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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México
Articulo 129.- Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area

encargadas de la administracion en las Dependencias, en el ambito de su
competencia

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

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

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

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

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

VI. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de
nomina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de servicios

profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de contratacion;

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

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

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

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

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

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

XIV.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los
demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que se
requiera, dentro del ambito de su competencia, para el buen desempefio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;
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XV. Participar en la supervision de la ejecucién de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

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

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

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

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

XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y
demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e

internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

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

e Supervisar el proceso para el pago de némina del personal adscrito a la Secretaria
de Movilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Supervisar el proyecto de presupuesto de capitulo 1000 (“Servicios Personales”)
para el pago de ndminay prestaciones al personal.

e Coordinar la dispersion de la ndémina del personal adscrito a la Secretaria
mediante la supervision de las prestaciones econdmicas y sociales
correspondientes.

e Programar los tramites de premios o reconocimientos para los trabajadores de la
Secretaria de Movilidad, asi como los descuentos en caso de que haya que afectar
a los trabajadores por faltas.

e Supervisar la comprobacién de los pagos del personal de la Secretaria de
Movilidad.

e Coordinar la relacion laboral del personal técnico y administrativo de la
Secretaria, en lo que a derechos y obligaciones corresponde, vigilando el
cumplimiento de las normas y lineamientos legales en materia de administracion
de personal, asi como dar difusion a las Condiciones Generales de Trabajo, Ley
Federal de Trabajo, Reglamentos y demas normatividad relativa y aplicable.

e Supervisar la contratacion del personal en conjunto con la Direccién General de
Capital Humano de la Secretaria de Finanzas, para establecer las relaciones
laborales de acuerdo con su estructura organica vigente. Supervisar la integracion
y actualizacion de los archivos fisicos y electronicos del personal que labora en la
Secretaria, para su validacion, resguardo y clasificacion.

e Vigilar y asegurar que la aplicacion de los movimientos del personal de las
unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad se efectie de acuerdo con
los calendarios de proceso de la némina, emitidos por la Subsecretaria de
Administracion y Capital Humano de la Secretaria de Finanzas, asi como de la
normatividad vigente.

e Gestionar el nombramiento emitido para el personal de la Secretaria de
Movilidad, de acuerdo con la naturaleza juridica de su contratacion.

e Supervisar los programas de capacitacién, educacion continua y la
implementacién de esquemas de profesionalizacion. Asi mismo, desarrollar
estratégicas para el Desarrollo del Capital Humano en la Dependencia.

e Vigilar la elaboracion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion de la
Secretaria de Movilidad.

e Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion, y coordinar la
aplicacion del presupuesto asignado.

e Coordinacion del Subcomité Mixto de Capacitacion, asi como la definicion del
calendario de cursos y seguimiento al Programa Anual de Capacitacién y a
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Programa de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales y Educacion
Abierta.

e Supervisar el seguimiento a las recomendaciones emitidas en los Dictamenes de
Evaluacion en materia de Capacitacion para fortalecer las areas de oportunidad
del Capital Humano.

e Supervisar la actualizacion de los Manuales Administrativos y especificos de la
Direccion General de Administracion y Finanzas, actualizando procesos
organizacionales y ocupacionales.

e Realizar las acciones administrativas para llevar a cabo el proceso de registro de
los Manuales de conformidad a la normatividad vigente.

e Vigilar que se cumplan con los criterios, requisitos, plazos y formalidades del
proceso de registro tanto del Manual Administrativo de la Direccion General de
Administracion y Finanzas como de los Manuales especificos de operacion de
conformidad con la normatividad vigente.

e Supervisar la elaboracién de los Manuales Especificos de Operacion, y validarlos a
través de los integrantes de conformidad con las disposiciones vigentes aplicables
a laintegracion y funcionamiento de estos.

e Realizar las acciones administrativas necesarias para que el Manual
Administrativo vigente sea un instrumento juridico- administrativo que refleje la
estructura organica vigente, en apego con el marco juridico de actuacion,
atribuciones, misidn, vision y los objetivos institucionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como las atribuciones y funciones de los puestos
que integran la organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Movilidad.

e Vigilar el adecuado manejo de los expedientes del personal de la Secretaria de
Movilidad.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion.

e Coordinar el Programa Anual de Capacitacion y Diagnostico de Necesidades en la
Secretaria de Movilidad.

e Coordinar el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, de acuerdo
con la metodologia establecida por la Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la
Competencia Laboral.

e Integrar el Programa Anual de Capacitacion, de conformidad con los resultados
del DNC, en el analisis de la pertinencia y prioridad de los cursos solicitados, la
disponibilidad presupuestal y la normatividad vigente.

e Supervisar la programacién e imparticion de los cursos de Capacitacion
aprobados a través del PAC, con el fin de verificar el cumplimiento de los objetivos
y actividades de aprendizaje.
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e Promover la participacion de las personas servidoras publicas de las Secretaria de
Movilidad, en procesos externos de capacitacion, formacion, y profesionalizacién
o certificaciones instrumentados por diversos entes de la APCDMX, por medio de
la vinculacidn correspondiente.

e Coordinar el seguimiento del programa de ensefianza abierta y a distancia.

e Coordinar el Seguimiento del Servicio Social y Practicas Profesionales en la
Secretaria de Movilidad.

e Estableceracuerdosy politicas con instituciones educativas para el servicio social
y practicas profesionales.

e Coordinar el proceso de Deteccidon de necesidades de servicio social y practicas
Profesionales en cada una de las unidades Administrativas de la Secretaria de
Movilidad.

e Vigilar el reporte del aprovechamiento de resultados competentes al Servicio
Social y Practicas Profesionales

e Recopilar y sistematizar de constancias acreditadas en el servicio social y
practicas profesionales.

e Establecer los Procesos Organizacionales y Ocupacionales en las Unidades
Administrativas.

e Supervisary Coordinar la elaboracion y actualizacion de los perfiles de puesto que
existen en la Secretaria de Movilidad.

e Coordinar los procesos de Evaluacion de los Servidores Publicos en la Secretaria
de Movilidad, asi como la participacidon en procesos de Reclutamiento y Seleccion
a peticion de las Unidades Administrativas de las Secretaria de Movilidad.

e Implementar estudios de Desarrollo Organizacional, revisar, analizar y verificar la
viabilidad y factibilidad de propuestas relacionadas con modificaciones a las
Estructuras Organizacionales.

e Atender las recomendaciones derivadas de los Dictdmenes de Evaluacion.

e Coordinar la elaboracion de los Manuales Administrativos y Especificos de la
Direccidn General de Administraciony Finanzas.

e Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas que integran la Direccidn
General de Administraciony Finanzas para el proceso de registro y/o actualizacion
de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion.

e Participar en las acciones de gestion, para la autorizacion y registro del Manual
Administrativo de la Direccion General de Administracion y Finanzas y los
Manuales Especificos de Operacion, ante la Coordinacion General de Evaluacion,
Modernizacion y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

e Proponery/o realizar cuando asi se requiera, acciones de simplificacion, redisefio
de procesos y mejora continua en la Direccion General de Administracién y
Finanzas adscrita a la Secretaria de Movilidad, asi como a las Coordinaciones que
de ella se desprenden.
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e Supervisar, controlary resguardar el archivo de los Expedientes Personales de los
Trabajadores de la Secretaria de Movilidad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y Politica Laboral.

e Apoyar con el cumplimiento de los acuerdos y/o resoluciones jurisdiccionales y
administrativas emitidas en contra de la Secretaria de Movilidad, asi como,
atender las relaciones laborales entre los empleados y las autoridades
correspondientes, para prevenir, atender y resolver los mismos.

e Tramitar el cumplimiento de los Laudos, acuerdos y/o resoluciones
jurisdiccionales y administrativas remitidas por las autoridades competentes.

e Atender y dar seguimiento a las diversas recomendaciones y observaciones
derivadas del incumplimiento de resoluciones emitidas por los diferentes 6rganos
jurisdiccionales en el ambito de su competencia, asi como, proporcionar
informacion que soliciten las autoridades judiciales, areas centrales y 6rganos de
control.

e Tramitar los movimientos afiliatorios ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado de los trabajadores del tipo de
contratacion de base, base sindicalizados, estabilidad laboral y confianza
adscritos en la Secretaria de Movilidad.

e Dar seguimiento oportuno a las bases juridicas que regiran la relacion de la
Secretaria de Movilidad con sus trabajadores.

e Analizar los instrumentos juridicos instaurados por las Direcciones Generales de
la Secretaria de Movilidad, a fin de determinar las formas de proceder para la
terminacion de los efectos del nombramiento de acuerdo con la normatividad
aplicable en materia de Trabajo.

e Aplicar el procedimiento que corresponda, a los trabajadores que incurran en
alguna falta o incumplan con sus obligaciones previstas en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Condiciones Generales de Trabajo vigentes, y
demas normatividad aplicable a los mismos.

e Apoyar con la revision de los contratos y convenios de terminacién anticipada de
los prestadores de servicios profesionales.

e Asegurar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica gubernamental y de Rendiciéon de Cuentas
requeridas a la Coordinacién de Administraciéon de Capital Humano en la
Secretaria de Movilidad.

e Coordinar la atencion a las solicitudes en materia de transparencia y de acceso a
la informacion publica, que reciba en el marco de sus atribuciones;

e Definirlasacciones necesarias para integrar los datosy preparar los informes para
el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia; implementando
los mecanismos de registro, control fisico, documental y de gestion, de los
mismos, de conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos;y las
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demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el titular de la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

e Establecerunenlace conla Unidad de Transparencia de la Secretaria de Movilidad
parala debida atencion en los términos establecidos en la normatividad aplicable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones.

e Capturar en El Sistema Unico De Némina los movimientos de alta, baja, licencias,
modificaciones diversas, conforme al calendario autorizado.

e Realizar los movimientos de altas, bajas, licencias y diversas modificaciones del
personal tipo de ndmina 8 “Estabilidad laboral”, personal Técnico Operativo de
Base, personal Técnico Operativo de Confianza, personal de Estructura y
prestadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a
Salarios, en el Sistema Unico de Némina, de acuerdo al calendario emitido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

e Comunicar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y
Politica Laboral la situacion de los movimientos de altas, bajas, licencias y
modificaciones diversas del personal tipo de ndmina 8 “Estabilidad laboral”,
personal Técnico Operativo de Base, personal Técnico Operativo de Confianza,
personal de Estructura y prestadores de servicios por Honorarios Asimilables a
Salarios a efecto de analizar posibles contingencias laborales.

e Capturar el porcentaje de Ahorro Solidario a los trabajadores con régimen de
cuentas individuales del ISSSTE, con el proposito de incrementar sus ahorros.

e Actualizar los registros de asistencia de los trabajadores (KARDEX) y reportar con
oportunidad el descuento a que se han hecho acreedores los trabajadores por sus
inasistencias y suspensiones.

e Capturar en el Sistema Unico de Némina el pago de remuneraciones
extraordinarias laboradas.

e Validar los resimenes de némina del personal de tipo de némina 8 “estabilidad
laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico operativo de
confianza, personal de estructura y prestadores de servicios contratados bajo el
régimen de honorarios asimilables a salarios, adscritos a la Secretaria de
Movilidad, a través de la base de datos y procesos técnicos.

e Solicitar la elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada a la Coordinacion de
Finanzas, para efectos del pago de las ndminas, personal tipo de Nomina 8
“Estabilidad laboral”, con el propdsito de efectuar el pago correspondiente.

e Solicitar la elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada a la Coordinacion de
Finanzas, para efectos del pago de las néminas, personal Técnico Operativo de
Base, personal Técnico Operativo de Confianza y personal de Estructura, con el
proposito de efectuar el pago correspondiente.
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e Solicitar mensualmente, la elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada a la
Coordinacion de Finanzas, para efectos de pago de ndmina de los prestadores de
servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios, con el
proposito de efectuar el pago correspondiente.

e Atender de acuerdo al calendario emitido por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, el pago del personal de tipo de Némina 8
“Estabilidad laboral”, personal Técnico Operativo de Base, personal Técnico
Operativo de Confianza, personal de Estructura y prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

e Participar en la planeacidn y elaboracion del anteproyecto de presupuesto del
programa operativo anual del capitulo 1000 “SERVICIOS PERSONALES” de la
Secretaria de Movilidad.

e Coordinar el otorgamiento y pago de las prestaciones econdmicas y sociales a las
que tienen derecho los trabajadores adscritos a la Secretaria de Movilidad.

e Verificar que las prestaciones que se brindan a los trabajadores de base y
sindicalizados de la Secretaria de Movilidad sean con apego a la normatividad
aplicable a la materia.

e Coordinar los Premios y/o Estimulos, o cualquier otra forma de reconocimiento
otorgada al personal adscrito a la Secretaria de Movilidad en la Ciudad de México.

e Actualizar los padrones para el pago de las prestaciones econdmicas del personal
Técnico-Operativo de base sindicalizado con apego a la normatividad aplicable a
la materia.

e Actualizacion de los beneficiarios de todas las prestaciones econémicasy sociales
a las que tienen derecho los trabajadores.

e Conciliaciony control de las plazas del personal de tipo de ndmina 8 “estabilidad
laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico operativo de
confianza, personal de estructura y prestadores de servicios contratados bajo el
régimen de honorarios asimilables a salarios.

e Atender las Readscripciones para el personal Técnico Operativo de Base
Sindicalizado.

e Atender los cambios de adscripcion para el personal Técnico Operativo de Base,
Personal Técnico Operativo de Confianza.

e Conciliar las plazas ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México.

e Validar las plantillas de las areas dependientes de la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México.

e Realizar la integracion, cotejo y actualizacidon de los expedientes de personal
nomina 8 “Estabilidad laboral”, personal Técnico Operativo de Base, personal
Técnico Operativo de Confianza, personal de Estructuray prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Néminas.

e Actualizar el control de asistencia del personal técnico operativo de base,
personal técnico operativo, CF, y ndmina 8 “Estabilidad laboral”.

e Realizar la captura en KARDEX de faltas, retardos, incidencias y licencias del
personal Técnico Operativo de Base, personal Técnico Operativo de Confianza y
personal de tipo de Nomina 8 “Estabilidad Laboral”.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Prestaciones, en el
proceso para regularizar el control de asistencia del personal Técnico Operativo
de Base, personal Técnico Operativo de Confianzay personal de tipo de Némina 8
“Estabilidad laboral”. Capturar los movimientos de alta y baja en el Sistema
Integral Desconcentrado de némina (SIDEN).

e Comunicar a la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones las
faltas del personal Técnico Operativo de Base, personal Técnico Operativo de
Confianzay personal de tipo de Nomina 8 “Estabilidad Laboral”, para la aplicacion
en tiempo y forma de los descuentos correspondientes.

e Apoyar con el mecanismo de pago de ndmina del personal de estructura, personal
técnico operativo de base, personal técnico operativo de confianza, personal de
tipo de ndmina 8 “estabilidad laboral” y prestadores de servicios contratados bajo
el régimen de honorarios asimilables a salarios, adscritos a la Secretaria de
Movilidad.

e Apoyar con la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones a
través de procesos técnicos, el pago de diversas prestaciones correspondientes al
personal Técnico Operativo de Base y personal Técnico Operativo de Confianza
conforme al calendario emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Auxiliar a la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones en las
validaciones correspondientes al pago de némina del personal de Estructura,
personal Técnico Operativo de Base, personal Técnico Operativo de Confianza,
personal de tipo de Némina 8 “Estabilidad laboral” y prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones en las
validaciones de la plantilla del personal de Estructura, personal Técnico Operativo
de Base, personal Técnico Operativo de Confianza, personal de tipo de Nomina 8
“Estabilidad laboral” y prestadores de servicios contratados bajo el régimen de
Honorarios Asimilables a Salarios.

PUESTO: Coordinacion de Finanzas.

e Coordinar la administracion de los recursos presupuestales y financieros, de
acuerdo con las politicas generales, criterios técnicos, lineamientos, circulares,
con el fin de transparentar el uso de recursos y contribuir al funcionamiento de las
unidades administrativas en un marco de transparenciay legalidad.
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e Determinar con la Direccion General de Administracidn y Finanzas, la distribucion
del presupuesto autorizado a la Secretaria de Movilidad, considerando las
necesidades de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Autorizar la solicitud y calendarizacion de los recursos presupuestales de la
Dependencia, en el sistema informatico de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, asi como la suficiencia presupuestal de los requerimientos efectuados
por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Dirigir el proceso de autorizacion de los diferentes instrumentos presupuestarios
que permitan un adecuado ejercicio del presupuesto (Adecuaciones
Programatico Presupuestales, Cuentas por Liquidar y Documentos Multiples).

e Controlar la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica de la Secretaria de
Movilidad.

e Coordinar los informes y registros presupuestales y financieros, para dar
seguimiento a la ejecucién del gasto.

e Supervisar la elaboracion de los informes presupuestales y financieros, para dar
seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado a la Secretaria de Movilidad.

e Vigilar laintegracion de la informacion presupuestal y financiera para atender los
requerimientos de los o6rganos de control interno y externo, asi como los
requerimientos de Informacién Publica.

e Vigilar los registros presupuestales y financieros de la Secretaria, para el control
de los recursos asignados.

e Supervisar la actualizacion de los auxiliares presupuestales y bancarios, para
contar con informacién veraz y oportuna.

e Supervisarlaactualizacion, de los articulos correspondientes a la Coordinacion de
Finanzas, conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y demas
normatividad aplicable.

e Vigilar la atencidn de las solicitudes de informacién publica, tramitadas a través
del portal de Transparencia de la Secretaria de Movilidad.

e Supervisar laintegracidn de informes financieros y de rendicién de cuentas de los
Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad y que no cuentan con
estructura propia.

e Controlar el presupuesto y los recursos otorgados a la Secretaria de Movilidad.

e Vigilar la elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) para su
tramite de pago a los proveedores de insumos, servicios y bienes, pagos de
nomina del personal adscrito a la Secretaria (técnico operativo, estructura,
estabilidad laboral, honorarios asimilados), que se gestionen ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Vigilary administrar el otorgamiento de los recursos financieros que soliciten las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad, previamente autorizados
por la Direccion General de Administracion y Finanzas, en apego a la normatividad
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aplicable, con cargo al Fondo revolvente asignado y por concepto de gastos a
comprobar.

e Supervisar el seguimiento de los Recursos de aplicacién automatica autorizados
a la Dependencia y Apoyos de sustitucion de taxi, en caso de operar el programa.

e Vigilar que se integre la documentacién comprobatoria que contenga las
caracteristicas legales solicitadas y ampare el ejercicio del gasto, asi como de las
operaciones financieras que se realicen.

e Supervisar la atencion y seguimiento de Auditorias realizadas por 6rganos de
fiscalizacion Interna y/o Externa.

e Vigilar que se de atencion y seguimiento a las auditorias determinadas por los
organos fiscalizadores, con las Coordinaciones de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

e Supervisar la generacidon de reportes ejecutivos sobre los resultados de las
Auditoria
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PUESTO: Subdireccién de Control Presupuestal.

e Coordinar la elaboracion e integracion de los documentos programatico-
presupuestales de la Secretaria, para la rendicion de cuentas.

e Coordinar la elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria.

e Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual, con base a los
requerimientos de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Coordinar la elaboracién de los informes de Avance Trimestral y de la Cuenta
Publica.

e Dar seguimiento al presupuesto autorizado y al Avance Programatico-
Presupuestal de la Secretaria.

e Verificar la integracidon de informes financieros y de rendicion de cuentas de los
Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad y que no cuentan con
estructura propia.

e Controlar el ejercicio de los recursos presupuestales y financieros asignados a la
Secretaria de Movilidad.

e Supervisar que los informes mensuales en materia presupuestal y financiera, se
presenten ante las instancias correspondientes, con la periodicidad requerida.

e Supervisar que la documentacién justificativa y comprobatoria se encuentre
integrada y resguardada en el lugar asignado para estos efectos.

e Coordinareltramite de los diferentes instrumentos presupuestarios que permitan
un adecuado ejercicio del presupuesto (Adecuaciones Programatico
Presupuestales, Cuentas por Liquidar y Documentos Multiples).

e Verificar las conciliaciones y registros bancarios, para el seguimiento éptimo de
los recursos financieros asignados a la Secretaria de Movilidad.

e Supervisar el Manejo del fondo revolvente asignado a la Dependencia.

e Coordinar el seguimiento de los Recursos de aplicacion automatica autorizados a
la Dependencia y Apoyos de sustitucion de taxi, en caso de operar el programa.

e Atender los requerimientos de Transparencia a la Coordinacién de Finanzas,
realizados a través del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

e Coordinarlaactualizacion, con la periodicidad solicitada, las fraccionesy articulos
correspondientes a la Coordinacion de Finanzas, conforme a lo establecido en la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México y demas normatividad aplicable.

e Recopilar e integrar la informacion necesaria para dar atencidn a las solicitudes
de informacion publica, tramitadas a través del portal de Transparencia de la
Secretaria de Movilidad.

e Coordinar la atencién y seguimiento de Auditorias realizadas por érganos de
fiscalizacion Interna y/o externa.
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e Darseguimiento a la atencidony seguimiento a las auditorias determinadas por los
organos fiscalizadores, con las Coordinaciones de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

e Coordinar la generacion de reportes ejecutivos sobre los resultados de las
Auditorias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

e Registroy seguimiento al presupuesto asignado de conformidad a las necesidades
de las unidades administrativas y técnico-operativas adscritas a las Secretaria de
Movilidad.

e Revisar y analizar la documentacion correspondiente a los requerimientos de
recursos presupuestales para otorgar suficiencia presupuestal.

e Registrar las solicitudes de suficiencia presupuestal de las unidades
Administrativas y técnico operativas de la Secretaria de Movilidad.

e Supervisar la clasificacion e integracion de los expedientes fisicos y virtuales de la
documentacion justificativa y comprobatoria que ampare el ejercicio del gasto.

e Elaborar Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de ndmina del personal
adscrito a la Secretaria (Técnico operativo, Estructura, Estabilidad Laboral,
Honorarios Asimilados a Salarios), para el pago de insumos, servicios y bienes,
necesarios para la operacion de la Dependencia, asi como, para el otorgamiento
de apoyos; tramitar documentos mdltiples y afectaciones programatico -
presupuestales.

e Elaborar el registro del gasto de las unidades administrativas y areas técnico-
operativas de la Secretaria de Movilidad.

e Asistir en la elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos
Multiples y Afectaciones Programatico - Presupuestales, de los Fideicomisos
Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad y que no cuentan con estructura
propia.

e Operar y registrar el ejercicio del presupuesto realizado por las unidades
administrativas, aprobado a la Secretaria de Movilidad.

e Registrar el calendario fisico-financiero sobre la base del presupuesto autorizado,
considerando las necesidades de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Registrar el presupuesto modificado, comprometido, ejercido, devengado y
pagado, asi como los diferentes instrumentos presupuestarios que permiten un
adecuado ejercicio del presupuesto (Afectaciones Programatico Presupuestales,
Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples).

e Elaborarinformesy reportes que se envian a instancias externas, en el ambito de
sus atribuciones. Supervisar la actualizacion de los sistemas presupuestales y
contables, para que brinde informacion veraz.

e Integrar lainformacidn programatica- presupuestal, para la rendicidén de cuentas
de la Secretaria de Movilidad.
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e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Dependencia con la informacion
que remitan al respecto las unidades administrativas de la Secretaria de
Movilidad.

e Integrar la Cuenta Publica de la Secretaria de Movilidad.

e Elaborar los informes Programatico Presupuestales de Avance Trimestral.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

e Controlary registrar los movimientos bancarios de la Dependencia, garantizando
la solvencia de la misma.

e Controlar el manejo de las cuentas bancarias administradas por la Secretaria de
Movilidad, asi como generar los reportes de movimientos de dichas cuentas, con
los estados de cuentay pdlizas de cheques, asi como su guarda y custodia.

e Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual, con base a los
requerimientos de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Elaborary entregar a la Coordinacion de Administracion del Capital Humano, de
los cheques nominativos para el pago de la ndmina del personal adscrito a la
Secretaria de Movilidad, de acuerdo al tipo de contratacion (Técnico operativo,
Estructura, Estabilidad Laboral, Honorarios Asimilados a Salarios).

e Revisar y registrar los Recursos de aplicaciéon automatica autorizados a la
Dependencia y Apoyos de sustitucion de taxi, en caso de operar el programa.

e Elaborar los reintegros por diversos conceptos a la Tesoreria de la Ciudad de
México, conforme a los seguimientos bancarios y, conforme a las solicitudes de la
Coordinacion de Administracion del Capital Humano, respecto a la némina del
personal adscrito a la Secretaria y la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios respecto a las bases de licitacion.

e Elaborarinformesy reportes que se envian a instancias externas, en el ambito de
sus atribuciones.

e Controlar los recursos del Fondo Revolvente asignados a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad.

e Elaboraryentregaralos Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Movilidad, los cheques por concepto del fondo revolvente, asi como verificar
su comprobacién para la elaboracién de las recuperaciones periddicas y del
Documento Multiple, al cierre del ejercicio, conforme a la normatividad aplicable
en la materia.

e Supervisar que las solicitudes de pago cuenten con la documentacion soporte y
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos que son aplicables a la
Coordinacion de Finanzas y la normatividad vigente.

e Analizar que laaplicacion de los recursos del fondo revolvente se realice conforme
a la naturaleza y clasificacion del gasto y que se cuente con la documentacion
justificativa y comprobatoria. Coordinar la elaboracidn de pélizas contables, su
registro.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Financiera.

e Atender Auditorias realizadas por 6rganos de fiscalizacion Interna y/o Externa,
tales como las llevadas a cabo por el érgano Interno de Control, la Auditoria
Superior de la Ciudad de México y 6rganos fiscalizadores externos.

e Fungir como enlace inicial entre las areas de la Secretaria de Movilidad y los
Auditores designados para la revision.

e Realizar oficio de notificacion a las Coordinaciones de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, con el objetivo de hacer de su conocimiento el inicio
de la Auditoria, asi como llevar a cabo un cronograma de entrega y concentrado
de informacion.

e Realizar reuniones de trabajo con las Coordinaciones de la Direccién General de
Administracion y Finanzas a fin de atender y concentrar la informacion solicitada.

e Supervisar la entrega de las Coordinaciones de la Direccién General de
Administracion y Finanzas, de los soportes de informacion, con la finalidad de
atender las solicitudes de los Organos Fiscalizadores.

e Revisarque lainformacion financiera generada en la Coordinacién de Finanzas, se
apegue a la normatividad.

e Elaborar propuestas de revisiones en la Coordinacion de Finanzas, para su
validacion y recabar informacién complementaria para la fiscalizacion de la
cuenta publica, registros presupuestales, Cuentas por Liquidar, asi como
proponer el personal que deba intervenir en ellas, de conformidad con la
normatividad vigente.

e Coordinar la integracion del archivo de la Coordinacién de Finanzas, conforme al
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, asi como los Lineamientos y
Criterios establecidos por el Comité Técnico de Administracion de Documentos de
la Dependencia.

e Asistir en la integracion de la informacion programatica- presupuestal, para la
rendicién de cuentas de los Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de
Movilidad.

e Apoyar en la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de los Fideicomisos
Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad, con la informacién remitida por
los representantes designados por el Comité Técnico respectivo

e Asistir en la elaboracion de la Cuenta Plblica de los Fideicomisos Pulblicos
adscritos a la Secretaria de Movilidad, con la informacion remitida por los
representantes designados por el Comité Técnico respectivo.

e Elaborar los informes Programatico Presupuestales de Avance Trimestral de los
Fideicomisos Publicos adscritos a la Secretaria de Movilidad, con la informacion
remitida por los representantes designados por el Comité Técnico respectivo.
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PUESTO: Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

e Administrar los recursos materiales, abastecimientos y servicios mediante la
coordinacion y ejecucion de las politicas generales, criterios técnicos,
lineamientos, circulares, correspondientes, asi como vigilar el cumplimiento de la
normatividad para ofrecer el funcionamiento de las unidades administrativas a
partir del diagndstico de necesidades de consumo y planear, el disefio,
presentacion y seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacion de Servicios (PAAPS).

e Dirigir la integracion, actualizacion, control y seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAPS), con el
proposito de facilitar y agilizar su ejecucion, para el apoyo de las actividades de
las areas que integran a la Secretaria de Movilidad.

e Consolidar las modificaciones requeridas al PAAPS para el cumplimiento de sus
metas, publicando el aviso correspondiente en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.

e Evaluar el desarrollo del PAAPS con el fin de instrumentar las acciones para su
mejoramiento continuo.

e Coordinar la administracion de los almacenes, inventarios y archivos de la
Secretaria mediante la implementacion de sistemas de planeaciony control de la
recepcion, registro, distribucion de existencias de bienes de consumo; del alta,
traspaso, baja de bienes instrumentales y del resguardo y gestion del archivo de
concentracion.

e Revisary autorizar los informes trimestrales de bienes de consumo y de alta, baja
y destino final de los bienes instrumentales o de inversion de la Secretaria, para
su envio a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Vigilar la distribucion y control de bienes, asi como, la actualizacion sistematica
del registro de los bienes instrumentales de la Secretaria de Movilidad, producto
de las altas, traspasos y bajas y disposicion final de los mismos.

e Coordinar la ejecucion anual del programa de levantamiento fisico de inventario
de bienes instrumentales.

e Coordinarlainstrumentaciony desarrollo del Sistema Institucional de Archivos en
la Secretaria de Movilidad.

e Dirigir la ejecucion de todos los procedimientos de adquisiciones, almacenaje y
distribucion, de bienes, asi como de los arrendamientos y prestacion de servicios
de la Secretaria.

e Verificar la formalizacion de los contratos conforme a la normatividad aplicable.

e Coordinar ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

e Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la adhesion a los
contratos consolidados de acuerdo con las necesidades de la Secretaria.
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e Evaluar las bases a publicar en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, y los
anexos que se solicitaran a los participantes de las licitaciones publicas v,
posteriormente, los documentos presentados por los interesados para su
participacion y firma de los contratos que apliquen.

e Plantear ante la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, las solicitudes para la asignacion de bienes inmuebles
a la Secretaria o, en su caso, la autorizacion de arrendamiento de un inmueble y
el dictamen de justipreciacion de renta correspondiente.

e Coordinar la prestacion de los servicios que requiere la Secretaria de Movilidad
para el desarrollo de operacion.

e Gestionar los trabajos de optimizacion, adecuaciones, remodelaciones y/o
aplicaciones de espacios fisicos para oficinas, enviando la informacion a la
Direccidon General de Patrimonio Inmobiliario de la Secretaria de Administraciony
Finanzas.

e Supervisar la asignacion y el mantenimiento del parque vehicular adscrito a la
Secretaria de Movilidad.

e Supervisar que los servicios que requiere la Secretaria para su operacion (luz,
internet, agua, fotocopiado, limpieza etc.) se brinden de la manera adecuada, y
gestionar la prestacion y pago de los mismos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos.

e Elaborar el Programa Anual en materia de archivos.

e Elaborar el informe Anual y solicitar la publicacion a la Unidad Administrativa
correspondiente en el portal oficial de la Secretaria

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
Unidades Administrativas.

e Elaborar criterios y recomendaciones especificos de organizacion y conservacién
de archivos.

e Coordina la operacion de los archivos en concentracidn y, en su caso histérico de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

e Instrumentar el disefio y actualizacion de los mecanismos e instrumentos
archivisticos previstos dentro del Sistema institucional de Archivos de la
Secretaria de Movilidad.

e Coordinar con los enlaces administrativos designados, para realizar la gestion del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad.

e Resguardar el archivo de concentracion conforme a la normatividad
correspondiente.

e Recibir los expedientes que sean enviados al archivo de concentracion conforme
al Catalogo de disposicién documental.

e Proponer al Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos la
valoracién documental de los expedientes luego de que concluyan su vigencia
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documental, a efecto de determinar cuales formaran parte del archivo histéricoy
los que seran objeto de baja o depuracion definitiva.

PUESTO: Subdireccion de Compras y Control de Materiales.

e Consolidar la contratacion de los bienes muebles e instrumentales,
arrendamientos y prestacion de servicios requeridos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad, conforme al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS).

e Evaluar los estudios de precios de mercado, adquisicion de bienes muebles,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como las compras urgentes o
extraordinarias, mediante las modalidades de licitacion publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicacion directa.

e Verificar que se realicen las gestiones ante las instancias internas y externas que
correspondan, asi como las autorizaciones y permisos que se requieran para
formalizar la contratacion de bienes muebles, arrendamientos y prestacion de
servicios de la Secretaria de Movilidad.

e Implementar mecanismos de control para obtenery proporcionar a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad que lo requieran, informacion sobre
el estado que guardan sus requisiciones, con el fin de dar cumplimiento a las
politicas internas y disposiciones legales que regulan los procesos de adquisicion
de bienes muebles, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Coordinar los pedidos y los contratos de las adquisiciones.

e Evaluar los pedidos y los contratos de las Adquisiciones.

e Coordinar los tramites para la adquisicion consolidada de bienes restringidos,
bienes informaticos, aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones.

e Dirigir la revision cuantitativa y cualitativa de las propuestas de los proveedores y
el analisis de precios ofertados, producto de los procedimientos de adquisicion de
bienes arrendamientos y contratacion de prestacion de servicios, y la elaboracidn
del Dictamen de Fallo.

e Validar que la recepcion de los bienes adquiridos cumpla con las condiciones de
calidad, tiempos de entrega, requeridas en las bases del concurso, en caso de que
sea area requirente; o, en su caso, realizar el calculo del monto de penas
convencionales, y/o cobro por intereses, a peticion de las areas requirentes, con
la finalidad de sancionar a los proveedores y prestadores de servicios que
incumplan con las fechas de entrega y/o servicio.

e Programar la operacion de los almacenes de la Secretaria de Movilidad.

e Supervisar los bienes de acuerdo a lo establecido en los pedidos y/o contratos
adjudicados por la Secretaria de Movilidad.

e Analizar que los bienes recibidos se apeguen a los pedidos y/o contratos
celebrados de conformidad con el proveedor, asi como los calendarios de entrega
de material, suministros, facturas y/o remisiones, vigilando que los bienes
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cumplan con lo establecido en los contratos en cuanto a cantidades,
descripciones, condiciones de entrega y calidad, en caso de que sea area
requirente.

e Verificar que los registros de entradas y salidas de material y suministros se
encuentren actualizados.

e Controlar los volimenes de almacenamiento minimo y maximo, con el fin de
evitar el desabasto, asi como la sobre existencia.

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

e Dar seguimiento a la contratacién de los bienes muebles e instrumentales,
arrendamientos y prestacion de servicios requeridos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad, conforme al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS).

e Realizar los estudios de precios de mercado, adquisicion de bienes muebles,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como las compras urgentes o
extraordinarias, mediante las modalidades de licitacion publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicacion directa.

e Gestionar ante las instancias internas y externas que correspondan, las
autorizaciones y permisos que se requieran para formalizar la contratacion de
bienes muebles, arrendamientos y prestacion de servicios de la Secretaria de
Movilidad.

e Operar los mecanismos de control para obtener y proporcionar a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad que lo requieran, informacién sobre
el estado que guardan sus requisiciones, con el fin de dar cumplimiento a las
politicas internas y disposiciones legales que regulan los procesos de adquisicion
de bienes muebles, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Supervisar que la elaboracion de los pedidos y los contratos de bienes y servicios
se realicen dentro de las disponibilidades presupuestales autorizadas.

e Realizar los tramites necesarios para la adhesion a las compras consolidadas de
bienes y servicios a cargo de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Apoyo en la revision cuantitativa y cualitativa de las propuestas de los
proveedoresy el analisis de precios ofertados, producto de los procedimientos de
adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de prestacion de servicios.

e Verificar que la recepcion de los bienes adquiridos cumpla con las condiciones de
calidad, tiempos de entrega, requeridas en las bases del concurso; o, en su caso,
realizar el calculo del monto de penas convencionales, y/o cobro por intereses,
con la finalidad de sancionar a los proveedores y prestadores de servicios que
incumplan con las fechas de entrega y/o servicio.

e ElaborarInformes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales inherentes a las
requisiciones, procedimientos, contratos y Auditorias.
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e Capturar, dar seguimiento y registrar las modificaciones trimestrales al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios de conformidad
alanormatividad aplicable.

e Preparar lainformacion requerida por los 6rganos fiscalizadores, con motivo de la
practica de auditorias.

e Implementar mecanismos de control respecto a los diversos servicios de
impresion solicitados a Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V,,
requeridos por las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Movilidad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo de Control de Materiales.

e Realizar el control y registro de alta y baja de todos bienes que ingresan a los
almacenes de la Secretaria de Movilidad.

e Realizar el inventario fisico de los bienes por lo menos una vez al afio, con la
finalidad de que los bienes cuenten con la asignacion de un ndmero para su
resguardo correspondiente.

e Participar en el Programa de Levantamiento fisico de inventario con la finalidad
de enviarlo a la Direccion General de Administracion, para su control y
seguimiento.

e Informar a todas las areas que integran la Secretaria de Movilidad, que se llevara
a cabo el Levantamiento del Inventario, para que se les otorguen las facilidades
para su mejor desempefio, previa autorizacion de la Direccion General de
Administraciony Finanzas.

e Elaborar un informe de los resultados obtenidos, para que la Coordinacion de
Finanzas la Contraloria Internay la Direccion General de Administraciony finanzas
validaran el citado informe.

e Apoyaren larealizacion de los procedimientos, para la adquisicion y contratacion
de los bienes muebles e instrumentales, arrendamientos y prestacion de servicios,
requeridos por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad,
conforme a la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, asi como su Reglamento.

e Investigar los precios en el mercado para realizar los procedimientos de compra
requeridos, de acuerdo al volumen, cantidad y tipo de adquisicion o contratacion.
(Licitacion Publica Nacional, Concurso por Invitacion, Adjudicacién Directa,
compras urgentes).

e Realizar la logistica necesaria para realizar los eventos que se susciten del
procedimiento a realizar, en su caso, convocatorias, invitaciones, compra de
bases, asi como los eventos que se deriven; juntas de: Aclaraciones, presentacion
de propuestas, fallos.

e Gestionar la documentacion que resulta de los eventos, informando a los
prestadores de servicio y a las Unidades Administrativas solicitantes el fallo del
procedimiento.
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e Realizar laformalizacion de la adquisicion o prestacion del servicio, a través de un
contrato o pedido, ante las Unidades Administrativas, Juridicas y Técnicas,
recabar las firmas y hacer entrega de los contratos originales a las areas
participantes realizar estudios y/o analisis de precios de mercado.

e Controlar el mantenimiento permanente de los almacenes de bienes de consumo
de la Secretaria de Movilidad, hasta en tanto sea necesaria su utilizacion,
conservando los controles, actualizar y cuidar que el nivel de conservacion y
seguridad sea adecuado.

e Operar los sistemasy procedimientos de recepcion, control, existenciay salida de
los almacenes institucionales y emite la documentacién correspondiente,
conforme a las disposiciones vigentes en la materia.

e Recibir, registrar, controlar, guarda, custodia y despachar para su utilizacion los
bienes muebles que ingresan a los almacenes de la Secretaria de Movilidad,
llevando un control sobre su estado, trafico y ubicacion, conforme a la
normatividad vigente en materia.

e Realizar reportes de los movimientos de entradas, salidas y existencias de los
bienes bajo custodia, debidamente validados y de acuerdo a la normatividad
vigente, asi como los formatos: resumen de distribucion de bienes mueblesy el de
bienes excedentes de la aplicacion de los maximos y minimos

e Sistematizar, ajustar y operar los procedimientos y/o politicas internas para el
logro 6ptimo en el manejo, control, registro y verificacion de los bienes muebles.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

e Supervisar la operacion de los almacenes de la Secretaria de Movilidad.

e Recibir controlar y validar los bienes, con el fin de apertura los registros para la
recepcidn y alta correspondientes.

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

e Mantener vigilancia sobre los volimenes de almacenamiento minimo y maximo,
a fin de evitar posible desabasto, asi como sobre existencias en los inventarios.

e Mantener actualizados los registros de entradas y salidas de materiales y
suministros, con apego las normas establecidas, e informar a las instancias
correspondientes sobre los bienes instrumentales que causen baja por robo,
extravio o destruccidn accidentada para su determinacion de responsabilidades,
asi como gestionar la tramitacion de las recuperaciones previstas en los seguros
correspondientes.
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e Mantener el registro, control y resguardo actualizado de los bienes de consumo e
instrumentales a cargo de la Secretaria.

e Gestionary enviar el Programa de Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes
Instrumentales de la Secretaria de Movilidad, asi como supervisar su ejecucion.

e Gestionar y enviar los movimientos de alta, baja y destino final de los bienes
instrumentales, incluyendo traspasos, transferencias, asignaciones y donaciones
a través de los sistemas implementados para tal efecto.

e Gestionar y remitir los informes y reportes requeridos en materia de bienes de
consumo e instrumentales previstos en la Circular UNO asi como los que le sean
requeridos por diversas instancias, facultadas para ello.

e Gestionar, a solicitud del usuario, por motivo de renuncia, licencia o cambio de
adscripcion la “Carta de Liberacion de No Adeudo”, a fin de que los bienes que le
fueron asignados sean debidamente entregados y actualizar los registros en el
padrdn inventarial.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo de Almacenes e Inventarios.

e Realizar el registro y control de los bienes que ingresan a los almacenes de la
Secretaria de Movilidad.

e Recibir los bienes de acuerdo a lo establecido de acuerdo a lo establecido en los
pedidos y/o contratos adjudicados por la Secretaria de Movilidad y en forma
consolidada.

e Realizar los registros para la recepcion y alta de los bienes correspondientes.

e Realizar actualizaciones periddicas de los registros de entradas y salidas de
materiales y suministros.

e Realizar la actualizacion en los registros de existencias de los bienes e insumos en
almacenes.

e Realizar el registro, control y resguardo actualizado de los bienes de consumo e
instrumentales a cargo de la Secretaria.

e Elaborar el Programa de Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes
Instrumentales de la Secretaria de Movilidad.

e Recabarlos movimientos de alta, bajay destino final de los bienes instrumentales,
incluyendo traspasos, transferencias, asignaciones y donaciones a través de los
sistemas implementados para tal efecto.

e Gestionar la entrega de los bienes, que fueron asignados al usuario, con su
resguardo correspondiente, debidamente firmado.

e Elaborar la “Carta de Liberacion de No Adeudo” en caso de baja del empleado en
la Secretaria de Movilidad.

e Elaborar reportes e informes requeridos en materia de bienes de consumo e
instrumentales previstos en la Circular Uno, asi como los que le sean requeridos
por diversas instancias, facultadas para ello.
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e Verificar que el mobiliario se encuentre en buen estado, y/o proceder a su
sustitucion, informando al area correspondiente para que se informe al
Subcomité de Enajenacidn de Bienes Muebles, para el tramite que proceda.

e Registrar los bienes muebles que se encuentren dafiados para que sean
reemplazados.

e Informar sobre el estado que guardan los bienes muebles dafiados, para que en
su caso se proceda a su adquisicion.

e Reportar los bienes muebles dafiados para que sean dados de baja, e informar al
Subcomité de Enajenacidn de Bienes, y a las instancias que lo requieran.

PUESTO: Enlace Administrativo de Almacenes e Inventarios.

e Operar, resguardar, contenery organizar los bienes muebles e instrumentales, de
la Secretaria de Movilidad, para mantener el buen estado de los mismos.

e Apoyar en elaboracion de resguardados y control de los bienes muebles e
instrumentales, como control ante robos o accidentes que provoquen su
deterioro.

e Controlarelingreso en las areas restringidas de personal y solo permitir el ingreso
del personal autorizado.

e Mantener comunicacion constante con el area de Compras para informar sobre la
existencia de bienes muebles e instrumentales.

e Elaborar los controles sobre las entradas y salidas los bienes muebles y bienes
instrumentales.

e Apoyar en la realizaciéon del inventario de los bienes muebles, asi como
numerarlos con placa o etiqueta, para su facil registro y control.

e Apoyar en la realizacion del Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes
Instrumentales de la Secretaria de Movilidad, registrando y marcando el bien.

e Apoyaren el registro de los movimientos de alta, baja y destino final de los bienes
instrumentales, incluyendo traspasos, transferencias, asignaciones y donaciones
a través de los sistemas implementados para tal efecto.

e Comprobar la entrega de los bienes que fueron asignados al usuario, por medio
del resguardo, mismo que debera estar debidamente firmado de que recibié los
bienes.

e Elaborar carta de Liberacion de No Adeudo, cuando la persona renuncie, tome
licencia o se cambie de adscripcion.

PUESTO: Subdireccion de Abastecimientos y Servicios.
e Administrar la contratacidn de los servicios generales que solicitan las Unidades

Administrativas, de acuerdo al presupuesto autorizado, la programacion y
demanda.
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e Informar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
las adecuaciones presupuestales requeridas para el ejercicio del gasto, del
Capitulo 3000.

e Planear la contratacidn consolidada e internos de los servicios, asi como llevar a
cabo el control de los servicios de acuerdo al calendario.

e Coordinar los pagos correspondientes a proveedores contratados con cargo al
capitulo 3000 relativos a servicios.

e Supervisar la conciliacion de las partidas centralizadas y consolidadas del
“Capitulo 3000 Servicios Generales” y verificar que la facturacion corresponda a
los servicios efectivamente devengados.

e Supervisar que las Unidades Administrativas de la Secretaria cuenten con los
servicios que requieren para su operacion.

e Supervisar la atencidon de los requerimientos en relacion al mantenimiento y
conservacion de bienes inmuebles, maquinaria, equipo de comunicacion,
telefonia, y todos aquellos bienes instrumentales para la operacion de la
Dependencia.

e Supervisar la operacidon y administracion de los servicios; como son; energia
eléctrica, agua potable, telefonia tradicional y celular, y radiocomunicacién; de
arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles, sonorizacién; fotocopiado e
impresion; de vigilancia; seguro de bienes patrimoniales; de instalacion,
reparacion, mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de
administracion, elevadores, conmutadores, plantas de emergencia;
mantenimiento vehicular, limpiezay manejo de desechos; y fumigacion; asi como
la distribucion de agua purificada.

e Supervisar el envio de los informes y reportes en materia de servicios basicos,
seguridad y vigilancia, inmuebles, vehiculos y combustibles.

e Conformarla Unidad Interna de Proteccion Civil, integrando Brigadas que apoyen
y orienten a todas las personas que se encuentren dentro de las instalaciones de
la Secretaria de Movilidad en caso de que ocurra alglin evento perturbador.

e Realizar la Constitucion de la Unidad Interna de Proteccion Civil, Invitando a todo
el personal a formar parte de las Brigadas.

e Supervisar la gestion ante la Jefatura de Capacitacion, la realizacion de cursos
basicos de: Concientizacion, capacitacion y primeros auxilios, para todo el
personal de la Secretaria de Movilidad.

e Supervisar la colocacién de los sefialamientos de Proteccion Civil en las
instalaciones de la Secretaria de Movilidad.

e Mantener contacto directo con la Secretaria de Proteccion Civil de la Ciudad de
México, para recibir orientacion para la realizacion de los diversos simulacros que
se deben realizar durante el afio.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Abastecimientos y Servicios.

e Revisar que la contratacion de los servicios generales, que solicitan las Unidades
Administrativas, se realice de acuerdo al presupuesto autorizado, la
programacion y demanda.

e Supervisar los procesos de contratacion consolidada e internos de los servicios,
asi como llevar a cabo el control de los servicios de acuerdo a calendario.

e Realizar la conciliacion de las partidas centralizadas y consolidadas del “Capitulo
3000 Servicios Generales” y verificar que la facturacion corresponda a los servicios
efectivamente devengados.

e Supervisar que las Unidades Administrativas de la Secretaria cuenten con los
servicios que requieren para su operacion.

e Operar y dar seguimiento de los servicios; como son; energia eléctrica, agua
potable, telefonia tradicional y celular, y radiocomunicacién; de arrendamiento
de los bienes muebles e inmuebles, sonorizacidn; fotocopiado e impresion; de
vigilancia; seguro de bienes patrimoniales; de instalacidn, reparacion,
mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracion,
elevadores, conmutadores, plantas de emergencia; mantenimiento vehicular,
limpieza y manejo de desechos; y fumigacion; asi como la distribucion de agua
purificada.

e Controlar los servicios de transportacién local y apoyos logisticos de eventos y
reuniones de trabajo.

e Coordinar que se dé cumplimiento al envio de los informes y reportes en materia
de servicios basicos, seguridad y vigilancia, inmuebles, vehiculos y combustibles.

e Garantizar el mantenimiento y conservacion de los bienes de la Secretaria, a
través de los mecanismos de control establecidos.

e Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular,
supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo y el suministro de gasolina
del parque vehicular de la Secretaria de Movilidad.

e Coordinar la actualizacion del inventario de vehiculos, cuando la Secretaria de
Movilidad realice adquisiciones o incorpore bienes.

e Generar lainformacion para enviar a la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales, asi como la solicitud de incorporacion de los bienes de la
Secretaria de Movilidad a las pélizas de seguro consolidadas.

e Coordinar, integrar y dar seguimiento al Programa Interno de Proteccion Civil,
dentro de las instalaciones a cargo de la Secretaria de Movilidad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Abastecimientos y Servicios.

e Ejecutar y dar seguimiento a la atencién de las necesidades de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad.
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e Participar en los procesos de contratacion; compra consolidada y procesos
internos de adquisicion y/o prestacion de un servicio.

e Manejar el control de la prestacion de servicios de acuerdo al calendario
establecido en el pedido o contrato.

e Verificar el cumplimiento de entregas y prestacion del servicio, conciliar la
facturaciony coordinar los pagos a los proveedores y prestadores de servicios.

e Organizar y clasificar los requerimientos, para proveer a las Unidades
Administrativas y/o en su caso, dar seguimiento al proceso de adquisicion y/o
contratacion, para el abastecimiento del bien o servicio.

e Supervisar la operacion y prestacion de los servicios; como son; energia eléctrica,
agua potable, radiocomunicacion, celulares, telefonia tradicional, arrendamiento
de los bienes muebles e inmuebles, sonorizacion; fotocopiado e impresion; de
vigilancia; seguro de bienes patrimoniales; de instalacion, reparacion,
mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracion,
elevadores, conmutadores, plantas de emergencia; mantenimiento vehicular,
limpieza y manejo de desechos; y fumigacion; asi como la distribucion de agua
purificada.

e Elaborar de los informes y reportes en materia de servicios basicos, seguridad y
vigilancia, inmuebles, vehiculos y combustibles.

.PUESTO: Enlace Administrativo de Servicios Generales.

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la conservacion de
los bienes de la Secretaria, a través de los mecanismos de control establecidos.

e Organizar y supervisar la prestacion del servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular de la Secretaria de Movilidad.

e Realizar la actualizacion del inventario de vehiculos, para su renovacion y/o
adquisicion.

e Realizar la incorporacidn de los bienes muebles, de la Secretaria de Movilidad a
las pélizas de seguro, con la Compariia de Seguros Contratada.

e Coadyuvaren laintegracion de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

e Gestionar con la Jefatura de Capacitacion, la realizacion de cursos basicos de:
Concientizacion, capacitacion y primeros auxilios, para todo el personal de la
Secretaria de Movilidad.

e Verificar que las instalaciones de la Secretaria de Movilidad cuentan con los
sefialamientos de Proteccion Civil correspondientes.

e Coordinar la realizacion de simulacros en las instalaciones de la Secretaria de
Movilidad.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1. Tramite para el cumplimiento de acuerdos y resoluciones jurisdiccionales en
materia laboral, administrativa y familiar, en los que se la Secretaria de
Movilidad sea parte del juicio, o alguno de sus trabajadores se vea involucrado
en alguna controversia familiar.

2. Reconocimiento de antigliedad laboral ante el ISSSTE después de laudo
favorable al trabajador.

3. Deteccidn de Necesidades de Capacitacion y de Servicio Social.

4. Capturar en el sistema Unico de némina los movimientos de alta, baja, licencias,
modificaciones diversas y remuneraciones adicionales conforme al calendario
autorizado.

5. Validar los resimenes de némina del personal de tipo de ndmina 8 “estabilidad
laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico operativo de
confianza, personal de estructuray prestadores de servicios contratados bajo el
régimen de honorarios asimilables a salarios, adscritos a la Secretaria de
Movilidad, a través de la base de datos y procesos técnicos.

6. Gestionarelotorgamientoy pago de las prestaciones econdémicasy sociales a las
que tienen derecho los trabajadores adscritos a la Secretaria de Movilidad.

7. Conciliaciény control de las plazas del personal de tipo de ndmina 8 “estabilidad
laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico operativo de
confianza, personal de estructuray prestadores de servicios contratados bajo el
régimen de honorarios asimilables a salarios.

8. Elaboracion de contrato e integracion de expediente.

9. Adjudicacion por Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

10. Licitacion Publica.

11. Procedimiento de adquisicion de bienes, Arrendamientos o presentacion de
servicios mediante Adjudicacion Directa.

12. Sondeo de mercado y/o estudio de precios de mercado

13. Baja documental

14. Consultay préstamo de documentos.

15. Baja de bienes muebles.

16. Entrega de bienes en el Almacén Central de la Secretaria de Movilidad.

17. Entrega de Formas Valoradas en los Almacenes de la Secretaria de Movilidad.

18. Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Muebles Instrumentales.

19. Recepcidn y control de bienes en los almacenes.

20. Solicitud de contratacion y supervision de servicios y/o mantenimientos.

21. Gestion para el Suministro de Combustible.

22. Gestion para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

23. Andlisis e integracion de Afectacion Presupuestaria.

24. Integracion y tramite de informes de avance y Cuenta Publica.
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25. Elaboracion y tramite de cuenta por Liquidar Certificada.

26. Elaboracion y tramite de Documento Mdultiple por concepto de servicios
personales.

27. Administracion del Fondo Revolvente asignado a la Dependencia.

28. Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal para la adquisicion de Insumos,
servicios y bienes.

29. Registro del momento contable correspondiente al devengado.
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1. Nombre del Procedimiento: Tramite para el cumplimiento de acuerdosy resoluciones
jurisdiccionales en materia laboral, administrativa y familiar, en los que se la Secretaria
de Movilidad sea parte del juicio, o alguno de sus trabajadores se vea involucrado en
alguna controversia familiar.

Objetivo General: Dar cumplimiento a los laudos emitidos en contra de la Secretaria de
Movilidad por el Tribunal Federal de Conciliacidon y Arbitraje, cada vez que se presenten,
con el propdsito de cumplir a la brevedad las resoluciones dictadas por la Autoridad
Laboral, respecto al pago de salarios caidos, reinstalaciones, salarios devengados,
prestaciones, etc., los cuales fueron demandados por prestadores de servicios y/o
trabajadores de la Secretaria de Movilidad; asi como el cumplimiento de los diversos
ordenamientos emitidos por los Juzgados en Materia Familiar para efectuar descuentos
por concepto de pensidn alimenticia o suspension de pagos derivado de una resolucién

administrativa.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personaly
Politica Laboral

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion Generalde | Recibe el Laudo o acuerdo emitido por la 2 dias
Administraciony Autoridad Jurisdiccional a través de la
Finanzasen la Direccidon General de Asuntos Juridicosy lo
Secretaria de remite a la Coordinacion de
Movilidad Administracion de Capital Humano para su
seguimiento.
2 | Coordinacion de Recibe el Laudo o acuerdoy loturnaala ldia
Administracion de Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano Control de Personal y Politica Laboral para
su atencion.
3 Recibe el Laudo o acuerdo de 1dia

requerimiento, solicita a la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo adscrita a la
Secretaria de Administracién y Finanzas,
realice la transformacion o desbloqueo de
plaza para llevar a cabo la reinstalacion
y/o realice modificaciones de
nombramientos y/o reconozca la
antigliedad de los actores y/o realice el
descuento correspondiente por concepto
de pension alimenticia.

¢Informacion completa y correcta?

NO
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Se solicita a la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Movilidad la correccidon o que subsane la
informacidon o documentacion faltante.

4 dias

(Conecta con actividad 3)

SI

Envia oficio correspondiente a la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo adscrita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
para que realice el tramite
correspondiente.

2 dias

Se remite a la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Movilidad, el acuse de recibido del oficio
enviado a la Direccidon General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas para llevar a
cabo la transformacion de plaza o
desbloqueo de la misma o las solicitudes
para modificaciéon de nombramientosy
reconocimientos de antigiiedad.

ldia

Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Recibe la respuesta a la solicitud
planteada para realizar la transformacion
de plaza o desbloqueo de la mismay/o
modificacién de nombramientosy turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal y Politica Laboral (el
tiempo de respuesta depende de la carga
de trabajo de la Subsecretaria.)

2 dias

¢ Fue procedente la transformacion o
desbloqueo de la plaza?

SI

Comunica a la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Movilidad para que solicite diay hora al
Tribunal Federal de Conciliaciony
Arbitraje, para llevar a cabo la
reinstalacion fisica y material del actor.

ldia
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No. | Responsablesdela T, g Tiempo
FIN
NO
9 Comunica a la Direccion General de 1dia
Asuntos Juridicos llevar a cabo la
conciliacién con el actor.
¢La Direccion General de Asuntos
Juridicos informé la reinstalacion en una
plaza Homologa?
Sl
10 Realiza la solicitud de desbloqueo de la 1dia
plaza que se encuentra vacante y que fue
propuesta.
(Conecta con actividad 8)
No
11 Se realiza nuevamente la solicitud de 1dia
cancelaciony creacion y/o transformacion
de las plazas
(Conecta con actividad 3)
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 17
dias habiles

Diagrama de Flujo

Pagina 35 de 202




MANUAL

ADMINISTRATIVO

00 SECRETARIA DE
o p GOBIERNO DE LA

° CIUDAD DE MEXICO
[¢]

BN

P

ADMINISTRACION Y FINANZAS

racion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad

£
5
2
p
3
g
g
5
&
<
$
4
5

1. Recibe el Laudo o iProcede?

acuerdo emitido por la
Autoridad Jurisdiccional

7. Recibe la respuesta a
la solicitud planteada
para realizar la
transformacién de plaza

a través de la Direccion
General de Asuntos
Juridicos

iLa DGAJ informo la procedencia

8. Comunica a la
Direccién General de
Asuntos Juridicos solicite
dia al Tribunal Federal
reinstalar

de convenir la enuna
plaza Homologa?

9 Comunica a la
Direccion General de
Asuntos Juridicos para
que lleve a cabo la
conciliacién.

11. Se realiza
nuevamente la solicitud

de cancelacién y creacion
y/o transformacion de las
plazas.

10. Realiza la solicitud
de desbloqueo de la
plaza que se encuentra
vacante que fue
propuesta.

en materia laborz

de acuerdos y r
Coordinacién de Administracion de Capital Humano

2. Recibe el Laudo y lo
turna a la Jefatura de
Unidad Departamental
de Control de Personal y
Politica Laboral para su
atencion.

Trémite para el
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6. Seremite ala
Direccion General de
Asuntos Juridicos, el

acuse de recibido para la
transformacin de la
plaza

5. Envia oficio
correspondiente a la
Subsecretaria de Capital

3. Solicitaala
Subsecretaria de Capital
Humano y
Administracién, la
transformacion o
desbloqueo de plaza

iProcede?

Administracion, para el
tramite

4. Sesolicitaa la
Direccién General de

Asuntos Juridicos la
correccién o que
subsane la informacién
faltante.

O,

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Politica Laboral
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2. Nombre del Procedimiento: Reconocimiento de antiguedad laboral ante el ISSSTE
después de laudo favorable al trabajador.

Objetivo General: Reconocer la antigliedad recuperada ante el ISSSTE por salarios

caidos derivado de un laudo.
Descripcion Narrativa:

Descripcion Narrativa:

No. Resp::ts}?’:);:zde la Actividad Tiempo
1 Recibe solicitud de la Direccidn General de 2 hrs
Coordinacion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Administracion de Movilidad para que gestione lo conducente
Capital Humano para tramitar el reconocimiento de
antigiiedad ante el ISSSTE.
2 Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad 3hrs
Departamental de Control de Personal y
Politica Laboral.
3 | Jefatura de Unidad Efectla los calculos que corresponden por | 3dias
Departamental de salarios del periodo por el que fue
Control de Personaly | reinstalado el trabajadory elabora los
Politica Laboral formatos y oficios correspondientes.
4 Elabora oficios correspondientes para 3hrs
tramite y envia el paquete completo a la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano.
5 Rubrica los formatos y oficios y los envia a 1hr
la Coordinacion de Administracion de
Capital Humano para su firma.
6 | Coordinacionde Rubricay firma los formatos y oficios y los 3hrs
Administracion de envia a la Direccion General de
Capital Humano Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad para su firma.
7 | Direccion Generalde | Firma los formatos y oficios de tramite, y 3dias
Administraciony tramita ante la Direccion General de
Finanzasen la Administracion de Personal y Desarrollo
Secretaria de Administrativo para que, a través de ellos,
Movilidad se gestione ante el ISSSTE el
reconocimiento de antigliedad.
¢Existe dinero suficiente en la partida?
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8 Instruye para que, en su caso, se realicen 10 dias
las afectaciones presupuestales
correspondientes.
(Conecta con la actividad numero 7)
Si
9 Recibe del ISSSTE por correo electronico 4 dias
comprobantes de reconocimiento de
antigliedad y da aviso formal mediante
oficio.
10 Entrega copia de comprobantes de 1dia
reconocimiento de antigliedad al
interesado para los fines conducentes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 21
dias habiles
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1. Recibe solicitud de 6. Rubrica y firma los
la Direccion General de 2. Turna la solicitud a formatos y oficios y los
) Asuntos Juridicos para la JUD de Control de envia a la Direccion
lo conducente al Personal y Politica General de
reconocimiento de Laboral Administracién y
antiguedad Finanzas para su firma

Coordinacién de Administracion de Capital Humano

—

3. Efectta los calculos 4. Elabora oficios para N
= . 5. Rubrica los formatos
que corresponden por tramite y envia el oficlosyllos erviaa
salarios del periodo por paquete completo a la y ylos e
" 1 la Coordinacién de
el que fue reinstalado el Coordinacién de

trabajador y elabora los Administracion y A:"“”‘S"“W“ Y&t
or umano para su firma
formatos y oficios Capital Humano

Personal y Politica Laboral

Jefatura de Unidad Departamental de Control de

ixiste dinero
suficiente en la
partida?

7. Firma los formatos y 9. Recibe del ISSSTE por 10. Entrega copia de

Reconocimiento de antigiiedad laboral ante el ISSSTE después de laudo favorable al trabajador.

oficios de tramite, y correo electrénico comprobantes de
tramita ante la comprobantes de reconocimiento de
Subsecretaria de reconocimiento de antigiedad al interesado
Administracién y antigiiedad y da aviso para los fines
Capital Humano formal mediante oficio conducentes.

8. Instruye para que, en
su caso, se realicen las

afectaciones
presupuestales
correspondientes

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Politica Laboral
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3.Nombre del Procedimiento: Deteccion de Necesidades de Capacitacion y de Servicio

Social.

Objetivo General: Coordinar las acciones de capacitacion para el personal Técnico y
Administrativo que conforma la Secretaria de Movilidad, con el fin de incrementar
conocimientos, habilidades, capacidades y aptitudes para su desarrollo personal y
laboral a través de la implementacion de procesos de capacitacion. Asi como identificar
las necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales en las areas de la Secretaria
de Movilidad de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinaciéon de
Administracion de
Capital Humano

Instruye a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion la
elaboracion del DNC de acuerdo a la
metodologia establecida por la Secretaria
de Administracidn y Finanzas, a través de
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos.

3dias

Subdireccion de
Desarrollo
Organizacional y
Capacitacion

Elabora circulary turna a las Unidades
Administrativas que conforman la
Secretaria de Movilidad, anexando el
formato Unico para Deteccion de
Necesidades de Servicio Social y Practicas
Profesionales y de Capacitacion, y el DNC
Automatizado.

1dia

Recibe oficio de los Titules de las
Unidades Administrativas y da respuesta a
los requerimientos de capacitacion de
acuerdo al formato de matriz, a las
vertientes y al Programa Anual de
Capacitacion.

20 dias
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Realiza la concentracion de la informacion
de los formatos DNC, DNC Automatizado
por parte de la Coordinacién de Desarrollo
Laboraly Formacién Continuayy el
Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion, Servicio Social y Practicas
Profesionales, resultado de los formatos
enviados, la cual sera integrada en el
Carpeta que se presentara en la Sesiones
de Subcomité Mixto de Capacitacion a fin
de solicitar la aprobacién del Proyecto
Anual de Capacitacion. (previa
autorizacion con el enlace pedagdgico de
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos.)

30dias

Realiza oficio de invitacion y carpeta del
orden del dia, para llevar a cabo las Sesién
del Subcomité Mixto de Capacitacion

9 dias

Se realiza el acta de sesion recabando
firmas de los asistentes, y da seguimiento
alos Acuerdos, y en su caso la aprobacion
del PAC por los integrantes del SMC, a fin
de Ejecutar el Programa Anual, de
conformidad con la Metodologia que
entrega la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos.

5dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 68 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 68
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Se debera tomar en consideracion para la integracién del Subcomité Mixto de
Capacitacién los “Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixto de
Capacitacion en la Dependencias, en los organos desconcentrados organos politico-
administrativos, de la Administracion publica del Distro Federal Disposiciones
Generales.”
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2. Circular UNO Apartado 3. Formacion Continua, Educacion Abierta, Servicio Social y
Practicas Profesionales.

3.- Esresponsabilidad y atribucion de la Direccion General de Administracion de Personal,
a través de la Direccion Ejecutiva de la Administracion de Personal y de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos normar, autorizar, supervisar y
acompaniar la ejecucion de los programas Anuales de Capacitacion, Programas anuales
de Servicio Social y Practicas Profesionales y los Programas Anuales de Educacion
Abierta.

4.-. Sera esta Direccion en comento quien proporcione al Enlace Administrativo de la
Secretaria la Metodologia con la que trabajard los Programas Anuales. Para el
cumplimiento de las acciones de capacitacion y procesos de certificacion de
competencias laborales, la DEDPDH anualmente elaborard y dara a conocer a través de
medios impresos y/o electrénicos, la metodologia, el cronograma de actividades y los
Lineamientos para la elaboracion del DNC, la integracion del PAC, su ejecucidn, asi como
el seguimiento y la evaluacion de la capacitacion de las personas servidoras publicas.
5.-. Las Sesiones de los Subcomités Mixtos de Capacitacion (SMC) deberan ser
programados de conformidad a lo establecido en la Metodologia del Calendario de
sesiones SMC indicadas por la Direccion General de Administracion y Personal a través de
la Direccién Ejecutiva de la Administracion de Personal y de la Direccidén Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

6. Todas las actividades inherentes al Subsistema de Capacitacion y Educacion Abierta
seran supervisadas por la Subdireccion de Formacion Continua y Desarrollo Laboral y la
Subdireccion de Educacion Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales.

7. El Proyecto de Programa Anual de Capacitacion se conformara tomando en cuenta los
resultados arrojados en el DNC automatizado y el DNC especifico recibido por los
Titulares de las areas.

8. La integracion de eventos en cada modalidad y vertiente antes descritas, se partira de
la interseccionalidad para garantizar la formacion en el respeto de los derechos
humanos, la equidad de género, la igualdad y no discriminacion, asi como el apego a los
principios de eficiencia, eficacia, efectividad y calidad, en la prestacidn de los servicios a
favor de la ciudadania, enmarcados en la normatividad vigente.

9. Respecto a laintegracion de cursos de capacitacion para el personal de Estructura tales
como: liderazgo, inteligencia emocional, manejo de estrés, trabajo en equipo, entre
otros; los responsables de capacitacion en coordinacién con la ST del SMC, debera
solicitar los contenidos tematicos de éstos a la Direccion Ejecutiva de Evaluacion y
Registro Ocupacional (DEEyRO), para estar en concordancia con los que esa Direccidn
Ejecutiva imparta al personal de nuevo ingreso.
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Coardinacion de Administiracion de Capital Humano

Detecciin de Necesidydes de Capacitacion y Servicio Social

Subeliraceiin da Desarrallo Organizacional y Capacitacion

2 Eladoradircular y :"K:uneo o 5. Realiza oficio de
s itulares de las 4. Concentra la : 2
turnaa las Unidades i 3 2o invtacion y carpeta del P
Administrati Unidades informacionen el e el il e 6.Se re.allza elactade
itmtiver Administrativas y da formato DNC, y el DN pbikisds sesién recabando

znexando formato llevar acabo las Sesion

DNC,SSyPP yDNC respuesta alos P'r:r-_ Servcio Socaly del Subcomité Motode firmas de oz asistentes.
it rcqu:nmlemqs de cticas c Sl
fieack anactacian

VALIDO

Subdireccién de Desarrollo Organizacional y Capacitacion
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4.Nombre del Procedimiento: Capturar en el sistema Unico de némina los movimientos
de alta, baja, licencias, modificaciones diversas y remuneraciones adicionales conforme
al calendario autorizado.

Objetivo General: Aplicar los movimientos de personal de Estructura, Técnico Operativo,
Estabilidad Laboral y personal de Honorarios Asimilables a Salarios que conforma la
Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsables de 1a ;4 Tiempo
1 | Direccion General de | Recibe oficios de solicitud de las areas que | 3 dias
Administracion y | conforman la Secretaria de Movilidad vy
Finanzas en la | turna a la Coordinacion de Administracion
Secretaria de | de Capital Humano.
Movilidad
2 | Coordinacion de | Recibe solicitudes de movimientos | 3dias
Administracion de | autorizados y analiza.
Capital Humano
¢Proceden los movimientos solicitados?
NO
3 | Coordinacion de | Se devuelve al area respectiva para su | 15dias
Administracion de | replanteamiento y regresa al punto nimero
Capital Humano
(Conecta con la actividad 2)
Sl
4 | Jefatura de Unidad | Captura movimientos de Altas, | 3dias
Departamental de | Promociones, Bajas, Licencias sin Sueldo
Néminas y | y/o Lic. Pre-jubilatoria, Licencias Médicas,
Prestaciones Recibos no Cobrados, Designaciones de
Beneficiarios y Remuneraciones
Adicionales, en el Sistema Unico de Némina
y notifica a la situacion de los movimientos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 24
dias habiles
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conforme al calendario autorizado

diversas y

Capturar en el sistema Gnico de némina los movimientos de alta, baja, licencias,

Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad.

1. Recibe oficios de
solicitud de las areas
que conforman la

Secretaria de Movilidad y
turna

°
5
£ iProcede?
5
2 )
3 2. Recibe solicitudes de
£ movimientos autorizados
3 y analiza..
¥
3
3. Se devuelve al drea
respectiva para su
K] replanteamiento y
regresa al punto numero
3
<
S,
2
E
3 . .
2 4. Recibe solicitudes de
3 movimientos autorizados @
y analiza..
3
k]
2
2
5
2
3
E
k]
2

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones.
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5. Nombre del Procedimiento: Validar los resimenes de ndmina del personal de tipo de
nomina 8 “estabilidad laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico
operativo de confianza, personal de estructura y prestadores de servicios contratados
bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios, adscritos a la Secretaria de
Movilidad, a través de la base de datos y procesos técnicos.

Objetivo General: Ejercer el pago nominal correspondiente al personal de Estructura,
Técnico Operativo, Estabilidad Laboral y personal de Honorarios Asimilables a Salarios
que conforma la Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

Departamental de
Nominasy
Prestaciones

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Solicita a la Coordinacion de Finanzas, la 2 dias
Departamental de elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Noéminasy Certificada.
Prestaciones
2 | Coordinacion de Recibe suficiencia presupuestal de la 3dias
Administracion de Cuenta por Liquidar Certificada y turna ala
Capital Humano Jefatura de Unidad Departamental de
Nominas y Prestaciones
¢Procede?
NO
3 | Coordinacion de Se devuelve al area respectiva para su 1dia
Administracion de replanteamiento
Capital Humano
(Conecta con la actividad 2)
Sl
4 | Jefatura de Unidad Atender de acuerdo al calendario emitido 3dias

por la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México, el pago
del personal de tipo de Nomina 8
“Estabilidad laboral”, personal Técnico
Operativo de Base, personal Técnico
Operativo de Confianza, personal de
Estructuray prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
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No. Actividad

Responsables de la

Actividad

Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias habiles

Diagrama de Flujo

Ao ae

1. Solicita a la
Coordinacion de
Finanzas, la elaboracién

de la Cuenta por
Liquidar Certificada.

JUD de Nominas v Prestaciones

4. Atender de acuerdo
al calendario emitido
porlaSecretana de

Administracion y
Finanzas, el pago del
personal

1écnico

2. Recibe suficiencia
presupuestal de la
Cuenta por Liquidar
Certificada yturna a la
JUD de Néminas y
Prestaciones

& namma gel personal de 11po de namina 8 eclabiaad [aDoral, percanal Tecnico oper

Procede?

3.5e devuelve al drea
respectiva para su

base, personal técnico operativo de confianza, personal de estructura y prestadores de servicios contratados bajo el
régimen de honorarios asimilables a salarios, adscritos a la Secretaria de Movilidad, a través de la base dedatos ¥ procesos

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

AT 108 T

¥y
regresa al punto
nimero

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones.
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6.Nombre del Procedimiento: Gestionar el otorgamiento y pago de las prestaciones
econdmicas y sociales a las que tienen derecho los trabajadores adscritos a la Secretaria
de Movilidad.

Objetivo General: Ejercer el pago de las prestaciones que se brindan a los trabajadores
de base y sindicalizados de la Secretaria de Movilidad, en apego a la normatividad
aplicable a la materia.

Descr

ipcion Narrativa:

Descripcion Narrativa:

No. Res”::tsifl'i’;z;de @ Actividad Tiempo
1 | Coordinaciénde Recibe oficios de solicitud de las areas y 3 dias
Administracion de del personal de la Secretaria de Movilidad
Capital Humano y turna a la JUD de Nominas y Prestaciones
2 | Jefatura de Unidad Recibe solicitudes autorizadas y analiza. 3 dias
Departamental de
Néminasy
Prestaciones
¢Procede?
NO
3 Se devuelve al area respectiva para su 2 dias
replanteamiento.
(Conecta ala actividad 2)
Sl
4 Captura Premios y/o Estimulos, o 3dias
cualquier otra forma de reconocimiento
otorgada al personal adscrito a la
Secretaria de Movilidad
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 11
dias habiles
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Coordinacion de Admmistracion de Capital Humano

1. Recibe oficios de
solicitud delasareasy

del personal de i3
Secretaria de Moviidad

adscritos a la Secretaria de Movilidad

Gestionar el slorgamiento y pagoe de las prestaciones econbmicas y sociales a las que tienen derecho los trabajadores
JUD de Mominas ¥ Prestaciones

iProcede? 4. Captura Premios y/o

Estimulos otorgada al
personal adscritna B
Secretaria de Moviidad
enlaCiudad de México.

2, Recibe solicitudes
autorizadas yanalza

3.5e devuelve al drea
respectiva para su

¥
regresa al punto
nimero 1.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones.
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7. Nombre del Procedimiento: Conciliacion y control de las plazas del personal de tipo
de ndmina 8 “estabilidad laboral”, personal técnico operativo de base, personal técnico
operativo de confianza, personal de estructura y prestadores de servicios contratados
bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios.

Objetivo General: Realizar la validacion de plantilla de las diversas areas de la Secretaria
de Movilidad y conciliacion de plazas ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ResP::;i:ZZde la Actividad Tiempo
1 | Coordinacién de Recibe  oficios de solicitud de| 3dias
Administracion de readscripciones por parte de las
Capital Humano Dependencias o Alcaldias.
2 | Jefatura de Unidad Recibe solicitudes autorizadas y analiza. 2 dias
Departamental de
Nominasy
Prestaciones
¢Proceden las solicitudes de
readscripcion?
NO
3 Se devuelve al area respectiva para su| 2dias
replanteamiento.
(Conecta con actividad 1)
Si
4 Se envia el costeo presupuestal a las| 3dias
Dependencias o Alcaldias.
5 | Coordinacion de Recibe el costeo presupuestal validado por | 3 dias
Administracion de parte de las Dependencias o Alcaldias.
Capital Humano
6 | Jefatura de Unidad Se remite el costeo presupuestal validadoa | 3 dias
Departamental de la Secretaria de Administracién y Finanzas
Nominasy Prestaciones | 515 |3 autorizacién correspondiente.
7 | Coordinacion de Recibe el movimiento autorizado de | 3dias
Administracion de readscripcion, por parte de la Secretaria de
Capital Humano Administracion y Finanzas indicando fecha
de aplicacion del movimiento.
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas y Prestaciones

Se emite la contestacion a la Dependencia
o Alcaldia informando la aplicacion del

movimiento.

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 22

dias habiles

Diagrama de Flujo

tratados bajo el

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

de estructura y prestadores de servicio

1. Recibe oficios de
solicitud de
readscripdones por

parte de las
Dependencias o
Alcaldias

7.Recibe el movimiento

5 Recibe el costeo autorizado de

presupuestal validado

e readscripcion,

g:r :::f:l:;‘; indicando fecha de
pAIaldias aplicacion del
movimiento.

régimen de honorarios asimilables a salarios

ol de las plazas del personal de tipo de nomina 8 “estabilidad laboral”, personal técnico operativo de
cnico operativo de confian:

JUD de Nominas y Prestaciones

¥
3

Y

2, Recibe solicitudes
autorizadas y analiza

3. Se devuelve al area

respectiva para su

replanteamiento y

regresa al punto
némero 1.

6 Se remite el costeo
presupuestal validado 2
la Secretaria de

4. Se envia el costeo
presupuestal a las
Dependencias o
Alcaldias,

Administracion y
Finanzas para la
autorizacion

8.5e emite la
contestaciona la
Dependencia o Alcaldia

informando la
aplicacion del
movimiento.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y Prestaciones.
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de contrato e integracion de expediente.

Objetivo General: Elaborar el instrumento juridico idéneo para formalizar las
obligaciones contractuales asumidas por la Administracion Publica de la Ciudad de
México, derivados de los procesos de adquisicion de bienes o contratacion de servicios,
que lleve a cabo la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México por conducto de la
Direccidon General de Administracion y Finanzas, con el fin de tener la certeza juridica de
las obligaciones contractuales contraidas.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsables dela Actividad Tiempo

1 | Coordinaciénde Recibe documentacion legal y| 1ldia
Recursos Materiales, | administrativa del proveedor adjudicado y
Abastecimientosy la remite junto con el expediente a la
Servicios Subdirecciéon de Compras y Control de

Materiales.

2 | Subdireccion de Recibe documentaciony turnaala Jefatura | 1dia
Comprasy Controlde | de Unidad Departamental de Control de
Materiales Compras y Materiales para elaboracién del

contrato o convenio modificatorio
respectivo.

3 | Jefatura de Unidad Recibe documentacion legal y| 4hrs
Departamental de administrativa e integra al expediente
Control de Comprasy | respectivo.

Materiales
4 Revisa la documentacion que integrara el | 4hrs
expediente
NO
5 Solicita al proveedor adjudicado la| 1dia
documentacion faltante
(Conecta con fin del procedimiento)

6 Procede a la elaboracion del contrato o | 2dias

convenio modificatorio

7 Elabora proyecto de contrato o convenio | 2dias

modificatorio de acuerdo a lo establecido
en la normatividad aplicable y envia para
revision de la Subdireccion de Compras y
Control de Materiales
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8 | Subdireccion de Recibe y revisa el proyecto de contrato o | 4hrs
Comprasy Control de | convenio modificatorio
Materiales
¢(Procede?
NO
9 Devuelve para correccion del proyecto de 4 hrs
contrato o convenio modificatorio a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Compras y Materiales
(Conecta con actividad 8)
si
10 Recibe proyecto de contrato o convenio | 4hrs
modificatorio da visto bueno y remite a la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
11 | Coordinacién de Recibe el contrato o convenio| 1dia
Recursos Materiales, modificatorio y lo envia por oficio a la
Abastecimientosy Direccidon General de Asuntos Juridicos en
Servicios la Secretaria de Movilidad para su revision
y firma del titular.
12 | Direccidn General de | Revisa el contrato o convenio modificatorio | 4 hrs
Asuntos Juridicos normativamente
¢Procede?
NO
13 Devuelve con las observaciones respectivas | 4 hrs
para correccion del contrato o convenio
modificatorio a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.
(Conecta con actividad 7)
Sl
14 Recibe contrato o convenio modificatorio | 2 dias
lo firma y remite a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios
15 | Coordinacion de Recibe el contrato o convenio | 2dias
Recursos Materiales, modificatorio y recaba las firmas de cada
Abastecimientosy uno de los servidores publicos y proveedor
Servicios que intervienen en el mismo.
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No. Res"::;fl';’;‘:de @ Actividad Tiempo
16 Entrega un ejemplar del contrato al| 1ldia
proveedor adjudicado; a la Coordinacion
de Finanzasy ala Subdireccion de Compras
y Control de Materiales
17 | Subdireccién de Entrega su tanto de contrato o convenio | 4hrs
Comprasy Control de | modificatorio formalizado a la Jefatura de
Materiales Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales
18 Recibe el contrato o convenio| 4hrs
modificatorio para archivo y resguardo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 17
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios remite los
documentos para la elaboracion del contrato siendo estos, los referentes al
procedimiento de adjudicacién mediante el cual se haya efectuado la contratacion de las
adquisiciones y prestacion de servicios; es decir, en caso de que derive de un
procedimiento de licitacion publica o invitacidon restringida a cuando menos tres
proveedores se requiere el fallo, la documentacion legal y administrativa del proveedor
adjudicado, asi como su propuesta técnica y econdmica. Para el caso de los que deriven
de un procedimiento de adjudicacion directa se requiere del oficio de adjudicacion, el
expediente del procedimiento de adjudicacion directa y la documentacion legal y
administrativa del proveedor adjudicado.

Por otro lado, por cuanto hace a la elaboracion del convenio modificatorio se requiere del
oficio o escrito de solicitud en el cual pueden intervenir las diversas areas que conforman
la Secretaria de Movilidad dependiendo del objeto del instrumento juridico y la
competencia de cada area.

El contrato debera cumplir con los requisitos que se establecen en los articulos 59, 62, 63
y 73 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, 56 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, en relacion al numeral 5 de la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pdblica del Distrito Federal y
demas ordenamientos legales aplicables.
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El convenio modificatorio debera cumplir con los requisitos que se establecen en los
articulos 59, 62, 63,65y 67 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, en relacién
con el numeral 5 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica del Distrito Federal y demas ordenamientos legales aplicables.

2.- La Subdireccion de Comprasy Control de Materiales revisa y valida que la garantia de
cumplimiento del contrato cumpla con lo dispuesto en la normatividad aplicable. De
igual forma, en el supuesto de que el monto o el plazo originalmente pactado en el
contrato se modifiquen, revisa y valida que la garantia de cumplimiento se mantenga en
el porcentaje que sefiale la normatividad aplicable o amplié su vigencia por el plazo de la
prorroga concedida. Asimismo, archiva y resguarda la garantia de cumplimiento del
contrato, asi como la actualizacion de la garantia de cumplimiento del contrato que
incluye las nuevas obligaciones.

3.- La Subdireccion de Compras y Control de Materiales archiva y resguarda el ejemplar
del contrato o convenio modificatorio formalizado.
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Elaboracion de contrato e integracion de expediente

iales, Abastecimientos y

Servicios

Coordinacion de Recursos Mat

1. Recibe
documentacion legal y
administrativa del

11. Recibe convenio

proveedor adjudicado y
remite el expediente a
la Subdireccion de

Compras titular.

modificado y envia por a
la Direccion General de
Asuntos Juridicos para

revisién y firma del

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

8. Recibe y revisa el
y proyecto de contrato o
convenio modificatorio

2 Recibe documentacion
y turna a la JUD de
Compras y Control de
Materiales para
elaboracion de convenio
modificatorio

¢Procede? 10. Recibe proyecto de
contrato modificatorio
da visto bueno y remite a
la Coordinacion de
Recursos Materiales.

9. Devuelve para
correccion del proyecto
de contrato o convenio

modificatorio a la JUD
de Compras y Control de
Materiales

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Comprasy Materiales

3. Recibe documentacion
legal y administrativa e
integra al expediente
respectivo.

4. Revisa la
documentacién que
integrara el expediente

5. Solicita al proveedor

documentacion faltante.(
regresa paso 3)

7. Elabora proyecto de
convenio modificatorio
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establecido en la
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para revision

iProcede??
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(Procede?
14. Recibe convenio

modificatorio lo firma y

remite a la Coordinacién

de Recursos Materiales,

12 Revisa el contrato o
convenio modificatorio
normativamente

13. Devuelve con las
observaciones para
correccion del convenio.

Direccion General de Asuntos Juridicos

15. Recibe el convenio
modificatorio y recaba
las firmas de los
servidores publicos y
proveedor que
intervienen

16 Entrega ejemplar del
contrato al proveedor
adjudicado;

Elaboracién de contrato e integracion de expediente.

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

A

17 Entrega su tanto de
convenio modificatorio
formalizado a la JUD de
Compras y Control de
Materiales

18 Recibe el contrato o
convenio modificatorio
para archivo y resguardo

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

VALIDO

Subdireccién de Compras y Control de Materiales
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9. Nombre del Procedimiento: Adjudicacién por invitacidn restringida a cuando menos

tres proveedores.

Objetivo General: Adquisicion de bienes y contratacion de servicios, a través de un
|procedimiento administrativo, por el que se invita a cuando menos tres proveedores
para adjudicar al proveedor que ofrezca las mejores condiciones, con base en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento y demas normatividad vigente

aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::;?’li)(::;de la Actividad Tiempo
1 | Direccion Generalde | Turna a la Coordinacion de Recursos | 15min
Administraciony Materiales, Abastecimientos y Servicios, la
Finanzasen la Orden de Servicio y Anexo Técnico.
Secretaria de
Movilidad
2 | Coordinacion de Recibe la Orden de Servicio y Anexo Técnico | 15 min
Recursos Materiales, |y turna a la Subdireccion de Compras y
Abastecimientosy Control de Materiales.
Servicios
3 | Subdireccion de Elabora procedimiento de sondeo de 1hr
Comprasy Control de | mercado correspondiente.
Materiales
4 Elabora oficio de solicitud de suficiencia | 1dias
presupuestal, dirigido a la Coordinacion de
Finanzasy elabora bases de licitacion.
5 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de Suficiencia | 4 hrs
Finanzas presupuestal.
6 | Coordinacionde Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | 15 min
Recursos Materiales, presupuestal.
Abastecimientosy
Servicios
7 | Subdireccion de Elabora y remite a la Direccion General de | 1dia
Comprasy Control de | Administracion y Finanzas en la Secretaria
Materiales de Movilidad las bases de Invitacion
Restringida a cuando menos tres
proveedores.
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No. Res"::ts:,';’;z;de @ Actividad Tiempo

8 | Direccion Generalde | Recibe las bases de Invitacion restringidaa | 1dia
Administraciony cuando menos tres proveedores para
Finanzas en la autorizacion y turna a la Coordinacion de
Secretaria de Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Movilidad Servicios para que convoque el Grupo

Revisor de Bases.

9 | Coordinacionde Remite a la Subdireccion de Compras y | 2dias
Recursos Materiales, Control de Materiales las Bases
Abastecimientosy correspondientes, para realizar los cambios
Servicios alas mismasy convocar a Grupo Revisor de

Bases.

10 | Subdireccién de Recibe observaciones a las bases, las| 1dia
Comprasy Controlde | realizay convoca a Grupo Revisor de Bases.
Materiales Remite las bases definitivas a la Direccion

General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad para su visto bueno
y firma.

11 | Direcciéon Generalde | Recibe las bases de Invitacion restringidaa | 1dia
Administraciony cuando menos tres proveedores, para
Finanzasen la autorizacion 'y firma y turna a la
Secretaria de Coordinacion de Recursos Materiales,
Movilidad. Abastecimientos y Servicios.

12 | Coordinacion de Recibe bases de Invitacidon restringida a 1lhr
Recursos Materiales, | cuando menostres proveedoresyturnaala
Abastecimientosy Subdireccién de Compras y Control de
Servicios Materiales para que se elaboren los oficios

de invitacion al procedimiento.

13 Remite a la Direccion General de lhr
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad los oficios de invitacion al
procedimiento.

14 | Direccion General de | Recibe oficios de solicitud de invitacion al 1lhr
Administraciony procedimiento y remite a la Coordinacion
Finanzasen la de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Secretaria de Servicios para que realice el envio.

Movilidad

15 | Coordinacion de Recibe  oficios de solicitud del| 1dia
Recursos Materiales, procedimiento y gira instrucciones para el
Abastecimientosy envio de los mismos a los proveedores y
Servicios participantes.
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Responsables de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

16 | Subdireccidon de
Comprasy Control de
Materiales

Verifica la entrega de los oficios de
invitacion al procedimiento.

15 min

17

Verifica previo a la celebracion de la
primera etapa del procedimiento y de la
emision del fallo, en el portal de la
Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México si las personas fisicas o
morales se encuentran sancionadas o en
incumplimiento de contrato.

10 min

18

Verifica previo a la celebracion de la
primera etapa del procedimiento y de la
emision del fallo, en el portal de la
Secretaria de la Funcién Publica si las
personas fisicas o morales se encuentran
sancionadas o en incumplimiento de
contrato.

15 min

19

Recibe por correo electrdonico o por escrito,
preguntas a las bases de Invitacion
restringida a cuando menos tres
proveedores, por parte de los participantes
(en caso de que los participantes las envien
con anticipacion de conformidad con lo
estipulado en bases).

15 min

20

Recaba registro de los asistentes a la
Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores en el lugary hora establecidos
en las bases.

15 min

21 | Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

En la hora sefialada para la Junta de
Aclaracidn de Bases, se da inicio a la sesidon
y se procede a la lectura del registro de
asistentes, los servidores publicos
responsables de la Invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores, los
representantes del Area Requirente y de la
Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México

10 min
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No, | Responsables de Actividad Tiempo
Pregunta a los participantes asistentes si | 5min
tienen de manera escrita dudas o
preguntas a las bases de Invitacidn
restringida a cuando menos tres
proveedores.
¢Tienen preguntas los participantes?

NO

22 Procede al cierre del acta de la Junta de lhr
aclaracion de bases.
(Conecta con actividad 33)
SI

23 Procede a la recepcion de las mismas de | 5min
manera escrita o verbal, para su analisis.

24 Canaliza las preguntas técnicas a los lhr
representantes del area requirente, para
dar contestacion.

25 Lee las preguntas en voz alta a los | 10min
asistentes y en coordinacion del area
requirente, responde a cada uno de los
cuestionamientos.

Pregunta por segunda ocasion. 5 min
¢Existen cuestionamientos adicionales?
NO

26 Continda con la Junta de Aclaracién de | 5min

Bases.
Si

27 Emiten de manera verbal.
(Conecta con actividad 23)

28 Entrega a la Coordinacion de Recursos | 5min
Materiales, Abastecimientos y Servicios, las
preguntas con las respuestas respectivas,
para que se asienten en el acta
correspondiente.

(informacion del punto 17)

¢Existe participante sancionado o en
incumplimiento de contrato?

NO

29 Continuda con el procedimiento. 5min
Si
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30 Hace constar en el acta de junta de| 5min
aclaracion y se descalifica a la persona
moral o fisica.
(Conecta con actividad 31)

31 | Subdireccién de Recibe las preguntas con sus respuestas, 2 hr
Comprasy Controlde | elabora acta de Junta de Aclaracion de
Materiales Bases y entrega al Direccion General de

Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad para lecturay firma.

32 | Direccion Generalde | Recibe el acta de la Junta de Aclaracién de | 15 min
Administraciony Basesy procede a dar lectura de lamismaa
Finanzasen la los asistentes.

Secretaria de
Movilidad

33 | Subdireccién de Recaba las firmas de los asistentes en el | 10 min
Comprasy Controlde | acta de la Junta de Aclaracion de Bases y
Materiales procede a entregarles copia de la misma.

34 | Direccion Generalde | Solicita a la Coordinacion de Recursos | 5min
Administraciony Materiales, Abastecimientosy Servicios que
Finanzas en la envie copia del acta respectiva a los
Secretaria de participantes que habiendo adquirido
Movilidad bases no se hayan presentado a la Junta de

Aclaracion de Bases.

35 | Coordinacion de Instruye a la Subdireccion de Compras y | 1dia
Recursos Materiales, | Control de Materiales, para que se remita
Abastecimientosy copia del acta a los participantes que
Servicios habiendo adquirido bases no se hayan

presentado a la Junta de Aclaracion de
Bases.

36 | Subdireccion de Elabora lista de asistencia y cédula de | 2hrs
Comprasy Controlde | verificacion de la documentacion legal,
Materiales administrativa, propuesta técnica vy

econdmica, para el acto de presentacion y
apertura del sobre que contenga |la
documentacion mencionada
anteriormente.
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37 | Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Apertura del sobre que contenga la
documentacion legal y administrativa
propuesta técnica y econdmica (primera
etapa), se dainicio a la sesion, se registra a
los asistentes y servidores publicos
responsables de la Invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores, los
representantes del area requirente y de la
Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México, asi como las personas
fisicas o morales que hayan adquirido
bases.

10 min

38

Solicita a los participantes que entreguen
en el orden de la lista de asistencia el sobre
cerrado con la documentacion legal y
administrativa, propuesta técnica vy
econdmica solicitada en las bases para la
revision cuantitativa.

10 min

¢Entregan propuestas?

NO.

39

En caso que ninguno de los participantes
haya presentado propuestas, o no se
cumpla con al menos tres propuestas, se
declarara desierto el procedimiento y se
hace constar el acta respectiva.

(Conecta con fin de procedimiento)

SI

40

Reciben el o los sobres y se contintia con el
acto de presentacion y apertura del sobre
que contenga la documentacion legal y
administrativa, propuesta técnica vy
economica.

5 min

41 | Subdireccion de
Comprasy Control de
Materiales

Verifica cuantitativamente la
documentacion legal y administrativa
propuesta econdomica y solicita al
representante del area requirente verifique
cuantitativamente la propuesta técnica.

2 hrs
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Determina si las propuestas presentadas lhr
cumplen cuantitativamente con los
requisitos establecidos en las bases de
Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores.

{Cumplen?
NO

42 Procede a desechar la propuesta del o los lhr
participantes que no hubiesen cumplido; si
ningln participante cumple, se declara
desierto el procedimiento. Se conecta con
el final del Procedimiento
si
Procede a aceptar las propuestas| 1dia
presentadas por los participantes para su
posterior analisis cualitativo y se continla
con el acto.

44 | Subdireccion de Elabora acta de cierre de la primera etapay | 5 min
Comprasy Controlde |entrega al Direccion General de
Materiales Administracion y Finanzas en la Secretaria

de Movilidad para lecturay firma.

45 | Direccion Generalde | Recibe el acta de cierre de la primera etapa | 15 min
Administraciony y procede a dar lectura de la misma a los
Finanzasen la asistentes.

Secretaria de
Movilidad

46 | Subdireccion de Los asistentes proceden a rubricar las| 2hrs
Comprasy Control de | propuestas presentadas por los
Materiales participantes.

47 Recaba las firmas de los asistentes en el | 10 min

actadecierrede la primera etapay procede
a entregarles copia de la misma.

48 | Direccion Generalde | Agradece la asistencia al evento y solicitaa | 5 min
Administraciony la Coordinacion de Recursos Materiales,
Finanzasen la Abastecimientos y Servicios que entregue
Secretaria de copia del acta respectiva a los
Movilidad participantes.
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49 | Subdireccion de
Comprasy Control de
Materiales

Entrega las propuestas técnicas al
representante del area requirente y recaba
las firmas de los asistentes en el acta
correspondiente y entrega copia de la
misma.

5 min

50

Realiza analisis cualitativo de la
documentacion legal, administrativa vy
propuesta econdémica y emite el dictamen
correspondiente.

ldia

51

Remite a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad el dictamen correspondiente
a las propuestas técnicas.

10min

52 | Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

En la hora y fecha senalada para el acto y
emision del fallo (segunda etapa), se da
inicio a la sesion y se procede al registro de
los asistentes, verificando que se
encuentren presentes los servidores
publicos responsables de la Invitacion
restringida a cuando menos tres
proveedores, los representantes del Area
Requirente y de la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México;
asi como las personas fisicas o morales que
hayan adquirido bases

15 min

53

Agradece la asistencia de los presentes y
procede a emitir el resultado de la revision
cualitativa, sefalando a los participantes
que cumplieron con los requisitos
establecidos en las bases de Invitacion
restringida a cuando menos tres
proveedores

10 min

¢Cumplen?

NO

53

a descalificar la propuesta. Si ninguno de
los participantes cumple se declara
desierto el procedimientoy se elabora acta.

10 min

(Conecta con fin del procedimiento)

Si
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54

Acepta la propuesta presentada y continda
con el acto de emision del fallo.

10 min

55

Solicita a los participantes que cumplieron
con los requisitos solicitados en bases que
pueden proponer precios mas bajos en
términos de lo establecido en las Bases de
Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, siemprey cuando cumpla con
los requisitos normativos.

5min

¢Proponen precios bajos?

NO

Invitara a los participantes, hasta por tres
veces, a ofertar mejores precios.

10 min

Si

56

Hace entrega a los participantes del
formato para la presentacion de precios
mas bajos, hasta que sea presentada la
mejor propuesta.

5 min

57

Los participantes que omitan ofertar
precios mas bajos o que los sean
inconvenientes para la convocante se hara
constar en el acta de fallo.

10 min

(Conecta con actividad 64)

58

Recibe las propuestas y determina al
participante ganador.

15 min

59 | Subdireccion de
Comprasy Control de
Materiales

Elabora el acta correspondiente a la
emision del fallo.

2 hrs

60 | Direccion General de
Administraciény
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Procede a dar lectura del acta de emisidn
del fallo, manifestando al participante
ganador y sefala la fecha para la firma del
contrato respectivo.

15 min

61 | Subdireccidon de
Comprasy Control de
Materiales

Recaba la firma de los asistentes en el acta
de fallo y entrega copia de la misma.

15 min

62

Se integra y resguarda expediente.

1lhr

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
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Responsables de la
Actividad
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 11
dias habiles

No. Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se realizaran contando
previamente con la Requisicion emitida por el area requirente debidamente requisitada;
asi como el Anexo Técnico de los bienes y/o servicios a contratar.

2. Se debera contar con sondeo de mercado por los bienes y/o servicios a contratar; asi
como de la autorizacion de suficiencia presupuestal, para realizar la contratacion.

3. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se llevaran a cabo,
mediante Invitacidon Restringida a cuando menos tres proveedores de conformidad con
los montos de actuacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del
ejercicio fiscal de que se trate o de conformidad con lo establecido en los articulos 54 y
55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, para que libremente se presenten
propuestas solventes en sobre cerrado, que seran abiertos publicamente, a fin de
asegurar a la Administracion Publica de la Ciudad de México las mejores condiciones,
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes de conformidad con lo establecido en la Normatividad
aplicable.

4. La Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores pueden ser: Nacional,
cuando Unicamente puedan participar proveedores nacionales y los bienes a adquirir
sean producidos en el pais y cuenten por lo menos con un cincuenta por ciento de
contenido de integracidn nacional; e Internacional, cuando participen tanto proveedores
nacionales como extranjerosy los bienes y/o servicios a adquirir sean de origen nacional
o extranjero.

5. Para efectos de la Licitacidn Publica Internacional, se debera atender lo establecido en
los lineamientos y criterios que emita la Secretaria de Desarrollo Econdmico, para
dictaminar el porcentaje de integracién nacional.

6. Previo al procedimiento de Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, la
Direccion General de Administracion y Finanzas, solicitarda a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, la autorizacion para la adquisicion de
bienes restringidos de conformidad a lo establecido en el Procedimiento para la
Autorizacidon de Adquisicion de Bienes Restringidos y su Clasificador vigente (en caso de
que aplique).

7. Cuando se cuente con las autorizaciones correspondientes (en caso de que aplique) y
con la versidn definitiva del Anexo Técnico, emitido por el area requirente, se procedera
a la elaboracidon de las bases de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores
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por parte de la Direccion General de Administracién y Finanzas; debiendo atender lo
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y la Circular Uno 2019.
8. Se llevara a cabo un Grupo Revisor de Bases, en donde el area requirente junto con la
Direccidon General de Administracion y Finanzas y representantes de la Secretaria de la
Contraloria General, revisaran el contenido de las bases.
9. La invitacion para participar en la Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores, se realizard minimo a tres personas fisicas o morales.
10. Sera obligatorio publicar en la pagina de internet de la Dependencia, las bases del
procedimiento de Invitacidon Restringida a cuando menos tres proveedores, cuando la
suficiencia presupuestal para iniciar el proceso exceda el monto de $11,500,000.00 (once
millones quinientos mil pesos 00/100 M.N.), I.V.A. incluido, la descripcidn genérica de los
bienes a adquirir o los servicios a contratar; los anexos respectivos, asi como la ficha
técnica de los mismos; salvo cuando asi lo disponga la ley y el reglamento en materia, o
bien, los casos en que no resulte conveniente para salvaguardar el orden publico, el
interés general o la integridad de las personas.
11. Los oficios de invitacion al procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores deberan cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica del distrito Federal, considerando lo siguiente:
a. Ladenominacion o razén social de la Convocante.
b. Fecha, hora y lugar de celebracidn de los actos de aclaracion de bases,
presentacion, apertura de propuestas y fallo.
c. La indicacién de si la Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores es nacional o internacional.
d. Nombre y cargo del servidor publico responsable de la Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores.
12. La entrega de bases sera de conformidad con las fechas y plazos establecidos en el
oficio de invitacién del procedimiento de Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores.
13. En los actos publicos se debera contar con la participacion de los representantes del
area requirente, los servidores publicos responsables y acreditados en las bases de
Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores; asi como el o los representantes
de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México a cada uno de los
eventos de Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.
14. Toda persona fisica o moral invitado a participar en el procedimiento de Invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores, tendra derecho a presentar su propuesta,
no se podran exigir requisitos adicionales a los previstos en la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal y a los establecidos en las bases de licitacion y en la normatividad
aplicable.
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15. Previo a la celebracién de la primera etapa del procedimiento de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores y de la emision del fallo correspondiente
que las personas fisicas 0 morales participantes no se encuentren sancionados por la
Contraloria, por la Secretaria de la Funcién Publica o se encuentren en incumplimiento
contractual, debiendo para tal efecto, hacerse constar en las actas correspondientes de
cada evento, que se realizd la revision antes sefialada.

16. Se llevard a cabo la junta o sesiones de aclaracion de bases, en la que se dara
respuesta a las preguntas que, mediante correo electrdnico, por escrito o de manera
verbal en la propia sesion, presenten los participantes de la Invitacion Restringida a
cuando menos tres proveedores; asimismo se debera atender lo establecido en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento.

17. En caso de modificaciones a las bases de Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, no sera necesaria notificacion personal, si las modificaciones derivan de la
junta de aclaracion y se entrega copia del acta respectiva a cada uno de los participantes
debiendo notificar personalmente a aquellos invitados al procedimiento que no
asistieren a dicha junta.

18. En el acto de presentacion y apertura de sobre que contenga la documentacion legal
y administrativa, propuesta técnicay econémica, se iniciara con la recepcion del sobre de
cada uno de los participantes a la Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, posteriormente se dara apertura al sobre que contenga la documentacion
legal y administrativa, propuesta técnica y econdmica, la cual se revisard de manera
cuantitativa y sucesiva y se dara lectura a los precios de la propuesta econémica. Los
servidores publicos y los participantes que se encuentren en el acto, rubricaran la
documentacion legal y administrativa, propuestas técnicas y econdmicas presentadas
por los participantes.

19. La documentacion de caracter devolutivo como las garantias de formalidad de las
propuestas, seran devueltas por la Dependencia, transcurridos quince dias habiles
contados a partir de lafecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacion; previa solicitud
por escrito de los participantes.

20. En el acto de presentacion y apertura de las propuestas se podra declarar desierto el
procedimiento o de las partidas cuando no se hubieren recibido minimo tres ofertas para
cada una de ellas; de conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y su Reglamento.

21. Sera responsabilidad del area requirente, el analisis cualitativo de la propuesta
técnica y de la elaboracion del dictamen correspondiente, definiendo qué proveedores
cumplen y qué proveedores no cumplen con los requisitos especificados en el Anexo
Técnico.

22. Sera responsabilidad de la Direccion General de Administracion y Finanzas la revision
cualitativa de la documentacion legal y administrativa; asi como a la propuesta
econdmica presentada por los participantes, para la elaboracion del dictamen
correspondiente.
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23. El dictamen comprendera el analisis detallado de lo siguiente: a) Documentacion
Legal y Administrativa; b) Propuesta Técnica y c) Propuesta Econémica; en el dictamen
debera establecerse si los rubros antes citados cubren los requisitos solicitados en las
bases de licitacion.

24. El acto de emision del fallo se iniciara con la comunicacion del resultado del dictamen
de adjudicacion, sefialando las propuestas que fueron aceptadas, asi como las que fueron
desechadas, las causas de descalificacion y en su caso el nombre del participante
ganador, emitiéndose el fallo correspondiente.

25. En el acto de fallo se informara a los participantes que hubieren cumplido con la
totalidad de los requisitos legales, administrativos, técnicos y econémicos previstos en
las bases, que podran ofertar un precio mas bajo que el declarado como resultado del
dictamen emitido, con la finalidad de resultar adjudicado; por lo que se debera ajustar al
procedimiento establecido en los “Lineamientos generales para la presentacion de
precios mas bajos para los bienes y servicios objeto del procedimiento licitatorio”.

26. Los participantes estaran en posibilidad de proponer precios mas bajos en términos
porcentuales por los bienes y/o servicios objeto de la Invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores, en diversas ocasiones, hasta que no sea presentada una mejor
propuesta por algln otro participante.

27. Si como resultado a la evaluacion a las propuestas, existieren dos o0 mas propuestas
en igualdad de precios, se aplicaran los siguientes criterios para desempate: se
adjudicara al participante que hubiere ofrecido mejores condiciones en su propuesta,
adicionales a las establecidas en las bases, con relacién a los bienes y/o servicios a
contratar; se adjudicara proporcionalmente en partes iguales a las propuestas que
retnan las mismas condiciones en igualdad de precio; y las demas que establezcan las
bases de Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

28. En cada uno de los eventos de la Invitacidn restringida a cuando menos tres
proveedores, se debera levantar Acta Circunstanciada, firmada por los participantes y
servidores publicos asistentes a los mismos.

29. En cualquier etapa del procedimiento, antes de la emision del fallo, se podra modificar
hasta un 25% la cantidad de bienes, monto o plazo del arrendamiento o la prestacion del
servicio a contratar, siemprey cuando existan razones debidamente justificadas o causas
deinterés publico, caso fortuito o fuerza mayor, mismas que deberan tenerse acreditadas
fehacientemente; de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
30. Se procedera a declarar desierta un procedimiento de Invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores cuando: ninguna de las propuestas presentadas cumpla con
alguno de los requisitos solicitados en las bases de licitacion o cuando los precios
ofertados no sean convenientes para la convocante.

31. Descripcion Narrativa numeral 21, Intervienen de manera conjunta la: Direccion
General de Administracion y Finanzas/ Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios/ Subdireccion de Comprasy Control de Materiales.
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32. Descripcion Narrativa numeral 32, Intervienen de manera conjunta la: Direccion
General de Administraciéon y Finanzas/Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

33. Descripcion Narrativa numeral 37, Intervienen de manera conjunta la: Direccion
General de Administracion y Finanzas/Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios/ Subdireccién de Compras y Control de Materiales.

34. Descripcion Narrativa numeral 48, Intervienen de manera conjunta la: Direccion
General de Administraciéon y Finanzas/Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

35. Descripcion Narrativa numeral 52, Intervienen de manera conjunta la: Direccion
General de Administracion y Finanzas/Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientosy Servicios
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Diagrama de Flujo

8. Recibe las bases de
Invitacién restringida a
cuando menos 3
proveedores para
autorizacion y turna a
la Coordinacion para
que convoque el Grupo
Revisor de Bases.

1. Turna la orden de
Servicios y Anexo

Técnico a la
Coordinacién de
Recursos Materiales,
abastecimiento y
Servicios

Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Mo

6.Recibe oficio de
autorizacion de

2. Recibe la orden de

Servicio y Anexo Tecnico suficiencia presupuestal.

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

4.Elabora oficio de

Feef} solicitud de suficiencia
3.Elabora procedimiento o
presupuestal, dirigido a

de sondeo fie mercado la Coordinacion de 7.- Elabora y remite a la
correspondiente. Finanzas y elabora Direccién General del
bases de licitacion. L g

y
Finanzas la Bases de
Invitacion.

Adjudicacén por invitacién restringida a cuando menos 3 proveedores

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

5.Recibe oficio de
solicitud de i
presupuestal y elabora
respuesta.

Coordinacion de Finanzas
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Adjudicacén por invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

9.Convoca al Grupo
Revisor de Bases y
realiza los cambios a las
bases.

12.Recibe bases de
Invitacion restringida a
cuando menos tres
proveedores y elabora
oficios de invitacion al
procedimiento.

13.Remite a la Direccién
General de
Administracion y
Finanzas los oficios de
invitacion al
procedimiento.

15.gira instrucciones
para el envio de los
oficios de solicitud de

invitacion a los
proveedores.

Subdireccion de Compras y Control de
Materiales

10. Remite las bases
definitivas a la
Direccién General de
Administracion y
Finanzas para su visto
bueno y firma.

16.Verifica la entrega de
los oficios de invitacién
al procedimiento y
solicita la publicacion
de la convocatoria en la
Pagina de la Entidad

Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad

11.Recibe las bases de
Invitacion restringida a
cuando menos tres

proveedores, para
autorizacion y firma y
turna a la Coordinacion

14.Recibe oficios de
solicitud de invitacion al
procedimiento para

firmay remite ala
Coordinacion para que
realice el envio.
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Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

17.Verifica previo a la

celebracion de la 1er etapa
del procedimiento en portal
de la S. de la Contraloria
General si las personas

fisicas o morales estan
sancionadas o en
incumplimiento.

18.Verifica previo a la
celebracion de la 1er etapa
del procedimiento en portal
de la S. de la Funcion
Publica si las personas
fisicas o morales estan
sancionadas o en
incumplimiento.

proveedores, por parte de

19.Recibe por correo
electrénico o por escrito,
preguntas a las bases de
Invitacion restringida a
cuando menos tres

los participantes

20.Recaba registro de los
asistentes a la Invitacion

Restringida a cuando

menos tres proveedores en

el lugar y hora

establecidos en las bases.

Adjudicacén por invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad

|

¢ Tienen preguntas

21.Enla hora sefialada

para la Junta de Aclaracion

de Bases, se da inicio a la
sesion y se procede a la
lectura del registro de
asistentes, los servidores
publicos responsables de
la Invitacion restringida

a cuando menos tres
proveedores

los partici ?

23.Procede a la
recepcion de las mismas
de manera escrita 0
verbal, para su andlisis.

24.Canaliza las preguntas
técnicas a los
representantes del area
requirente, para dar
contestacion.

22.Procede al cierre del
acta de la Junta de
aclaracién de bases

—_—

25.Lee las preguntas en
voz alta a los asistentes y
en coordinacion del area
requirente, responde a
cada uno de los
cuestionamientos.

Pregunta por
segunda ocasion.
¢Existen

adicionales?

27. Emiten de manera
verbal.

~ @@

26.Contindia con la Junta

d

e Aclaracion de Bases.
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IAdjudicacon por invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movi

(Existe
participante

i oen
incumplimiento de
contrato?

28.Entrega ala
Coordinacion las preguntas
con las respuestas
respectivas, para que se
asienten en el acta

30.Hace constar en el acta
de junta de aclaracion y se
descalifica a la persona
moral o fisica y se

continua con el proceso.

correspondiente.

29.Continta con el
procedimiento

32.Recibe el acta de la
Junta de Aclaracién de
Bases y procede a dar
lectura de la misma a los
asistentes.

34.Solicita a la
Coordinacioén que envie
copia del acta respectiva
a los participantes que

habiendo adquirido bases
no se hayan presentado a
la Junta de Aclaracién de
Bases.

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

31.Recibe las preguntas
con sus respuestas,
elabora acta de Junta de
Aclaracion de Bases y

entrega al Director General
de Administracion y
Finanzas para lectura y
firma.

33.Recaba las firmas de
los asistentes en el acta
de la Junta de Aclaracion
de Bases y procede a
entregarles copia de la
misma.
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35.Remite copia del acta a
los participantes que
habiendo adquirido bases
no se hayan presentado a
la Junta de Aclaracién de
Bases.
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Subdireccion de Compras y Control de Materiales

36.Elabora lista de
asistencia y cédula de

verificacion de
documentacion legal,
administrativa, propuesta
técnica y econdémica, para
el acto de presentacion y
apertura del sobre con
documentacion.

¢las propuestas
cumplen

41 Verifica
cuantitativamente la
documentacion legal y
administrativa propuesta
economica y solicita al
representante del area
requirente verifique
cuantitativamente la
ropuesta técnica.

cuantitativamente con
los requisitos?

Si

43. Procede a aceptar las
propuestas presentadas
por los participantes para
su posterior analisis
cualitativo y se contintia
con el acto.

A

42.Procede a desechar la
propuesta del o los
participantes que no
hubiesen cumplido; si
ningun participante
cumple, se declara
desierto el procedimiento.

ion restringida a cuando menos 3 proveedores

Adjudicacén por in

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad

R —

37. Apertura del sobre que
contenga la doc. legal y
administrativa propuesta
técnica y econdmica, da
inicio a la sesion, registra
asistentes.

—
A

38.Solicita a los
participantes que
entreguen en el orden de
la lista de asistencia el
sobre cerrado con la doc.
legal y administrativa,
propuesta técnica y
econémica solicitada en

las bases para la revisién

¢(Entregan
propuestas?

40.Reciben el o los sobres
y se contintia con el acto

del sobre que contenga la
documentacién legal y
administrativa, propuesta
técnica y econoémica

39.En caso que ninguno
de los participantes haya
presentado propuestas, o

no se cumpla con al
menos tres propuestas, se
declarara desierto el
procedimiento y se hace
constar el acta respectiva.

de presentacion y apertura
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Adjudicacén por invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

44.Elabora acta de cierre

de la primera etapa y
entrega al Director General
de Administracion y
Finanzas para lectura y
firma.

46.Los asistentes
proceden a rubricar las
propuestas presentadas

47.Recaba las firmas de
los asistentes en el acta
de cierre de la primera
etapa y procede a
copia de la

por los p:

misma.

49. Entrega las propuestas
técnicas al

s N

50. Realiza andlisis

del area requirente y
recaba las firmas de los
asistentes en el acta
correspondiente y entrega
copia de la misma.

dela
documentacion legal,
administrativa y propuesta
econdémica y emite el
dictamen correspondiente.

L

51.Remite a la Direccién
General de Administracion
y Finanzas el dictamen
correspondiente a las
propuestas técnicas.

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de

45.Recibe el acta de cierre
de la primera etapa y

procede a dar lectura de la
misma a los asistentes.

48. Agradece la asistencia
al evento y solicita al
Subdirector de Recursos

Materiales y Servicios
Generales que entregue
copia del acta respectiva a
los participantes.
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Adjudicacén por invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores
Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Movilidad

El resultado de la

52. En la hora y fecha
sefalada para el acto y
emisién del fallo (segunda
etapa), se da inicio a la
sesion y se procede al
registro de los asistentes

revision
cualitativa,
¢Cumplen?
54. Acepta la propuesta
presentada y contintia con

el acto de emision del fallo.

53. Procede a descalificar
la propuesta. Si ninguno de
los participantes cumple se
declara desierto el
procedimiento y se elabora

acta

Solicita a los participantes que
cumplieron proponer precios mas
bajos ¢Proponen precios bajos?

55. Invitara a los
participantes, hasta por
tres veces, a ofertar
mejores precios. se hara
constar en el acta de fallo

56.Hace entrega a los
participantes del formato
para la presentacion de
precios mas bajos, hasta
que sea presentada la
mejor propuesta.
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Adjudicacén por invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores

Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Movilidad

57.Los participantes que
omitan ofertar precios mas
bajos o que los sean
inconvenientes para la
convocante se hara
constar en el acta de fallo

58.Recibe las propuestas y
determina al participante
ganador.

60. Procede a dar lectura
del acta de emision del
fallo, manifestando al

participante ganador y
sefala la fecha para la
firma del contrato
respectivo.

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

59. Elabora el acta

correspondiente a la
emision del fallo.

61. Recaba la firma de los
asistentes en el acta de
fallo y entrega copia de la
misma.

62.Se integra y resguarda
expediente.

®

VALIDO

Subdireccion de Compras y Control de Materiales
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10. Nombre del Procedimiento: Licitacion Publica.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Adquisicion de bienes y contratacion de servicios, a través de un
procedimiento administrativo, por el que se convoca publicamente a los licitantes para
adjudicar al proveedor que ofrezca las mejores condiciones, con base en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento y demas normatividad vigente

aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::ts}?’:);:zde la Actividad Tiempo

1 | Direccion Generalde | Turna a la Coordinacion de Recursos | 15min
Administraciony Materiales, Abastecimientos y Servicios, la
Finanzasen la Orden de Servicio y Anexo Técnico.

Secretaria de
Movilidad

2 | Coordinacion de Recibe la Orden de Servicio y Anexo Técnico | 15 min
Recursos Materiales, |y turna a la Subdireccion de Compras y
Abastecimientosy Control de Materiales.

Servicios

3 | Subdireccion de Elabora procedimiento de sondeo de 2hr
Comprasy Control de | mercado correspondiente.

Materiales

4 Elabora oficio de solicitud de suficiencia | 3dias

presupuestal, dirigido a la Coordinacion de
Finanzasy elabora bases de licitacion.

5 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de Suficiencia | 4hrs
Finanzas presupuestal.

6 | Coordinacionde Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | 15 min
Recursos Materiales, presupuestal.

Abastecimientosy
Servicios

7 | Subdireccion de Elabora y remite a la Direccion General de | 1dia
Comprasy Controlde | Administracion y Finanzas en la Secretaria
Materiales de Movilidad las bases de licitacion.

8 | Direccion Generalde | Recibe las bases de licitacion, para| 1dia
Administraciony autorizacion y turna a la Coordinacion de
Finanzasen la Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Secretaria de Servicios para que convoque el Grupo
Movilidad Revisor de Bases.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

No. Res"::ts:,';’;z;de @ Actividad Tiempo

9 | Coordinacionde Recibe bases y remite a la Subdireccion de | 2dias
Recursos Materiales, | Compras y Control de Materiales para que
Abastecimientosy convoque al Grupo Revisor de Bases vy
Servicios realice los cambios a las bases.

10 | Subdireccion de Remite las bases definitivas a la Direccion | 1dia
Comprasy Control de | General de Administraciony Finanzas en la
Materiales Secretaria de Movilidad para su visto bueno

y firma.

11 | Direccidon Generalde | Recibe las bases de licitacién, para| 1dia
Administraciony autorizacion y firma y turna a la
Finanzasen la Coordinacion de Recursos Materiales,
Secretaria de Abastecimientos y Servicios para su
Movilidad publicacion en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México y medios electronicos.

12 | Coordinacion de Recibe bases de licitacion y elabora lhr
Recursos Materiales, | solicitud de publicacion de la convocatoria
Abastecimientosy en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Servicios

Remite a la Direccion General de lhr
Administracion y Finanzas en la Secretaria

de Movilidad la solicitud de publicacion de

la convocatoria.

14 | Direccion General de | Recibe solicitud de publicacion de la 1lhr
Administraciony convocatoria, para firma y autorizacion y
Finanzasen la remite a la Coordinacion de Recursos
Secretaria de Materiales, Abastecimientos y Servicios
Movilidad para que realice el envio.

15 | Coordinacion de Recibe solicitud de publicacion de la| 1dia
Recursos Materiales, convocatoria y gira instrucciones para el
Abastecimientosy envio de la solicitud a la Consejeria Juridica
Servicios y de Servicios Legales.

16 La Consejeria Juridica y de Servicios | 4dias

Legales recibe oficio de solicitud y pablica.

17 | Coordinacién de Verifica la publicacion de la convocatoria | 15 min
Recursos Materiales, de licitacion en la Gaceta Oficial de la
Abastecimientosy Ciudad de México y solicita la publicacion
Servicios de la convocatoria en la Pagina de la

Entidad.
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No. Res”::ts;:zzde @ Actividad Tiempo

18 | Subdireccion de Elabora los recibos de venta de bases en | 10 min
Comprasy Controlde | caso de que acudan personas fisicas o
Materiales morales a adquirir las bases de licitacion.

¢{Adquieren bases?

NO

19 Coordinacion de Se declara desierto el procedimiento de | 5min

Recursos Materiales, | Licitacion Publica y se realiza lo
Abastecimientosy conducente conforme a la Ley de
Servicios Adquisiciones para el Distrito Federal y su

Reglamento.

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

20 | Subdireccién de Recibe comprobante de pago original de | 3dias
Comprasy Control de | bases de licitaciéon y entrega a la persona
Materiales fisica o moral el recibo de venta de bases 'y

copia de las bases de licitacion con Anexo
Técnico.
21 Remite a la Coordinacion de Finanzas el o | 15 min
los comprobantes originales de pago de
bases de licitacién.

22 | Coordinacion de Recibe el o los comprobantes de pago, para | 15 min
Finanzas su registro correspondiente.

23 | Coordinacion de Verifica previo a la celebracion de la| 1dia
Recursos Materiales, primera etapa del procedimiento y de la
Abastecimientosy emision del fallo, en el portal de la
Servicios Secretaria de la Contraloria General y en el

portal de la Secretaria de la Funcion Pdblica
si las personas fisicas o morales se
encuentran sancionadas o en
incumplimiento de contrato.

24 Recibe por correo electrénico o por escrito, | 15 min

preguntas a las bases de licitacion, por
parte de los participantes (en caso de que
los participantes las envien con
anticipacion de conformidad con lo
estipulado en bases).

25 Recaba registro de los asistentes a la | 15 min

Licitacion Publica en el lugar y hora
establecidos en las bases.

Pagina 82 de 202




SECRETARIA DE

MANUAL @?‘ 'ﬁ GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO /1 ‘/ CIUDAD DE MEXICO
No, | Responsables defa Actividad Tiempo
26 | Direccion Generalde | En la hora sefialada para la Junta de | 10 min
Administraciony Aclaracion de Bases, se dainicio a la sesion
Finanzas en la y se procede a la lectura del registro de
Secretaria de asistentes, los servidores publicos
Movilidad responsables de la licitacion, los
representantes del Area Requirente y de la
Secretaria de la Contraloria General.

27 Pregunta a los participantes asistentes si | 5min
tienen de manera escrita dudas o
preguntas a las bases de licitacion.
¢Tienen preguntas los participantes?

NO

28 Procede al cierre del acta de la Junta de lhr
aclaracion de bases.
(Conecta con actividad 38)
Si

29 Procede a la recepcion de las mismas de | 5min
manera escrita o verbal, para su analisis.

30 Canaliza las preguntas técnicas a los | 10 min
representantes del area requirente, para
dar contestacion.

31 Lee las preguntas en voz alta a los| 10 min
asistentes y en coordinacién del area
requirente, responde a cada uno de los
cuestionamientos.

32 Pregunta por segunda ocasion. 5min
(Existen cuestionamientos adicionales?

Si

33 Emiten de manera verbal. 15 min
(Conecta con actividad 30)

NO

34 Continda con la Junta de Aclaracién de | 5min
Bases.

35 Entrega a la Coordinacion de Recursos | 5min
Materiales, Abastecimientos y Servicios, las
preguntas con las respuestas respectivas,
para que se asienten en el acta
correspondiente. (informacion del punto
23)
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Responsables de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

¢Existe participante sancionado o en
incumplimiento de contrato?

SI

36

Hace constar en el acta de junta de
aclaracion y se descalifica a la persona
moral o fisica

5min

(Conecta con actividad 38)

NO

37

Continuda con el procedimiento.

5 min

38 | Subdireccion de
Comprasy Control de
Materiales

Recibe las preguntas con sus respuestas,
elabora acta de Junta de Aclaracion de
Bases y entrega al Director General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad para lecturay firma.

2 hrs

39

Recibe el acta de la Junta de Aclaracion de
Basesy procede adar lectura de la misma a
los asistentes.

15 min

40

Recaba las firmas de los asistentes en el
acta de la Junta de Aclaracion de Bases y
procede a entregarles copia de la misma.

10 min

41 | Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Solicita a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientosy Servicios que
envie copia del acta respectiva a los
participantes que habiendo adquirido
bases no se hayan presentado a la Junta de
Aclaracion de Bases.

5 min

42 | Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Instruye a la Subdirecciéon de Compras y
Control de Materiales, para que remita
copia del acta a los participantes que
habiendo adquirido bases no se hayan
presentado a la Junta de Aclaracion de
Bases.

ldia

43 | Subdireccion de
Comprasy Control de
Materiales

Elabora lista de asistencia y cédula de
verificacion de la documentacion legal,
administrativa, propuesta técnica vy
economica, para el acto de presentacion y
apertura del sobre que contenga la
documentacion mencionada
anteriormente.

ldia
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44

Direccidon General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Enlahorayfechasefalada paralaapertura
del sobre que contenga la documentacion
legal y administrativa propuesta técnica y
economica (primera etapa), se dainicioala
sesion, se registra a los asistentes vy
servidores publicos responsables de la
licitacion, los representantes del area
requirente y de la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México,
asi como las personas fisicas o morales que
hayan adquirido bases.

10 min

45

Solicita a los participantes que entreguen
en el orden de la lista de asistencia el sobre
cerrado con la documentacion legal y
administrativa, propuesta técnica vy
econdmica solicitada en las bases para la
revision cuantitativa.

¢Entregan propuestas?

10 min

NO

46

En caso que ninguno de los participantes
haya presentado propuestas, se declara
desierto el procedimiento y se hace constar
el acta respectiva.

1hr

(Conecta con fin del Procedimiento)

SI

47

Reciben el o los sobres y se contintia con el
acto de presentacion y apertura del sobre
que contenga la documentaciéon legal y
administrativa, propuesta técnica vy
econdmica.

48

Verifica cuantitativamente la
documentacion legal y administrativa
propuesta econdmica y solicita al
representante del area requirente verifique
cuantitativamente la propuesta técnica.

5 min

2 hrs

49

Determina si las propuestas presentadas
cumplen cuantitativamente con los
requisitos establecidos en las bases de
licitacion.

1hr

{Cumplen?
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NO

50 Procede a desechar la propuesta del o los lhr
participantes que no hubiesen cumplido; si
ningun participante cumple, se declara
desierto el procedimiento.
(Conecta con fin del Procedimiento)
Sl

51 Procede a aceptar las propuestas | 3dias
presentadas por los participantes para su
posterior analisis cualitativo y se continla
con el acto.

52 | Subdireccion de Elabora acta de cierre de la primera etapay | 5 min
Comprasy Controlde | entrega al Director General de
Materiales Administracion y Finanzas en la Secretaria

de Movilidad para lecturay firma.

53 | Direccion Generalde | Recibe el acta de cierre de la primera etapa | 15 min
Administraciony y procede a dar lectura de la misma a los
Finanzasen la asistentes.

Secretaria de
Movilidad

54 | Subdireccion de Los asistentes proceden a rubricar las| 2hrs
Comprasy Control de | propuestas presentadas por los
Materiales participantes.

55 Recaba las firmas de los asistentes en el | 10 min

actadecierrede la primera etapay procede
a entregarles copia de la misma.

56 entrega copia del acta respectiva a los| 5min

participantes.

57 | Coordinacion de Entrega las propuestas técnicas al| 5min
Recursos Materiales, representante del area requirente.
Abastecimientosy
Servicios

58 | Subdireccion de Realiza analisis cualitativo de la| 1dia
Comprasy Control de | documentaciéon legal, administrativa y
Materiales propuesta econdmica y emite el dictamen

correspondiente.

59 Remite a la Direccion General de 3hr

Administracion y Finanzas el dictamen
correspondiente a las propuestas técnicas.
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Actividad
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60

Direccidon General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

En la hora y fecha sefalada para el acto y
emision del fallo (segunda etapa), se da
inicio a la sesion y se procede al registro de
los asistentes, verificando que se
encuentren presentes los servidores
publicos responsables de la licitacion, los
representantes del Area Requirente y de la
Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México; asi como las personas
fisicas o morales que hayan adquirido
bases.

15 min

61

Agradece la asistencia de los presentes y
procede a emitir el resultado de la revision
cualitativa, sefalando a los participantes
que cumplieron con los requisitos
establecidos en las bases de licitacion.

10 min

(Cumplen?

NO

62

Direccidon General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Procede a descalificar la propuesta. Si
ninguno de los participantes cumple se
declara desierto el procedimiento y se
elabora acta.

10 min

(Conecta con fin del Procedimiento)

SI

63

Acepta la propuesta presentada y continda
con el acto de emision del fallo.

10 min

64

Solicita a los participantes que cumplieron
con los requisitos solicitados en bases que
pueden proponer precios mas bajos en
términos de lo establecido en las Bases de
Licitacion, siempre y cuando cumpla con
los requisitos normativos.

5 min

¢Proponen precios bajos?

NO

65

Invitara a los participantes, hasta por tres
veces, a ofertar mejores precios.

10 min

SI
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66 Hace entrega a los participantes del | 5min
formato para la presentacion de precios
mas bajos, hasta que sea presentada la
mejor propuesta.
NO
67 Los licitantes que omitan ofertar precios | 10 min
mas bajos o que los sean inconvenientes
para la convocante se hara constar en el
acta de fallo.
(Conecta con actividad 69)
68 Recibe las propuestas y determina al| 15min
participante ganador.
69 | Subdireccion de Elabora el acta correspondiente a la| 2hrs
Comprasy Controlde | emision del fallo.
Materiales
70 | Direccion Generalde | Procede a dar lectura del acta de emision | 15 min
Administraciony del fallo, manifestando al participante
Finanzasen la ganador y sefala la fecha para la firma del
Secretaria de contrato respectivo.
Movilidad
71 | Subdireccion de Recaba la firma de los asistentes en el acta | 15 min
Comprasy Control de | defalloy entrega copia de la misma.
Materiales
72 Se integra y resguarda expediente. 30 min
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se realizaran contando
previamente con la Requisicion emitida por el area requirente debidamente requisitada;
asi como el Anexo Técnico de los bienes y/o servicios a contratar.
2. Se debera contar con sondeo de mercado por los bienes y/o servicios a contratar; asi
como de la autorizacion de suficiencia presupuestal, para realizar la contratacion.

3. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se llevaran a cabo, por
regla general, a través de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, para que
libremente se presenten propuestas solventes en sobre cerrado, que seran abiertos
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publicamente, a fin de asegurar a la Administracion Publica de la Ciudad de México las
mejores condiciones, disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes de conformidad con lo establecido en la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

4. La Licitacion Publica puede ser: Nacional, cuando Unicamente puedan participar
proveedores nacionales y los bienes a adquirir sean producidos en el pais y cuenten por
lo menos con un cincuenta por ciento de contenido de integracion nacional; e
Internacional, cuando participen tanto proveedores nacionales como extranjeros y los
bienes y/o servicios a adquirir sean de origen nacional o extranjero.

5. Para efectos de la Licitacion Publica Internacional, se debera atender lo establecido en
los lineamientos y criterios que emita la Secretaria de Desarrollo Econdmico, para
dictaminar el porcentaje de integracion nacional.

6. Previo al procedimiento de Licitacion Publica, la Direccion General de Administracion
y Finanzas, solicitara a la Oficialia Mayor de la Ciudad de México mediante su Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la autorizacion para la adquisicion
de bienes restringidos de conformidad a lo establecido en el Procedimiento para la
Autorizacion de Adquisicion de Bienes Restringidos y su Clasificador vigente (en caso de
que aplique).

7. Cuando se cuente con las autorizaciones correspondientes (en caso de que aplique) y
con la version definitiva del Anexo Técnico, emitido por el area requirente, se procedera
a la elaboracion de las bases de Licitacion Publica por parte de la Direccion General de
Administracion y Finanzas; debiendo atender lo establecido en la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y la Circular Uno 2019.

8. Se llevara a cabo un Grupo Revisor de Bases, en donde el area requirente junto con la
Direccion General de Administracion y Finanzas y representantes de la Secretaria de la
Contraloria General, revisaran el contenido de las bases.

9. La convocatoria a Licitacion Publica, se publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Méxicoy en los medios electrénicos que, en su caso, determine la normatividad aplicable.
10. Sera obligatorio publicar en la pagina de internet de la Dependencia, la convocatoria
al procedimiento de Licitacion Pdblica, cuando la suficiencia presupuestal para iniciar el
proceso exceda el monto de $11,500,000.00 (once millones quinientos mil pesos 00/100
M.N.), L.V.A. incluido, la descripcion genérica de los bienes a adquirir o los servicios a
contratar; los anexos respectivos, asi como la ficha técnica de los mismos; salvo cuando
asi lo disponga la ley y el reglamento en materia, o bien, los casos en que no resulte
conveniente para salvaguardar el orden publico, el interés general o la integridad de las
personas.

11. Las convocatorias de Licitacion Pulblica deberan cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del distrito Federal,
considerando lo siguiente:
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a. Ladenominacion o razdn social de la Convocante.

b. Laindicacion del lugar, fecha y hora en que los interesados podran obtener las bases y
especificaciones de la Licitacion y en su caso, el costo y forma de pago de las mismas.

c. Fecha, hora y lugar de celebracidon de los actos de aclaracion de bases, presentacion,
apertura de propuestas y fallo.

d. Laindicacion de si la Licitacion es nacional o internacional.

e. Si se realizara bajo la cobertura de algun tratado.

f. Elidioma en que deberan presentar las propuestas.

g. La descripcion detallada de la cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios
que sean objeto de la Licitacion, asi como mencidn especifica de por lo menos cinco
partidas o conceptos de mayor monto en su caso.

h. La indicacion de entregar o no anticipos.

i. Lugar, plazo de entrega de bienes y fecha en que se prestara la realizacion del servicio y
condiciones de pago.

j- En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin opcidén a compra.

k. Nombre y cargo del servidor publico responsable de la Licitacion Publica.

12. La venta de bases sera de conformidad con las fechas y plazos establecidos en la
convocatoria de Licitacion Publica, emitiendo el comprobante de venta de bases firmado
por la Coordinaciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, a cada
proveedor que adquiera las bases de Licitacion.

13. No se podran entregar las bases de Licitacion Publica y el Anexo Técnico a ningln
proveedor interesado que no las haya pagado, Unicamente se le podran proporcionar
para consulta.

14. En los actos publicos se debera contar con la participacion de los representantes del
area requirente, los servidores publicos responsables y acreditados en las bases de
licitacion; asi como el o los representantes de la Secretaria de la Contraloria General de
la Ciudad de México a cada uno de los eventos de la Licitacion Publica.

15. Todo interesado que cubra el costo de las bases de licitacidn, tendra derecho a
presentar su propuesta, no se podran exigir requisitos adicionales a los previstos en la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y a los establecidos en las bases de licitacion
y en la normatividad aplicable.

16. Previo a la celebracion de la primera etapa del procedimiento de Licitacion Publicay
de laemisidn del fallo correspondiente que las personas fisicas o morales que adquirieron
las bases de licitacion no se encuentren sancionados por la Contraloria, por la Secretaria
de la Funcién Publica o se encuentren en incumplimiento contractual, debiendo para tal
efecto, hacerse constar en las actas correspondientes de cada evento, que se realizé la
revisidon antes sefialada.

17. Se llevara a cabo la junta o sesiones de aclaracién de bases, en la que se dara
respuesta a las preguntas que, mediante correo electrénico, por escrito o de manera
verbal en la propia sesidn, presenten los participantes que hayan adquirido las bases de
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licitacion; asimismo se debera atender lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y su Reglamento.

18. En caso de modificaciones a las bases de licitacion, no sera necesaria notificacion
personal, si las modificaciones derivan de la junta de aclaracidn y se entrega copia del
acta respectiva a cada uno de los participantes que hayan adquirido las bases de
licitacion, debiendo notificar personalmente a aquellos que, habiendo adquirido bases,
no asistieren a dicha junta.

19. En el acto de presentacion y apertura de sobre que contenga la documentacion legal
y administrativa, propuesta técnica y econémica, se iniciara con la recepcion del sobre de
cadaunode los participantes a la licitacion, posteriormente se dara apertura al sobre que
contenga la documentacion legal y administrativa, propuesta técnica y econdémica, la
cual se revisara de manera cuantitativa y sucesiva y se dara lectura a los precios de la
propuesta econdmica. Los servidores publicos y los participantes que se encuentren en
el acto, rubricaran la documentacion legal y administrativa, propuestas técnicas y
econdmicas presentadas por los licitantes.

20. La documentacidon de caracter devolutivo como las garantias de formalidad de las
propuestas, seran devueltas por la Dependencia, transcurridos quince dias habiles
contados a partirde lafecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacion; previa solicitud
por escrito de los participantes.

21. En el acto de presentacion y apertura de las propuestas se podra declarar desierto el
procedimiento o de las partidas cuando no se hubieren recibido ofertas para ellas; de
conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento.

22. Sera responsabilidad del area requirente, el analisis cualitativo de la propuesta
técnica y de la elaboracidon del dictamen correspondiente, definiendo qué proveedores
cumplen y qué proveedores no cumplen con los requisitos especificados en el Anexo
Técnico.

23. Sera responsabilidad de la Direccion General de Administracion y Finanzas la revision
cualitativa de la documentacion legal y administrativa; asi como a la propuesta
econdmica presentada por los participantes, para la elaboracion del dictamen
correspondiente.

24. El dictamen comprendera el analisis detallado de lo siguiente: a) Documentacion
Legal y Administrativa; b) Propuesta Técnica y c) Propuesta Econdmica; en el dictamen
debera establecerse si los rubros antes citados cubren los requisitos solicitados en las
bases de licitacion.

25. El acto de emisidn del fallo se iniciara con la comunicacion del resultado del dictamen
de adjudicacion, sefialando las propuestas que fueron aceptadas, asi como las que fueron
desechadas, las causas de descalificacion y en su caso el nombre del licitante ganador,
emitiéndose el fallo correspondiente.

26. En el acto de fallo se informara a los participantes que hubieren cumplido con la
totalidad de los requisitos legales, administrativos, técnicos y econdmicos previstos en
las bases, que podran ofertar un precio mas bajo que el declarado como resultado del
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dictamen emitido, con la finalidad de resultar adjudicado; por lo que se debera ajustar al
procedimiento establecido en los “Lineamientos generales para la presentacion de
precios mas bajos para los bienes y servicios objeto del procedimiento licitatorio”.

27. Los participantes estaran en posibilidad de proponer precios mas bajos en términos
porcentuales por los bienes y/o servicios objeto de la licitacion, en diversas ocasiones,
hasta que no sea presentada una mejor propuesta por algln otro participante.

28. Si como resultado a la evaluacion a las propuestas, existieren dos o0 mas propuestas
en igualdad de precios, se aplicaran los siguientes criterios para desempate: se
adjudicara al participante que hubiere ofrecido mejores condiciones en su propuesta,
adicionales a las establecidas en las bases, con relacidén a los bienes y/o servicios a
contratar; se adjudicara proporcionalmente en partes iguales a las propuestas que
reinan las mismas condiciones en igualdad de precio; y las demas que establezcan las
bases de Licitacion Publica.

29. En cada uno de los eventos de Licitacion Publica, se deberad levantar Acta
Circunstanciada, firmada por los participantes y servidores publicos asistentes a los
mismos.

30. En cualquier etapa del procedimiento, antes de la emisidn del fallo, se podra modificar
hasta un 25% la cantidad de bienes, monto o plazo del arrendamiento o la prestacién del
servicio a contratar, siempre y cuando existan razones debidamente justificadas o causas
deinterés publico, caso fortuito o fuerza mayor, mismas que deberan tenerse acreditadas
fehacientemente; de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
31. Se procedera a declarar desierta una Licitacion Publica cuando: ninguna de las
propuestas presentadas cumpla con alguno de los requisitos solicitados en las bases de
licitacion o cuando los precios ofertados no sean convenientes para la convocante.

32. Descripcion Narrativa numeral 26, Intervienen de manera conjunta la: Direccion
General de Administracion y Finanzas/Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios/Subdireccién de Compras y control de Materiales.

33. Descripcion Narrativa numeral 44, Intervienen de manera conjunta la Direccion
General de Administraciéon y Finanzas/Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

34. Descripcion Narrativa numeral 60, Intervienen de manera conjunta la: Direccion
General de Administracion y Finanzas/Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
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8. Recibe las bases de
licitacion, para
autorizacion y turna a la
Coordinacién de
Recursos Materiales.

2. Recibe la Orden de
Servicio y Anexo Técnico.

Licitacion publica
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

6. Recibe oficio de

autorizacion de
suficiencia presupuestal.

3. Elabora
procedimiento de
sondeo de mercado
correspondiente.

4. Elabora oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal, dirigido a

la Coordinacion de

Finanzas y elabora bases
de licitacion.

Subdireccion de Compras y Control de
Materiales

7. Remite a la Direccion
General de

y
Finanzas las bases de
licitacion.

Coordinacién de Finanzas

5. Recibe oficio de

solicitud de Suficiencia
presupuestal.
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Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

9. Convoca al Grupo
Revisor de Bases y realiza
los cambios a las bases.

12. Recibe bases de 13. Remite a la
licitacion y elabora Direccion General de
solicitud de publicacion Administracion y
de la convocatoria en la Finanzas la solicitud de
Gaceta Oficial de la publicacion de la
Ciudad de México. convocatoria.

15. Recibe solicitud de
publicacion de la
convocatoria y envia la
solicitud a la Consejeria
Juridica del Gobierno de
la Ciudad de México.

Licitacion puablica

Subdireccion de Compras y Control de
Materiales

10. Remite las bases
definitivas a la
Direccion General de
Administracion y
Finanzas para su visto
bueno y firma.

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

11. Recibe las bases de
licitacion, para

autorizacion y firma y
turna a la Coordinaciéon
de Recursos Materiales.

14. Recibe solicitud de
publicacién de

convocatoria, para firma
y autorizaci
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Licitacion publica

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Recibe oficio de solicitud

17. Verifica la
publicacion de la
convocatoria de licitacion
y solicita publicacion en
la Pagina de la Entidad.

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

¢Adquieren
18. Elabora los recibos bases?
de venta de bases en
caso de que acudan
personas fisicas o
morales a adquirir las.
bases de licitacion.

(o
20. Recibe comprobante

de pago original de
bases de licitacion y
entrega a la persona
fisica o moral el recibo
de venta de bases y
copia de las bases de

Técrico.

A

19. Se declara desierto
el procedimiento de
Licitacion Publica y se
realiza lo conducente
conforme a la Ley de
Adquisiciones.

21.Remite a la
Coordinacion de
Finanzas el o los
comprobantes originales
de pago de bases de
licitacion.
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Licitacion publica

Coordinacion de Finanzas

22. Recibe el o los
comprobantes de pago,

para su registro
correspondiente

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

23. Verifica si las
personas fisicas o
morales se encuentran
sancionadas o en
incumplimiento de
contrato

24. Recibe por correo
electrénico o por escrito,
preguntas a las bases de

licitacion, por parte de

los participantes

25. Recaba registro de
los asistentes a la
Licitacion Pablica en el
lugar y hora establecidos
en las bases

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad.

A

26.En la hora sefialada

para la Junta de

Aclaracion de Bases, se
dainicio a la sesion y se
procede a la lectura del

registro de asistentes,

27. Pregunta a los
participantes asistentes
si tienen de manera
escrita dudas o
preguntas a las bases de

licitacion

28. Procede al cierre del
acta de la Junta de
aclaracion de bases.
(pasa a punto 38)

¢Tienen preguntas los

participantes ?

29. Procede a la
recepcion de las mismas
de manera escrita o
verbal, para su analisis.
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;Existen
cuestionamiento
s adicionales?

31. Lee las preguntas en

30. Canaliza las A
voz alta a los asistentes y

preguntas técnicas a los o R 32. Pregunta por i 34. Emiten de manera
representantes del area o segunda ocasion. verbal. Regresa al punto
N requirente, responde a
requirente, para dar 30.

cada uno de los

contestacion q 5
cuestionamientos

33. Continta con la
Junta de Aclaracion de
Bases

Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.
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Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

35. Entregaa la
Coordinacién de
Recursos Materiales, las
preguntas con las
respuestas respectivas

(Existen

participante

sanciondo?
37. Hace constar en el

acta de junta de
aclaracion y se
descalifica a la persona
moral o fisica. (Pasa a
punto 38)

41. Solicita copia del
acta respectiva a los
participantes que no se
presentaron a la Junta de
Aclaracion de Bases

36. Se toma nota, y se
continda con el

procedimiento .

44. se dainicio a la
sesion, se registra a los
asistentes y servidores

plblicos responsables de

la licitacion

Subdireccién de Compras y Control de Materiales

38. Recibe preguntas con
respuestas, elabora acta
de Junta de Aclaracion
de Bases y entrega al
Director para lectura y
firma

39. Recibe el acta de la
Junta de Aclaracion de
Bases y procede a dar
lectura de la misma a los
asistentes

40. Recaba las firmas de
los asistentes en el acta
de la Junta de Aclaracion
de Bases y procede a
entregarles copia de la
misma

43. Elabora lista de
asistencia y cédula de
verificacion de
documentacién para el
acto de presentacion y
apertura

ientos y Servicios

Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecil

42. Remite copia del
acta a los participantes
adquirido bases no se

hayan presentado a la
Junta de Aclaracién de
Bases
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Licitacion publica
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

iEntregan

45. Solicita a los
participantes que
entreguen la
documentacion
solicitada en las bases
para la revision

47. Reciben los sobres y
se contina con el acto

de presentacion y

apertura del sobre que

contenga la
documentacion

e )

48. Verifica la
documentacion y solicita
al representante del area

requirente verifique la
propuesta técnica

46. se declara desierto
el procedimiento y se
hace constar el acta
respectiva. Se conecta
con el final del

Procedimiento

———

49. Determina si las
propuestas presentadas
cumplen
cuantitativamente con
los requisitos

~———

50. Procede a desechar

la propuesta del o los.
participantes que no
hubiesen cumplido

cirerto procedimiento

(Procede?

51. Procede para su
posterior analisis
cualitativo y se contindia
con el acto
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Subdireccion de Compras y Control de Materiales

52. Elabora acta de cierre
de la primera etapa y
entrega al Director
General para lectura y
firma

54. Los asistentes
proceden a rubricar las
propuestas presentadas

por los participantes

55. Recaba las firmas de
los asistentes en el acta
de cierre de la primera
etapa y procede a
entregarles copia de la
misma

56. Solicita al
Subdirector de Recursos
Materiales que entregue
copia del acta respectiva

a los participantes

Licitacién pablica

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

53. Recibe el acta de
cierre de la primera

etapa y procede a dar
lectura de la misma a los
asistentes

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

57. Entrega las
propuestas técnicas al
representante del area y
recaba las firmas de los
asistentes en el acta
correspondiente
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58. Realiza anélisis de
la documentacién legal,
administrativa y
propuesta econémica y
emite el dictamen
correspondiente
—

59. Remite a la
Direccion General de
Administracion y
Finanzas el dictamen

correspondiente a las
propuestas técnicas
—_——

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

Licitacion publica

¢Procede?
60. En la fecha sefialada P 63. Acepta la propuesta
. Procede a emitir el s
61. Proced: tir el [EEDEEE
para la emision del fallo A presentada y continta
resultado de la revision fa
(segunda etapa), se da con el acto de emision

e fa cualitativa
inicio a la sesion del fallo

62. Procede a
descalificar la propuesta.
Si ninguno de los
participantes cumple se
declara desierto.

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.
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Licitacion publica

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

64. Solicita a los
participantes que
cumplieron con los
requisitos pueden
proponer precios mas
bajos

¢Procede? 66. Hace entrega a los

participantes del formato

para la presentacion de

precios mas bajos, para
la mejor propuesta

e a
67. Los licitantes que
omitan ofertar precios

mas bajos o que los sean
inconvenientes para la
convocante se hara
constar en el acta

65. Invitara a los
participantes, hasta por
tres veces, a ofertar
mejores precios

——

68. Recibe las
propuestas y determina
al participante ganador

~——

70. Procede a lectura del
acta de emision del
fallo, manifestando al
ganador y sefala la fecha
para la firma del
contrato respectivo

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

A 4
OO

69. Elabora el acta

ala

orr
emision del fallo

| S —

71. Recaba la firma de

los asistentes en el acta

de fallo y entrega copia
de la misma.

72.Se integra y
resguarda expediente.

VALIDO

Subdireccion de Compras y Control de Materiales
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Arrendamientos o presentacion de servicios mediante Adjudicacion Directa

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Procedimiento de adquisicion de bienes,

Objetivo General: Llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion Directa con personas
fisicas y/o morales para atender los requerimientos de adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, bajo criterios de eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, garantizando las mejores condiciones en cuanto a precio,

financiamiento y oportunidad.

Descripcion Narrativa

No. Res”::ts;:z;de @ Actividad Tiempo
1 | Direccion Generalde |Turna a la Coordinacion de Recursos | 15min
Administraciony Materiales, Abastecimientos y Servicios, la
Finanzasen la Orden de Servicio y Anexo Técnico.
Secretaria de
Movilidad
2 | Coordinacion de Recibe la Orden de Servicio y Anexo | 15min
Recursos Materiales, Técnico.
Abastecimientosy
Servicios
3 | Subdireccion de Elabora procedimiento de sondeo de| 1dia
Comprasy Control de | mercado correspondiente.
Materiales
4 Elabora oficio de solicitud de suficiencia | 1dia
presupuestal, dirigido a la Coordinacion de
Finanzas.
5 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de Suficiencia | 4 hrs
Finanzas presupuestal.
6 | Coordinacion de Recibe oficio de autorizacion de suficiencia | 15 min
Recursos Materiales, presupuestal.
Abastecimientos y
Servicios
7 Analiza el anexo Técnico, el sondeo de | 1ldia
mercado y la suficiencia presupuestal y
determina si se procede a una Adjudicacion
Directa de conformidad con el articulo 54 o
con el articulo 55 ambos de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Procede de conformidad con el articulo 54
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

1hr

:Cumple con lo sefialado en el articulo 54
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal?

NO

Se procede conforme al articulo 55 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.

2 hr

10

Sl

Se lleva a cabo lo conducente en el manual
del subcomité de  Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

2hr

11

Se remite a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad, el expediente para que
autorice la contratacion al proveedor que
garantizd las mejores condiciones en
cuanto a precio, financiamiento vy
oportunidad.

1dia

12

Direccidon General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Recibe el expediente, lo analizay determina
la procedencia de la contratacion.

4 hrs

13

Remite el expediente a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios para que se elabore el oficio de
Adjudicaciony se solicite ladocumentacion
correspondiente al proveedor adjudicado
para que se elabore el contrato respectivo

ldia

14

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe expediente y elabora oficio de
Adjudicacién del contrato, requiriendo al
proveedor la documentacion legal vy
administrativa para la elaboracion del
contrato, de conformidad con el
procedimiento respectivo.

4 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 07 dias habiles.
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Responsables de la
Actividad
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 07
dias habiles

No. Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se realizaran contando
previamente con la Requisicion emitida por el area requirente debidamente requisitada;
asi como el Anexo Técnico de los bienes y/o servicios a contratar.

2. Se debera contar con sondeo de mercado por los bienes y/o servicios a contratar; asi
como de la autorizacion de suficiencia presupuestal, para realizar la contratacion.

3. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, que se lleven a cabo
mediante Adjudicacion Directa, se deberd apegar a lo sefialado en los montos de
actuacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal de que
se trate o de conformidad con lo establecido en los articulos 54 y 55 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, a fin de asegurar a la Administracion Pablica de la
Ciudad de México las mejores condiciones, disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes de conformidad con lo
establecido en la Normatividad aplicable.

4. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que se realicen por
adjudicacion directa, no se deberan de fraccionar para quedar comprendidas en los
supuestos de excepcion a la licitacion publica.

5. Lasuma de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que se realicen
por adjudicacion Directa al amparo del articulo 55 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal no podran exceder del 20% de su volumen anual de adquisiciones,
arrendamiento y prestacion de servicios autorizado para la Dependencia.

6. En casos excepcionales, las operaciones previstas en el articulo 55 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal podran exceder el porcentaje indicado, siempre
que las mismas sean aprobadas previamente, por el titular de la Dependencia, bajo su
estricta responsabilidad.

7. Las Adjudicaciones Directas que se realicen al amparo del articulo 54 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, deberan contar con el acuerdo de autorizacion del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Dependencia.

8. Para el caso de la Adjudicacion Directa de la adquisicion de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios bajo el amparo del articulo 54 fraccion IV, bastara con que se
informe de dicha contratacion ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

9. Se adjudicara al proveedor que garantice las mejores condiciones en cuanto a precio,
financiamiento y oportunidad; en los bienes o servicios a contratar.
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Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad.

1. Turnaala
Coordinacién de

Recursos Materiales,
Abastecimiento y
Servicios, la Orden de
Servicio y Anexo
Técnico.

Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

2. Recibe la Orden de
Servicio y Anexo Técnico.

6. Recibe oficio de
autorizacion de
suficiencia presupuestal

7. Analiza determina si
se procede a una
Adjudicacion Directa

Procedimiento de Adquisicion de Bienes, Arrendamientos o prestacion de servicios mediante Adjudicacién Directa
Subdireccion de Compras y Control de Materiales

4. Elabora oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal, dirigido a

la Coordinacion de

Finanzas.

3. Elabora
procedimiento de
sondeo de mercado
correspondiente

Coordinacion de Finanzas

5. Recibe oficio de

solicitud de Suficiencia
presupuestal
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VALIDO

Subdireccién de Compras y Control de Materiales
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12. Nombre del Procedimiento: Sondeo de mercado y/o estudio de precios de mercado

Objetivo General: Contar con un parametro para verificar la existencia en el mercado de
un bien o servicio; asi como para determinar o calcular la suficiencia presupuestal.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

Comprasy Control de
Materiales

firmados y envia los mismos a los

proveedores.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccion Generalde | Recibe Requisicion debidamente | 4 hrs
Administraciony requisitada de las diferentes areas; asi
Finanzas en la como el Anexo Técnico de los bienes y/o
Secretaria de servicios y turna los mismos a la
Movilidad Coordinacion de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios.

2 | Coordinacion de Recibe Requisicion debidamente | 4 hrs
Recursos Materiales, requisitada; asi como el Anexo Técnico de
Abastecimientosy los bienes y/o servicios e instruye a la
Servicios Subdirecciéon de Compras y Control de

Materiales la elaboracién del sondeo de
mercado.

3 | Subdireccion de Recibe Requisicion debidamente | 2dias
Comprasy Controlde | requisitada; asi como el Anexo Técnico de
Materiales los bienes y/o servicios y verifica en el

Padron de  Proveedores de la
Administracion Publica de la Ciudad de
México, qué proveedores pueden
proporcionar los bienes y/o servicios
relacionados con el Anexo Técnico.

4 Elabora los oficios de solicitud de| 4hrs

cotizacion y remite a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios para firma de los mismos.

5 | Coordinacion de Recibe oficios de solicitud de cotizacion, | 2hrs
Recursos Materiales, para revision y firma de los mismos.
Abastecimientosy
Servicios

6 | Subdireccion de Recibe los oficios de solicitud de cotizacién 1hr
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No. Res”::tsii'i”;z;de @ Actividad Tiempo

7 | Direccion Generalde | Recibe cotizaciones de los proveedores y lhr
Administraciony remite a la Coordinacion de Recursos
Finanzas en la Materiales, Abastecimientosy Servicios.

Secretaria de
Movilidad

8 | Coordinacion de Recibe cotizaciones e instruye a la lhr
Recursos Materiales, | Subdirecciéon de Compras y Control de
Abastecimientosy Materiales que verifique si cumplen con los
Servicios requisitos senalados en la normatividad

aplicable y con el Anexo Técnico.

9 | Subdireccién de Recibe los oficios de solicitud de cotizacion lhr
Comprasy Controlde | firmados y envia los mismos a los
Materiales proveedores.

10 | Subdireccion de | Revisa las cotizaciones 4 hrs
Compras y Control de
Materiales

¢{Cumplen? 1dia
NO

11 Se solicita a los proveedores correccion de | 4 hrs
la misma
(Conecta con actividad 9) 4 hrs
Sl

12 Se procede a la elaboracion del Sondeode | 4 hrs

mercado o estudio de precios de mercado

13 Remite a la Coordinacion de Recursos | 4hrs

Materiales, Abastecimientos y Servicios, el
sondeo de mercado y/o estudio de precios
de mercado para su revision y validacion.

14 | Coordinacién de Recibe sondeo de mercado y/o estudio de | 4 hrs
Recursos Materiales, precios de mercado, revisa y valida.
Abastecimientosy
Servicios

15 Remite sondeo de mercado y/o estudio de | 4 hrs

precios de mercado a la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Movilidad para firma de
autorizacion.
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Responsables de la

No. Actividad Actividad Tiempo
16 | Direccion Generalde | Recibe sondeo de mercado y/o estudio de | 1dia
Administraciony precios de mercado para firma de
Finanzas en la autorizacion.
Secretaria de
Movilidad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 06 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 06
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se realizaran contando
previamente con la Requisicion emitida por el area requirente debidamente requisitada;
asi como el Anexo Técnico de los bienes y/o servicios a contratar.

2. El estudio de precios de mercado y/o sondeo de mercado podra realizarse de dos

maneras:

.- Indexando la inflacion al precio obtenido en el ejercicio inmediato anterior, para lo cual
se debera cumplir con lo siguiente:

a) Las caracteristicas del bien, servicio o arrendamiento deberan ser

las mismas al contratado en el ejercicio inmediato anterior a
aquél en el que se realiza la contratacion.

Se debera constatar que el contrato que sea utilizado como
referencia para acreditar el precio obtenido, provenga de un
procedimiento de licitacion publica, o en su defecto de invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores

Se determinara el factor inflacionario, tomando como base la
inflacion acumulada, publicada en el portal web del INEGI,
abarcando todo el ejercicio fiscal anterior a aquel en que se
realice la contratacion respectiva.

Se aplicara el factor inflacionario al precio adjudicado en el
contrato de referencia del ejercicio inmediato anterior a la
contratacion, respecto del bien, servicio o arrendamiento sujeto
de contratacion; el resultado se sumara al precio de origen del
contrato de referencia.

[l.- Con un estudio de precios de mercado y/o sondeo de mercado mediante solicitud
escrita o via correo electronico a cuando menos dos personas fisicas o morales cuya
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actividad u objeto social se encuentre relacionada con el arrendamiento, la fabricacion,
comercializacion de bienes o prestacion de servicios que se requieran, para que
presenten una cotizacion estableciendo periodo para su recepcidn, observando lo
siguiente:

a) En papel membretado del proveedor, con nombre, fecha,
domicilio, teléfono y Registro Federal de Contribuyentes.

b) Dirigida a la Direccidon General de Administracion y Finanzas.

c) Que contengan una descripcion clara y precisa de los bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios que se ofertan, marcay
modelo de los bienes que correspondan, asi como las condiciones
de venta: precios unitarios, importe por partida, subtotal de las
partidas cotizadas, IVA y total, asi como las condiciones de pago,
vigencia de los precios, empaque, entrega, periodo de prestacion
del servicio y cualquier otra informacién complementaria que se
considere necesaria.

d) Plazo de entrega de los bienes o prestacion de servicios.

e) Periodo de garantia de los bienes o prestacion de servicios.

f)  Vigencia de la cotizacidn de los bienes o prestacion de servicios.

g) Grado de integracion nacional y pais de origen de los bienes o
prestacion de servicios.

h) Que incluya nombre y firma de la persona fisica o del
representante legal de la persona moral o en su caso, del
apoderado o representante legal de la persona fisica.

3. La Direccidon General de Administracion y Finanzas debera verificar que los
proveedores se encuentren inscritos en el Padron de Proveedores de la administracion
Publica de la Ciudad de México.

4. Sera responsabilidad de la convocante documentar la solicitud de cotizacion a
cuando menos dos personas fisicas o morales, pero una vez agotado el término
establecido para presentar la cotizacion, si sélo se recibié una cotizacion, sera
considerada como precio promedio y suficiente para cumplir el requisito de contar con
un estudio de precios de mercado.

5. En caso de no recibir una o ninguna cotizacién y de ser posible, se aplicara el método
de indexacion de precios establecido en la fraccion | de este numeral, aliin y cuando el
contrato que sirva de referencia no cumpla con lo sefialado en el inciso b) de la fraccion
| de este punto.

Pagina 111 de 202




© SECRETARIA DE
MANUAL !Z‘H’ﬁ! 9” GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
W

ADMINISTRATIVO "‘/ ©  CIUDAD DE MEXICO
o

6. El estudio de precios se realizara previo a cualquiera de los procedimientos de
Licitacion Publica, Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores 'y
Adjudicacion Directa, y podra ser utilizado como precio de referencia o bien para
calcular el monto de la suficiencia presupuestal.

7. Las cotizaciones electronicas, sélo seran recibidas en archivo electrénico de imagenes
digitalizadas por escaner, a fin de que se observen los requisitos sefialados en este
numeral. Dichas cotizaciones deberan ser ratificadas por escrito en su contenido y
alcance por los proveedores o prestadores del servicio que las emitieron.

8. El cuadro comparativo de precios debera contar cuando menos con lo siguiente:

|.- Fecha de elaboracién.

Il.- Descripcion completa o resumida del bien o servicio
cotizado, cantidad, unidad de medida.

lll.- Precio unitario, importe total con desglose del subtotal,
impuesto al valor agregado y promedio de los precios
ofertados.

IV.- Nombre de los oferentes.

V.- Nombre y firma de cada uno de los servidores publicos que
los elabora, revisay autoriza.
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion General de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Movilidad

1. Recibe Requisicién; y
Anexo Técnico de los

bienes o servicios y
turna a la Coordinacion
de Recursos Materiales,

8. Recibe cotizaciones y

remite a la Coordinacién
de Recursos Materiales,

Abastecimiento y
Servicios.

Sondeo de Mercado y/o Estudio de Precios de Mercado
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

2. Recibe Requisicion y
einstruye ala
Subdireccion de
Compras la elaboracion
de sondeo de mercado.

5. Recibe oficios de
solicitud de cotizacion,
para revision y firma de

los mismos

6. Instruye a la
Subdireccion de
Compras y Control de
Materiales para que se
entreguen los mismos.

9. Recibe cotizaciones e
instruye a la
Subdireccion de
Compras que verifique si
cumplen con los
requisitos sefialados

Subdireccion de Compras y Control de Materiales|

4

3. Verifica en el Padron
de Proveedores de la
Administracion Pablica
qué proveedores pueden
proporcionar bienes o
servicios

4. Elabora oficios de
solicitud de cotizacion y
envia a Coordinacién de
Recursos Materiales para

firma de los mismos

7. Recibe los oficios de
solicitud de cotizacién
firmados y envia los
mismos a los

proveedores
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Sondeo de Mercado y/o Estudio de Precios de Mercado

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

Cumplen?

13. Remite a la

10. Revisa | 12. Se procede a la Coordinacién de
- Revisa ‘as Elaboracién de sondeo Recursos Materiales el
cotizaciones. del mercado sondeo de mercado y

precios para su revision
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de mercado o estudio de
precios de mercado
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VALIDO

Subdireccién de Compras y Control de Materiales
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13. Nombre del Procedimiento: Baja Documental.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Revisar caducidades de documentacion bajo el resguardo de cada
area administrativa, conforme al Catalogo de Disposicion Documental con el objetivo de
identificar la documentacion que ha concluido su periodo de guarda.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Archivos

Revisan las  caducidades de la
documentacion bajo su resguardo y se
verifica la conclusion de periodo de guarda.

ldia

:Se cuenta con documentacion caduca?

NO

Se continua revisando la caducidad de las
diferentes areas administrativas

4 hrs

SI

Se solicita mediante oficio los inventarios
de baja documental para realizar el
procedimiento mediante el COTECIAD.

ldia

Elabora los inventarios de documentacion
de transferencia de baja documental con
base en el Catdlogo de Disposicion
Documental y solicitando el dictamen de
valoraciéon documental al COTECIAD.

2 dias

Recibe inventarios documentales y oficio
de solicitud de dictamen y se propone en
sesion ordinaria o extraordinaria del
Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos.

5dias

Comité Técnico de
Administracion de
Documentos de la
Secretaria de
Movilidad

Recibe inventarios y solicitud de dictamen
y forma el Grupo de Trabajo integrado por
el drgano de control interno, area juridica,
area financiera, unidad coordinadora de
archivos y el area generadora de la
documentacion.

1hr

Realiza cotejo de inventarios vy
documentacion fisica en su totalidad o por
muestreo, dependiendo el volumen de
documentos a valorar

2 dias
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Responsables de la
Actividad

8 Presenta al Comité Técnico de| 5dias

Administracion de Documentos el

resultado de la valoracion documental

mediante informe.

9 Emite Dictamen de Valoraciéon Documental | 5 dias

y realiza declaratoria de inexistencia de

valores primarios y secundarios.

10 Envia a la Direccidon General de Recursos | 1dia

Materiales y Servicios Generales de la

Secretaria de Administracion y Finanzas el

dictamen y el expediente de baja

documental (solicitud, inventarios,

informe, dictamen, declaratoria) para su

registro correspondiente.

11 | Direccidon Generalde | Quien funge como Presidente del Comité | 1dia

No. Actividad Tiempo

Administraciony Técnico de Administracion de Documentos
Finanzasen la de la Secretaria de Movilidad Publica en la
Secretaria de pagina de transparencia, la documentacion
Movilidad. soporte de la baja documental por lo

menos 30 dias antes de su destruccion.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles.

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

dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos, mantendra y actualizara
periddicamente el calendario de caducidades, con el propdsito de llevar un control
eficiente de las fechas de vencimiento de los plazos de conservacion del acervo
documental.

2. El Area administrativa es la responsable de elaborar los inventarios de baja documental
y solicitar el dictamen de valoracién documental.

3. Las Areas Administrativas Elaboran los inventarios de documentacién de transferencia
de baja documental con base en el Catalogo de Disposicion Documental y solicitando el
dictamen de valoracion documental al COTECIAD.
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El Comité Técnico de Administracion de Documentos de la Secretaria de Movilidad
emitird a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas el dictamen y el expediente de baja documental

completo apegandose a la Ley aplicable.

Diagrama de Flujo

;Se cuenta con documentacion
caduca?

1. Revisa las

caducidades de la
documentacién bajo su i d
resguardo y se verifica
la conclusion de periodo
de guarda.

3. Se solicita mediante

oficio los inventarios

e baja documental para
realizar el

procedimiento mediante

el COTECIAD

4. Elabora inventario de
documentacién de
transferencia de baja
con en el Catalogo de
Disposicion Documental

5. Recibe inventario
documental y oficio de
solicitud de dictamen y

se propone en sesion
ordinaria o extraordinaria

2. Se continua revisando
la caducidad de las
diferentes areas

administrativas

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivo

v

Baja Documental
ia de Movilidad

7. Realiza cotejo de
inventarios y
documentacion fisica en
su totalidad o por
muestreo.

6. Recibe inventarios y 8
solicitud de dictamen y
forma el Grupo de

Trabajo

Presenta al Comité

Técnico el resultado de
la valoracion documental

mediante informe.

9. Emite Dictamen de
Valoracion Documental y
realiza declaratoria de
inexistencia de valores
primarios y secundarios.

10. Envia a la Direccion
General de Recursos
Materiales y Servicios
Generales dictamen y

expediente de baja
documental

Comité Técnico de Administracion de

Documentos de la Secret

Presidente del Comité Técnico de
Administracion de Documentos de la Secretaria
de Movilidad

11. Publica en la

pagina de transparencia,
la documentacion
soporte de la baja

documental

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos.
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14. Nombre del Procedimiento: Consulta y Préstamo de Documentos.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Realizar la consulta y préstamo que se proporcionara a los servidores
publicos de ladocumentacion que se encuentra en el archivo de concentracion, mediante
la solicitud oficial, debiendo llenar el formato “vale de préstamo”.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe solicitud oficial del titular de la
dependencia 'y area administrativa,
anexando el formato de “Vale de préstamo”
debidamente firmado en oficialia de partes.

ldia

Turna la solicitud recibida a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Archivos.

4 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Archivos

Revisa el llenado del formato “Vale de
préstamo” e identifica, la informacidn para
consulta externa.

1hr

Localiza la caja de archivos de documentos,
verifica el contenido de la informacién y se
entrega al servidor publico.

4 hrs

Envia caja de archivo o legajo al area
requirente verificando la informacion e
indican la fecha de devolucion.

ldia

Recibe al término del plazo de préstamo
establecido y no mayor a 30 dias habiles se
devuelve la informacion.

30dias

Vencido el plazo de préstamo establecido
de documentos, se envia un oficio al titular
del area administrativa solicitante,
informando que la documentacion seguira
bajo su responsabilidad y solicita se
informe  la  Jefatura de  Unidad
Departamental de Control de Archivos la
nueva fecha en la que sera devuelto.

1dia

Recibe documentacion verificando que
estén completos, integrandose en la caja
correspondiente.

ldia

Se procede a la cancelacion del formato
“Vale de préstamo”

1hr
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Responsables de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 36
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La consulta y préstamo de la documentacion Unicamente se realizard mediante la
solicitud oficial y adjuntando el formato “vale de préstamo”.

2. El horario de servicio sera de 10:00 a 19:30hrs en las instalaciones de la Secretaria de
Movilidad de lunes a viernes, en dias habiles.

3. Sin excepcidn alguna, toda la documentacion de consulta y préstamo, se registrara el
formato “vale de préstamo” y este mismo se cancelarda al momento que el area
administrativa devuelva la documentacion.

4. La documentacion prestada a los servidores publicos, no devuelta a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Archivos en un plazo no mayor a 60 dias habiles a
partir de la fecha de préstamo; se procedera realizar de manera oficial al area
administrativa solicitante indicar la fecha en la que sera devuelto documentacion siendo
responsabilidad del drea administrativa.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos, mantendra de manera
ordenada la documentacion, a efecto que se proporcione el servicio de consulta con
oportunidad y eficacia.
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1. Recibe solicitud del
titular de area
administrativa, anexando
el formato de "Vale de
préstamo” debidamente
firmado en oficialia de
partes
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2. Turna la solicitud
recibida a la Jefatura de
Unidad Departamental

Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

9 de Control de Archivos.
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a " ey ey 4 o legajo verificando la oficio al titular del area verificando que estén
préstamo” e identifica , verifica el contenido y se :  vertfican > al titula ©que €
8 P P informacion e indican la y solicita se informe la completos, integrandose
la informacion para entrega al servidor a 5
o fecha de devolucion. Jefatura la nueva fecha en la caja
consulta externa. publico.. p A
en la que sera devuelto. correspondiente.
. J

)

6. Al término del plazo
de préstamo establecido
se devuelve la
informacién a la JUD de
Control de Archivos.

~——

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Archivos.
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15. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Llevar a cabo las actividades previas necesarias para estar en
posibilidad de solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DGRMSG) de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
(SEFIN), efectle el procedimiento de disposicion final y la baja de los bienes muebles, que
por sus condiciones ya no son Utiles para la Dependencia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Recibe oficio donde se solicita la Baja de los
Bienes Muebles anexando en el caso de
bienes informaticos y vehiculos el
Dictamen Técnico correspondiente, turna
la solicitud a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios
a través de la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Recibe y Revisa fisicamente que los bienes
instrumentales con el original del
resguardo y firmado.

5dias

¢Los bienes instrumentales pueden
seguir siendo utiles para el servicio
publico?

SI

En los casos de ser bienes instrumentales,
cancela resguardos y Concentra los bienes
muebles para su posterior re-aplicacion a
otra Area. Contindia con la actividad.

4 hrs

NO

Solicita a la  Subdireccion  de
Abastecimientos y Servicios, suscribir el
dictamen de obsolescencia para los bienes
instrumentales.

ldia
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No. Res"::tsii:z;de @ Actividad Tiempo

5 | Subdireccion de Emite el dictamen de obsolescencia para | 2dias
Abastecimientosy los bienes instrumentales.

Servicios

6 | Jefatura de Unidad | Concentra los bienes muebles quesedaran | 1dia
Departamental de | de baja.

Almacenes e
Inventarios

7 Cancela resguardos, en los casos de ser | 1dia

bienes instrumentales.

8 Elabora “Acta de Baja Interna de Bienes | 1dia

Muebles”, “Relacion de Bienes dados de

Baja” y “Solicitud Destino Final”.

9 Elabora oficio y anexa la documentaciéon | 1dia

generada para la baja de los bienes y envia

a la Direccion General de Administracion y
Finanzas y al Titular de la Unidad
Administrativa solicitante para tramitar su

firma de autorizacion.

10 Remite el oficio, la solicitud de bajayensu | 1dia

caso el Dictamen Técnico a la Direccidn
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

11 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe la Documentacion de la baja y | 2dias
Almacenes e | presenta el caso en sesion del Comité de
Inventarios de la | Bienes Muebles.

Direccion General de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
12 | Jefatura de Unidad | Registra la baja en el SIMOPl en el caso de | 1dia
Departamental de | bienes instrumentales.
Almacenes e
Inventarios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 18

dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. Cada una de las Unidades Administrativas, en el ambito de sus respectivas
competencias, deberan poner a consideracion de la Direccion General de Administracion
y Finanzas aquellos bienes que, por su condicion fisica, o aun estando en condiciones de
uso, ya no resultan Gtiles para la operacion y por lo tanto amerita su desincorporacion del
inventario.

2. En ningln caso, podra tramitarse la desincorporacién de un bien sin que quede
ampliamente sustentada y documentada su no utilidad para las funciones que se vienen
desarrollandoy a la vez que se haya agotado la posibilidad de reasignacion respectiva en
alguna otra area.

3. Bajo ninguna circunstancia procedera la afectacion de los registros de inventarios sin
contar con el expediente de desincorporacion respectiva y el dictamen del Comité de
Bienes Muebles de la Secretaria de Administracion y Finanzas obtenido a través de su
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en el que autoriza la
desincorporacion de que se trate.

4. La desincorporacion y baja de un bien por no utilidad, en ninglin caso supondra su
reposicion.

5. Para el caso de los bienes informaticos sera responsabilidad de la Unidad
Administrativa que tiene a su cargo la administracion gestionar ante la Direccion General
de Gobernabilidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, los certificados de obsolescencia, atendiendo al tipo de
bien.

6. La JUD de Almacenes e Inventarios solicitara a la Subdireccion de Abastecimientos y
Servicios emitir dictamen de obsolencia y asi estar en posibilidad de determinar la causa
de la baja de bienes que puede ser: Inutilidad, Inaplicacion, Extravio, Robo o Destruccion
Accidentada.

e Baja por Inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste por
el uso natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado inoperable.

e Baja por Inaplicacién: Corresponde aquellos bienes que estando en condiciones
fisicas y/o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio al cual fueron
destinados. Las areas deberan agotar las posibilidades de reaprovechamiento,
incluido el traspaso a otras areas, antes de darlos de baja por esta via

7. Para tramitar la baja de los bienes, la JUD de Almacenes e Inventarios debera integrar
los siguientes documentos:

e Dictamen Técnico, en caso de bienes informaticos y/o Vehiculos.
e Dictamen Técnico, en caso de bienes instrumentales.
e Solicitud de Destino Final.
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e Acta de BajaInterna de Bienes Muebles.

e Relacion de Bienes Muebles dados de Baja. En caso de Bienes Muebles
Instrumentales, se debera relacionar bien por bien con su nimero de Inventario.

e Enelcasodevehiculos automotores se debera incluir nimeros de serie y nimero
de motor.

8. Los bienes que sean determinados por inaplicacion en el servicio y sean propuestos
para ser donados o transferidos, se debera considerar su valor de adquisicion.

9. La JUD de Almacenes e Inventarios procedera a la baja de bienes muebles en caso de
extravio, robo o destruccion accidentada de la manera siguiente:

e Para los Bienes Accidentados o Robados como en el caso de Vehiculos, debera
senalarse las causas y los responsables involucrados, independientemente del
Dictamen Técnico que emita la compafiia aseguradora al ser notificada del
siniestro o robo de la unidad vehicular, levantar “Acta Administrativa para hacer
constar el Extravio, Robo o Destruccidon Accidentada de Bienes Muebles”,
manifestando bajo protesta de decir la verdad que se efectio la blsqueda
exhaustiva sin resultados positivos, la cual debera ser firmada por el Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente, el usuario del bien y dos testigos de
asistencia.

e Realizar la actualizacion en los resguardos correspondientes en el caso de bienes
instrumentales.

e Hacer del conocimiento por conducto de la Direccién General de Asuntos
Juridicos a las autoridades competentes, segun lo establecido en los
ordenamientos legales aplicables, los hechos que pudieran constituir
responsabilidad penal, excepto cuando a juicio del responsable de los Recursos
Materiales del area y de acuerdo a las declaraciones que se sefialen en el Acta
correspondiente, existan circunstancias en las que se advierta la recuperacion del
bien, o se restituya el mismo mediante su pago haciéndolo del conocimiento del
Organo Interno de Control.

e Cuando las causas del robo, extravio o destruccion accidentada sean imputables
al servidor publico, este podra reponerlo en especie o en efectivo, previo dictamen
del Organo Interno de Control.

e Cuando se den de baja bienes muebles por extravio, robo o destruccion
accidentada, no serd necesario elaborar y enviar a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales “Solicitud de Destino Final de Bienes
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Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles
Dados de Baja”.

e En el caso de bienes instrumentales, deberan cancelarse los resguardos
correspondientesy unavez requisitada la documentacion de baja debera enviarse
la solicitud de baja y la documentacion soporte a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México, quien a través del Comité de Bienes Muebles sera la Gnica facultada para
llevar a cabo la enajenacion de bienes muebles, por lo que ninglin area debera
hacerlo en forma independiente ni negociar al respecto.

e Sedebera afectar la Baja de los registros correspondientes del padron Inventarial
y en los inventarios de las Unidades Administrativas correspondiente cuando se
trate de bienes instrumentales.
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Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de

1 Recibe oficio de

solicitud de baja y turna

Baja de Bienes Muebles

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

;Pueden ser utiles para el
servicio publico?

2. Recibe y revisa
fisicamente que los
bienes instrumentales
con el original del
resguardo ya firmado.

4. Solicita a la JUD de
Abastecimientos y

Servicios, suscribir el
dictamen de
obsolescencia para los
bienes instrumentales.

3. En casos de ser bienes
instrumentales,
resguardos. Concentra
los bienes muebles para
su posterior reasignacion

cancela

6 Concentra los bienes
muebles que se daran de
baja. bienes instrumentales.

7. Cancela resguardos,
en los casos de ser

Subdireccion de Abastecimientos y Servicios

5 Emite el dictamen de

obsolescencia para los
bienes instrumentales.
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@ 3 P q A i 12. Recibe la

£ Baja Interna de Bienes 9. Registra la baja en anexa documentacion D ion de |
£ @ Muebles’, “Relacion de el SIMOPI en el caso de generada para la baja de 5 CATEHEEEN : BIE
g.‘_ Bienes dados de Baja” y bienes instrumentales los bienes y envia a la EIE) )'_Pre;elr\::a d _clas;
) “Solicitud Destino Final". Direccion General (OB LICLAI e
- Bienes Muebles.
g

c

S

o

]

e

2

£

3

Baja de Bienes Muebles

11. Remite el oficio, la
solicitud de baja y

Dictamen Técnico a la
Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios

Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la DGRMSG

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.
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16. Nombre del Procedimiento: Entrega de bienes en el Almacén Central de la Secretaria
de Movilidad.

Objetivo General: Abastecer alas Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad
de los bienes que ingresan al Almacén Central (AC) y que son necesarios para su
operacion.

Descripcion Narrativa:

No. ResPX:;i?;:Zde la Actividad Tiempo

1 | Direccion Generalde | Recibe oficio de solicitud y “vale de| 30 min
Administraciony requerimiento de bienes de Almacén”.

Finanzasen la
Secretaria de
Movilidad
2 Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad | 4 hrs
Departamental de Almacenes e Inventario a
través de la Coordinacion de Recursos
Materiales Abastecimientosy Servicios.

3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y “vale de requerimiento de | 4 hrs
Departamental de bienes de Almacén”, revisa que se
Almacenes e encuentre correctamente requisitado.

Inventarios

4 Verifica existencias en el Almacén. 4 hrs
Verifica, en el caso de tratarse de bienes | 4hrs
instrumentales con base en un Contrato de
Adquisicion respectivo, que los mismos
hayan sido adquiridos para la Unidad
Administrativa requirente.
¢Los bienes corresponden a la Unidad
Administrativa requirente?
NO
Informa al Servidor Publico solicitante. 4 hrs

6 Cancela “vale de requerimiento de bienes | 4 hrs
de Almacén”.
Sl
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Turna “vale de requerimiento de bienes de
Almacén” en original y dos copias, para
abastecimiento al AC.

30 min

Enlace Administrativo
de Almacenes e
Inventarios.

Recibe el “vale de requerimiento de bienes
de Almacén”.

30 min

¢(Esta correcto y el personal esta
debidamente acreditado?

NO

Informa al Jefatura de  Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios
que el Servidor Publico no esta autorizado
para recibir los bienes.

30 min

(Conecta con actividad 9)

SI

10

Procede a preparar la entrega bienes.

2 hrs

11

Entrega bienes al area solicitante y recaba
firma de recepcion en el “vale de
requerimiento de bienes de Almacén”,
entregando copia al personal autorizado
que realiza el retiro junto con los bienes.

15 min

12

Entrega al Jefatura de  Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios
copia del “vale de requerimiento de bienes
de Almacén” con la descripcion de los
bienes instrumentales y ndmeros de
inventario abastecidos.

30 min

(Conecta con actividad 16)

13

Captura en el kardex automatizado la
salida de los bienes.

1hr
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No. Res"::ts:,';’;zzde @ Actividad Tiempo
14 | Jefatura de Unidad | Recibe copia del “vale de requerimiento de | 15 min
Departamental de | bienes de Almacén” y archiva.
Almacenes e
Inventarios
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Invariablemente la salida del Almacén se deberd realizar a costo historico
consignado en el registro respectivo.

2. Se podran realizar entregas parciales, cuando las existencias del almacén asi lo
ameriten.

3. El Encargado del Almacén podra ajustar las cantidades y bienes de consumo
solicitados atendiendo al comportamiento histérico y/o existencias en el
Almacén.

4. Laentregade los bienes, se hardinvariablemente con vale de saliday en el horario
establecido paraello

e No se surtirdan bienes durante el periodo establecido para el
Levantamiento del Inventario Fisico.
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Direccion General de Administracion y Finanzas en la

©

requerimiento de bienes

1. Recibe oficio de

solicitud y “vale de 2. Turna la solicitud a

la JUD de Almacenes e

an” Inventarios
de Almacen”.

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

sLos bienes corresponden a

3. Recibe oficio y “vale
de requerimiento de
bienes de Almacén”,

revisa que este
correctamente
requisitado.

4. Verifica existencias
en el Almacén.

5. Verifica, en el caso
de tratarse de bienes
instrumentales con base
en un Contrato de
Adquisicion respectivo

la Unidad Administrativa
requirente?

6. Informa al Servidor

Pdblico, Cancela “vale
de requerimiento de
bienes de Almacén”

7.Turna "vale de
requerimiento de bienes
de Almacén” en original
y dos copias, para
abastecimiento al AC.

14. Recibe copia del
“vale de requerimiento
de bienes de Almacén” y
archiva.

Entrega de bienes en el Almacén Central de la Secretaria de Movilidad.

Enlace Administrativo de Almacenes e Inventarios.

iEsta correcto y el
personal esta debidamente
acreditado?

8. Recibe el "vale de
requerimiento de bienes
de Almacén”.

9. Informa al JUD que

el Servidor Publico no
esta autorizado para
recibir los bienes.

11. Entrega bienes al
4rea solicitante y recaba
firma de recepcion en el
“vale de requerimiento
de bienes de Almacén”,

10. Procede a preparar la
entrega bienes.

J

12. Entrega copia del
“vale de requerimiento
de bienes de Almacén”

bienes instrumentales

con la descripcion de los

N

13. Captura en el
kardex automatizado la
salida de los bienes.
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17. Nombre del Procedimiento: Entrega de Formas Valoradas en los Almacenes de la

Secretari

a de Movilidad.

Objetivo General: Abastecer a las Unidades Administrativas requirentes de las Formas
Valoradas que ingresan a los Almacenes de la Secretaria de Movilidad y que son
necesarias para su operacion.

Descripcion Narrativa:
No. Resp::ts.i:‘:\llia‘:zzde la Actividad Tiempo
1 | Direccion Generalde | Recibe oficio de solicitud de retiro de | 30 min
Administraciony formas valoradas y “vale de requerimiento
Finanzasen la de bienes de Almacén”.
Secretaria de
Movilidad
2 Turna la solicitud a la Jefatura de Unidad | 4 hrs
Departamental de Almacenes e Inventarios
a través de la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y “vale de requerimiento de | 4 hrs
Departamental de bienes de Almacén”, revisa que se
Almacenes e encuentre correctamente requisitado.
Inventarios
4 Verifica existencias en el Almacén. lhr
5 Verifica, con base en un Contrato de 1hr
Adquisicion respectivo, que las formas
valoradas hayan sido adquiridas para la
Unidad Administrativa requirente.
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

¢Los bienes corresponden a la Unidad
Administrativa requirente?

NO

Informa al Servidor Publico solicitante y
Cancela “vale de requerimiento de bienes
de Almacén”.

4 hrs

SI

Turna “vale de requerimiento de bienes de
Almacén” al Encargado de Almacén.

30 min

Enlace Administrativo
de Almacenes e
Inventarios

Recibe el “vale de requerimiento de bienes
de Almacén”.

5 min

Revisa que se encuentre correctamente
requisitado.

5 min

10

Revisa que el facultado que llevara a cabo
el retiro se encuentre acreditado en el
Catalogo de Personal Autorizado para el
Retiro de Formas Valoradas.

10 min

¢Estan correcto y el personal esta
debidamente acreditado?

NO

11

Infforma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e inventarios
de los errores y/o incongruencias
detectados para que la Unidad
Administrativa proceda a su correccion.

5min

(Conecta con actividad 8)

SI

12

Procede a preparar la entrega bienes.

2 hrs

13

Entrega al Encargado de Almacén el
formato de salida de Formas Valoradas
emitido por la Direccion General
correspondiente.

5min

14

Encargado de Almacén Recibe el “formato
de salida de Formas Valoradas”.

5 min

15

Revisa que se encuentre correctamente
requisitado.

5 min

(Es correcto?

NO
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Responsables de la
Actividad

16 Infforma a la Jefatura de Unidad| 5min

Departamental de Almacenes e Inventarios

de los errores y/o incongruencias

detectados para que la Unidad

Administrativa proceda a su correccion.

(Conecta con actividad 14)

Sl

17 Entrega formas valoradas al facultado para 1hr

recibirlas, recaba firma de recepcion en el

“formato de salida de Formas Valoradas” y

“vale de requerimiento de bienes de

Almacén”, entregando copia a la facultad

para su retiro.

18 Archiva “vale de requerimiento de bienes | 2dias

de Almacén” con la descripcion de las

formas valoradas y nlUmeros de series

abastecidasy

19 | Jefatura de Unidad | Captura en el kardex automatizado la | 15 min

No. Actividad Tiempo

Departamental de | salida de las formas valoradas.
Almacenes e
Inventarios

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas mantener actualizado el
Catalogo de Personal Autorizado para el Retiro de Formas Valoradas.

2. No se realizara la entrega de material del Almacén Local o Sub-almacén, sin
formato de solicitud denominado “vale de requerimiento de bienes de Almacén”.

3. La entrega - recepcion de las Formas Valoradas, deberan realizarse
invariablemente en el horario establecido para ello.

4. Los Encargados de los Almacenes (Almacén Local “El Rosario y/o Sub-almacén de
Formas), seran los responsables de revisar de manera conjunta con el personal
autorizado para el retiro de las mismas que las calidades, nomenclaturas y
consecutivos de serie o control de las Formas Valoradas corresponda a lo
solicitado en las requisiciones de salida de Almacén y de “vale de requerimiento
de bienes de Almacén”.

5. ElEncargado de Almacén sera responsable de mantener actualizado el kardex.
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1. Recibe oficio de
solicitud de retiro de
formas valoradas y “vale
de requerimiento de
bienes de Almacén”.

2. Turna la solicitud
JUD de Almacenes e
Inventarios

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad

iLos bienes corresponden a

3. Recibe oficio y
“vale de requerimiento,
revisa que se encuentre

correctamente
requisitado.

4. Verifica existencias en
el Almacén.

la Unidad

. requirente?
5. Verifica, con base en

un Contrato de
Adquisicién respectivo,
que las formas valoradas
hayan sido adquiridas

7. Turna “vale de
requerimiento de bienes
de Almacén” al
Encargado de Almacén.

JUD de Almacenes e Inventarios

6. Informa al

solicitante. Cancela
“vale de requerimiento
de bienes de Almacén”

Entrega de Formas Valoradas en los Almacenes de la Secretaria de Movilidad.

¢Estan correcto y el
personal esta

8. Recibe el "vale de
requerimiento de bienes
de Almacén”.

9. Revisa que se
encuentre correctamente
requisitado.

acreditado?

10. Revisa que el
facultado que llevara a
cabo el retiro se
encuentre acreditado en
el Catalogo de Personal
Autorizado

12. Procede a preparar la
entrega bienes

Enlace Administrativo de Almacenes e inventarios

—

13. Entrega al
Encargado de Almacén el
formato de salida de
Formas Valoradas

11. Informa de las
incongruencias
detectados para que LA
Unidad Administrativa
proceda a su correccion.
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14. Recibe el “formato
de salida de Formas

Valoradas”.

iEs correcto?
15. Revisa que se
encuentre correctamente
requisitado.

Enlace Administrativo de Almacenes e Inventarios

16. Informa de los
errores detectados para
que la Unidad
Administrativa proceda a
su correccion.

17. Entrega formas
valoradas al facultado
para recibirlas, recaba

firma de recepcion en el
“formato de salida de
Formas Valoradas”

18. Entrega copia del
“vale de requerimiento
de bienes de Almacén”

Captura en el kardex
automatizado la salida
de las formas valoradas.

Entrega de Formas Valoradas en los Almacenes de la Secretaria de Movilidad.

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

19. Recibe copia del
“vale de requerimiento

de bienes de Almacén” y
archiva.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

Pagina 136 de 202




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OJ CIUDAD DE MEXICO
[¢]

W

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

18. Nombre del Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Muebles
Instrumentales.

Objetivo General: Establecer el procedimiento para la toma fisica del inventario anual
de bienes instrumental es que conforman el activo fijo de bienes instrumentales en
operacion, realizando su depuraciéon y actualizacion en los registros del Padrén
Inventarial.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsables dela Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad Elabora el Programa de Levantamiento | 3dias
Departamental de Fisico de Inventarios de Bienes
Almacenes e Instrumentales y Turna el Programa de
Inventarios Levantamiento Fisico de Inventarios de
Bienes Instrumentales a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios por medio de
oficio firmado.
2 | Direccion General de | Recibe oficio de autorizacion del programa | 1dia
Administraciény yloturnaalaatravésdela Coordinaciéonde
Finanzasen la Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Secretaria de Servicios para su registro, instrumentacion
Movilidad y seguimiento.
3 | Jefatura de Unidad Designa al personal para llevar a cabo las | 1dia
Departamental de actividades programadas
Almacenes e
Inventarios
4 Revisa fisicamente en cada uno de los 150
inmuebles, los bienes instrumentales | dias
asignados mediante el original del
resguardo firmado y/o acta entrega-
recepcion.
:Se encontréo fisicamente el bien| 1dia
instrumental resguardado?
NO

5 Se realiza la bdsqueda del bien dentro del | 1dia
inmueble y se actualiza resguardo.
Si
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Responsables de la

No. Actividad Actividad Tiempo

6 Actualiza el resguardo, actualiza etiquetas 100
en mal estado, firma resguardo el servidor | dias
publicoy archiva. Procede a llevar a cabo la
conciliacion con el Padrén Inventarial y a
llevar a cabo los ajustes que de esta se
deriven.

7 Actualiza y presenta los informes | 7dias

respectivos ante la Direccion General de
Contabilidad y Cuenta Publica y la
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales en la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, seglin su periodicidad.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:264 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
264 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Ellevantamiento fisico del inventario total de los bienes instrumentales asignados
a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de
México se realizara una vez por afio de acuerdo a la mecanica establecida para el
efecto.

2. Todos los bienes considerados como instrumentales encontrados dentro las
instalaciones de esta Secretaria seran objeto de inventario, salvo de aquellos
bienes que el servidor publico pueda acreditar su propiedad.

3. Encadalevantamiento de Inventario Fisico, se debera realizar el acta que acredite
dicho levantamiento.

4. Si durante el levantamiento fisico del inventario de bienes instrumentales se
encuentran bienes no registrados en el sistema, invariablemente éstos se deberan
inventariar, salvo aquellos bienes que sean identificados como personales y los
propietarios puedan demostrarlo mediante factura y/o registro de ingreso al
inmueble por parte del personal de vigilancia.

5. Esresponsabilidad de la JUD de Almacenes e Inventarios:

e Verificarque se lleve a cabo el registro de alta de todos los bienes que ingresan
a la Secretaria de Movilidad.
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e Realizar uninventario fisico de bienes instrumentales por lo menos una vez al
afio, a fin de verificar que todos los bienes adscritos a la Secretaria, cuenten
con la asignacion de niumero de inventario y el resguardo correspondiente.

e Informar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad que se
llevara a cabo el inventario para que den las facilidades para la toma fisica y
recabar la firma del resguardo correspondiente.

e Por excepcion se podra prolongar el periodo de actividades, previa
autorizacion de la Direccion de Almacenes e Inventarios dependiente de la
Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales adscrita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

e En caso de Robo: En caso de robo, extravio o destruccion accidentada, por
negligencia o mal uso debidamente probado de los bienes asignados, se
deberan efectuar las gestiones pertinentes ante las instancias competentes
para deslindar responsabilidades.

El resguardante proporciona a la Direccion General de Administracion el original de la
Carpeta de Investigacion donde se denuncia el agravio cometido en contra de Secretaria
de Movilidad y sus bienes y sera la Direccion General del Administracion y Finanzas quien
a través de la Direccidon General de Asuntos Juridicos se acredita la propiedad de los
bienesy se certifica la carpeta de investigacion.

Se da parte a la Contraloria Interna en la Secretaria de Movilidad para actuar en
consecuencia asi mismo Se informa a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para solicitar la Baja
en el Padron Inventarial de la Secretaria.
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Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Muebles Instrumentales.

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

&,

iSe encontro fisicamente el

1. Elabora el Programa
de Levantamiento Fisico
de Inventarios de Bienes
Instrumentalesy lo tunra

3. Designa al personal
para llevar a cabo las
actividades
programadas.

-

4. Revisa fisicamente en
cada uno de los
inmuebles, los bienes
instrumentales asignados
del resguardo

N\ bien instrumental

resguardado?

5. Se realiza la busqueda
del bien y efectuar las
gestiones pertinentes, se
actualiza resguardo

6. A través de la
Direccion General de
Asuntos Juridicos se

acredita la propiedad de
los bienes y se certifica
la carpeta

~——

————

7. Actualiza el resguardo

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad

2. Recibe oficio y o
turna a la a través de la

CRMAYS para su registro,
instrumentacion y
seguimiento.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.
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19. Nombre del Procedimiento: Recepcion y Control de bienes en los almacenes.

Objetivo General: Recibir, registrar, controlar y resguardar los bienes que ingresan a los
almacenes de la Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
de Compras y Materiales

Entrega la requisicion de compra para
obtener “el sello de no existencia” de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.

10 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

Recibe requisicion, identifica la no
existencias de los bienes senalados en
la requisiciony en el caso de contar con
la existencia de los bienes solicitados
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones para
que por su conducto se informe al Area
solicitante para que se requiera los
mismos a la  Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e
Inventarios (ver procedimiento de
Despacho de Bienes) en el caso de la
confirmacion de la no existencia
procede a sellar de “no existencia en el
almacén” y devuélvela Requisicion
sellada a la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
de Compras y Materiales

Procede a elaborar el pedido por medio
de requisicion o contrato de compra
(Ver Procedimientos de Adquisiciones)
y turna copia de los mismos al Jefatura
de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.

5dias
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

Recibe copia del pedido o contrato
generado.

15 min

Analiza 'y revisa el calendario
establecido de entrega de los bienes e
informa al Encargado del Almacén de
las fechas de recepcion de los mismosy
le turna el Contrato correspondiente.

20 min

Enlace Administrativo de
Almacenes e Inventarios

Recibe la informacion, el contrato,
verifica espacios de almacenamiento
y programa recepcion de los bienes.

15 min

Recibe factura original o remision y
los bienes objeto del contrato o
pedido del proveedor.

20 min

Recibe y revisa la documentacién
presentada por el proveedor asi
como los bienes vs los pedidos o
contratos correspondientes.

30 min

(Esta correcta?

NO

Informa al proveedor de los errores y/o
incongruencias detectados.

15 min

(Conecta con actividad 8)

SI

10

Sella de recibido en original y copia de
la factura o remision del proveedor,
conserva la copia y procede al
acomodo de los bienes por grupos
homogéneos en los anaqueles
correspondientes.

15 min

11

Capturaen el kardex la recepcion de los
bienes asignados la Clave del Catalogo

20 min
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de Bienes y Servicios (Clave CABMS) y
elabora entrada de almacén.

:(Son bienes instrumentales?

NO

12

Registro

20 min

(Conecta con fin de procedimiento)

SI

13

Encargados de Almacén informa al
Responsable de inventarios de los
bienes instrumentales recibidos, para
su captura en el Sistema de
Movimientos al Padrdén Inventarial
(SIMOPI), asignacion de ndmero de
inventarios y etiquetados.

15 min

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

Captura en el Sistema de Movimiento
al Padrén Inventarial (SIMOPI) los
bienes instrumentales recibidos el cual
asigna en forma automatizada los
numeros de inventario.

7 dias

15

Elabora las etiquetas de inventario de
los bienes y procede a su pegado en
cada uno de los mismos.

1hr

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 08
dias habiles

Aspectos a considerar:

Es responsabilidad de la JUD de Adquisiciones, turnar con la debida oportunidad,
una copia de pedido o contrato a la JUD de Almacenes e Inventarios de todas las
adquisiciones efectuadas por la Secretaria.
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e La JUD de Almacenes e Inventarios, previa validacién del Area Requirente, sera
encargada de revisar que la calidad de los bienes muebles corresponda a lo
solicitado en el pedido 6 contrato correspondiente contando con el apoyo.

e Cuando el proveedor entregue los bienes de manera desfasada, la JUD de

Almacenes e Inventarios, debera notificar a la Subdireccion de Recursos
Materiales para la aplicacion de la pena convencional que corresponda.
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Diagrama de Flujo.
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programa recepcion de 9 P proveedor asi como los

los bienes. bienes

los anaqueles
correspondientes

9 Informa al proveedor

de los errores y/o
incongruencias
detectados.

Enlace Administrativo de Almacenes e Inventarios
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Enlace Administrativo de Almacenes e Inventarios

12. Captura en el kardex
automatizado la
recepcion de los bienes
asignados la Clave del
Catéalogo

iSon bienes

i ?
instrumentales? A, liftatiing 6

inventarios de los
bienes, para su captura
en el Sistema de
Movimientos

13. Registra y Fin

Recepcion y control de bienes en los almacenes

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

16. Elabora las
etiquetas de inventario

15. Captura en el
Sistema de Movimiento
al Padron Inventarial los de los bienes y procede
bienes instrumentales a su pegado en cada uno
recibidos de los mismos.

5

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.
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20. Nombre del Procedimiento: Solicitud de contratacion y supervision de servicios y/o
mantenimientos.

Objetivo General: Evaluar las necesidades que presenta la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México para la contratacion de los servicios de Mantenimiento y vigilar el
cumplimiento de los contratos correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::ts,i?’::zde la Actividad Tiempo

1 | Subdirecciéon de Elabora solicitud de contratacién de los | 3dias
Abastecimientosy servicios y/o mantenimientos que requiere
Servicios la Secretaria de Movilidad, acompafiado de

requisicion y Anexo Técnico y envia a la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

2 | Coordinacion de Recibe oficio de servicio y realiza los| 8dias
Recursos Materiales, tramites  correspondientes para su
Abastecimientosy contratacidn, através de la Subdireccion de
Servicios Comprasy Control de Materiales.

:Se autoriza la contratacion de los
servicios?
NO

3 Comunica por oficio a la Subdireccion de | 1dia
Abastecimientos y Servicios.
(Conecta con el Fin del Procedimiento) 15 min
SI 20 min

4 | Subdireccion de Realiza todos los tramites | 10 dias
Comprasy Controlde | correspondientes para la contratacion del
Materiales servicio y/o mantenimiento requerido y

posteriormente, procede a la elaboracion
del contrato y lo envia a la Subdireccion de
Abastecimientos y Servicios.

5 | Subdireccion de | Recibe copia del contrato para el| 2dias
Abastecimientos y | seguimiento de la prestacion del servicio y
Servicios turna a la Jefatura de la Unidad

Departamental de Abastecimientos vy
Servicios, instruyendo para que se lleve a
cabo la puntual supervision de los servicios
y/o mantenimientos.
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6 | Jefatura de Unidad | Recibe contrato y coordina con el| 3dias
Departamental de | proveedor, definiendo fecha, hora y lugar
Control de | para la prestacion del servicio y/o
Abastecimientos y | realizacion del mantenimiento
Servicios correspondiente.

7 | Lider Coordinador de | Supervisa que en los lugares de la| 3dias
Proyectos de Apoyo a | prestacion de los  servicios y/o
Abastecimientos y | mantenimiento, se efectien conforme a lo
Servicios establecido en el contrato.

8 | Jefatura de Unidad | Revisa la informacién proporcionada | 3dias
Departamental de | respecto a la realizacidn de los servicios y/o
Control de | mantenimientos conforme a lo establecido
Abastecimientos y | en el contrato, previa revision por parte del
Servicios Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a

Abastecimientos y Servicios.

9 | Subdireccion de | Recibe la informacion de la prestacion de | 3dias
Abastecimientos y | servicios y/o realizacion de los
Servicios mantenimientos y en su caso, lleva a cabo

la validacidn.

:Se autoriza la contratacion de los | 15min
servicios?

NO 20 min

10 Informa a la Coordinacion de Recursos | 1dia

Materiales, Abastecimientos y Servicios las
variaciones del servicio con respecto al
contrato y elabora oficio informando del
incumplimiento de los trabajos y/o
servicios.

11 | Coordinacion de | Recibe oficio y conjuntamente con la | 4dias
Recursos Materiales, | Subdireccion de  Abastecimientos vy
Abastecimientos y | Servicios se lleva a cabo la revisién y en su
Servicios caso, validacion de la  sancidn

correspondiente.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl

Pagina 148 de 202




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OJ CIUDAD DE MEXICO
[¢]

W

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Responsables de la

Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

No. Actividad Actividad Tiempo
12 Subdireccion de | Otorga Visto Bueno de los trabajos| 3dias
Abastecimientos y | realizados y envia la documentacién que
Servicios valida los trabajos efectuados a la
Coordinacidon de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para el tramite
correspondiente.
13 | Coordinacion de | Recibe la validacion de los trabajos y envia | 4 dias

oficio a la Coordinacion de Finanzas para el
pago correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 48
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El tiempo del procedimiento puede variar con respecto al tipo de servicio o
mantenimiento que se requiera.
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de servicios y/o

Subdireccion de Abastecimientos y Servicios

1. Elabora solicitud de
contratacion de los
servicios y/o

mantenimientos que
requiere la Secretaria de
Movilidad,

5. Recibe copia del
contrato para el

seguimiento de la
prestacion del servico

9. Recibe la informacién
de la prestacion de
servicios y/o realizacion
de los mantenimientos y
en su caso, lleva a cabo
la validacién

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

2. Recibe oficio de
servicio y realiza los
tramites
correspondientes para su
contratacion,

(Se autoriza la contratacién de los
servicios?

3. Comunica por oficio a
la Subdireccion de
Abastecimientos y.

Servicios.

Subdireccion de Compras y Control de
Materiales

4. Realiza todos los

tramites para la
contratacion del
servicio y/o

mantenimiel

nto, Procede
ntrato

a Contrate

Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Abastecimientos y Servicios

6. Recibe contrato y
coordina con el
proveedor, definiendo
fecha, hora y lugar para
la prestacion del servicio

8. Revisa la informacion

proporcionada respecto
a la realizacién de los

servicios
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Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo
a Abastecimientos y Servicios

7. Supervisa que en los
lugares de la prestacion
de los servicios se

efectden conforme a lo
establecido en el
contrato

iSe autoriza la
ion de
los servicios?

13. Otorga Visto Bueno
de los trabajos
realizados y envia la
documentacién que
valida los trabajos
efectuados

10. Elabora solicitud de
contratacién de los
servicios y/o
mantenimientos que
requiere la Secretaria de
Movilidad,

11.Informa a la
Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios las variaciones
lel servicio
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Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

12. Recibe oficio y con
la Subdireccion de
Abastecimientos y

Servicios se lleva a cabo

la revision y la sancion
correspondiente

14. Recibe la validacion
de los trabajos y envia

oficio a la Coordinacién
de Finanzas para el pago
correspondiente.

VALIDO

Subdireccidn de Abastecimientos y Servicios.
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21. Nombre del Procedimiento: Gestion para el Suministro de Combustible.

SECRETARIA DE
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Objetivo General: Llevar el control del presupuesto asignado para el suministro de
combustible, asi como la validacidon quincenal del consumo realizado por cada unidad

vehicular.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsables defa Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Una vez que se cuenta con la informacion | 1dia
Abastecimientosy del proveedor adjudicado por parte de la
Servicios Direccidon General de Recursos Materiales y

Servicios Generales, se hace del
conocimiento del Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo a Abastecimientos y
Servicios para el seguimiento
correspondiente.

2 | Lider Coordinador de | Realiza la carga mensual de las tarjetas de | 1dia
Proyectos de Apoyo a | combustible que corresponde a cada
Abastecimientosy vehiculo de acuerdo al consumo autorizado
Servicios en términos de la normatividad aplicable.

3 | Jefatura de Unidad Recibe la documentacién comprobatoria | 30 dias
Departamental de del consumo de gasolina de unidades
Control de vehiculares y tuna al Lider Coordinador de
Abastecimientosy Proyectos de Apoyo a Abastecimientos y
Servicios Servicios.

4 | Lider Coordinadorde | Recibe la informacion, revisa y verifica | 5dias
Proyectos de Apoyo a | conforme a la informacion contenida en la
Abastecimientosy plataforma de la empresa prestadora del
Servicios servicio de dotacion de combustible.

iDocumentacion completa?
NO
5 Solicita reenvio de la documentacion | 20 min
completa
Sl

6 | Subdireccion de | Recibe el archivo electrénico o en | 3dias
Abastecimientos y | documento, la factura quincenal del
Servicios consumo de combustible del parque

vehicular de la Secretaria de Movilidad.
Revisa y vélida para tramitar su pago
mediante oficio.
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Responsables de la

Abastecimientos y
Servicios

No. Actividad Actividad Tiempo
7 | Coordinacion de | Recibe oficio y factura de validacion, revisa | 1dia
Recursos Materiales, | y firmade conformidad para el pagoy turna
Abastecimientos y | a la Subdirecciéon de Abastecimientos y
Servicios Servicios para su envio.
8 | Subdireccion de | Recibe oficio y factura de validacion y | 1dia

tramita ante la  Secretaria  de
Administracion y Finanzas (Direccidon de
Aseguramiento

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. En cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables y a los lineamientos
emitidos por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, corresponde a dicha area la contratacion
consolidada del suministro de combustible; sin embargo, corresponde a esta
Subdireccion el seguimiento al consumo y revision de facturas.

Diagrama de Flujo:
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Subdireccion de Abastecimientos y Servicios

1. Una vez que se cuenta
con la informacién del

proveedor adjudicado se
da seguimiento

6. Recibe el archivo de
factura quincenal del
consumo de combustible

Revisa y valida para
tramitar su pago
mediante oficio

8. Recibe oficio y factura
de validacion y tramita

ante la Secretaria de
Administracion y
Finanzas

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Abastecimientos y
Servicios

D

2. Realiza la carga
mensual de las tarjetas
de combustible que
corresponde a cada
vehiculo de acuerdo al

4. Recibe la informacion,
revisa y verifica
conforme ala

informacién contenida

enla plataforma de la

N

n completa?

Gestion para el suministro de combustible
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consumo autorizado empresa
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la documentacion
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Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios

Coordinaciéon

7. Recibe oficio y
factura de validacion,
revisa y firma de

conformidad para el
pago

VALIDO

Subdireccidon de Abastecimientos y Servicios.

22. Nombre del Procedimiento: Gestion para el mantenimiento preventivo y correctivo

de vehiculos.
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Objetivo General: Proporcionar el mantenimiento preventivoy correctivo a los vehiculos
asignados a la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México, a fin de mantenerlos en

optimas condiciones de funcionamiento y prolongar la vida Gtil de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::;?’li)cllzzde la Actividad Tiempo

1 | Coordinaciénde Recibe oficio de solicitud de servicio de | 1dia
Recursos Materiales, mantenimiento vehicular por parte de las
Abastecimientosy Unidades Administrativas de la Secretaria
Servicios de Movilidad.

Instruye  a la  Subdireccion de| 1dia

2 Abastecimientos y Servicios para que

valore si procede el mantenimiento
solicitado.

3 | Subdireccion de Informa a la Coordinacion de Recursos | 2dias
Abastecimientosy Materiales, Abastecimientos y Servicios el
Servicios resultado de la valoracion.

¢Procede el mantenimiento?
NO
4 Informa al area solicitante que el| 2dias
mantenimiento no procede.
(Conecta con Fin del Procedimiento)
Sl

5 | Jefatura de Unidad | Solicita al proveedor la valoracion del | 3dias
Departamental de | mantenimiento, si éste es de acuerdo a lo
Control de | estipulado en el contrato y hace entrega de
Abastecimientos y | la unidad vehicular.

Servicios
6 Recibe diagndstico del taller y revisa que | 3dias
los trabajos se encuentran previstos en el
contrato.

7 | Subdireccion de | Autoriza la realizacion de la reparacion. 2 dias
Abastecimientos y
Servicios
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8 | Lider Coordinador de | Supervisa el mantenimiento al vehiculo, | 5dias
Proyectos de Apoyo a | una vez concluido el servicio, el proveedor
Abastecimientos y | devuelve el vehiculo y entrega las
Servicios refacciones sustituidas (en términos del
contrato correspondiente) y orden de
reparacion.
:Se realizo la reparacion?
NO
9 (Conecta con actividad 5)
SI
10 | Subdireccion de | Valida orden de reparacidon y solicita al | 1dia
Abastecimientos y | proveedor el envio de la factura
Servicios correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El tiempo previsto para que el proveedor lleve a cabo la reparacion puede variar, en

términos del catalogo de reparaciones incluido en el contrato correspondiente.
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reparacion.

3.Valora e informa el
resultado de la
valoracion.

reparacion y solicita al
Proveedor el envio de

factura

——

4.Informa al érea

solicitante que el

mantenimiento no
procede.

Subdireccién de Abastecimientos y servicios

5. Solicita al 6. Recibe diagnostico
Proveedor la del taller y revisa que

valoracién del los trabajos contra
mantenimiento. contrato

Gestién para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Abastecimientos y Servicios

$Se realizo la reparacion?

8. Supervisa el
mantenimiento al
vehiculo, una vez

concluido el servicio.

9. Verifica con el
proveedor del servicio
y compara contra
estipulado en contrato.

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Abastecimientos y
Servicios

VALIDO

Subdireccidon de Abastecimientos y Servicios.
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23. Nombre del Procedimiento: Analisis e integracion de Afectacion Presupuestaria.

Objetivo General: Realizar adecuaciones al presupuesto autorizado a través del
documento presupuestario denominado como Afectacidon Presupuestaria, en las que se
realizaran operaciones de reduccidon presupuestaria, ampliacion y/o adicion de las
estructuras presupuestales aprobadas por el Congreso de la Ciudad de México y/o los

calendarios de gasto.

Descripcion Narrativa:

No. ResPX:;i?;:Zde la Actividad Tiempo

1 | Coordinaciénde Recibe solicitud de elaboracion de | 30 min
Finanzas Afectacion Presupuestaria, conforme a las

necesidades de operacion de la Secretaria
de Movilidad y analiza.
Turna solicitud de elaboracion de| 2hrs

2 Afectacion Presupuestaria, para revision.

3 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de elaboracion de| 1dia
Departamental de Afectacion Presupuestaria, para revision
Contabilidad y
Registro

¢Procede tramite?
NO

4 Comenta situacion a las Coordinacionesde | 1dia
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios y de Administracion de Capital
Humano, a fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 3)
SI

5 Registra en controles internos y elabora | 1dia
Afectacion Presupuestaria en Sistema.

6 Entrega Afectacion Presupuestaria para | 30 min

revision y firma.

7 | Coordinacion de | Recibe Afectacion Presupuestaria para | 2hrs
Finanzas revision y firma.

¢Procede firma Afectacion
Presupuestaria?
NO
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Responsables de la

No. Actividad Actividad Tiempo
8 Comenta situacion a Jefatura de Unidad | 3hrs
Departamental de Contabilidad y Registro a
fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 6)
SI
9 Firma Afectacion Presupuestaria en | 30 min

Sistema y regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro,
para archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4
dias habiles

Aspectos a considerar:

La solicitud de tramite de Afectaciones Presupuestarias, vendra prioritariamente de las
Coordinaciones de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios; y de Administracion
de Capital Humano, aunque también las areas sustantivas de la Dependencia podran
solicitar adecuaciones y en su caso, de las propias revisiones al ejercicio del gasto y

alcance de metas fisicas realizadas al interior de la Coordinacion de Finanzas.

Sistema: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
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Coordinacion de Finanzas

iProcede firma

1. Recibe solicitud de
elaboracién de una
Afectacion
Presupuestaria y analiza.

2. Turna solicitud de
elaboracion de una
Afectacion
Presupuestaria, para
revisign.

Afectacion
Presupuestaria?

7. Recibe Afectacién
Presupuestaria para
revisién y firma.

8. Comenta situacién a
Subdireccién de Cantral
Presupuestal a fin de
determinar saluciones.

9. Firma Afectacion
Presupuestaria en
Sistema y regresa a la
Subdireccion de Control
Presupuestal, para
archivo.

Analisis e integracion de Afectacidn Presupuestaria.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registra

%

3. Recibe solicitud de
elaboracion de una
Afectacién
Presupuestaria, para
revision

©

iProcede
tramite?
5. Registra en controles
internas y elabora
Afectacion
Presupuestaria en
Sistemna.

6. Entrega Afectacion
Presupuestaria para
revisién y firma.

4, Comenta situacién a
las Coordinaciones de
Recursos Materiales, y
Administracion de
Capital Humano, para
determinar soluciones.

VALIDO

Coordinacidon de Finanzas.
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24. Nombre del Procedimiento: Integracion y tramite de Informes de Avance y Cuenta

Publica.

Objetivo General: Coadyuvar en la rendicidn de cuentas de la Dependencia conforme a
los plazos establecidos en la normatividad.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién de
Finanzas

Recibe comunicado con los formatos vy
lineamientos para la integracion del
Informe de Avance o Cuenta Publica.

30 min

Turna formatos y lineamientos para la
integracion del Informe de Avance o Cuenta
Publica, para revision.

2 hrs

Subdireccién de
Control Presupuestal

Recibe formatos y lineamientos para la
integracion del Informe de Avance o Cuenta
Publica, para revision.

ldia

Elabora oficio de solicitud a cada una de las
areas responsables de la Secretaria de
Movilidad, con formatos y lineamientos
para la integracion del Informe de Avance o
Cuenta Publica.

1dia

Entrega oficio de solicitud a cada una de las
areas responsables de la Secretaria de
Movilidad, con formatos y lineamientos
para revision y firma.

2 hrs

Coordinaciéon de
Finanzas

Recibe oficio de solicitud a cada una de las
areas responsables de la Secretaria de
Movilidad, con formatos y lineamientos
para revision y firma.

2 hrs

¢Procede firma de oficios?

NO

Comenta situacidon a Subdireccion de
Control Presupuestal a fin de determinar
soluciones.

2 hrs

(Conecta con actividad 4)

SI
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8 Rubrica oficio de solicitud a cadaunadelas | 30 min
areas responsables de la Dependencia, con
formatos y lineamientos y entrega para
firma a la Direccion General de
Administraciony Finanzas.

9 | Direcciéon General de | Recibe oficio de solicitud a cadaunadelas | 1dia
Administracion y | areas responsables de la Secretaria de
Finanzas en la | Movilidad, con formatos y lineamientos
Secretaria de | pararevisiony firma.

Movilidad

¢Procede firma de oficios?
NO

10 Comenta situacion a la Coordinacion de | 2hrs
Finanzas a fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 4)
SI

11 Firma oficio de solicitud a cada una de las | 30 min
areas responsables de la Secretaria de
Movilidad, con formatos y lineamientos y
entrega para tramite.
(Conecta con actividad 12)

12 | Coordinacion de | Tramita oficios de solicitud a cada unade | 4hrs

Finanzas las areas responsables de la Secretaria de
Movilidad, con formatos y lineamientos.
13 Recibe informacion por parte de las areas | 7dias
responsables de la Secretaria de Movilidad
para revision.
iProcede la integracion de la| 1dia
informacion?
NO 2 hrs
14 Comenta situacion con las areas | 2dias
responsables de la Secretaria de Movilidad,
a fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 12)
SI

15 Turna a la Subdireccion de Control | 2dias
Presupuestal para la integracion de la
informacion en los formatos.
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16 | Subdireccion de | Integra informacion anotando, ademas, la | 1dia
Control Presupuestal | informacion presupuestal y entrega con
oficio para revision y firma.
17 | Coordinacion de | Recibe oficio e informe integrado para| 2hrs
Finanzas revision y firma.
¢Procede firma?
NO
18 Comenta situacion a Subdireccion de| 3hrs
Control Presupuestal a fin de determinar
soluciones.
(Conecta con actividad 16)
SI
Rubrica oficio e informe y entrega para | 30 min
firma a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad
20 | Direccion General de | Recibe oficio e informe para revision y lhr
Administracion y | firma.
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad
¢Procede firma?
NO
Comenta situacion a la Coordinacién de | 2hrs
Finanzas a fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 16)
SI
Firma informe y oficio de envio a la| 2hrs
Secretaria de Administracion y Finanzas y
entrega para su tramite.
23 | Coordinacion de | Tramita informe y oficio ante la Secretaria | 1dia
Finanzas de Administracion y Finanzas y regresa a la
Subdireccién de Control Presupuestal, para
archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 17
dias habiles

Aspectos a considerar:

Pagina 163 de 202




MANUAL
ADMINISTRATIVO

L4

L.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

El término areas responsables de la Dependencia, se refiere a las Subsecretarias o
Direcciones Generales que se encuentran registradas en el Programa Operativo Anual
como ejecutoras de Actividades Institucionales.

La Secretaria de Administracion y Finanzas es la Dependencia responsable de emitir los
Lineamientos y Formatos, asi como de establecer las fechas de entrega de los informes
de rendicién de cuentas.

Diagrama de Flujo

Coordinacion de Finanzas

)
1. Recibe comunicado
con los formatos y
lineamientos para la
integracion del Informe
de Avance o Cuenta
Publica.

1

2. Turna formatos y
lineamientos para la
integracion del Informe
de Avance o Cuenta
Péblica, para revision.

—

(Procede
firma de
oficios?

6. Recibe oficios para
revision y firma.

7. Comenta situacién a
Subdireccién de Control
Presupuestal a fin de
determinar soluciones.

8. Rubrica oficio de cada
una de las areas
responsables formatos y
lineamientos y entrega
para firma a la Direccion
General

Integracion y tramite de Informes de Avance y Cuenta Pblica
Subdireccién de Control Presupuestal

iy

3. Recibe formatos y
lineamientos para la
integracion del Informe
de Avance o Cuenta
Pblica, para revision.

4. Elabora oficio de
solicitud a cada una de
las dreas responsables
de la Dependencia, con

formatos y lineamientos

5. Entrega oficio de
solicitud a cada una de
las reas responsables
de la Dependencia, con
formatos y lineamientos

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad

9. Recibe oficio de
solicitud con formatos y
lineamientos para
revision y firma.

Y

Procede? 11. Firma oficio de
si solicitud a cada una de
las areas responsables de
la Dependencia Y
entrega para tramite.

10. Comenta situacion a
la Coordinacion de
Finanzas a fin de
determinar soluciones.
Reinicia en Actividad
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iProcede la
i ion de la
informacién? 15, Turna a la
12. Tramita oficios de 13. Recibe informacién si e
5 , Subdireccién de Control
solicitud a cada una de por parte de las dreas
- Presupuestal para la
las areas responsables P de la » . s
i 2 integracion de la
de la Dependencia, con Dependencia para e nanls
formatos y lineamientas, revision,
formatos.
Mo

14. Comenta situacién
con las areas.
responsables de la

Coordinacién de Finanzas

Dependencia, a fin de
determinar soluciones.

Integracion y tramite de Informes de Avance y Cuenta Piblica

16. Integra informacidn
anatando, ademas, la

informacién presupuestal
y entrega con oficio para
revision y firma,

Subdireccién de Centrol Presupuestal
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Coordinacion de Finanzas

17. Recibe oficio e
informe integrado para
revision y firma.

;Procede
firma?

19. Rubrica oficio e
informe y entrega para
firma a la Direccion
General de
Administracion y
Finanzas.

oficio ante

18. Comenta situacion
a Subdireccién de
Control Presupuestal y
determinar soluciones.
Reinicia en Actividad

23. Tramita informe y

Secretaria de

Administracion y
Finanzas

la

Integracién y tramite de Informes de Avance y Cuenta Publica

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Movilidad.

iProcede S
firma? 22. Firma infol
20. Recibe oficio e o e
informe para revision y Administraci

firma.

21. Comenta situacion a

la Coordinacion de
Finanzas a fin de —)@lﬁ
determinar soluciones.

Reinicia en Actividad 16

Finanzas y entrega para
su tramite.

rme y
oala
de
ony

VALIDO

Coordinacion de Finanzas.
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25. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y tramite de Cuenta por Liquidar
Certificada.

Objetivo General: Llevar a cabo el registro del presupuesto ejercido por la Dependencia,
asi como cubrir los compromisos adquiridos para cubrir la ndmina, insumos, servicios y

bienes.

Descripcion Narrativa:

No. ResPX:;i?;:Zde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacién de Recibe solicitud de tramite de pago de | 30 min
Finanzas Nomina, Bienes o Servicios.

Turna solicitud de tramite de pago de| 2hrs

2 NAomina, Bienes o Servicios para revision.

3 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de tramite de pago de | 1ldia
Departamental de NAomina, Bienes o Servicios para revision.
Contabilidad y
Registro

iProcede tramite de pago? 1dia
NO

4 Comenta situacion a las Coordinacionesde | 1dia
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios y a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, afin de
determinar soluciones.
(Conecta con actividad 3)
Si

5 Registra en controles internos y elabora | 1dia
Cuenta por Liquidar Certificada en Sistema.

6 Entrega Cuenta por Liquidar Certificada | 30 min

para revision y firma.

7 | Subdireccion de | Recibe Cuenta por Liquidar Certificadapara | 2hrs
Control Presupuestal | revisiony firma.

¢(Procede firma de Cuenta por Liquidar
Certificada?
NO

8 Comenta situacion a Jefatura de Unidad | 3hrs
Departamental de Contabilidad y Registroa
fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 5)
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad Tiempo

Sl
Firma Cuenta por Liquidar Certificada en | 30 min
Sistemay regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro,
para archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4

dias habiles

Aspectos a considerar:

Toda solicitud de tramite de pago debera venir acompafiada de los documentos
originales respectivos, conforme a lo sefialado en el articulo 78 de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México y, en su caso, por el Sello de Entrada al Almacén de la Dependencia o del Acta de
Aceptacion de Bienes o Servicios recibidos por el area requirente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro llevara el control de los
saldos presupuestales, mediante su registro auxiliar y de revisar que la solicitud de
tramite de pago esté acorde con la normatividad aplicable.

Sistema: Sistema Informatico de Planeacidon de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
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1. Recibe solicitud de
tramite de pago de
Momina, Bienes o
Senvicios,

2. Turna salicitud de
trémite de pago de
Mamina, Bienes o
Servicios para revisién.

Coordinacién de Finanzas

iProcede tramite de
pago?

3. Recibe solicitud de
tramite de page de
MNéamina, Bienes o
Servicios para revisién.

5. Registra en controles
internes y elabora
Cuenta por Liquidar
Certificada en Sistema

6. Entrega Cuenta por

revisién y firma,

Liquidar Certificada para

4. Comenta situacién a

las Coordinaciones a fin
de

soluciones.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Elaboracién y trémite de Cuenta por Liguidar Certificada

iProcede firma de
Cuenta por Liquidar
Certificada?

7. fecibe Cuenta par
Liquidar Certificada para
revisidn y firma.

8. Comenta situacion a

JUD de Contabilidad y
Registro a fin de
determinar soluciones.

Subdireccion de Contral Presupuestal

4, Firma Cuenta por
Liguidar Certificada en
Sistema y regresa a la
JUDI de Contabllidad y
Registro, para archive.

VALIDO

Coordinacion de Finanzas.
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26. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y tramite de Documento Mdltiple por
concepto de Servicios personales.

Objetivo General: Afectar el registro del presupuesto ejercido por la Dependencia a
través de la Cuenta por Liquidar Certificada, bajo las modalidades Reintegro.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsables de Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe solicitud de reintegro de recursosno | 30 min
Finanzas ejercidos, correccién, cancelacion o
diferencia cambiaria de la Cuenta por
Liquidar Certificada.
Turna solicitud de reintegro de recursosno | 2 hrs
2 ejercidos, correccion, cancelacion o
diferencia cambiaria de la Cuenta por
Liquidar Certificada, para revision.
3 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud reintegro de recursos no | 1dia
Departamental de ejercidos de la Cuenta por Liquidar
Tesoreria Certificada, para revision.
¢Procede tramite?
NO
4 Comenta situacion a las Coordinacionesde | 1dia
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios y la Coordinacion Administracion
de Capital Humano, a fin de determinar
soluciones.
(Conecta con fin de procedimiento)
SI
5 Procede a realizar cheque y reintegro en | 1dia
banco.
6 Turna  ficha de  depdsito con| 1dia
documentaciéon comprobatoria de Cuenta
por Liquidar Certificada.
7 Jefaturade Unidad | Recibe copia de ficha de depodsito con| 1dia
Departamental de documentacion comprobatoria en Cuenta
Contabilidad y por Liquidar Certificada.
Registro
8 Subdireccién de Recibe Documento Multiple para revisiony | 2 hrs
Control Presupuestal | firma.
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No, | Responsables defa Actividad Tiempo
¢Procede firma Documento Multiple?
NO
9 Comenta situacion a Jefatura de Unidad | 3hrs
Departamental de Contabilidad y Registro a
fin de determinar soluciones.
(Conecta con actividad 6)
Sl
10 Firma Documento Multiple en Sistema y | 30 min
regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro,
para archivo.
11 Jefatura de Unidad | Recibe Documento Mdltiple para archivo 30 min
Departamental de
Contabilidad y
Registro
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4
dias habiles
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VALIDO

Coordinacién de Finanzas.
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27. Nombre del Procedimiento: Administracion del Fondo Revolvente asignado a la
Dependencia.

Objetivo General: Coadyuvar en la administracion del Fondo Revolvente asignado a la
Dependencia, para atender de manera agil las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios, que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::ts}?’:);:zde la Actividad Tiempo

1 | Direccion Generalde | Solicita a la Secretaria de Administraciony | 2 dias
Administraciony Finanzas, la asignacion de Fondo
Finanzasen la Revolvente mediante oficio e instruye a la
Secretaria de Coordinacion de Finanzas el tramite de la
Movilidad Cuenta por Liquidar Certificada.

2 Coordinacion de Instruye a la Jefatura de Unidad| 1dia
Finanzas Departamental de Contabilidad y Registro,
a elaborar la Cuenta por Liquidar
Certificada e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria a
monitorear depdsito bancario de la misma.

3 | Jefatura de Unidad Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada. | 1dia
Departamental de a través del Sistema para revision y registro
Contabilidad y de la Secretaria de Administracién y
Registro Finanzas.

4 Jefatura de Unidad Monitorea el depdsito bancario de la| 3dias
Departamental de Cuenta por Liquidar Certificada.
Tesoreria
5 Comprueba el depdsito en la cuenta| 1dia
bancaria asignada para el manejo de los
recursos del Fondo Revolvente.
6 Elabora oficios para las areas ejecutoras de | 1dia
la Dependencia, con los Lineamientos para
el Manejo del Fondo Revolvente, para su
revision y firma.

7 | Coordinacion de | Recibe oficios para revision y firma. 4 hrs
Finanzas

¢(Procede?
NO
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No. Res"’::ts:,'i”;z;de @ Actividad Tiempo

8 Regresa a la Jefatura de Unidad| 2hrs
Departamental de Tesoreria para su
correccion.

(Conecta con actividad 6)
Sl

9 Rubrica y entrega a la Direccion Generalde | 2 hrs
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Movilidad para revision y firma

10 | Direccién General de | Recibe oficios para firma y Lineamientos | 4 hrs
Administracion y | para el Manejo del Fondo Revolvente para
Finanzas en la | revisiony firma.

Secretaria de

Movilidad
¢(Procede?
NO

11 Regresa a la Coordinacién de Finanzas para | 2 hrs
adecuacion de los oficios solicitud.

12 Firma oficios para las areas ejecutoras y | 2hrs
turna a las Coordinacion de Finanzas para
su tramite.

13 | Coordinacion de | Recibe oficios firmados y Lineamientos | 2hrs

Finanzas para el Manejo del Fondo Revolvente y los
tramita con las areas ejecutoras de la
Dependencia.

14 Areas ejecutoras Reciben oficio y| 1dia
Lineamientos para el Manejo del Fondo
Revolvente.

15 Solicita cheque sefialando la justificaciony | 4hrs
caracteristicas de la adquisicion de
iNSUMOS O Servicios.

16 | Direccion General de | Recibe la solicitud de cheque del area| 2dias
Administracion y | ejecutora y turna a la Coordinacion de
Finanzas en la | Finanzas para su analisis correspondiente.
Secretaria de
Movilidad

17 | Coordinacion de | Recibe solicitud de cheque y turna a la| 1dia
Finanzas Jefatura de Unidad Departamental de

Contabilidad y Registro para verificar
Suficiencia Presupuestal.
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No, | Responsables defa Actividad Tiempo

18 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de cheques y revisa que | 1dia
Departamental de | cuente con suficiencia presupuestal.

Contabilidad y

Registro
¢(Procede?
NO

19 Comentasituacion conel dreaejecutoradel | 1dia
Fondo Revolvente, a fin de determinar
soluciones.

(Conecta con actividad 18)
SI

20 Otorga Suficiencia Presupuestal mediante | 4hrs
sello, registra en controles internos y
devuelve solicitud de cheque.

21 | Coordinacion de | Recibe solicitud de cheque y turna a| 4hrs

Finanzas Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria  para  revision de la
documentacion soporte y elaboracion de
cheque.

22 | Jefatura de Unidad | Recibe  solicitud de  cheque y| 4hrs
Departamental de | documentacion soportey revisa su correcta
Tesoreria integracion.

23 Revisa saldo en Cuenta Bancaria apertura | 4hrs
da para el Manejo del Fondo Revolvente.
¢(Procede?

NO

24 Regresa a la Coordinacion de Finanzas 2 hrs
(Conecta con actividad 22)

SI

25 Elabora cheque y oficio para su entrega al | 1dia
area ejecutora del Fondo Revolvente, para
revision y firma.

26 | Coordinacion de | Recibe cheque y oficio para su entrega, | 3hrs

Finanzas para revision y firma.
¢Procede firma?

NO

27 Comenta situacion a la Jefatura de Unidad | 2 hrs
Departamental de Tesoreria a fin de
determinar soluciones.

(Conecta con actividad 25)
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No. Res”::ts:,:’;z;de @ Actividad Tiempo
Sl

28 Firma cheque y oficio de entrega, para su| 2hrs
tramite en el area ejecutora solicitante.

29 | Jefatura de Unidad | Recibe cheque y oficio firmado para| 1dia
Departamental de | actualizacion de Arqueo de Fondo
Tesoreria Revolvente y trdmite con el area ejecutora

solicitante.

30 Entrega documentacion original soportede | 4 hrs
la solicitud del cheque para su tramite de
recuperacion a través del Sistema.

31 | Jefatura de Unidad | Recibe documentacién original soporte y | 2dias
Departamental de | tramita Cuenta por Liquidar Certificada de
Contabilidad y | Fondo Revolvente a través del Sistema.

Registro

32 | Jefatura de Unidad | Monitorea depdsito bancario de la Cuenta | 5dias
Departamental de | por Liquidar Certificada y actualiza Arqueo
Tesoreria de Fondo Revolvente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 18

dias habiles

Aspectos a considerar:

- Los Lineamientos del Fondo Revolvente se revisaran y actualizaran en cada ejercicio
fiscal o cuando exista un cambio importante en la normatividad.

- El término Areas Ejecutoras, se refiere a las Subsecretarias, Direcciones Generales,
Direcciones de area o Coordinaciones que soliciten gastos por Fondo Revolvente,
conforme a las Actividades Institucionales que ejecuten.

- La Suficiencia Presupuestal se otorgard preferentemente en el Area Funcional indicada
en el oficio de solicitud de cheque, sin embargo, podré otorgarse en un Area Funcional
distinta que cuente con recursos, con la finalidad de reducir la solicitud de Afectaciones
Presupuestarias en el Sistema.

- El oficio solicitud de cheque podra ser de Gastos a Comprobar o de Reembolso,
conforme a lo indicado en los Lineamientos del Fondo Revolvente.

- Los cheques seran firmados invariablemente de forma mancomunada.

- Sistema: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
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asignado a la Di

ion del Fondo F

Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria

1. Solicita, la
asignacion de Fondo
Revolvente e instruye a

la Coordinacion de
Finanza tramite de
Cuenta por Liquidar

iProcede?

10.Recibe oficios para
firma y Lineamientos
para el Manejo del
Fondo Revolvente para
revision y f tramite

11.Regresa a la
Coordinacion de
Finanzas para
adecuacion de los oficios
solicitud. Reinicia 6

12. Firma oficios para
las areas ejecutoras y
turna a las Coordinacion
de Finanzas para su

Coordinacion de Finanzas

2. Instruye Elabora la
Cuenta por Liquidar
Certificada a través del
Sistema para revision y
registro

) E—

©—) 7.Recibe oficios para
revision y firma.

¢Procede?

8. Regresa a la Jefatura
de Unidad

Departamental de
Tesoreria para su
correccion.

~——

9Rubricay entrega a la
Direccién General de
Administracion y
Finanzas para revision y
firma

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro

3. Elabora la Cuenta por
Liquidar Certificada para
revision y registro.

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

4. Monitorea el deposito
Bancario de la CLC

5.Comprueba el deposito 6. Elabora oficios para

en la cuenta bancaria las areas ejecutoras de
asignada para el manejo la Dependencia, para el @
de los recursos del Manejo del Fondo
Fondo Revo Revolvente,
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Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Movilidad.

16.Recibe la solicitud de
cheque del 4rea

ejecutora y turna a la
Coordinacion de
Finanzas para su an

Coordinacion de Finanzas

13. Recibe oficios
firmados y Lineamientos
y los tramita con las
areas ejecutoras de la
Dependenc

——

14. Reciben oficio y
Lineamientos para el
Manejo del Fondo
Revolvente.

15. Solicita cheque
sefialando la justificacion
y caracteristicas de la
adquisicién de insumos o
serv

21.Recibe solicitud y
turna a JUD de Tesoreria

17. Recibe solicitud de

cheque y tura a la JUD

Contabilidad y Registro para revisién de la

para verificar Suficiencia documentacion soporte
P y elaboraci

Administracién del Fondo Revolvente asignado a la Dependencia

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

18. Recibe solicitud de
cheques y revisa que
cuente con suficiencia
presupuestal.

(Procede?

20 Otorga Suficiencia

Presupuestal mediante
sello, registra en

controles internos y
devuelve solicit

19. Comenta situacién
con el 4rea ejecutora del
Fondo Revolvente, a fin
de determinar
soluciones.

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

22. Recibe solicitud de
cheque y documentacién

23. Revisa saldo en
Cuenta Bancaria
aperturada para el
Manejo del Fondo
Revolvente.

soporte y revisa su
correcta integracion.

iProcede?

24.Regresaala
Coordinacién de

Finanzas y continua en

Actividad 21.

25 Elabora cheque y

oficio para su entrega al

érea ejecutora del Fondo

Revolvente, para revision
y.
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Administracion del Fondo Revolvente asignado a la Dependencia

Coordinacién de Finanzas

26. Recibe cheque y
oficio para su entrega,
para revision y firma.

iProcede
firma?

de entrega, para su
tramite en el area

27.Comenta situacion a

la Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria a fin de
determinar soluci

28. Firma cheque y oficio

ejecutora solicitante.

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

30 Entrega
29. Recibe cheque y
oficio firmado para
actualizacion de Fondo
Revolvente y tramite.

su tramite de

Sis

documentacion original
soporte de cheque para

recuperacion a través del

32 Monitorea depdsito
bancario de la Cuenta
por Liquidar Certificada
y actualiza Arqueo de
Fondo Rev

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

y Registro

31. Recibe
documentacion original y

tramita Cuenta por

Liquidar Certificada de

Fondo Revolvente

VALIDO

Coordinacion de Finanzas.
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28. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal para la
adquisicion de insumos, servicios y bienes.

Objetivo General: Garantizar que, en el presupuesto asignado a la Dependencia, existan
recursos suficientes para la adquisicion de insumos, servicios y bienes para atender sus

necesidades de operacion.

Descripcion Narrativa:

No. ResPX:;i?;:Zde la Actividad Tiempo

1 | Coordinaciénde Recibe formato de Requisicion de Bienes o | 30 min
Finanzas Servicios para revision.

2 Turna formato de Requisicion de Bieneso | 2hrs

Servicios para revision.
3 | Jefatura de Unidad Recibe formato de Requisicion de Bieneso | 1dia
Departamental de Servicios para revision.
Contabilidad y
Registro
¢(Procede?
NO
4 Comenta situacion a las Coordinacionesde | 3 hrs
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios 'y la  Coordinacion  de
Administracion de Capital Humano, afin de
determinar soluciones.
(Conecta con fin de procedimiento)
Sl
5 Registra en controles internos y elabora | 3hrs
Oficio de otorgamiento de Suficiencia
Presupuestal.
6 Tramita Oficio y Requisicion de Bienes o | 30 min
Servicios con sello de Suficiencia
Presupuestal.

7 | Coordinacion de | Recibe Oficio y Requisicion de Bienes o | 15 min
Recursos Materiales, | Servicios con sello de Suficiencia
Abastecimientos y | Presupuestal.

Servicios
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 2

dias habiles
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Aspectos a considerar:

- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro llevara el control de
los saldos presupuestales, mediante sus registros auxiliares y de revisar que la
Requisicion

de Bienes o Servicios esté acorde con la normatividad aplicable, limitando su accién a la
revision del Clasificador por Objeto del Gasto y Catalogo de Adquisiciones, Bienes
Mueblesy Servicios, vigentes.

- Por razones de interés institucional y en acuerdo con la Direccion General de
Administraciony Finanzay la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientosy
Servicios, se podran cancelar las suficiencias presupuestales otorgadas.

- Para el caso de los gastos por concepto de Nomina y Fondo Revolvente, la Suficiencia

Presupuestal se otorgara de manera simultanea al tramite de la Cuenta por Liquidar
Certificada.
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1. Recibe formato de 2. Turna formato de
@ Requisicion de Bienes o Requisicién de Bienes o
Servicios para revision. Servicios para revision.

Coordinacion de Finanzas

;Procede?

3. Recibe formato de
Requisicion de Bienes o
Servicios para revision.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

5. Registra en controles 6. Tramita Oficio y
internos y elabora Oficio Requisicion de Bienes o
de otorgamiento de Servicios con sello de
Suficiencia Presupuestal Suficiencia Presupuestal.

4. Comenta situacién a

las Coordinaciones a fin

de determinar
soluciones.

Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal para la adquisicion de insumos, servicios y bienes.

Coordinacién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

7. Recibe Oficio y
Requisicion de Bienes o

Servicios con sello de
Suficiencia Presupuestal.

VALIDO

Coordinacion de Finanzas.
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29. Nombre del Procedimiento: Registro del momento contable correspondiente al
devengado

Objetivo General: Realizar el tramite de solicitudes de pago derivadas de la contratacion
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, para el registro de las
erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos Autorizado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe de los proveedores y/o prestadores
de servicios la solicitud de pago con los
documentos soporte y turna a la
Subdirecciéon de Compras y Control de
Materiales y/o a la Subdireccion de
Abastecimientos y  Servicios, segun
corresponda, para su revision y validacion.

30 min

Subdireccién de
Comprasy Control de
Materiales

Revisa que la documentacion soporte de la
solicitud de pago cumpla con los requisitos
administrativos y fiscales para su tramite
de pago

30 min

{Cumple con los requisitos?

NO

Solicita al proveedor la informacion
faltante o solicita la modificacion de la
misma.

30min

(Conecta con la Actividad 1)

SI

Verifica el Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) en el portal del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) y revisa la
disponibilidad presupuestaria del contrato
de adquisicion de bienes y/o prestacion de
servicios correspondiente para realizar el
tramite de pago.

30 min

{Cumple con los requisitos?

NO

Elabora la propuesta del oficio para
devolucién de la solicitud de pago vy la
documentacion anexa al proveedor y/o
prestador de servicios indicando la(s)
causa(s) de la no procedencia del pago.

ldia
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Responsables de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con Fin del Procedimiento)

Sl

Elabora el oficio de la solicitud de pago
dirigido a la Coordinaciéon de Finanzas,
adjuntando Acta de Hechos, Comprobante
Fiscal Digital por Internet, factura validada
y los documentos soporte. Indicando el
nombre del proveedor y/o prestador de
servicios y el nimero del contrato,

ldia

7 | Coordinacién de
Finanzas

Recibe oficio de solicitud, con Acta de
Hechos, Comprobante Fiscal Digital por
Internet, factura validada y los documentos
soporte y se turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro.

3 horas

8 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Recibe oficio de solicitud, con Acta de
Hechos, Comprobante Fiscal Digital por
Internet, factura validaday los documentos
soporte para revision.

30 min

iCumple con la integracion de la

informacion?

1dia

NO

Genera Oficio a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios indicando la informacion faltante
y se comentan las observaciones con la
Subdirecciéon de Compras y Control de
Materiales y/o Subdireccion de
Abastecimientos y Servicios. Segln sea el
caso.

1dia

10 | Subdireccién de
Comprasy Control de
Materiales

Atiende observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro.

ldia

(Conecta con la actividad 6)

SI

11 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Tramita la Cuenta por Liquidar Certificada.

ldia

Fin del procedimiento
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 06 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 06

dias habiles

Aspectos por considerar:

1.- El Manual Administrativo establece la verificacion de la gestion de facturas para el
pago de bienes y/o servicios.

2.- Cada una de las facturas derivadas de la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios debera traer anexa la documentacion que soporte y/o justifique la entrega de
los bienes y/o prestacion de los servicios.

3.- Sera requisito indispensable para el tramite de pago de una factura, la validacion del
area requirente de que los bienes y/o servicios cumplen con las especificaciones
solicitadas.

4.- Lavalidacion de las facturas se integrara con la firma autégrafa, el nombre y el cargo
del servidor publico que recibe los bienes y/o servicios.

5.- Los oficios de solicitud de pago se tramitaran en original ante Coordinacion de
Finanzasy la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios se
quedara copia para el acuse y archivo en el expediente.

6.- La Subdireccion de Compras y Control de Materiales y/o la Subdireccion de
Abastecimientos y Servicios, debera integrar en el expediente de cada adquisicion de
bienes o contratacion de servicios, la documentacion correspondiente a la gestion de

pago de las facturas respectivas

Diagrama de Flujo
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Registro del momento contable correspondiente al devengado.

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

1. Recibe de los
proveedores y/o
prestadores solicitud de
pago

Subdireccion de Compras y Control de Materiales

2. Revisa documentacion
soporte de la solicitud
de pago validar que
requisitos .

3. Solicita al proveedor
la informacion faltante

Cumple?
6. Elabora oficio de
solicitud de para para
la Coordinacion de
Finanzas adjuntando
documentacién soporte.

4. Verifica el CFDI en
SATy revisa la
disponibilidad

Presupuestal para pago.

5.- Elabora propuesta 10. Atiende
del oficio para observaciones y devuelve
devolucion de la alaJUD de Contabilidad

solicitud de pago. ¥ Registro.

Cooordinacion de Finanzas

7. Recibe oficio de
Solicitud y turna a la JUD
de Contabilidad y
Registro.

Jefatura de Unidad Departamental de Contal

8. Recibe Oficio de
solicitud , acta de
hechos, comprobante
fiscal y Documentos

soporte para revision.

11. Tramita la cuenta por
Liquidar Certificada.

Recursos Materiales,

Servicios indicando la
documentacion faltante.

Pagina 187 de 202




o )
MANUAL [%Hﬂ! o'ﬂ: GOBIERNO DE LA /S\EEATEETR;:\EE’)NYHNANZAS
ADMINISTRATIVO 'E‘F d CIUDAD DE MEXICO

o

VALIDO

Coordinacion de Finanzas.

GLOSARIO

No aplica
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Secretaria

de Movilidad
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30.Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro, resguardo y control de formas valoradas
en almacén.

Objetivo General: Administrar las formas valoradas de manera clara y sencilla, que permitan
eficientar la recepcion, registro, resguardo y control en cuanto ingresen al almacén y se cuente
con la informacidn actualizada en cuanto a las existencias de las mismas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Jefatura de Unidad | Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
1 Departamental de | Almacenes e Inventarios, mediante Nota Informativa: 1 dia
Control de Compras y | copia del Oficio de Peticidn, Aceptacidn, cotizacion y
Materiales contrato formalizado de las Formas Valoradas
Jefatura de Unidad ) ) . ) .
Recibe y revisa el contrato formalizado, copia del Oficio
Departamental de .y ., N .
2 de Peticién, Aceptacion, cotizacién y contrato 1dia
Almacenes e i
) formalizado de las Formas Valoradas
Inventarios
Recibe del proveedor por medio correo electrdnico la
3 notificacién informando la fecha y hora de entrega de 1dia
las formas valoradas.
Programa la recepcidén de formas valoradas, elabora
4 oficio para firma de la Coordinaciéon de Recursos 1 dia
Materiales, Abastecimientos y Servicios indicando la
fecha y hora para llevar a cabo la recepcion.
Coordinacion de
Recursos  Materiales. | Recibe y Firma Oficio, con la fecha y hora propuesta,
5 Abastecimientos y | Paraque la Direccidn General de Licencias y Operacion 1 dia
Servicios del Transporte Vehicular, asista a la recepcién de las
formas valoradas.
) » Recibe oficio firmado con la fecha y hora para la
Direccion General de B o
. . . recepcion de formas valoradas, elabora oficio donde
Licencias y Operacion . . ., , ,
6 del Transporte designa a la Subdireccion de Control e Insumos y envia 1dia
. P oficio de respuesta para acudir a la recepcién de
Vehicular
formas valoradas
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e
Inventarios

Recibe oficio de designacién e informa mediante
correo electronico al proveedor la fecha y hora para la 1 dia
entrega y recepcién de las formas Valoradas.

Recibe del proveedor la remisiéon de las formas
valoradas y junto con la Subdireccion de Control e
8 Insumos, verifican la cantidad y las caracteristicas con 1 dia
base a lo estipulado en la remision de formas
valoradas.

¢Las formas valoradas cumplen con las caracteristicas
solicitadas?

NO

Elabora Acta Circunstanciada de Hechos y se notifica al
9 proveedor, qué las formas valoradas no cumplen con 1 dia
los requisitos estipulados en la remisidn solicitando su
reposicion.

Programa nueva cita para la entrega de las formas
10 valoradas de conformidad con las especificaciones 1 dia
sefialadas en la remision

(Conecta con la actividad 6)

Sl

Recibe las formas valoradas una vez que Ila
Subdireccién de Dotacién y control de Insumos,
11 confirma que el material cumple con lo estipulado en 1 dia
cuanto a la calidad y cantidad de rangos, y sella de
entrada al almacén conforme a lo establecido en la
remision.

Elabora Acta Circunstanciada de Hechos y se Notifica al
12 proveedor, qué las formas valoradas si cumplen con los 1dia
requisitos estipulados en la remision.
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Registra la informacién de la entrada al almacén en la
13 tarjeta kardex por clave CABMSCDMX y clave interna 1 dia
consecutiva, respetando vy verificando el registro
consecutivo de rangos de las formas valoradas.
Envia mediante nota informativa: copia de la remision,
14 entrada al almacén y Acta circunstanciada, a la Jefatura 1 dia
de Unidad Departamental de Control de Compras vy
Materiales para que sea validada y firmada.
Jefatura de Unidad | Recibe y revisa documentacion.
Departamental de )
15 1 dia
Control de Compras vy
Materiales
Integra la Factura debidamente firmada, Anexo de
Factura, validacion de factura, oficio de solicitud, oficio
16 de aceptacioén, cotizacidon y remisidn envia a la Jefatura 1 dia
de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
para su expediente correspondiente.
Jefatura de Unidad
Departamental de ,
17 P Recibe y archiva 1 dia
Almacenes e
Inventarios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar.

Entiéndase por formas valoradas los documentos siguientes: tarjetas de circulacién,
licencias para conducir, placas y hojas valoradas.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Compras y
Materiales, entregar a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios,
copia fotostatica del contrato debidamente formalizado correspondiente a cada una de las
adquisiciones de formas valoradas, efectuadas por la Secretaria de Movilidad de la Ciudad
de México (SEMOVI).

Con fundamento a lo establecido en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracidén Publica de la Ciudad de México, Articulo 136, Fraccion XVII el cual establece
que corresponde a los drganos internos de control en las Dependencias: “.. las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracién Publica
efectien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales,
bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversién, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos,
cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica,
organizacién, procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacion, deuda publica,
aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo, programas
sociales y procesos electorales de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables”; y la Fraccion XXI ”...a fin de promover la eficiencia en sus
operaciones vy verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital
humano, obra publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos,
recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto
de inversidn, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control
presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro,
estadistica, organizacién, procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacion,
deuda publica, aportaciones o transferencias locales y federales, y demas similares”. Con el
objetivo de transparentar el proceso de recepcion de formas valoradas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, elaborara la entrada al
almacén y registrara en sus controles todas las entregas que se realicen
La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, a peticion de la Direccién

General de Licencias y Operacion del Transporte Vehicular, solicitard al proveedor la
reposicion de las formas valoradas que hubieran sido detectadas como faltantes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, otorgara el sello de
entrada a la Subdireccion de Compras y Control de Materiales de las formas valoradas.
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1.Entrega Nota
Informativa: copia del

Oficic de Peticidn,
Aceptacidn, cotizacidn y
contrato.

Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Compras y Materiales

7.Recibe oficio de
designacion e informa

madiante correo
electrdnico al proveedor.

2 Recibe y revisa al
contrate formalizado.

Almacenes e Inventarios

3.Reclbe del proveedor
por medio correo
electrinico la
notificacion.

4 Programa |a recepcion
de formas valoradas,
elabora oficio para firma.

Jefatura de Unidad Departamental de

Coardinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

5.Recibe y Firma Oficio,
con la fecha y hora
propuesta,

Recepcidn, registro, resguardo y control de formas valoradas en almacén.

Direccion General de Licencias y
Operacian del Transporte Vehicular

6.Recibe oficio firmado
con la fecha y hora para

la recepcicn de formas
valoradas, elabora oficio.
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Recepcion, registro, resguardo y control de formas valoradas en almacén.

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

i Las forma:

8.Recibe del proveedor

cumplen can las
caracleristicas solicitadas?

s valoradas

la de |as formas >

valorada.

—

PR

4.Elabora Acta
Circunstanciada de
Hechos y se notifica al
proveedor.

10.Programa nueva cita

formas valoradas de
conformidad.

Insumos.

11.Recibe las formas

5 valoradas una vez que la

> Subdireccion de
Dotacian y control de

12 Elabora Acta
Circunstanclada de
Heches y s Notlfica al
provesdor.

13.Registra la
informacion de la
enfrada al almacen en
|a tarjeta kardex por
clave CABMSCDOMX.

e

r_‘\

para la entrega de las

Recepcion, registro, resguardo y control de formas valoradas en

almacen.

Jefatura de Unidad Departamental de

Almacenes e Inventarios

14.Envia mediante nota
informativa: copia de la

remisidn, entrada al
almacén y Acta
circunstanciada.

17.Recibe y archiva,

Jefatura de Unidad Departamental de

Control de Compras y Materiales

15.Recibe y revisa
documentacion.

16.Integra la Factura
debidamants firmada,
Anexo de Faclura,
validacian de factura,
oficia.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
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31.Nombre del Procedimiento: Entrega de formas valoradas en los almacenes de la
Secretaria de Movilidad.

Objetivo General: Abastecer a las Unidades Administrativas requirentes de las formas
valoradas que ingresan al almacén local y subalmacen de la Secretaria de Movilidad de la
Ciudad de México y que son necesarias para su operacion.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr:is:il;laedde la Actividad Tiempo
o Recibe de la Direccidén General de Licencias y
Dlrec'C|'on ”Genera.l de Operacién del Transporte Vehicular oficio de
1 Administracion y Finanzas solicitud de formas valoradas y “vale de| 30min
enla ) N requerimiento de bienes de Almacén”, y turna a
secretaria de Movilidad la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para su atencion.
Recibe oficio de solicitud de formas valoradas y
Coordinacién de Recursos | “vale de requerimiento de bienes de Almacén”, y
5 Materiales, turna mediante control de gestion a la Jefatura 4 hrs
Abastecimientos y de Unidad Departamental de Almacenes e
Servicios Inventarios para la coordinacion de la entrega de
las formas valoradas
Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud de formas valoradas y
3 Departamental de “vale de requerimiento de bienes de Almacén”, 4 hrs
Almacenes e revisa que se encuentre correctamente
Inventarios requisitado.
Verifica que las formas valoradas y “vale de
requerimiento de bienes de Almacén”, hayan
4 sido solicitadas por Direccion General de 1hr
Licencias y Operacion del Transporte Vehicular,
esto en base al respectivo Contrato de
Adquisicion.
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¢Los bienes corresponden a la Direccion
General de Licencias y Operacion del
Transporte Vehicular?

NO

Informa a la Direccién General de Licencias y
5 Operacion del Transporte Vehicular y cancela | 30 min
“vale de requerimiento de bienes de Almacén”.

(Fin de procedimiento)

SI

Turna “Vale de requerimiento de bienes de
6 Almacén” al Enlace Administrativo de Almacenes | 30 min
e Inventarios.

Recibe “Vale de requerimiento de bienes de

- Enlace Administrativo de Almacén” y designacion del personal acreditado 30 min
Almacenes e Inventarios el Catalogo de Personal Autorizado para el Retiro
de Formas Valoradas
¢Es correcto el “Vale de requerimiento de
bienes de Almacén”?
NO
Informa mediante correo electrénico a la
Jefatura de Unidad Departamental de
8 Almacenes e Inventarios, que el personal no esta 30 min

acreditado para que la Direccion General de
Licencias y Operacion del Transporte Vehicular
proceda a su correccion

(Conecta con actividad 3)
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SI

Entrega formas valoradas al personal que se
encuentra acreditado en el catalogo de firmas,
recaba la firma de recepcion en el “Vale de
requerimiento de bienes de Almacén”,
entregado una copia al personal facultado para
el retiro

2 hrs

Archiva “vale de requerimiento de bienes de
10 Almacén” con la descripcion de las formas | 30 min
valoradas y nimeros de series abastecidas.

Captura en el Kardex automatizado la salida de
11 las formas valoradas, conforme a los folios o | 15min
series consecutivos establecidos en el contrato.

Informa a la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios mediante una

12 minuta de trabajo sobre las salidas de formas | 10 min
valoradas. Llevando a cabo la conciliacién de la
entrega.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, con 5 hrs y 25 min.

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

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas mantener actualizado el Catalogo de
Personal Autorizado para el Retiro de Formas Valoradas.

No se realizara la entrega de material del Almacén Local o Sub-almacén, sin formato de
solicitud denominado “vale de requerimiento de bienes de Almacén”.

La entrega — recepcién de las Formas Valoradas, deberan realizarse invariablemente en el
horario establecido para ello.

La Jefatura De Unidad Departamental de Almacenes Inventarios (Personal Técnico
Operativo) (Almacén Local “El Rosario y/o Sub-almacén de Formas), seran los responsables
de revisar de manera conjunta con el personal autorizado para el retiro de las mismas,
(calidades, nomenclaturas y consecutivos de serie o control de las Formas Valoradas
corresponda a lo solicitado en las requisiciones de salida de Almacén y de “vale de
requerimiento de bienes de Almacén”).

El Encargado de Almacén serd responsable de mantener actualizado el Kardex.
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Entrega de formas valoradas en los almacenes de la Secretaria de Movilidad.
Enlace Administrativa de Almacenes e Inventarios

4LEs corracto el "Vale da
raguedmients de blenas

da Almacén®?
9.Enfrega formas
7 Rembe “Vale de 5 valoradas al personal
requ iento de bienes » : 2 que se
de Almacén” acreditade en el catdlogo
de firmas.
Mo

& Informa mediante
comeo alectronico que al
personal no esta
acreditado.

12 Informa mediante una
minuta de trabajo sobre
las salidas de formas
valoradas.

10.Archiva “vale de 11.Captura en &l Kardex
requerimienta de bisnes automatizado |a salida
de Almaceén” . de las formas valoradas,

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
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