, Convenios, Apoyos Sociales, Becas y Compras Menores.

2. Para efectos de este procedimiento, la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios se considera como una Unidad Administrativa.

3. Para Suficiencias Presupuestales para la adquisicion de bienes inventariables (Gasto de
Inversion), el area solicitante debera anexar al formato de “Solicitud de Suficiencia
Presupuestal”, la relacion de bienes indicando nombre, descripcidon, cantidad e importe
estimado de cada uno.

4. La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, podra tramitar las
peticiones de Suficiencia Presupuestal de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en cuyo caso sera la responsable de atender
todos los requerimientos inherentes a la Solicitud de Suficiencia Presupuestal y de
comunicar al area requirente los resultados de su peticion.

5. La Subdireccion de Finanzas, sera la instancia responsable de observar este
procedimiento y actualizarlo

6. Para efectos del tiempo de ejecucion, cada 8 horas habiles representan un dia.
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7. En la actividad 1, 2 y 11 se considera a la Direccion General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, la Direccion de
Planeaciéon y Evaluacion Estratégica, Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion
General de Enlace Interinstitucional y Oficina de la Secretaria, asi como las areas adscritas
a estas.

Diagrama de Flujo

1. Recibe oficio de la
I@ DGOl la Solicitud de 2 Turna SSP para su
Suficiencia Presupuestal revisian y tramite,
(S5F) v anexos.

Subdireccion de Finanzas

;La S5P estd

correcta?
4. Verifica que la 5P

este correcta y tenga los

anexos correspondientes.

3. Recibe para su revisién
y tramite S5P y anexos.

Emision de Suficiencia Presupuestal

5. Elabora y tramita

Oficio de devolucion a la
[alclal8

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Tiene dispanibilidad
6. Verifica si cuenta con presupuestal?
disponibilidad 5 8. Informa que se cuenta
presupuestal para ‘ - con disponibilidacd
expedir la Suficiencia prespuestal.
Presupuestal. Mo,

7. Informa gue no se
cuenta con
disponibilidad
presupuestal.

Emision de Suficiencia Presupuestal
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
R\
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Subdireccion de Finanzas.

;Proceder a
tramitar?

9. Recibe informe y
wverifica si procede
tramite para dotar de
disponibilidad.

12, Instruye se realice la
Afactacion Fresupuestal.

10. Elabara Oficio de
devolucian de la 55P.

S

—

11, Entrega Oficia de
devalucion de la S5P al
DGO,

Emision de Suficiencia Presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

13, Aplica procedimiento
de adecuacion
presupuestal para tener
disponibilidad
presupuestal.

JLa adecuacidn se
autoriza?

15. Elabora y tramita la
entrega de oficio de
autorizacian de
Suficiencia Presupuestal.

14. Determina el motivo
de rechazo.

VALIDO

Subdireccion de Finanzas
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Objetivo General: Atender con oportunidad las solicitudes de adquisicion, arrendamiento o
contratacion de bienes y servicios, a través del procedimiento de Licitacion Publica Nacional,
previsto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, con la finalidad de obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en beneficio de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

No. Res'fc:?:i:l: dde @ Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Recibe la requisicion emitida por la 1dia
Recursos Materiales, | Direccion General de Planeacion vy
Abastecimientosy Evaluacion Estratégica y la remite para su
Servicios revision.

2 | Jefatura de Unidad Recibe la requisicion remitida por la| 2dias
Departamental de Subdireccion de Recursos Materiales,
Comprasy Control Abastecimientos y Servicios y procede a su
de Materiales revision.

¢La  requisicion  estd  debidamente
elaborada?
NO

3 Regresa la requisicion a la Direccion General | 1dia
de Planeacion y Evaluacion Estratégica,
indicando el motivo de su devolucion, para
que realice las correcciones.

(Conecta con la Actividad No.1)
SI

4 Recibe la requisicion de la Direccion General | 4 dias
de Planeacion y Evaluacion Estratégica,
registra y le asigna un nldmero de
requisicion 'y solicita cotizaciones a
proveedores de los bienes o servicios a
adquirir o contratar.

5 Recibe la cotizacion y procede a su revision. 1dia
¢La cotizacion cumple con todos los
requisitos?

NO

6 Devuelve la cotizacion al proveedor, 1dia
indicando el motivo de su devolucion, para
que realice las correcciones.

(Conecta con la actividad No. 5)
SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Recibe cotizaciones, realiza un Sondeo de
Mercado y elabora un oficio dirigido a la
Subdireccion de Finanzas, solicitando
Suficiencia Presupuestal.

ldia

Subdireccién de
Finanzas

Recibe el oficio y posteriormente notifica a
través de oficio el otorgamiento de la
suficiencia presupuestal.

3 dias

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe el oficio con la notificacion de
suficiencia presupuestal, procede a elaborar
las bases y convoca al grupo revisor para la
verificacion.

2 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control
de Materiales

Procede a la revision de bases con el grupo
revisor y elabora la minuta correspondiente.

ldia

11

Elabora un oficio dirigido a la Direccién
Ejecutiva Juridico Normativa, solicitando la
publicacion de la convocatoria en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

2 dias

12

Realiza la venta de bases a las personas
fisicas y/o morales, interesadas en
participar en la Licitacion Publica Nacional

3 dias

iHubo venta de bases?

NO

13

Procede a declarar desierta la Licitacion
Publica Nacional y aplica el procedimiento
conforme a la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

1dia

(Fin del Procedimiento)

SI

14

Elabora oficio de invitacion a servidores
publicos para participar en el proceso de
Licitacion Puablica Nacional (Titular del
Organo Interno de Control en la Secretaria

de Educacién, Ciencia Tecnologia e
Innovacion, Direccidon General de
Planeacion y Evaluacion Estratégica,

Direccion Ejecutiva Juridico Normativa,
etcétera).

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

15

Efectda la Junta de Aclaracion de Bases en
los términos sefialados en las mismas,
aclarando todas las dudas administrativas y
técnicas de los participantes respecto al
contenido de las bases e instruye generar el
acta respectiva.

ldia

16

Genera el acta correspondiente a la Junta
de Aclaracion de Bases, da lectura de esta y
recaba la firma de conformidad de los
participantes.

4hr.

17

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe las propuestas y continla con la fase
de presentacion y apertura del sobre de
propuestas que contenga la documentacion
legal y administrativa, propuesta técnica y
econdmica.

ldia

18

Instruye por medio de un oficio al Jefe de
Unidad Departamental de Compras vy
Control de Materiales la elaboracion del
acta correspondiente a la presentacion y
apertura del sobre de propuestas que
contenga la documentacion legal vy
administrativa, propuesta  técnica vy
econdmica

1hr

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control
de Materiales

Recibe la instruccion y elabora el acta de la
presentacion y apertura del sobre de
propuestas 'y recaba la firma de
conformidad de los participantes.

4hr.

20

Entrega al representante de la Direccion
General de Planeacion y Evaluacion
Estratégica, original de las propuestas
técnicas de los licitantes que cumplieron
cuantitativamente con los requisitos de las
bases a fin de que elaboren el Dictamen
Técnico.

4 hr.

21

Recibe el Dictamen Técnico emitido por la
Direccion General de Planeacion vy
Evaluacion Estratégica, realiza la revision de
la documentacion legal y administrativa
recibida y elabora el cuadro comparativo de
propuestas para verificar el cumplimiento
de la documentacion.

1dia
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Responsable de la

No- Actividad

Actividad

Tiempo

22 | Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

Efectia la fase de acto de fallo, recibe
ofertas de mejoramiento de precios, realiza
la subasta y da a conocer el resultado de la
Licitacion Publica Nacional, informando a
los participantes el resultado de la
evaluacion de propuestas e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales elaborar el
Acta de Fallo.

ldia

23 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control
de Materiales.

Recibe la instruccién del Subdirector de
Recursos Materiales Abastecimientos y
Servicios y genera el Acta de Fallo y recaba
la  firma de conformidad de |los
participantes.

4 hr.,

24

Integra el expediente de la Licitacidn
Publica Nacional, y procede a la elaboracién
del contrato.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habilesy 1 hrs.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: n/a
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Con fundamento en el Articulo 134 de la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos, 26,27
inciso A), 28, 3 fracciones | y Il, 32,33,34,43 y 63 fraccidon | de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal; 129 fracciones IX, X y XIV Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como lo establecido en el numeral 5.3 de la
Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”.

2.- La Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la instancia responsable
de la aplicacién del presente procedimiento, mismo que sera de observancia obligatoria para el
personal adscrito a la misma.

3.- Toda solicitud de Adquisicion de bienes o contratacién de servicios invariablemente debera
soportarse a través de una Requisicion de Compra/Servicio, debidamente requisitada.

4.- La Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la Unica instancia facultada
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para establecer compromisos con Proveedores y/o Prestadores de Servicios en materia de
adquisicion, arrendamiento y contratacion de servicios.

5.-La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, emitird las
convocatorias y la elaboracién de las bases de la Licitacion, que deberan observar los
lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento, a fin de que éstas contengan los requisitos minimos en ella observados.

6.- Para los casos de Licitacion Publica Internacional, la Direccion General de Administracion y
Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
se apegara a los lineamientos que emita la Secretaria de Desarrollo Economico.

7.-La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara que los
diferentes actos de la Licitacion Publica se lleven a cabo conforme a los plazos establecidos
en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

8.- Solo se realizaran Licitaciones de caracter internacional cuando previa investigacion de
mercado, que realice la Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores y/o prestadores de servicios
nacionales; o que no existan en el mercado nacional proveedores o fabricantes que puedan
garantizar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento, menor
impacto ambiental y servicio en las adquisiciones o sea obligatorio conforme a los tratados.

9.- Las bases de Licitacion deben ser revisadas por el Grupo Revisor de Bases, el cual estara
integrado por un representante de la Contraloria Interna, Area Juridica, Area Solicitante y
de la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

10.- La Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara que todos los
actos que forman parte de la Licitacion se efectien en el dia, hora y lugar sefialados en la
convocatoria y bases, levantando Aca en cada uno de los eventos.

11.- La convocatoria de licitacion debera publicarse en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

12.- La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, procedera a declarar
desierta la licitacion cuando ningun licitante haya adquirido bases o habiéndolas adquirido
no hubieren presentado propuestas o bien, las posturas presentadas no retnan los
requisitos solicitados en las bases de la licitacion o sus precios no sean convenientes.

13.-Una vez declarada desierta la licitacion, la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, procedera conforme a la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

14.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la instancia
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento

15.- En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Planeacidn y Evaluacion Estratégica,
asi como Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Direccidon Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General de Enlace Interinstitucional,
Direccidn General de Administracion y Finanzas y Titular de la Dependencia o cualquier area
que forme parte de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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Diagrama de Flujo

1. Recibe la requisicion
de la DGPEE y |a remite a
la JUDCyCM para su
revision.

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

;La requiscion esta
debidamente
elaborada?
Sl

;La cotizacion
cumple con todos
los requisitos?
Sl

7.Recibe las
cotizaciones, elabara un
registra y solicita Sondeo de Mercado y
cotizaciones a solicita suficiencia
proveedores. presupuestal a la SF.

4 Recibe la requisicion
remitida por la DGPEE, la

2. Recibe la requisicion
remitida por la SRMAS y
procede a su revision.

5. Recibe las cotizaciones
y procede a su revision

Adaquisicion por Licitacion Publica Nacional

6.Devuelve la cotizacion

3. Regresa la requisicion
a la DGPEE, para su
correccion.

al proveedor, indicando
el motivo de su
devolucion para su
correccion.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.
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Adquisicién por Licitacién Piblica Nacional

Subdireccién de Finanzas

8.Recibe el oficio de
otorgamiento de

suficiencia presupuestal
y convoca al grupo
revisor.

Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

9. Recibe el oficio de
suficiencia presupuestal,
procede a elaborar las
bases y a su revision.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

11.Elabora un oficio
dirigido a la DEJN,
solicitando la
publicacion de la
convocatoria en la
GOCDMX.

12. Realiza la venta de
bases a las persona
interesadas en la
Licitacion Pablica
Nacional.

10. Procede a la revision
de bases con el grupo
revisor y elabora la
minuta correspondiente.

iHubo venta
de bases?

14 Elabora las
invitaciones para los
servidores publicos para
participar en el
procedimiento.

13Procede a declarar

desierta la Licitacion
Publica Nacional,

conforme a la LADF.
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%% ) 16. Generg el acta 19. Recibe la instruccion 20. Entrega al
85 15.Efectta la Junta de correspondiente a la elabora el Acta de representante de la
3 = Aclaracion de Bases, Junta de Aclaraciones, da r}gsentaci(’)n apertura DGPEE, las propuestas
= T 5 atendiendo las dudas. lectura y recaba las P! Y ap técnicas para el
c 0 . del sobre de propuesta. ; P
o S firmas. dictamen técnico.
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z °
©
2
o
=
o
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0
S
s E)
k]
5
S
a
< E
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2
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& .
b 17 Recibe las propuestas 18.Instruye por oficia al
y continda con la fase de JUDCyCM elaborar el
presentacion y apertura acta de presentacion y
del sobre de propuestas. apertura de propuestas.

Servicios.

Subdireccion de Recursos Materiales, Ak
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21. Recibe el Dictamen 23. Recibe la instruccion

Técnico emitido por la y genera el Acta de Fallo

DGPEE y realiza la y recaba la firma de los
revision documental. participante.

24. Integra el expediente
de la Licitacion Publica
Nacional.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.

Adquisicion por Licitacién Pablica Nacional

22. Efectua la fase de

Acta de Fallo e instruye
la elaboracion del acta,

Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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28. Nombre del Procedimiento: Adquisicion por Invitacion Restringida a Cuando Menos
Tres Proveedores.

Objetivo General: Atender con oportunidad las solicitudes de adquisicion arrendamiento o
contratacion de bienes y servicios, a través del procedimiento de Invitacion Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores, conforme al monto de actuacion, con la finalidad de
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad, para la
Secretaria de Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacion.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa.ble dela Actividad Tiemp
Actividad o
1 | Subdireccion de Recibe la requisicion de compra/servicio de la | 1dia
Recursos Direccion General de Planeacién y Evaluacion
Materiales, Estratégica, donde detalla 'y precisa
Abastecimientosy | claramente los bienes o servicios a contratar y
Servicios la remite.
2 | Jefaturade Unidad | Recibe la requisiciony procede a su revision. 4 hr.
Departamental de
Comprasy Control
de Materiales
:iLa  requisicion esta  debidamente
elaborada?
NO

3 Regresa la requisicion a la Direccion Generalde | 1dia
Planeacidn y Evaluacion Estratégica, indicando
el motivo de su devolucién, para que realice las
correcciones.

(Conecta con la actividad No.1)
SI

4 Recibe la requisicion de la Direccion General | 1dia
de Planeacidon y Evaluacion Estratégica, la
registra, le asigna un nimero de requisicion y
procede a solicitar cotizaciones a proveedores
de los bienes o servicios a adquirir o contratar.

5 Recibe las cotizaciones y procede a su revision. 1dia
:La cotizacion cumple con todos los
requisitos?

NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiemp
o

Devuelve la cotizacidn al proveedor, indicando
el motivo de su devolucidn, para que realice las
correcciones.

ldia

(Conecta con la actividad 5)

Sl

Recibe cotizaciones y realiza un Sondeo de
Mercado y elabora un oficio dirigido a la
Subdirecciéon de  Finanzas, solicitando
Suficiencia Presupuestal.

ldia

Subdireccion de
Finanzas

Recibe el oficio y notifica a través de oficio el
otorgamiento de suficiencia presupuestal.

3dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control
de Materiales

Recibe el oficio la notificacion de suficiencia
presupuestal, procede a elaborar las bases y
convoca al grupo revisor para la revision de las
mismas.

2 dias

10

Elabora la minuta correspondiente a la revision
de bases.

2 dias

11

Realiza la venta de bases a las personas fisicas
y/o morales, interesadas en participar en la
Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores.

3dias

(Hubo venta de bases?

NO

12

Procede a declarar desierta la Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores
y aplica el procedimiento conforme a la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

ldia

(Fin del Procedimiento)

SI

13

Elabora los oficios de invitacion a los
proveedores del bien o servicio a adquirir o
contratar.

1hr

14

Elabora oficio de invitacion a servidores
publicos para participar en el proceso de
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores (Titular del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Educacion, Ciencia
Tecnologia e Innovacion, Direccion General de
Planeacién y Evaluacion Estratégica, Direccion
Ejecutiva Juridico Normativa, etcétera).

4 hr.
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No. Actividad Actividad o

15 | Subdireccion de Efectla la Junta de Aclaracion de Bases en los | 1dia
Recursos términos sefialados en las mismas, aclarando
Materiales, todas las dudas administrativas y técnicas de
Abastecimientosy | los participantes respecto al contenido de las
Servicios bases e Instruye elaborar el acta

correspondiente.

16 | Jefaturade Unidad | Genera el acta de la Junta de Aclaracién de | 4hr.
Departamental de Bases, da lectura de esta y recaba la firma de
Comprasy Control | conformidad de los participantes.
de Materiales

17 | Subdireccion de Efectla la fase de presentacion y apertura del | 1dia
Recursos sobre de propuestas que contenga la
Materiales, documentacion legal 'y  administrativa,
Abastecimientosy | propuesta técnicay econdémica.

Servicios

18 Instruye la elaboracion del acta| 1lhr.
correspondiente a la apertura del sobre de
propuestas.

19 | Jefaturade Unidad | Recibe la instruccion y elabora el acta de la| 4hr.
Departamentalde | presentacion y apertura del sobre de
Comprasy Control | propuestas y recaba la firma de conformidad
de Materiales de los participantes.

20 Entrega a la Direccion General de Planeaciény | 4 hr.
Evaluacion Estratégica, original de las
propuestas técnicas de los participantes que
cumplieron  cuantitativamente con los
requisitos de las bases a fin de que elaboren el
Dictamen Técnico.

21 Recibe el Dictamen Técnico, realiza la revision | 1dia
de la documentacion legal y administrativa
recibida y elabora el cuadro comparativo de
propuestas.

22 | Subdireccion de Efectla la fase de acto de fallo, recibe ofertas | 1dia
Recursos de mejoramiento de precios, realiza la subasta
Materiales, y da a conocer el resultado de la Invitacion
Abastecimientosy | Restringida, informando a los participantes el
Servicios resultado de la evaluacion de propuestas e

Instruye elaborar el acta de fallo.
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Actividad o
23 | Jefatura de Unidad | Recibe la instruccidn y elabora el Acta de Fallo | 4 hr.
Departamentalde |y recaba la firma de conformidad de los

Comprasy Control | participantes.
de Materiales

No.

24 Integra el expediente de la Invitacion | 1ldia
Restringida, y procede a la elaboracion del
contrato.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:24 dias habilesy 2 hrs.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: n/a
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Con fundamento en el Articulo 26, 27 inciso B), 28,52,55,56 y 63 fraccion | de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal;129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de
la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como lo establecido en el numeral
5.4.2.,5.12.3. 5.13.3 de la Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos.

2.- La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la instancia
responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo que sera de observancia
obligatoria para el personal adscrito a la misma.

3.- Toda solicitud de adquisicién de bienes o contratacion de servicios, invariablemente debera
soportarse a través de una Requisicion de compra/servicio, debidamente requisitada.

4.- La Direccion General de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la Unica instancia facultada para establecer
compromisos con proveedores y/o prestadores de servicios en materia de adquisicion,
arrendamiento y contratacion de bienes o servicios.

5.- La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, emitira las bases de la
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, que debera observar los
lineamientos, establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento, a fin de que estas contengan los requisitos minimos en ella observados.

6.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilard que los
diferentes actos del procedimiento de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores, se lleven conforme a los plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.
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7.- Las bases del procedimiento de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores,
deberan ser revisadas por el Grupo Revisor de Bases, el cual estara integrado por un
representante del Organo Interno de Control, Area Juridica, Area solicitante y de la
Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

8.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara que todos
los actos que forman parte del procedimiento de Invitacidn Restringida a Cuando Menos
Tres Proveedores, se efectiien en el dia, hora y lugar sefialado en las bases, levantando
Acta en cada uno de los eventos.

9.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, procedera a
declarar desierta la Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, cuando no
exista minimo 3 propuestas que cumplan cuantitativamente con los requisitos y las
posturas presentadas no retnan los requisitos solicitados en las bases o sus precios no
sean convenientes.

10.- Una vez declarada desierta la Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores,
la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, procedera
conforme a la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

11.- La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la responsable
de revisary actualizar el presente procedimiento

12.- En la actividad 1 se considera a la Direccion General de Planeacion y Evaluacién
Estratégica, asi como Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia
e Innovacidén, Direccidon Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General de Enlace
Interinstitucional, Direccion General de Administracion y Finanzas y Titular de la
Dependencia o cualquier area que forme parte de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
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Diagrama de Flujo

1. Recibe la requisicion
de la DGPEE y la remite
para su revision.

Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

e

;La requiscion esta
debidamente
elaborada?
sI

;La cotizacion
cumple con todos
los requisitos?
] 7.Recibe las cotizaciones
5. Recibe las cotizaciones y elabora un Sondeo de
y procede a su revision. Mercado y solicita
suficiencia presupuestal.

4 Recibe la requisicion
remitida por la DGPEE, la
registra y solicita
cotizaciones a
proveedores.

2. Recibe la requisicion
remitida por la SRMAS y
procede a su revision.

Adquisicion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

6.Devuelve la cotizacion

3.Regresa la requisicion
a la DGPEE, para su
correccion.

al proveedor, indicando
el motivo de su
devolucion para su
correccion.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.
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Adquisicion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

ireccion de Fii

Subdi

inanzas

8.Recibe el oficio y
notifica el otorgamiento

de suficiencia
presupuestal.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

9.Recibe el oficio de

suficiencia presupuestal 10. Elabora la minuta
y procede a la correspondiente a la
elaboracion de bases y revision de bases.
Su revision.

11. Realiza la venta de
Bases a los interesados
en participar en la
invitacion restringida,

:Hubo venta
de bases?

13. Elabora las
invitaciones para los
proveedores
participantes,

12.Procede a declarar
desierta la Invitacion
Restringida.

Adquisicion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

>
o
E
§ 15.Efecttia la Junta de ’_NPLZ;.’H:;(U: lirmra 18. Instruye la
=3 Aclaracion de Bases e [FTEE T [ elaboracion del Acta de
& " del sobre de propuestas .
g & instruye elaborar el acta i A i presentacion y apertura
correspondiente. 9 98 del sobre de propuesta
2 documentacion.
&
@
°
£
2
:

Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Subdi

Control de Materiales.

14.Elabora las
invitaciones para los

servidores publicos para
participar en el
procedimiento.

16. Genera el acta
correspondiente a la

Junta de Aclaraciones, da
lectura y recaba las
firmas.
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22. Efectia la fase de
Acta de Fallo e instruye

elaborar el acta
correspondiente.

Abastecimientos y Servicios.

Subdireccion de Recursos Materiales,

19. Recibe la instruccion 20. Entrega a la DGPEE, 21. Recibe el dictamen

: 23. Recibe la instruccion 24. Integra el expediente
yelabur_a_ el Acta de las propuestas tefnlcas técnico y prccede ala y elabora el Acta de de la Invitacion
presentacon y apertura para la elaboracion de revision de la Fallo, recaba la firma de Restringida.
del sobre de propuesta. dictamen técnico documentacion.

los participantes,

Adquisicion por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Atender con oportunidad las solicitudes de adquisicion arrendamiento o
contratacion de bienes y servicios, a través del procedimiento de Adjudicacion Directa,
conforme al monto de actuacidn, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad y oportunidad, para la Secretaria de Educacién, Ciencia Tecnologia e
Innovacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe la requisicion emitida por la
Direccion General de Planeaciony
Evaluacion Estratégicay la remite para su
revision.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe la requisicion remitida por la
Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Serviciosy procede a su
revision.

ldia

:Larequisicion esta debidamente
elaborada?

NO

Regresa la requisicion a la Direccion
General de Planeaciony Evaluacion
Estratégica, indicando el motivo de su
devolucién, para que realice las
correcciones.

ldia

(Conecta con la actividad No.1)

SI

Acusa la recepcion la requisicion de la
Direccion  General de Planeacion vy
Evaluacion Estratégica y le asigna un
nimero de requisicion y  solicita
cotizaciones a proveedores de los bienes o
servicios a adquirir o contratar.

ldia

Recibe la cotizacion y procede a su revision.

ldia

:La cotizacion cumple con todos los
requisitos?

NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Devuelve la cotizacion al proveedor,
indicando el motivo de su devolucion, para
que realice las correcciones.

ldia

(Conecta con la Actividad 5)

Sl

Recibe cotizaciones y realiza un Sondeo de
Mercado y elabora un oficio dirigido a la
Subdireccién de Finanzas, solicitando
Suficiencia Presupuestal.

ldia

Subdireccion de
Finanzas

Recibe el oficio y posteriormente notifica el
otorgamiento de suficiencia presupuestal.

3dias

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

Recibe el oficio la notificacion de suficiencia
presupuestal e instruye elaborar el oficio al
proveedor adjudicado.

2 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe la instruccion y procede a la
elaboracion del oficio de notificacion al
proveedor adjudicado, solicitando su
documentacion legal y administrativa.

2 dias

11

Notifica al proveedor y procede a la
integracion del expediente, que debera
contener la requisicion de compra/servicio,
solicitudes de cotizacion, sondeo de
mercado y oficios de asignacién para la
compra, oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal autorizada y la
documentacion legal y administrativa del
proveedor adjudicado.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

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

habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Con fundamento en el Articulo 27 inciso C), 28,55 0 57 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal;129 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como lo establecido en el
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numeral 5.7.2 y 5.8.3 de la Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos.

2.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la instancia
responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo que sera de
observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

3.- Toda solicitud de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, invariablemente
deberd soportarse a través de una requisicion de compra/servicio, debidamente
requisitada.

4.- La Direccion General de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la instancia facultada para
establecer compromisos con proveedores y/o prestadores de servicios en materia de
adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes o servicios.

5.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, observara los
lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
reglamento, para la Adjudicacion Directa, a fin de que ésta contenga los requisitos en
ella observados.

6.-La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara que los
diferentes actos del procedimiento de Adjudicacién Directa, se lleven conforme a los
plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

7.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara que la
Adjudicacion Directa se efectue conforme a la normatividad vigente.

8.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la instancia
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

9.- En la actividad 1 se considera a la Direccién General de Planeacién y Evaluacion
Estratégica, asi como Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, Direccion Ejecutiva Juridico Normativa, Direccion General de Enlace
Interinstitucional, Direccion General de Administracion y Finanzas y Titular de la
Dependencia o cualquier area que forme parte de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
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Diagrama de Flujo

1. Recibe la requisicion
remitida por la DGPEE y
la remite para su
revision.

Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

;La requiscién

esta N
debidamente ¢la cotizacion
elaborada? cumple con todos

los requisitos?

4. Acusa recepcion de la

requisicion a la DGPEE, la

registra y solicita
cotizaciones a
proveedores.

5] 7.Recibe las cotizaciones
5. Recibe las cotizaciones y elabora un Sondeo de
y procede a su revision Mercado y solicita

suficiencia presupuestal.

2. Recibe la requisicion y
procede a su revision.

Adquisicion por Adjudicacion Directa

3. Regresa la requisicion o
: 5 6.Devuelve la cotizacion

a la DGPEE, para su

correccion al proveedor, indicando

el motivo de su
devolucion para su
correccion.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

Pagina 182 de 238



MANUAL
ADMINISTRATIVO

)

O% GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
(<]

SAF

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Adquisicion por Adjudicacion Directa

Subdireccién de Finanzas

8 Recibe oficio y otorga

suficiencia presupuestal

Subdireccion de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios.

9. Recibe el oficio e
instruye elabora el oficio
de notificacion al
proveedor adjudicado.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras
y Control de Materiales

10. Recibe la instruccion
y elabora el oficio de
adjudicacion solicitando
la documentacion
requerida

11. Notifica al proveedor
y procede a la
integracion del

expediente.

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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30. Nombre del Procedimiento: Contratacion y Supervision del Servicio de Mantenimiento
Correctivo y Preventivo a Vehiculos.

Objetivo General: Mantener en condiciones 6ptimas el parque vehicular de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, atendiendo de manera oportuna el
mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos.

Descripcion Narrativa:

No. Resg::cr:is‘?il‘ajl: dde @ Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Elabora el Programa  Anual de 1dia
Departamental de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a
Comprasy Control de | Vehiculos, lo remite a la Subdireccion de
Materiales Recursos Materiales Abastecimientos vy

Servicios para su verificacion y
determinacion.

2 | Subdireccién de Recibe el Programa  Anual de| 1dia
Recursos Materiales, | Mantenimiento Correctivo y Preventivo y
Abastecimientosy determina llevar a cabo la contratacion del
Servicios servicio a través del procedimiento

correspondiente y solicita a través de oficio
suficiencia presupuestal.

3 | Subdireccién de Recibe el oficio de solicitud de suficiencia | 3 dias
Finanzas presupuestal y a través de oficio informa el

otorgamiento de esta a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

4 | Subdireccion de Recibe el otorgamiento de suficiencia 1hr.
Recursos Materiales, | presupuestal y lo remite para el tramite
Abastecimientosy correspondiente.

Servicios.

5 | Jefatura de Unidad | Recibe el oficio de otorgamiento de ldia
Departamental  de | suficiencia presupuestal y lo integra al
Comprasy Control de | expediente, y elabora el oficio de solicitud
Materiales de contratacion para tramitey lo remite.

6 | Subdireccion de Recibe el oficio de solicitud con el | 2dias
Recursos Materiales, | expediente para su revision e inicia el
Abastecimientosy procedimiento de contratacion.

Servicios
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Elabora el contrato, entrega un tanto al
proveedory una vez que se requiera la
prestacion del servicio se le remite la orden
de reparacion.

3dias

Recibe el diagndstico y presupuesto, lo
verifica y emite sus observaciones.

2 hr.

¢(Los precios y condiciones son los
convenidos en el contrato?

NO

Notifica mediante oficio al proveedor, las
inconsistencias conforme a lo estipulado en
el contrato, solicitando la correccion de
este.

1hr

(Conecta con la actividad 8)

SI

10

Autoriza presupuesto y remite la orden de
servicio al proveedor para que proporcione
el servicio al vehiculo.

1hr

11

Recibe el vehiculo que fue reparado vy las
refacciones que fueron reemplazadas,
coteja el inventario y actualiza controles.

15dias

12

Verifica que el vehiculo fue reparado
totalmente, conforme a la orden de servicio
e informa a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

2 hrs.

¢El vehiculo fue reparado
correctamente?

NO

13

Devuelve el vehiculo al taller para los
ajustes mecanicos necesarios.

1 hr.

(Conecta con la actividad No. 10)

SI

14

Firma de conformidad la Orden de Servicio
y documentos soporte.

1 hr.

15

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe la factura con documentacion
anexa, y la turna.

ldia
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No. Resr;::cr;is:il;lae dde @ Actividad Tiempo

16 | Jefatura de Unidad Recibe la factura y sus anexos, verifica que 1dia
Departamental de los importes y plazos de ejecucion de los
Comprasy Control de | trabajos realizados correspondan a lo
Materiales convenido en el contrato.

17 | Subdireccion de Firma de visto bueno la factura y envia 1hr.
Recursos Materiales, | oficio a la Subdireccion de Finanzas
Abastecimientosy anexando la factura e instruye la
Servicios. elaboracion del informe trimestral.

18 | Jefatura de Unidad Recibe la instruccion y elabora el informe ldia
Departamental de trimestral del costo de reparacion vy
Comprasy Control de | mantenimiento del parque vehicular, para
Materiales ser enviado por la Direccion General de

Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, para su autorizacion.

19 | Subdireccion de Recibe la autorizacion e instruye integraral | 1dia
Recursos Materiales, expediente.

Abastecimientosy
Servicios.

20 | Jefatura de Unidad Recibe la autorizacion y la instruccion y | 4 hrs.
Departamental de procede a la integracion en el expediente.

Comprasy Control de
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles y 5 hrs.

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

habiles.

Aspectos a considerar:

1. - Con el fin de dar cabal observancia al numeral 6.8 Mantenimiento y Conservacion del
Parque Vehicular de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, se ha elaborado el presente procedimiento para la
contratacion y supervision del servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a
vehiculos de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la
Ciudad de México.
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2.- La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, serd el area
responsable de supervisar la aplicacion del presente procedimiento; mismo que sera de
observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

3.- La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, atendera la
demanda de servicios de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Vehiculos.

4.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, analizard y
propondra la contratacion de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Vehiculos con
Talleres Externos en el marco de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

5.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios supervisara
aleatoriamente la correcta ejecucidon de los servicios proporcionados por los talleres
externos.

6.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, vigilara el
cumplimiento de los tiempos de ejecucion de los trabajos de acuerdo a lo establecido en
los contratos respectivos.

7.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sera responsable de
verificar los dias de atraso o demoras por incumplimiento a los plazos pactados con el
prestador del servicio; a efecto de que lleve a cabo la aplicacién de las penas
convencionales, correspondientes en su caso.

8.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, evaluara el costo
beneficio de la reparacidon del vehiculo en relacion al valor de mercado de la unidad,
determinando la conveniencia de autorizar la reparacidn o tramitar su baja.

9.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera la instancia
responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.
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Contratacion y Supervision del Servicio de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Vehiculos.

Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

4. Recibe el oficio de
otorgamiento y lo remite
para el tramite
correspondiente.

2. Recibe el programa ,
determina realizar la

contratacion de servicio y
solicita suficiencia.

6. Recibe |a solicitud e
inicia el procedimiento
de contratacion del
servicio.

Subdireccién de Finanzas

3. Recibe la solicitud y a
traves de oficio le otorga
suficiencia presupuestal.

Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales.

1. Elabora el Programa
Anual de Mantenimiento

Correctivo y Preventivo a
Vehiculos.

5.Recibe el oficio de
suficiencia y procede a
elaborar la solicitud de
contratacion.

Contratacion y Supervision del Servicio de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a
Vehiculos

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

¢Los precios y .

condiciones son los
convenidos en el

contrato?

7. Elabora el contrato y
entrega un tanto al
proveedor y cuando se
requiere remite una
orden.

8. Recibe el diagnostico sl 10. Autoriza presupuesto 11. Recibe el vehiculo

y presupuesto, lo y remite la orden de reparado y refacciones
verifica y emite sus servicio para la que fueron reemplazadas

observaciones reparacion del vehiculo. y coteja el inventario.

9. Notifica por oficio al

proveedor las
inconsistencias y solicita
la correccion.
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17 Firma el visto bueno

15. Recibe la f X
5 R0 B e E de la factura y la remite a

la documentacion y la

Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

Finanzas e instruye
turna. a
realizar el informe.
(El vehiculo fue
reparado
12 Verifica que el correctamente? ) .
& 14. Firma de 16.Recibe la factura y 18. Elabora el informe
vehiculo fue reparado conformidad la orden de los documentos y verifica trimestral y lo remite a
totalmente conforme a la e, importes y plazos la DGAF para su

orden de servicio. autorizacion.

13.Devuelve el vehiculo
al taller, para los ajustes
necesarios

Contratacion y Supervision del Servicio de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Vehiculos.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.
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19. Recibe la autorizacion
e instruye integrar al
expediente.

Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

20. Recibe la autorizacion
y la instruccién y procede
a integrar el expediente.

Contratacion y Supervision del Servicio de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a
Vehiculos

Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales.

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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31. Nombre del Procedimiento: Atencion de siniestros a vehiculos por colision o volcadura.

Objetivo General: Atender y resarcir los dafios causados a los Vehiculos de la Secretaria
de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon de la Ciudad de México, cuando hayan
sufrido algun siniestro por colisidn o volcadura.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

Turna la Circular emitida por la Direccidn
General de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de Educacion, Ciencia
Tecnologia e Innovacién y las tarjetas con
la informacion de ndmero de pdliza,
nombre yteléfono de la Compaiiia
Aseguradora contratada por el Gobierno
de la Ciudad de México para el reporte
de siniestro de bienes, propiedad de la
Secretaria de  Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales.

Recibe Circular y tarjetas, proporciona la
tarjeta a cada uno de los choferes e
indica que debera portar ésta juntamente
con la tarjeta de circulacién, para
comunicarse con Compaiiia Aseguradora,
en caso de siniestro.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales. (Chofer)

llamada telefénica a la
para llevar a cabo el
procedimiento de ajuste. En caso de que
el conductor no lleve consigo la pdliza
llamarda al Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales para que proporcione la
documentacion necesaria.

Realizard la
aseguradora

1 hr.
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Responsable de la

No- Actividad

Actividad

Tiempo

Recibe de la Aseguradora el “Volante de
Admision” para que lleve el vehiculo
siniestrado a alguno de sus centros
automotrices  autorizados para su
revision; en caso de que el vehiculo no
pueda ser conducido, se solicita una grua
para que éste sea remolcado.

1 hr.

5 Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales.

Recibe el informe por parte de la
aseguradora

10 dias

¢Elvehiculo es declarado pérdida total?

NO

Procede a informar a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientosy
Servicios, que el vehiculo sera reparado.

1hr.

Elabora un oficio dirigido a la Direccidn
General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y  Finanzas, para
continuar con el tramite de pago del
monto del deducible.

1 hr.

Da seguimiento al proceso de reparacion
de la unidad vehicular en la Aseguradora.

60 dias

Recibe la unidad vehicular reparada y
revisa que haya sido reparado y procede
a enviar un informe a la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de  Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

1 hr.

10 | Direccidn General de
Administraciény
Finanzas en la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién

Recibe el informe y procede a informar a
la Direccion General de Recursos
Materiales 'y  Servicios  Generales
anexando el reporte del siniestro.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI
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No. Resr;:)cr:is:il;lae dde @ Actividad Tiempo

11 | Jefatura de Unidad Informa la Subdireccion de Recursos 1dia
Departamental de Materiales, Abastecimientos y Servicios
Comprasy Controlde | que la Aseguradora declar6 la unidad
Materiales vehicular como pérdida total, a fin de que

proceda al tramite de la indemnizacion.

12 | Subdireccién de Recibe notificacion, envia oficio, a la 4 hr.
Recursos Materiales, | Direccién General de Administracién y
Abastecimientos 'y Finanzas en la Secretaria de Educacidn,

Servicios Ciencia, Tecnologia e Innovacién
informando de la pérdida total del
vehiculo y solicita se requiera a la
Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas la factura con
el endoso.

13 | Direccién Generalde | Solicita mediante oficio a la Direccion 2 hr.
Administracion y General de Recursos Materiales vy
Finanzasen la Servicios Generales en la Secretaria de
Secretaria de Administracidn y Finanzas la factura y el
Educaciét\, Ciencia, endoso para los tramites
Tecnolo_gja © correspondientes.

Innovacion
14 Recibe la factura con el endoso y la 2 hr.
turna a la Subdireccion de Recursos,
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
para el tramite de baja de placas y
solicita el pago de la indemnizacion del
vehiculo.

15 | Subdireccion de Recibe la documentacién continuar con 2 dias
Recursos Materiales, | los tramites y la turna a la Jefatura de
Abastecimientos y Unidad Departamental de Compras vy
Servicios Control de Materiales, para continuar el

tramite.

16 | Jefatura de Unidad Recibe el turno y procede a la baja de 1hr.
Departamental de placas vehiculares.

Comprasy Control de
Materiales
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17 Solicita mediante oficio a la Compaiiia 2 hr.
Aseguradora el pago de la
indemnizacion correspondiente,
anexando la documentacion.
18 | Direccidn General de La Direccion General de Administracion 1dia
Administraciény y Finanzas en la Secretaria de
Finanzas en la Educaciéon, Ciencia, Tecnologia e

Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién

Innovacion, obtiene el recibo de enteroy
solicita mediante oficio a la Direccion
General de Programacion y Presupuesto
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, la asignacion de los fondos
correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 80 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia al numeral 8.6 Prevencion de Riesgos, Aseguramiento
y Recuperacidon de Siniestros de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, Subsecretaria de Capital Humano que nos rige, se ha
elaborado el presente procedimiento para la atencion de siniestros por colision o volcadura
a vehiculos de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de
México.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera el area
responsable de verificar la aplicacion del presente procedimiento.

3. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y servicios, deberd mantener
actualizado el padron vehicular asegurable, por lo que enviarda mensualmente en forma
impresa y medio magnético el informe de altas y/o bajas, documentando los movimientos
referidos (factura, tarjeta de circulacion, comprobante de baja de placas, etc.)

4. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, debera tramitar el
endoso de la factura e integrar el expediente con la siguiente documentacion:

Requisitos para solicitar el endoso de una factura. I.- En caso de robo:
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a) 2 copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;

b) Copia certificada legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico,
ratificacion de la denuncia y acreditacion de propiedad del vehiculo, por el apoderado legal
de la Unidad Administrativa del GCDMX;

c) Copia de la declaracion Unica de robo de vehiculos expedida por la aseguradora (aviso de
robo);

d) Copia de la Carta de Pérdida Total, emitida por la aseguradora; y €) Copia de la tarjeta de

circulacidn, en caso de tenerla.

Il.- En caso de pérdida total por dafios materiales:
a) 2 copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;
b) Copia de la Carta de pérdida total expedida por la aseguradora;
c) Copia de la tarjeta de circulacidn, en caso de tenerla; y

d) Copia legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico y/o el Juez Civico
competentes, en caso de que el siniestro la requiera.

5.- Declaracion de Accidente conteniendo el dictamen de pérdida total de la aseguradora: La
Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios entregara a la compaiiia
aseguradora la siguiente documentacion:

a) Copiade lafactura endosada,

b) Original del tramite de Baja de Placas, c) Liberacidn en Posesion de la Unidad, d) Copia
del comprobante de pago, y

e) Documentacion que se entreg6 en el expediente para el tramite de endoso de la factura.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios reportara via oficio a
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas todos los siniestros ocurridos.

7. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera responsable de
revisar y actualizar el presente procedimiento.
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1. Turna la circular y las
tarjetas con la

informacion de la poliza
de seguro del vehiculo.

ion de .
Abastecimientos y Servicios.

pal

Jefatura de Unidad
Compras y Control de Materiales (Chofer)

3. Realizara la llamada el
chofer a la aseguradora
para llevar a cabo el
procedimientos de
ajuste.

4 Recibe el volante de la
aseguradora para llevar
el vehiculo al taller.

2. Recibe la circular y las
tarjetas y se las

proporciona a los
choféres.

Atencion de Siniestros a Vehiculos por Colisiéno Volcadura.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

¢El vehiculo
es declarado
pérdida total?

5. Recibe el informe por
parte de la aseguradora.

6. Procede a informar a
la SRMAS que el vehiculo
sera reparado

S——

7. Elabora un oficio
dirigido a la DGRMSG
para solicitar realice el

pago del deducible.

——

8. Da seguimiento al
proceso de reparacion
del vehiculo

——

9. Recibe el vehiculo y
revisa que haya sido
reparado y envia un

informe a la DGAF.

) —

11. Informa a la SRMAS
que la aseguradora
declar6 pérdida total.

General de A
Finanzas en la SECTEI

—Y

10. Recibe el informe y
procede a informar a la
DGRMSG.
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Atencion de Siniestros a Vehiculos por Colisiono Volcadura.

tosy

en

de Recursos Materiales, Abastecimi

ireccion

Subd

Servicios.

12.Recibe el oficio e
informa a la DGAF sobre
la pérdida total del
vehiculo y solicita la
factura

15. Recibe la
documentacion y la turna

ala JUDCM para
continuar los tramites.

Direccion General de Administracién y

Finanazas en la SECTEI

13.Recibe el oficio y
procede a solicitar a la
DGRMSG la factura y
endoso.

14 Recibe la factura y
procede a remitirlo a la
SRMAS para su
tramitacion.

Jefatura de Unidad Departamental de

Compras y Control de Materiales.

16. Recibe el turno y
procede a la baja de
placas vehiculares.

17. Procede a solicitar
la indemnizacién a la

Aseguradora.
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18. La DGAF obtiene el

recibo de entero y
solicita la asignacion de

fondos correspondiente.

Atencién de Siniestros a Vehiculos por
Colisiéno Volcadura.
Direccion General de Administracién y
Finanazas en la SECTEI

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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32. Nombre del Procedimiento: Atencion de siniestros a vehiculos por robo.
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Objetivo General: Resarcir los dafios causados a los vehiculos de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México, cuando hayan sufrido
algln siniestro por robo.

Descripcion Narrativa:

Responsable Tiem
No. dela Actividad
Actividad po

1 | Subdireccion | Turna, Circular emitida por la Direccion General de | 1hr
de Recursos | Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Materiales, Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y tarjetas
Abastecimie | ¢on [a informacién de ntmero de péliza, nombre y
ntos.y. teléfono de la Compaiiia Aseguradora
Servicios contratada por el Gobierno de la Ciudad de México

para el reporte de siniestro de bienes, propiedad de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

2 | Jefaturade Recibe Circulary tarjetas, proporciona la tarjetaa cada | 1hr
Unidad uno de los choferes e indica que debera portar ésta
Departament | juntamente con la tarjeta de circulacién, para
alde comunicarse con Compafia Aseguradora, en caso de
Comprasy | gjniestro e informar via telefénica de forma.

Control de
Materiales

3 | Jefaturade Llamara el chofer a la aseguradora en caso de robo | 1dia
Unidad para llevar a cabo el procedimiento de ajuste y ante el
Departament | M.P. asi mismo informara al representante legal de la
alde Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Comprasy Innovacion para que acuda a la Agencia del Ministerio
Control de Plblico, donde se encuentra levantando el acta
Materiales. pertinente.

(Chofer)
4 Acude el chofer a la aseguradora a requisitar el | 4 hrs.
formato “Declaracion del Accidente” (formato propio
de la compafiia aseguradora) y entrega el acta
levantada ante el Ministerio Publico.
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Responsable Tiem
No. dela Actividad
Actividad Po

¢La Unidad Vehicular es localizada dentro de los 30

dias posteriores a la fecha de siniestro?

NO

5 Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de 1hr.
Comprasy Control de Materiales que no se localizoé la
unidad.

Jefatura de Recibe la notificacion e informa mediante oficio a la | 1dia
Unidad Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Departament | Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e

5 | alde Innovacion, la pérdida total de la unidad vehicular y le

Comprasy solicita requiera a la Direccién General de Recursos

Control de Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de

Materiales Administracion y Finanzas la factura, para los tramites
conducentes.

7 Recibe endoso de copia certificada de la factura y 3
turna, para el tramite de baja de placas vy | dias
posteriormente  solicitar el pago de la
indemnizacion del vehiculo.

8 Recibe el turno y a través del personal operativo realiza | 1dia
ante la Secretaria de Movilidad la baja de las placas
vehiculares.

9 Solicita mediante oficio a la aseguradora el pago de la | 2 hr.
indemnizacion correspondiente, anexando la
documentacion indicada en los aspectos a considerar

10 | Direccidn La Direccién General de Administraciony Finanzasenla | 1hr

General de Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Administraci | Innovacion obtiene el recibo de entero y solicita
ény mediante oficio a la Direccién General de Programacién
Finanzasen | Y Presupuesto de la Secretaria de Administracion y
la Secretaria Finanzas . la  asignacion de los fondos
correspondientes.
de
Educacion,
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
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No. dela Actividad
Actividad pe

11 | Jefaturade Informa a la Subdireccion de Recursos Materiales, | 1hr
Unidad Abastecimientos y Servicios de la localizacion del
Departament | vehiculo.
alde
Comprasy
Control de
Materiales.

(Chofer)

12 | Jefaturade Solicita a la aseguradora que envie la solicitud al | 1dia
Unidad Ministerio Plblico con el objeto de que se inicien los
Departament | tramites de recuperacion correspondiente.
alde
Comprasy
Control de
Materiales

¢Los danos y faltantes de la Unidad exceden el 30%
de su valor comercial?
SI
13 Recibe informe de la aseguradora donde sefialan que
hay un excedente del 30%
Conecta con la actividad 6
NO
Recibe el informe y elabora oficio dirigido a la Direcciéon | 1dia

14 General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para
continuar con el trdmite de pago del monto del
deducible.

15 Recibe el vehiculo reparado e instruye al personal | 1hr
operativo revisar que la unidad vehicular haya sido
reparada conforme a lo acordado.

16 Elabora el oficio de reporte de siniestros para su 4 hr.
tramitacion lo remite a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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Responsable

No. dela Actividad Tiem
Actividad Pe
17 | Direccidn La Direccion General de Administraciony Finanzasen la | 4 hr.
General de Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Administraci Innovacién, otorga el visto bueno y remite el reporte
ony de siniestros a la Direccion General de Recursos
Finanzas er'1 Materiales y Servicios Generales.
la Secretaria
de
Educacidn,
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles y 7 hrs.

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

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia al numeral 6.4 Prevencion de Riesgos, Aseguramiento y
Recuperacidn de Siniestros de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos”, se ha elaborado el presente procedimiento para la atencion de siniestros a vehiculos por
robo en la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera el area responsable de
verificar la aplicacion del presente procedimiento; mismo que sera de observancia obligatoria para
el personal de la Secretaria de Educacion, Ciencia, tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México.

3. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, debera mantener actualizado
el padron vehicular asegurable, por lo que enviarda mensualmente en forma impresa y medio
magnético el informe de altas y/o bajas (en su caso), documentando los movimientos referidos
(factura, tarjeta de circulacion, comprobante de baja de placas, etc.).

4. Sera responsabilidad del Conductor, levantar el Acta ante la agencia del Ministerio Publico
correspondiente al lugar en donde se haya suscitado el robo.

5. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, para solicitar el endoso de
la factura debera integrar al expediente la siguiente documentacion:
l.  Requisitos para solicitar el endoso de una factura. I.- En caso de robo:
a) 2copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;
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b) Copia certificada legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico,
ratificacion de la denuncia y acreditacion de propiedad del vehiculo, por el
apoderado legal de la Unidad Administrativa del GCDMX;

c) Copia de la declaracién Unica de robo de vehiculos expedida por la aseguradora
(aviso de robo);

d) Copia de la Carta de Pérdida Total, emitida por la aseguradora; y e) Copia de la
tarjeta de circulacion, en caso de tenerla.

Il.- En caso de pérdida total por dafios materiales:

a) 2copias legibles de la factura con el formato de endoso al reverso;

b) Copiade la Carta de pérdida total expedida por la aseguradora;

c) Copiade latarjetade circulacion, en caso de tenerla;y

d) Copia legible del acta levantada ante la Agencia del Ministerio Publico y/o el Juez

Civico competentes, en caso de que el siniestro la requiera.

e) La Direccién General de Administracion y Finanzas reportara via oficio a la Direccion
General de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios todos los siniestros
ocurridos.

7. La Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sera responsable de
revisary actualizar el presente procedimiento.
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1. Turna la circular y
tarjetas con la

Abastecimientos y Servicios.

informacion de la péliza
al JUDCyCM.

Subdireccion de Recursos Materiales,

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales (Chofer)

4. El chofer acude a la
aseguradora a requisitar

3. LLamara el chofer a la
aseguradora en caso de
robo para llevar acabo el

¢La unidad vehicular

es localizada dentro
de los 30 dias

posteriores a la fecha
del siniestro?

s 11. Informa a la SRMAS
de la Localizacion del
Vehiculo.

5. Informa al JUDCyCM
que no se localizé el
vehiculo.

2. Recibe la circular y las
tarjetas con la

informacion de la paliza
y las entrega a los
choféres.

Atencion de siniestros a vehiculos por robo.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

—

6.Informa a la DGAF la
pérdida total del
vehiculo y solicita

remita los documentos.

—

7. Recibe los documentos
para posteriormente
solicitar el pago.

—

8. Recibe el turno y a
través del personal
aperativo realiza la baja
de placas,

——

—_—
¥
—

9. Solicitaa la
aseguradora la
indemnizacion
correspondiente.

S —

Direccion General de Administracion y
Finanzas en la SECTEI

10.La DGAF obtiene el
recibo de entero y

salicita la asignacion de
fondos.
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;Los danos y faltantes
de la unidad exceden el
30% de su valor
comercial?

12. Solicita a la
aseguradora envie la
solicitud al M.P. se
inicien los tramites
conducentes.

13. Recibe un informe
por parte de la
aseguradora informando

del excedente del 30%

14 Recibe el informe y
elabora el oficio
dirigido a la DGRMSG
para realizar el pago del
deducible.

N—eeeo

—_—

15. Recibe el vehiculo y
revisa que haya sido
reparado.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

—

Atencion de siniestros a vehiculos por robo.

16.Elabora el oficio de
reporte de siniestro y lo
remite a la DGAF

—

17.La DGAF recibe el
reporte, otorga el visto

bueno y lo remite a la
DGRMSG.

Finanzas en la SECTEI

Direccién General de Administracién y

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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33. Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario de Bienes Instrumentales.

Objetivo General: Tener registrados en medio impreso y magnético las existencias de bienes
muebles, asi como los equipos que se encuentren en las areas adscritas a la Secretaria de
Educacidén, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon de la Ciudad de México, para mantener
actualizado el padron inventarial de bienes muebles y equipos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion.

Notifica a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios de
la realizacion del inventario de Mobiliario y
Equipo.

ldia

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe la notificacion e instruye la
elaboracion del programa para el
levantamiento del Inventario Fisico.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe la instruccion y elabora el
programa de levantamiento del Inventario
Fisico, precisando tiempos para cada area
y lo presenta para su aprobacion

2 dias

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe y revisa programa para el
levantamiento del Inventario de Bienes

Instrumentales.

ldia

¢Aprueba el programa?

NO

Devuelve el programa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Comprasy
Control de Materiales, senalando las

modificaciones que deberan realizar.

ldia

(Conecta con la actividad 3)

SI
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6 Remite el programa de Levantamiento del 1dia
Inventario de Bienes Instrumentales a la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas para su
autorizacion.

7 | Direccion General de | Recibe el programa de Levantamiento del 1dia
Administracion y Inventario Fisico autorizado y lo turna a la
Finanzasenla Subdireccion de Recursos Materiales,
Secretaria de Abastecimientos y Servicios.

Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

8 | Subdireccién de Recibe la autorizacion y procede a instruir 1dia
Recursos Materiales, | la ejecucion del programa.

Abastecimientosy
Servicios

9 | Jefatura de Unidad Recibe la instruccion y procede al conteode | 5dias
Departamental de mobiliario, verifica que este coincida con la
Comprasy Control de | informacidn registrada en los resguardos y
Materiales el padrén inventarial validado.

¢Coincide el mobiliario con los
resguardos ?
NO

10 Instruye a la Jefatura de Unidad | 5dias
Departamental de Compras y Control de
Materiales (personal operativo) a localizar
los bienes, y posteriormente se actualiza
registro.
(Conecta con la actividad 9)
Si

11 Elabora el reporte de resultados | 2dias
delLevantamiento del Inventario Fisico y lo
remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales Abastecimientosy Servicios.
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No. Resr;::cr;is:il;lae dde @ Actividad Tiempo
12 | Subdireccion de Recibe el reporte de resultados del| 1dia
Recursos Materiales, | Levantamiento del Inventario Fisico,
Abastecimientos y procede a su revisién y lo remite a la
Servicios Direccién General de Administracién vy
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
13 | Direccidn General de | Recibe el reporte, lo validay lo enviaala ldia
Administraciony Direccion General de Recursos Materiales y
Finanzasen la Servicios Generales de la Secretaria de
Secretar!'a de Administracion y Finanzas, otorgando el
Educacio[\, Ciencia, | 5cyse de recepcion.
Tecnologia e
Innovacion.
14 | Jefatura de Unidad Recibe el acuse e integra el expediente 1dia
Departamental de correspondiente.
Comprasy Control de
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en la norma 71 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal y numerales 8.1.7,8.3.1y 8.3.1.1,8.3.1.2y 8.3.1.3 de |a
Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, la persona
responsable del Almacén Central de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
sera la encargada de cumplir y llevar a cabo el presente procedimiento.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera el area responsable de
supervisar la aplicacion del presente procedimiento; mismo que sera de observancia obligatoria
para el personal adscrito a la misma.

3. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, supervisara que el
responsable del almacén realice el Inventario Fisico de bienes muebles y equipo en las areas
adscritas a la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través de la persona
responsable del almacén central, serd la instancia responsable de elaborar el Programa de
Actividades para la realizacion del inventario fisico.
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5. La Direccién General de Administracion y Finanzas sera responsable de enviar el reporte
obtenido del inventario fisico, a la Direccion General de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, de conformidad con la normatividad aplicable.

6. La persona responsable del almacén, organizara los equipos de trabajo necesarios para
realizar la revision fisica con apoyo de la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

7. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, a través de la
persona responsable del almacén, gestionara ante las instalaciones legales
correspondientes, a fin de deslindar responsabilidades en caso de robo o extravid.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través de la persona
responsable del almacén central, reportara los resultados del Inventario Fisico anual a la
Direcciéon Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, al término del inventario fisico respectivo.

9. La Subdirecciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través de la persona
responsable del almacén central, serd responsable de revisar y actualizar el presente
procedimiento.
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1.Notifica a la SRMAS
elaborar el programa de

Levantamiento de
Inventario de Bienes
Instrumentales.

Direccién General de Administraciony
Finanzas en la SECTEI

7. Recibe el programa

autorizado y lo turna a
la SRMAS.

2. Recibe la notificacion
e instruye la elaboracion
del programa.

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Levantamiento de Inventario de Bienes Instrumentales.

4. Recibe y revisa el
programa de
levantamiento de
inventario de bienes
instrumentales.

iAprueba el programa?

sI 6. Remite el programa a

Almacenes e Inventarios

la Direccion Ejecutiva de

para su autorizacion,

8. Recibe el programa e
instruye la ejecucion del
mismo.

5. Devuelve el programa
al JUDCyCM, senalando
la modifcaciones a
realizar.

3.Recibe la instruccion,
elabora el programa

estableciendo tiempos y
lo presenta para su
aprobacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.
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:Coincide el mobiliario

con los resguardos?
. . 'y 9 | 11.Elabora el reporte de
9.Recibe la instruccion y

resultados del
procede al conteo de - .
o i » levantamiento de
mobiliario y verifica que
coincida.

inventario y lo remite al
SRMAS.

10. Instruye al personal
localizar los bienes
actualiza resguardos y
luego envia el reporte.

14. Recibe el acuse e

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

integra el expediente
correspondiente.

12 Recibe el reporte del

levantamiento, procede a

su revision y lo remite a
la DGAF.

Levantamiento de Inventario de Bienes Instrumentales.

Abastecimientos y Servicios.

13. Recibe el reporte de
levantamiento lo valida
y lo remite a la DGRMSG

obteniendo acuse de
recibo.

Finanzas en la SECTE|

Direccién General de Administracién y | Subdireccién de Recursos Materiales,

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Tener registrados en medio impreso y magnético las existencias de bienes
muebles, asi como los equipos que se encuentren en el Almacén Central de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para generar los informes y reportes que indica
la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Elabora el Programa de Actividades y
Calendario de Levantamiento de Inventario
Fisicoy lo remite.

2 dias

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe y revisa el Programa de Actividades
y Calendario de Inventario Fisico otorgando
el visto bueno y lo remite a la Direccién
General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Educacion, Ciencia Tecnologia
e Innovacion, para su autorizacion

ldia

Direccion General de
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Recibe, revisa el Programa de Actividades vy
Calendario de Inventario Fisico y procede a la
autorizacién del mismo.

30dias

Direccion General de
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Informa mediante oficio 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 y al Titular del
Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion, Ciencia Tecnologia e Innovacion
respecto del Programa de Actividades y
Calendario de Inventario Fisico e instruye la
elaboracion de la circular correspondiente
para el inicio del levantamiento.

ldia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe la instruccion y procede a elaborar la
Circular para informar a las areas de la
Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, el periodo en el que no se
atenderan requerimientos de material
debido a que tendra lugar la realizacidn
del Levantamiento de Inventario Fisico de
Existencia.

ldia

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales  (personal  operativo) las
actividades de acomodo, clasificacion,
limpieza, cierre de tarjetas Kardex,
elaboracion y colocacion de marbetes vy
emision de la cédula inventarial de los bienes
muebles de acuerdo con el programa
establecido.

2 hr.

Supervisa que los bienes muebles
sean clasificados en forma homogénea,
asegurandose que los espacios asignados
sean adecuados, actualiza las tarjetas de
estante y cierra las tarjetas Kardex.

2 dias

Genera y coloca los “Marbetes” que son
las etiquetas de identificacion de los bienes e
insumos y elabora la “Cédula Inventarial de
Trabajo”, que cuenta con el registro de
bienes e insumos, estableciendo la cantidad
existente.

8 dias

Informa de la conclusién de trabajos a la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

2 hr.

10

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe el informe e instruye la elaboracion
del acta correspondiente,

1 hr.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales.

Elabora acta de inicio en donde especifica la
cantidad de marbetes utilizados, el nUmero
de articulos y el costo total que amparan, en
el formato correspondiente asienta los datos
del personal que intervendra en |la
realizacion del inventario.

ldia

12

Genera el listado de bienes en existencia
Kardex.

2 dias

13

Determina las acciones que realizara el
personal para llevar a cabo el primer conteo
fisico que se efectuara al 100% de las
existencias que se encuentren en el almacén.

2 hr.

14

Realiza primer conteo y registra los
datos obtenidos en la Cédula Inventarial.

3dias

15

Determina las acciones que realizara
su personal para llevar a cabo el segundo
conteo fisico que se efectuara al 100% de
las existencias que se encuentren en el
almacén.

4 hr.

16

Realiza segundo conteo y registra los datos
obtenidos en la cédula inventarial.

3dias

17

Compara los datos obtenidos en el primer
conteo con el Segundo.

ldia

¢Es correcto el conteo?

NO

18

Determina las acciones a seguir para llevar a
cabo un tercer conteo fisico, indicando al
personal se realice el conteo Unicamente en
los articulos que tienen diferencias y registra
los resultados.

2 hr.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

19

Levanta acta de cierre del inventario
fisico, especificando las cantidades
totales de existencias por unidad, costo y
en su caso, existencia por unidad costo, y en
su caso diferencias detectadas, en el caso de
las diferencias se incluira la justificacion de
las mismas ante el Organo Interno de
Control, en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, elabora
informe de resultados obtenidos en el
inventario en formatos oficiales y junto con
copia del acta de cierre el cual se remite a la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

ldia

(Conecta con la actividad 20)

SI

20

Levanta acta de cierre del inventario fisico
especificando las cantidades totales de
existencias por unidad y costo, elabora
informe de resultados obtenidos en el
inventario en formatos oficiales y junto con
copia del acta de cierre el cual se remite a la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

ldia

21

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe el informe con el acta de cierre de
inventario y lo envia a la Direccidén General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2 hr.

22

Direccion General de
Administraciony
Finanzasen la
Secretaria de
Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion.

Valida el reporte de resultados del inventario
fisico, y lo remite a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

ldia
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
23 | Direccion Generalde | Obtiene el acuse de recepcion de la Direccion ldia
Administraciény General de Recursos Materiales y Servicios
Finanzasen la Generales de la Secretaria de Administracion
Secretaria de y Finanzas.

Educacion, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habilesy 7 hrs.

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

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en las normas 7 y 14 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal y numerales 8.1.7, y 8.4.1.2. de la Circular Uno
2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, la persona responsable del
Almacén Central de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, serd el area
responsable de supervisar la aplicacion del presente procedimiento; mismo que sera de
observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales supervisara que el
responsable del almacén realice el Inventario Fisico de existencias en el almacén semestral,
dentro de los primeros diez dias habiles del mes de Julio y enero, del ejercicio fiscal
correspondiente.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales a través de la
persona responsable del almacén central, serd la instancia responsable de elaborar el
Programa de Actividades y calendario de inventario fisico.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales comunicara por
escrito a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
de la Ciudad de México, con 10 dias de anticipacion, que se suspenderan las actividades del
Almacén por Inventario, para que tomen las medidas necesarias de acuerdo a sus
responsabilidades.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, a través del
responsable del almacén, tramitard la asistencia del representante del Organo de Control
Interno en la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de
México y del representante de la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
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Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, quienes participaran en calidad de observadores en el
levantamiento del inventario fisico.

7. La Direccion General de Administracion y Finanzas sera responsable de enviar el Programa
de Actividades y calendario de inventario fisico, a la Direccién General de Recursos
Materiales, Abastecimientosy Servicios, de conformidad con la normatividad aplicable

8. La persona responsable del almacén, organizara los equipos de trabajo necesarios para
realizar los conteos fisicos con apoyo de la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

9. La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sera la encargada de
investigar las causas de las diferencias que existan, y en su caso, levantara el Acta
Administrativa Circunstanciada donde se aclaren los motivos.

10. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, a través de la
persona responsable del almacén, gestionard ante las instalaciones legales
correspondientes, a fin de deslindar responsabilidades en caso de robo o extravié.

11. La persona responsable del almacén central presentara proyecto de capacitacién a la
Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios para capacitar al
personal a su cargo, a fin de realizar el levantamiento del inventario fisico de Insumos
Administrativos y de Bienes Muebles.

12. La Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través de la
persona responsable del almacén central, reportara los resultados del Inventario Fisico
semestral a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales, dentro de los 10 dias habiles posteriores al
término del inventario fisico respectivo.

13. La Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través de la
persona responsable del almacén central, sera responsable de revisar y actualizar el
presente procedimiento.
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Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.

1. Elabora el Programa
de Actividades y
Calendario de

Levantamiento de
Inventario y lo remite
SRMAS.

5. Recibe la instruccion y
procede a elaborar la
circular.

6. Instruye al personal
operativo realizar las
actividades de limpieza,
acomodo, cierre de

kardex.

7.Supervisa la
clasificacion de los
bienes, actualiza las
tarjetas de estante y
kardex.

Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

2. Revisa el programa de
actividades y calendario
y lo remite a la DGAF
para su autorizacion.

Levantamiento de Inventario Fisico de Existencia en el Almacén

Finanzas en la SECTEI

Direccion General de Administracion y

3. Recibe el programa de
actividades y calendario,
lo autoriza.

4.Procede a informa a la

DGRMSG, OIC e instruye
la elaboracion de la
circular para el inicio.
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articulos y costos.

a

2

=

o

<

s

° 9. Informa la conclusion 11.Elabora el Acta

o i s p 12. Genera el listado de 13. Determina lecciones
d 8. Genera y coloca dg los trabajos al especificando nimero de | | )

[4 marbetes y elabora la Subdirector de Recursos . bienes en existencia para llevar acabo el
& ) X marbetes, nimero de X )

£ cédula inventarial- Materiales, kardex. primer conteo fisico
o

Abastecimientos.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y

10. Recibe el informe e

instruye la realizacion
del acta correspondiente.

Levantamiento de Inventario Fisico de Existencia en el Almacén

Subdireccion de Recursos
Materiales,Abastecimientos y Servicios

iEs correcto el
conteo ?

20.Levanta acta de cierre

14 Realiza el primer 15. Determina lecciones 16. Realiza el segundo 17.Compara los datos ; Py
. ; ) de inventario fisico y
conteo y registra los para llevar acabo el conteo y registra los obtenidos en el primer y ;
" elabora el informe de
datos obtenidos. segundo conteo fisico. datos obtenidos. segundo conteo.

resultados.

18.Determina las
acciones a seguir para
llevar a cabo un tercer
conteo.

19.Levanta el acta de
cierre,sefalando las
diferencias detectadas.

Levantamiento de Inventario Fisico de Existencia en el Almacén
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.
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&

21.Recibe el informe con

el acta de cierre de
inventario y lo envia a la

DGAF.

Subdireccion de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios

22. Valida el reporte de
resultados y lo remite a
la DGRMSG.

23.Obtiene el acuse de
recepcion.

Levantamiento de Inventario Fisico de Existencia en el Almacén

Finanzas en la SECTEI|

Direccién General de Administracién y

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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35. Nombre del Procedimiento: Baja y Destino Final de Bienes Muebles por Inutilidad o
Inaplicacion.

Objetivo General: Tener registrados en medio impreso y magnético los movimientos de baja
de los Bienes de Activo Fijo de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
que se encuentren en estado de inutilidad o inaplicaciéon en el servicio, atendiendo los
lineamientos establecidos para gestionar su baja definitiva ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. Resg::cr:is‘?il‘ajl: dde @ Actividad Tiempo
1 | Direccion Generalde | Recibe el oficio del mal estado del 1hr.
Administracion y mobiliario o vehiculo y lo turna a la
Finanzasenla Subdireccion de Recursos Materiales,
Secretaria de Abastecimientos y Servicios para su
Educacion, Ciencia, atencion.
Tecnologia e
Innovacion
2 | Subdireccién de Recibe el turno del area e instruye para 2 hr.
Recursos Materiales, | que acuda a verificar el estado en que
Abastecimientos y se encuentra el mobiliario o vehiculo y
Servicios. determinar la baja.
iEs vehicular la baja?
NO
3 Instruye la actualizacion del resguardo. 1hr.
4 | Jefatura de Unidad Recibe la instruccion y procede a 2 hr.
Departamental de coordinar al personal operativo a efecto
Comprasy Controlde | de revisar los bienes actualizar
Materiales. resguardos y retira los bienes e integra el
expediente
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
5 | Subdireccion de Instruye concentrar del vehiculo 1hr.
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
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Responsable de la

No- Actividad

Actividad

Tiempo

6 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales.

Concentra el vehiculo motivo de la baja
y solicita el dictamen técnico.

4 dias

Recibe la aprobacion del Dictamen

Técnico de Baja.

2 hr.

Realiza el trdmite ante Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios
Generales para obtener el valor
comercial por kilogramo de desecho
ferroso vehicular para destruccion vy
compactacion.

ldia

Tramita ante la Direccion General de
Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales, el avallo para obtener el
valor comercial por kilogramo de
desecho  ferroso  vehicular  para
destruccion y compactacion.

10 dias

10

Obtiene el avaluo de la Direccidn General
de Recursos Materiales y Servicios
Generales e integra expediente, con la
documentacion soporte y la remite a la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

10 dias

11 | Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Educaciodn, Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion.

Recibe el expediente con avallo vy
remite via oficio a la Direccion Ejecutiva
de Almacenes e Inventarios, solicitando
su presentacion ante el Comité de
Bienes Muebles a fin de que se
determine el destino final.

10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

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

habiles.
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Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en las normas 10, 22, 23, 24, 25, 26, 30, 45, 47, 49 y 50 de las Normas
Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal y
numerales8.1.7 y 8.3.3 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”, la persona responsable del Almacén Central de la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, sera la encargada de cumplir
y llevar a cabo el presente procedimiento.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera responsable de
supervisar la aplicacion del presente procedimiento, mismo que serd de observancia
obligatoria para los que en él intervienen.

3. Asi mismo se entendera por:

. Baja por Inaplicacion: Corresponde a aquellos bienes que estando en condiciones fisicas
y/o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio al cual fueron destinados.

Q

b. Baja por Inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste por el uso
natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado inoperable.

4. Las areas adscritas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion deberan
informar mediante oficio a la Direccion General de Administracién y Finanzas sobre el
estado que guardan el mobiliario que tiene bajo su resguardo, a fin de determinar la Baja
de los Bienes Muebles que se encuentren en estado de inutilidad o inaplicacion en el
servicio.

(3]

.La persona responsable del almacén central, procedera a cancelar los resguardos
correspondientes y retira del servicio los bienes que procedan para baja, informando a la
Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, elaborar los
formatos de Baja y Destino Final para estos casos y los gestionara ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a fin de mantener actualizado el padrén inventarial.

7. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, procedera a dar de
baja los bienes muebles, previo Dictamen Técnico que determine su inutilidad o
inaplicacion en el servicio para el cual fueron destinados, conforme a sus caracteristicas
fisicas y técnicas.

8. El Dictamen de Baja por Inutilidad o Inaplicacién para bienes muebles y vehiculos, sera
emitido por la Direccidon General de Administracion y Finanzas, a través del responsable
de la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

9. El Dictamen Técnico de Baja por Inutilidad o Inaplicacion, para bienes de
intercomunicacion o informaticos, debera contener la aprobacion de la Agencia Digital
de Innovacién Publica de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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10. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, debera retirar del
servicio y concentrar los bienes muebles dados de baja, en tanto se inicie con las
Gestiones de baja.

11. Documentos que integran el expediente del Dictamen de Baja por Inutilidad o
Inaplicacion:

a) Oficio de Solicitud
b) Dictamen Técnico emitido por el area correspondiente seglin sea el caso.

c) Aprobacion de la Agencia Digital de Innovacidn Publica (en caso de aplicar). d. Acta
de Baja Interna de Bienes Muebles.

d) Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.

e) Avaluo6 original emitido por la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario (en
caso de aplicar).

12. La Direccion General de Administracion y Finanzas enviara solicitud de baja y
documentacion soporte a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
Secretaria de Administracion y Finanzas, para ser presentada ante el Comité de Bienes
Muebles para que determine el Destino Final de los Bienes Muebles.

13.La Subdirecciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,a través del
responsable del Almacén Central, procedera a la recepcion, guarda y almacenamiento
de los bienes muebles, en tanto se determine el destino final de los mismos por parte del
Comité de Bienes Muebles.

14. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera responsable de
revisar y actualizar el presente procedimiento.
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Direccion General de Administracion y
Finanzas en la SECTEI

1. Recibe el informe del
mal estado del mobiliario
e instruye para su
verificacion.

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

¢Es vehicular la
baja?

2.Recibe el turno del area
e instruye para que

>/\SI

acudan a verificar el
estado del mobiliario.

NO

3.Instruye la

actualizacion de
resguardos,

5.nstruye la
concentracion del
vehiculo

Baja y Destino Final de Bienes Muebles por Inutilidad o Inapliacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

4.Recibe la instruccion y
coordina al personal para
actualizar resguardos y
retirar bienes.

6. Concentra lel vehiculo 7. Recibe la aprobacion 8.Realiza el tramite ante
motivo de baja y solicita del dictamen técnico de la DGRMSG para obtener
el dictamen técnico. baja. el valor comercial por kg.
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9.Tramita ante la 10.0Obtiene el avalio e

Q DGRMSG el avaluo para integra el expediente

. obtner el valor comercial con la documentacion
de desecho ferroso. soporte

Materiales.

11. Recibe el expediente

Baja y Destino Final de Bienes Muebles por Inutilidad o Inapliacién.

con el avalto uy lo
remite a la DEAI @
solicitando se someta al

comité.

Direccion General de Administracion y Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de|
Finanzas en la SECTEI

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Tener registrados en medio impreso y magnético, la recepcion, registro,
salida y control de los Bienes Muebles a cargo del Almacén Central de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, que ingresen por cualquiera de las vias legales
y formen parte de las existencias o del patrimonio de activo fijo de la Secretaria (Donacion,
Compra, Transferencia, Traspaso...) para generar informes y reportes que indica la
normatividad aplicable con la finalidad de controlar las existencia del almacén y el padron.

Descripcion Narrativa:

No. RGSTCI:iS:iZI: dde @ Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Envia copia de los contratos o pedidos al 3hr.
Departamental de Almacén Central.

Comprasy Control de
Materiales
2 Recibe copia del contrato o pedido y 1dia
prepara los espacios en el almacén
central para la entrega recepcion de los
bienes por parte del proveedor.
3 Instruye al personal operativo realizar la 1dia
revision fisica de los bienes, verifica, que
cumplan con las especificaciones
técnicas contenidas en el contrato.

4 | Jefatura de Unidad Recibe la instruccidn revisa los bienes y 2 hr.
Departamental de verifica los documentos del proveedor,
Comprasy Control de | (remisidn y/o factura original).

Materiales (Personal

operativo)
¢Los bienes muebles cumplen con
las especificaciones técnicas
requeridas?
NO

5 Informa a la Jefatura de Unidad 1hr.

Departamental de Compras y Control de
Materiales de la no recepcion de los
bienes.
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6 | Jefaturade Unidad Notifica al proveedor la no recepcion de 1hr.
Departamental de los bienes, en virtud de que no cumplen
Comprasy Controlde | con lo requerido en el contrato,

Materiales elaborando minuta firmada por los
presentes, en el que se acredite la razdn
por la que no se reciben dichos bienes 'y
acordando nuevo horario de
entrega/recepcion solicitando al
proveedor se apegue a lo establecido en
el contrato.
(Conecta con la Actividad No. 3)
Sl

7 | Jefatura de Unidad Sella y firma de conformidad las 2 hr.
Departamental de remisiones y/ o facturas.

Comprasy Control de
Materiales (Personal
operativo)

8 | Jefatura de Unidad Procede a instruir al personal operativo el 1dia
Departamental de acomodo de los bienes por grupos
Comprasy Controlde | homogéneos en el area dispuesta en el
Materiales Almacén Central.

9 Registra en la Tarjeta  Kardex 2 dias

Electronica los Bienes Muebles que
ingresen al almacén central, la cual
debera contener los datos sefialados en
el contrato como son: descripcion, marca,
modelo, serie etc.,, los datos del
proveedor el numero de factura o
remision, cantidad de bienes, unidad de
medida, asi como el costo de adquisicion
y costo promedio.
10 Instruye al personal operativo el registro 5dias

de los bienes instrumentales en el Padrén
Inventarial de  forma individual,
debiendo, elaborar y colocar etiqueta
de identificacion para su control.
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Responsable de la

No- Actividad

Actividad

Tiempo

11 | Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe solicitud “Vale de Almacén”y la
turna, para su atencion.

2 hr.

12 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe el turno e instruye al personal
operativo atender los requerimientos
de bienes muebles (instrumentales) y de
consumo de las unidades
administrativas, recibidos por formato
“Vale de Almacén” debidamente
requisitado, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles: revisa, si hay en
existencia, envia lo requerido,
informando a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicio en el caso de bienes
instrumentales  solicitados, genera
“Resguardo Mdltiple de Mobiliario y
Equipo”.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habilesy 1 hr.

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

habiles.

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en las normas 7,9 10, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 63, 70 y 83 de las Normas Generales
de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal y numerales8.1y 8.1.7 de
la Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos” la Persona
Responsable del Almacén Central serd responsable de la aplicacion del presente
procedimiento, mismo que sera de observancia obligatoria para los que en él intervienen.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México, supervisara la
aplicacion del presente procedimiento.

3. La Persona Responsable del Almacén Central, sera responsable del manejo y almacenaje
de los bienes muebles contenidos en dicha area; asi como los que ingresen por

cualquiera de las vias

legales y pasen a formar parte de las existencias
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el Almacén o del patrimonio de activo fijo, informando todos los movimientos realizados
a la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

4. Todos los bienes muebles (instrumentales) y de consumo (materiales), que ingresen al
Almacén Central de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, seran
recibidos con el documento debidamente formalizado y autorizado por la Subdireccion
de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

5. La recepcion de bienes y materiales, podra realizarse con remision o factura que
contengan: datos completos del Proveedor, descripcion completa de los bienes, marca,
modelo, nimero de serie, costo pactado en la adquisicion etc. conforme a lo asentado
en el contrato, y se debera recibir en original y copia, informando a la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios solicitara al area
requirente su asistencia para validar los bienes muebles solicitados, al momento de
recibirlos en el Almacén Central.

7. La Persona Responsable del Almacén Central sellard y firmarad como acuse de recibo la
remision o factura original, para dar validacion de la recepcion de los Bienes Muebles,
informando a la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

8. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asignara la Persona
Responsable del Almacén Central, el registro en Tarjeta Kardex Electrdnica de los Bienes
Muebles que ingresen al almacén central de la Secretaria, y que pasaran a formar parte
de las existencias o del patrimonio de activo fijo de la Secretaria, los cuales debera
contener los datos sefialados en el contrato respectivo, como descripcion de bienes,
marca, modelo, serie etc. datos del proveedor, nUmero de factura o remision, cantidad
de bienes, unidad de medida, asi como el costo de adquisicién y costo promedio, asi
mismo homogeneizar dicho registro con bienes ya existentes en el almacén, es decir, si
son de caracteristicas similares, por Donacion, Traspaso y Localizacion Sin Registro y
Reaprovechamiento Reposicion de bienes muebles etc., tomando los datos sefialados en
las actas respectivas.

9. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asignara la Persona
Responsable del Almacén Central, el registro del Padron Inventarial de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, dando nimero de inventario Unico por
cada Bien Registrado debiendo, elaborar etiqueta de identificacion y colocarla en los
bienes muebles correspondientes.

10. Los bienes muebles que se reciban en donacion y que sean destinados para ser
entregados a beneficiarios de programas de asistencia social, no causaran alta en los
registros de inventario, Unicamente se llevaran controles de entradas y salidas por
separado de los registros del almacén.
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11. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asignara la Persona
Responsable del Almacén Central, para que semestralmente actualice y ponga a
disposicion de las areas de la Secretaria de Educacion el catalogo de existencias del
almacén.

12. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asignara la Persona
Responsable del Almacén Central, para atender los requerimientos de bienes muebles
existentes en el almacén central de la Secretaria de Educacién, Ciencia Tecnologia e
Innovacion, solicitados de las areas requirentes, siempre que exista una solicitud
mediante el formato “Vale de Almacén” debidamente requisitado.

13. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asignara la Persona
Responsable del Almacén Central, para emitir el formato El “Vale de Almacén” que
requisitaran las areas solicitantes, con los datos necesarios para el registro
correspondiente como: nombre y firma del titular del area solicitante, nimero telefénico
y extension, descripcion de los bienes y clave del articulo especificado conforme al
catdlogo de existencias y la cantidad que solicita, ademas la validacion por el
Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, mismo que debera
ser actualizado conforme a las necesidades del Almacén Central.

14. Las solicitudes deberan realizarse dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes
y seran atendidas dentro de los cinco dias posteriores a su recepcion, el requirente
debera retirar del almacén central en un plazo no mayor a 10 dias habiles el material
autorizado dentro de los horarios establecidos de atencion, caso contrario sera
cancelada la solicitud de material.

15. En el caso de las entregas de los Bienes Instrumentales que se encuentren en las
existencias del almacén, previo conocimiento de la distribucion de los mismos por parte
de la Direccion de Administracion, se elaborara el Resguardo Mdltiple de Mobiliario y
Equipo, el cual indicara el nUmero de inventario Unico por cada Bien, marca, modelo,
serie, motor, placas, etc., y mismo que sera firmado por el servidor publico y usuario
correspondiente, quien se haran responsables del debido aprovechamiento, del buen
uso y conservacion del bien, asi como del robo o extravio del mismo.

16. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, sera responsable de
revisary actualizar el presente procedimiento.
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RECEPCION, REGISTRO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN.

y Control de

P

Jefatura de Unidad Departamental de C:

1. Envia copia de los
contratos o pedidos al
Almacén Central.

S ——

—

2. Recibe copia del
contrato o pedido y
prepara los espacios para
la entrega recepcion de
los bienes

—_—

3. Instruye al personal
operativo realizar la
revision fisica de los

bienes

6. Notifica al proveedor
la no recepcion de los
bienes, en virtud de que
no cumplen con lo
requerido

8. Procede a instruir al
personal operativo el
acomaodo de los bienes

por grupos homogéneos.

9.Registra en la Tarjeta
Kardex Electronica los
Bienes Muebles que
ingresen al almacén
central.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales (Personal operativo)

iLos

4.Revisa los documentos
del proveedor
(remisidn/factura)

bienes cumplen
con las

especificaciones

requeridas?

7.Sellay firma de
conformidad,

5.Informa a la JUDCyCM

de la no recepcion de los
bienes.
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Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

11. Recibe solicitud
“Vale de Almaceén” de la

DGPEE y la turna, para su
atencion.

RECEPCION, REGISTRO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

10. Instruye al personal
registrar los bienes en el

Padron Inventarial y los
etiqueta.

12Recibe el turno e

instruye al personal
operativo atender los @

requerimientos de
bienes.

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
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Glosario:
e SECTEI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
e DGAF: Direccidon General de Administracion y Finanzas.
e SACH: Subdireccién de Administracion de Capital Humano.
e JUDMPyN: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal y Nominas
e SF:Subdireccién de Finanzas.
e SUN: Sistema Unico de Néminas.
e DGPEE: Direccion General de Planeacion y Evaluacidn Estratégica.
e DGEI: Direccion General de Enlace Interinstitucional.
e DEJN: Direccidn Ejecutiva Juridica Normativa.
e DGDI: Direccion General de Desarrollo Institucional.
e DEEBES: Direccidn Ejecutiva de Educacion de Bachillerato y Estudios Superiores.
e DGCDTC: Direccion General Ciencia, Divulgacion y Transferencia de Conocimientos.
e DGCTI: Direccidén General de Cémputo y Tecnologias de la Informacion.
e DGDIT: Direccidon General de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica.
e DGRMSG: Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e DEAI: Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios.
e JUDCyCM: Jefe de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales.
e UA: Unida Administrativa.
e DEDPyDH: Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

e INTRANET: Red informatica interna de una empresa u organismo, basada en los estandares de
internet, en la que las computadoras estan conectadas a uno o varios servidores web.

e CLC: Cuenta Liquida por Certificar.

e SE:Subsecretaria de Egresos

e DGAPyDA: Direccion General de Administracidon de Personal y Desarrollo Administrativo.
e 0IC: Organo Interno de Control.
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e DMI: Documento Multiple de Incidencias.

e Documento Multiple de Incidencias: Es un documento de tramite ante Oficialia Mayor para justificar
exclusivamente las inasistencias de los trabajadores técnico- operativos de base por los diversos
casos establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

e Lista de Raya: Es un documento usado para llevar un registro de los pagos hechos a los empleados.

e Licencia Médica: La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador dependiente o
independiente de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo de
tiempo, en cumplimiento de una indicacion otorgada por un médico, un dentista o una matrona.

e Tiempo Extra o Estraordinario: Consiste en continuar trabajando después de concluir la jornada
establecida.

e Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante el ejercicio fiscal a las
estructuras presupuestales aprobadas por el Congreso, asi como a los calendarios presupuestales
autorizados, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos, metas y resultados de
las vertientes de gasto aprobadas en el presupuesto;

e Afectacion Presupuestaria.- El movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto original
aprobado por el Congreso de la Ciudad de México, el cual se realiza a través del Sistema Informatico
de Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), mediante el instrumento presupuestario.
Segun el movimiento que se realice, podra ser: Afectacion Presupuestaria Compensada o Liquida;

e Analitico de Claves Presupuestales: Es el listado que muestra la desagregacion del Gasto Publico de
la Administracion Plblica a nivel de capitulo y concepto, partida y partida genérica.

e Anteproyectos de Presupuesto: Estimaciones que las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica efectian de las erogaciones necesarias para el
desarrollo de sus programas, para que con base en éstos la Secretaria, integre, elabore y consolide
el Proyecto de Presupuesto de Egresos;

e Cartera de Proyectos de Inversion: El conjunto de proyectos de adquisicion, obra e integrales que
tengan asignado un nimero de proyecto por el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales;
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e Clave Presupuestaria: El conjunto de elementos codificados que permite organizar y
sistematizar la informacion presupuestal contenida en el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México, mediante la cual se identifican los Programas
presupuestarios, asi como la naturaleza y destino de los recursos autorizados a las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias;

e Cuenta por Liquidar Certificada (CLC). - Instrumento mediante el cual las personas
servidoras publicas facultadas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades,
Alcaldias, Organismos Auténomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los
compromisos adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos;

e Dependencias: Las Secretarias y la Consejeria Juridica y de Servicios Legales a las que se
refiere el articulo 3 fraccion XI de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México;

e Documento Mdltiple (DM).- Instrumento presupuestario que tiene como propdsito afectar el
registro del presupuesto ejercido por las Unidades Responsables del Gasto y/o la correccion
de datos no presupuestales y contables contemplados en las CLC’s; opera bajo las
siguientes modalidades: glosa, reintegro, diferencia cambiaria, cancelacion de CLC, no
presupuestal, de comprobacién y contable;

e Estructura Programatica: El conjunto de categorias y elementos programaticos ordenados
en forma coherente que definen las acciones de los ejecutores de gasto para alcanzar sus
objetivos y metas de acuerdo con las politicas determinadas en el Programa de Gobierno'y
en los programas y proyectos, asimismo ordena y clasifica las acciones de los ejecutores
del gasto para delimitar su aplicacion e identificar el resultado esperado del uso de los
recursos publicos;

e Firma Electronica.- Conjunto de datos consignados en un mensaje electrénico adjuntado o
légicamente asociado al mismo que permite garantizar la autenticidad del emisor, su
procedencia, la integridad de la informacién firmada y el no repudio de los mismos y que
produce los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa;

e Fondo Revolvente.- Monto de recursos que las Unidades Responsables del Gasto destinan
para atender de manera agil las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, que
por su naturaleza sean urgentesy de poca cuantia;

e Informe Trimestral: Documento de rendicion de cuentas, en el cual el Gobierno de la Ciudad
de México reporta al Congreso, cada tres meses, sobre las Finanzas Publicas y la Deuda
Publica, desde el inicio del ejercicio fiscal hasta el término del trimestre correspondiente;
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Meta: La expresion numérica que se plantea a partir de una estimacion objetiva del nivel
esperado de mejoria a logar en un periodo determinado, que se mide a través de
indicadores de desempefio;

Presupuesto Comprometido: Provisiones de recursos que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades constituyen con cargo a su presupuesto, para atender los
compromisos derivados de cualquier acto y/o instrumento juridico, tales como las reglas de
operacion de los programas, otorgamiento de subsidios, aportaciones a fideicomisos u otro
concepto que signifique una obligacion, compromiso o potestad de realizar una erogacion;

Presupuesto Disponible.- El saldo presupuestal que resulta de restar al presupuesto autorizado o
modificado de las Unidades Responsables del Gasto, el presupuesto ejercido y el presupuesto
comprometido;

Programa Operativo Anual (POA): El documento que deriva de la Programacion Base, a partir del
cual se integran los Anteproyectos de Presupuesto, y que debe ajustarse una vez publicado el
Presupuesto de Egresos aprobado por el Congreso local, a fin de que rija en términos programatico
- presupuestales, la ejecucion de los Programas presupuestarios de las Unidades Responsables del
Gasto;

Programa Presupuestario (Pp).- Categoria programatica-presupuestal que permite organizar, en
forma representativa y homogénea, las asignaciones de recursos para que los sujetos obligados al
cumplimiento de la Ley generen bienes y servicios publicos o realicen actividades de apoyo, que
sirvan para cumplir con propdsitos y fines susceptibles de ser medidos y que responden a las
prioridades establecidas en el instrumento de planeacién vigente;

Programacion Base: El instrumento que concentra la informacidn de las etapas de planeacion y
programacién del Ciclo Presupuestario, orientando a resultados los Programas presupuestarios
para la integracidn de los Anteproyectos de Presupuesto y del Programa Operativo Anual de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Ciudad de México;

Proyecto de Inversién: Las acciones realizadas por las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Entidades y Alcaldias que son registradas en la Cartera de Proyectos de Inversién que administra la
Secretaria de Administracion y Finanzas, que implican erogaciones de gasto de capital y que son
destinadas a la adquisicion de activos requeridos para atender una necesidad o problematica
publica, asi como para el desarrollo de proyectos y la construccion, adquisicién y modificacion de
inmuebles, incluyendo las rehabilitaciones que impliquen un aumento en la capacidad o vida util
de los activos de infraestructura e inmuebles;

Pagina 237 de 238



MANUAL

e GOBIERNO DE LA

0
o’ o DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRATIVO WAW Vo CIUDAD DE MEXICO | .\ INISTRACION Y FINANZAS

Proyecto de Presupuesto: Documento que elabora, integra y consolida la Secretaria y que contiene
la estimacion de gastos a efectuar por parte de las Unidades Responsables del Gasto para el afio
inmediato siguiente, mismo que la persona titular de la Jefatura de Gobierno presenta al Congreso
Local para su aprobacion;

SAP GRP.- Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales que opera la
Secretaria para el tramite y registro de movimientos programaticos presupuestarios, asi como para
concentrar la informacién presupuestaria, financiera y contable de la Ciudad de México;

Servidores Publicos: Las personas miembros de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los
integrantes de las Alcaldias, los miembros de los Organismos Auténomos, fideicomisos publicos y
en general toda persona que desempefie un empleo, cargo, funcién, mandato o comision de
cualquier naturaleza ante éstos; asi como las personas que ejerzan actos de autoridad, recursos
publicos o contraten con entes publicos la ejecucidn de obra o servicios publicos, de adquisiciones,
de subrogacién de funciones o reciban concesiones, todos ellos contemplados en la Constitucion
Politica de la Ciudad de México;

Techo Presupuestal: El documento que representa la asignacion presupuestal con base en la cual
las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias elaboran sus Anteproyectos de
Presupuesto de Egresos 2023;

Unidades Responsables del Gasto (URG): Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias de la Ciudad de México

VALIDO

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA

SECRETARIA DE ADUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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