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AL EMPLEO

ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.

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 Administracion y Finanzas;

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

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

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

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

VI. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de
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 evaluacién del programa anual de
Modernizacion Administrativa;

VIIl. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las
estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de las Unidades
Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacién; y coordinar la recepcion,
guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la asignacidn 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;
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X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento de
bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones juridicas y administrativas

aplicables;

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

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

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

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los demas
actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que se requiera,
dentro del ambito de su competencia, para el buen desempefio de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados;

XV. Participar en la supervision de la ejecucidon 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 contratacidon conforme a la normatividad en materia de adquisicionesy de
obras publicas, para la adecuada operacion de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos

Desconcentrados de su sector;

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

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

FUNCIONES

PUESTO: Enlace de Control y Gestién Documental

e Sistematizar el proceso de control de gestion documental, para coadyuvar en la
operacion diaria de la Direccion Ejecutiva de Administraciony Finanzas en la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Procesar la documentacion recibida para la Direccidon Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo para gestionar
oportunamente su atencion correspondiente.

e Comunicar a las Jefaturas de Unidad Departamental que componen la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, los asuntos que les competen para su atencién de conformidad con la
documentacion recibida.

e Dar seguimiento a las contestaciones de la documentacion recibida en la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo.

PUESTO: Enlace Administrativo en la Direccion General de Trabajo y Prevision Social
Enlace Administrativo en la Direccion General de Empleo
Enlace Administrativo en la Procuraduria de la Defensa del Trabajo

e Coadyuvar en la operacion del capital humano, los recursos financieros, materiales y
de servicios generales instrumentando las politicas, programas y procedimientos
necesarios para la administracion racional de los recursos en la Unidad Administrativa.

e Integrar los censos de personal, perfiles de puesto, conciliaciones y validaciones de
plantillas de personal de la Unidad Administrativa.

e Sistematizar el funcionamiento del sistema existente en materia de capital humano,
recursos materiales y servicios generales.

e Elaborarrespuestasy dar seguimiento a las observacionesy solicitudes de informacion
del Organo Interno de Control, asi como de la Auditoria Superior de la Ciudad de
México, en materia de capital humano que competa a la Unidad Administrativa.

e Gestionar el suministro de los requerimientos materiales y de servicios generales,
implementando mecanismos que permitan racionalizar el uso de los mismos.

e Tramitar los requerimientos correspondientes a la adquisicion de bienes,
arrendamientosy prestacion de servicios, asi como, llevar un control del almacén local.

e Verificar la asignacion de los inventarios de mobiliario, equipo y padrén vehicular, asi
como, formular reportes de los servicios atendidos.

e Revisar el sistema de control presupuestal e integrar los informes presupuestales.

e Operar el sistema existente en materia de recursos materiales y servicios generales.
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e Verificar el ejercicio de los recursos financieros, asi como el fondo revolvente asignado
para el desempeiio de las funciones de la Unidad Administrativa.
e Elaborar y consolidar los informes financieros de la Unidad Administrativa que son
parte del Programa Operativo Anual.
e Verificar la gestion de facturas para el pago de bienes y/o servicios, asi como contratos
de servicios y adquisiciones.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

e Administrar al personal adscrito a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo de la
Ciudad de México.

e Vigilar los tramites conducentes para el pago y comprobacién de las ndminas
ordinarias o extraordinarias procesadas en el Sistema Unico de Némina (SUN), asi como
nominas que se elaboren fuera de este sistema, y que apliquen al personal de base,
confianza, prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios y ex trabajadores de
la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Verificar el otorgamiento de las prestaciones economicas, sociales y culturales para el
personal de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Coordinar la aplicacidn del calculo de las plantillas de liquidacion para el pago de
resoluciones y laudos ejecutoriados, la gestion del recurso econdmico con la Jefatura
de Unidad Departamental de Finanzas y la comprobacién del pago.

e Coordinar la elaboracion, programacion y ejecucion del Programa Anual de
Capacitacion para el personal de la Secretaria de Trabajoy Fomento al Empleo, a través
de la implementacion de Cursos, Platicas, Conferencias, Talleres, que fomenten el
desarrollo integral de los trabajadores.

e Supervisar el proceso de todos los movimientos de personal que se apliquen a las
plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Administrativas que conforman
la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Consolidar el tramite de los nombramientos de mandos medios y superiores de
acuerdo a la estructura organica autorizada.

e Validar las vacantes de cada Unidad Administrativa que conforma la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, asi como la aplicacion del presupuesto, a través del
censo de los controles de validacién de la platilla de Capital Humano.

e Consolidar la integracion y resguardo de los expedientes del personal de confianza,
base y de los prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, de
la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Coordinarlaelaboracion del programa anual de Prestadores de Servicios Profesionales
bajo el régimen de honorarios de la Secretaria de Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo.
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e Supervisar la elaboracion del contrato de los Prestadores de Servicios, cuyas
percepciones corresponden al rubro de asimilados a salarios.

PUESTO: Enlace de Prestaciones y Politica Laboral

e Sistematizar las capturas en sistema las prestaciones econdmicas, sociales, culturales,
estimulos y recompensas, para que sean otorgadas conforme a lo estipulado en la
normatividad aplicable en la materia y de acuerdo a su tipo de contratacion.

e Gestionar las prestaciones econdmicas y sociales de conformidad con las condiciones
Generales de Trabajo y la normatividad laboral y administrativa vigente para el
personal de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Realizar los tramites para la operacion del Premio de Antigiiedad, Estimulos y
Recompensas para los trabajadores de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Gestionar el tramite del pago de premio por Asistencia y Puntualidad, de conformidad
con las Condiciones Generales de Trabajo y normas aplicables.

e Comprobar el control de asistencia y justificaciones de omisiones de registro del
personal que en su caso deriven en la aplicacion de descuentos por inasistencia o
sanciones.

e Revisar el sistema de control de asistencia del personal de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.

e Tramitar la aplicacion de descuentos por inasistencias del personal, asi como las
licencias médicas por enfermedad no profesional y licencia sin goce de sueldo.

e Realizar el registro y actualizacién del personal ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

e Gestionar el pago de FONAC al personal Técnico Operativo y registrar al personal de
Estructura y Técnico Operativo en el Seguro Institucional.

e Mantener actualizada la base de datos del Sistema Unico de Némina con fundamento
en las platillas del personal adscrito a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
para obtener los servicios y prestaciones correspondientes.

e Analizayresguarda lainformacion concentrada en las platillas del personal, para emitir
los informes que se solicitan del personal activo o inactivo, por los Organos
Fiscalizadores.

e Sistematizar los movimientos del personal en el SIDEN.

e Procesacomprobantes de servicios al personal de base y estructura, asi como las hojas
Unicas de servicios, comprobantes de servicios e informe oficial de servicios prestados,
para efectuar tramites de jubilacion, pension, etc.

e Elaborar constancias de servicio que soliciten los trabajadores para realizacion de
tramites personales y procesa las licencias médicas por enfermedad no profesional y
licencias sin goce de sueldo.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

e Consolidar lainformacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Solicitar la informacion de las areas sustantivas y administrativas, de la Secretaria de
trabajo y Fomento al empleo, respecto a las necesidades presupuestales y proyeccion
de la meta fisica anual para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

e Analizar e integrar la informacion proporcionada por las areas sustantivas y
administrativas, de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo conforme al Manual
De Programacion - Presupuestacion para La Formulacion Del Anteproyecto De
Presupuesto de Egresos.

e Requisitar a través del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales, los formatos determinados para la formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, y validar la informacion vertida en estos.

e Dar seguimiento y atencion a las observaciones emitidas por parte del area normativa
competente respecto a los formatos del Anteproyecto de Presupuesto.

e Supervisar el adecuado control y registro del ejercicio del Presupuesto asignado a la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Validar la suficiencia presupuestal para la formulaciéon de compromisos en materia de
remuneraciones por Servicios Personales, Adquisicion de Bienes y de contratacion de
Servicios que requieran las areas sustantivas y administrativas de la Secretaria de
Trabajoy Fomento al Empleo.

e Validar los registros de Compromisos establecidos en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

e Validar la documentacién comprobatoria que ampare el ejercicio del gasto, para el
registro y solicitud de Cuentas por Liquidar Certificadas.

e Validarlos registros de las Cuentas por Liquidar Certificadas que se generen a través del
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

e Darseguimiento a la solicitud de documentos presupuestarios que se generen a través
del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), hasta
su contabilizacion y/o autorizacion.

e Formular cédulas de control interno para el registro de las operaciones presupuestales
que se generen.

e Integrar la Comprobacion de recursos bajo la modalidad de Fondo Revolvente.

e Atender las solicitudes de recursos a través de Fondo Revolvente, previa autorizacion
de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.

e Darseguimiento a la comprobacién de los recursos otorgados por Fondo Revolvente.
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e Validar la documentacion comprobatoria que remitan las areas respecto al uso de los
recursos otorgados del Fondo Revolvente.

e Llevar a cabo la integracion de la documentacion comprobatoria, para su posterior
registro en Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP).

e Validar los registros de la y/o las Cuentas por Liquidar Certificadas que se generen para
la revolvencia del recurso y/o comprobacién final del Fondo Revolvente.

e Integrar la informacién Programatico-Presupuestal requerida para los informes
mensuales, trimestrales y anuales que por normatividad deban generarse.

e Programar la solicitud de informacion a las areas sustantivas y administrativas de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, para llevar a cabo la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Programa Operativo Anual, Informe de
Cuenta Publica, Informes de Avance Trimestral, Informes Mensuales que se remiten a
la Secretaria de Administracion y Finanzas y/o areas normativas competentes.

e Validary analizar la informacion que remitan las areas sustantivas y administrativas de
la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Consolidar los informesy reportes necesarios en materia presupuestal y financiera.

e Remitir periddicamente los Informes a las areas normativas competentes.

e Daratencion a las observaciones que se generen a los mismos.

PUESTO: Enlace de Control Presupuestal

e Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de los compromisos financieros y
ejercicio del Presupuesto asignado a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Revisar la provision de suficiencia presupuestal para el establecimiento de
compromisos derivados de los requerimientos para la remuneracion de los servicios
personales, para la adquisicidon de bienes y la contratacidn de servicios que requieran
las areas sustantivas y/o administrativas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo.

e Realizar o gestionar el tramite de los documentos presupuestarios que afecten el
presupuesto autorizado a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, conforme al
calendario financiero establecido.

e Contribuir en la supervision de la evolucion y el estado del Presupuesto de Egresos
asignado a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, asi como del Programa
Operativo Anual.

e Realizary verificar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado
en el Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales.

e Vigilar el avance Programatico-Presupuestal de las actividades institucionales a cargo
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Pagina 11 de 112




MANUAL O, cosicrnove L | Dccomezmne
ADMINISTRATIVO G d CIUDAD DE MEXICO | SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
o AL EMPLEO

e Realizar el proceso Programatico-Presupuestal y la elaboracidon de las Cuentas por
Liquidar Certificadas, asi como los Documentos Multiples que afecten el presupuesto
por parte de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo y el registro presupuestal
por parte de la Subsecretaria de Egresos.

e Verificar el control, seguimiento y evaluacion de la informaciéon Programatico-
Presupuestal.

e Integrary consolidar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica de la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo.

e Realizar la elaboracidn y envio de los diversos informes y reportes que en materia
presupuestal presenta la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Elaborar las respuestas y dar seguimiento a las solicitudes de informaciéon que
requieran los Organos de Control y Fiscalizacidn, internos y externos, en materia
presupuestal y financiera.

e Realizar la integracion y enviar los Informes de Avances Fisicos y Financieros de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

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

e Desarrollar y evaluar los procedimientos para llevar a cabo la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y suministro de los recursos materiales que requieren las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, para el
cumplimiento de sus programas y actividades, en las mejores condiciones de
oportunidad, calidad y precio de acuerdo con el presupuesto asignado.

e Supervisar la elaboracion e integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la
Secretaria, solicitando y vigilando la elaboracion y presentacion de los programas
correspondientes a las areas de esta Secretaria.

e Coordinar, dirigiry supervisar la elaboracion del Programa de Licitaciones Publicas, asi
como por invitacion restringida.

e Desarrollar la elaboracion del presupuesto anual correspondiente a recursos
materiales y servicios generales.

e Supervisarlaelaboraciony presentacion de los casos de la Secretaria ante el Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Coordinar, supervisar y participar en la celebracion de contratos y/o pedidos para la
Adquisicion de Bienes y Servicios.

e Verificar que los volumenes de Adquisicion de Bienes y Servicios se apeguen al
parametro del 80% al 20% establecido en la normatividad.
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e Administrar los bienes muebles de consumo y activo fijo que se adquieren para
satisfacer las necesidades de las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Coordinar de manera eficaz el Almacén Central en base a la normatividad vigente,
verificando que se cumpla la recepcidn, almacenamiento y custodia de los bienes de
consumo y de inversion, donados, adquiridos, traspasados y transferidos.

e Consolidar los padrones inventariables de bienes muebles de las diferentes areas del
sector.

e Realizar el Programa Anual de Bienes Muebles a Enajenar.

e Elaborary actualizar el registro de los resguardos de activos fijos, asi como los registros
de inventario, para el correcto manejo y control de los activos.

e Realizar el levantamiento y actualizacion de los inventarios relativos al mobiliario,
equipo, vehiculos y demas bienes a cargo de la Direccidn Ejecutiva de Administraciony
Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, asi como la elaboracidn,
actualizacion, asignacion y control de los respectivos resguardos conforme a los
lineamientos vigentes.

e Registrary controlar las altasy bajas de bienes muebles adscritos a la Direccion General
de Administracion en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Verificar que los procedimientos de mantenimiento, servicio a las instalaciones y apoyo
logistico que requieren las Unidades Operativas de la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo se realicen conforme a lo solicitado, para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones.

e Coordinary supervisar que se atiendan las solicitudes de apoyo logistico a las Unidades
Operativas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, conforme a sus
requerimientosy a los tiempos establecidos.

e Determinar y evaluar caracteristicas y correspondencia de los bienes y servicios
adquiridos, arrendados o contratados para los servicios de logistica que requieran las
Unidades Administrativas, para llevar a cabo los eventos; con las funciones y
actividades sustantivas de las mismas.

e Verificar los tramites administrativos y legales hasta su conclusion, de los movimientos
de alta y baja de las polizas de aseguramiento de dafios a infraestructuras urbanas,
bienes muebles e inmuebles, autos, asi como la revision de los datos correctos e
informacion de todos los bienes patrimoniales del sector.

e Programar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento por parte del personal de
acuerdo a las solicitudes recibidas o identificadas.

e Revisar la conciliacion y validacion en forma mensual de la cantidad de elementos que
prestan el servicio de vigilancia y limpieza a los inmuebles e instalaciones asignados y
rentados de las Unidades Operativas de la Secretaria.
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e Analizar, supervisar y organizar las actividades relacionadas con el parque vehicular,
asi como los equipos de radiocomunicacion.

e Elaborar el inventario de acuerdo a la normatividad aplicable y vigente al parque
vehicular, asi como los resguardos correspondientes a funcionarios del parque
vehicular propiedad y/o a cargo de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Planear, formulary elaborar en tiempoy forma los tramites correspondientes de pagos
para cubrir las disposiciones tanto fiscales como ambientales que ordenan las
autoridadesy leyes pertinentes.

e Elaborar un plan de mantenimiento preventivo al parque vehicular evitando en ese
sentido llegar a un mantenimiento correctivo.

e Elaborar las gestiones necesarias para participar en el proceso de adhesion y/o
contratacion consolidada de combustible.

e Instalar los mecanismos necesarios para el control de la carga de combustible del
parque vehicular, asi como la validacidn, justificacion y envié de la factura
correspondiente del servicio de combustible para su liquidacion.

PUESTO: Enlace de Compras y Control de Materiales

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones que formard parte del Proyecto de
Programacion-Presupuesto de Adquisiciones de Bienes, Prestacion de Servicios y
Arrendamientos para la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo a las areas de almacenes e inventarios, la informacion necesaria para la
elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones.

e Recabar la informacidn histdrica de los consumos efectuados en los afios anteriores,
que sirve de base para formular el Proyecto de Programacién-Presupuesto de
Adquisiciones de Bienes, Prestacion de Servicios y Arrendamientos para la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo.

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

e Solicitar y recibir de las Unidades Administrativas, las necesidades de adquisiciones
formuladas con base en el programa anual de adquisiciones de la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo.

e Planeary calendarizar las adquisiciones y contratacion de servicios, atendiendo a las
partidas presupuestales autorizadas y apegadas a las normas y lineamientos
establecidos.

e Analizar que las solicitudes de compra se integren con los elementos normativos
aplicables y vigentes.
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Verificar que los bienes y servicios que se adquieren a través de pedidos y contratos

cumplan con las condiciones establecidas en los mismos.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Gestion de pago de ndmina al personal de la Secretaria.

2.- Movimientos de Personal en el Sistema Unico de Némina (SUN).

3.- Expedicién de Hojas Unicas, Comprobantes de Servicios Prestados e Informe Oficial de
Servicios Prestados.

4.- Reporte de lanédmina no cobrada en el Sistema Unico de Némina (SUN).

5.- Tramite de Documentos Multiples de Incidencias (DMI).

6.- Adecuaciones presupuestales.

7.- Pago a Proveedoresy Prestadores de Servicios.

8.- Pago de Nomina Ordinaria y Extraordinaria por Servicios Personales, Prestaciones
Econdmicas y Otros Servicios.

9.- Recuperacion del Fondo Revolvente.

10.- Elaboracién y Reimpresion de cheques.

11.- Cancelacién de cheques asignados para pagos.

12.- Elaboraciéon de conciliaciones bancarias mensuales.

13.- Pago via transferencia electronica.

14.- Levantamiento de Inventario Fisico de bienes muebles instrumentales.

15.- Baja y Destino Final de bienes Muebles.

16.- Recepcidn, Registro y control de bienes muebles en almacén.

17.- Adjudicacion Directa.

18.- Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

19.- Licitacién Pdblica.

20.- Mantenimiento del parque vehicular.

21.- Soporte técnico a bienes informaticos.

22.- Atencidn de requerimientos del area de servicios.

23.- Registro del momento contable correspondiente al devengado.
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1. Nombre del Procedimiento: Gestion de pago de ndmina al personal de la Secretaria.

Objetivo General: Realizar las acciones pertinentes para tramitar los pagos de némina a los
trabajadores o ex trabajadores de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Descripcion Narrativa:

No. ResP::;i::Zde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Obtiene de la pagina de Intranet, los 1dia
Departamental de productos de las ndminas.
Administracion de
Capital Humano
2 Instruye elaboracién de oficio para remitir 4 hrs
productos de nomina generados de la
quincena correspondiente y solicita la
elaboracion de CLC, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas.
3 Recibe de la Jefatura de Unidad lhr
Departamental de Finanzas la autorizacion
del presupuesto para pago de némina a
través de la impresion del documento
aprobatorio del sistema GRP.
4 Solicita y recibe las validaciones de némina 2 dias
de las Unidades Administrativas, para
procesar pagos.
5 Consolida néminas de pago, solicita a la 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas la elaboracion de cheques en caso
de que el personal no disponga de cuenta
bancaria.
6 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y elabora cheques. 2 dias
Departamental de
Finanzas
7 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa que los cheques estén de 2 hrs
Departamental de acuerdo a lo solicitado y resguarda hasta el
Administracion de dia de pago.
Capital Humano
8 | Enlacede Solicita por medio de oficio a la Jefatura de 1dia
Prestacionesy Politica | Unidad Departamental de Finanzas realizar
Laboral la dispersion, remitiendo archivo Layout.
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Responsables de la

No. Actividad Actividad Tiempo
9 Recibe confirmacion por parte de la 2 dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas, correspondiente a la dispersion
de ndémina.
10 Realiza el pago de cheques a trabajadores. 1dia
11 Elabora oficio para la Jefatura de Unidad 1lhr

Departamental de Finanzas remitiendo las
polizas de cheques pagados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias.

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

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno 2019, “Normatividad en materia de Administracion de Recursos”, en su

numeral 2.8.

2.-Calendario de Procesos de Némina del Sistema Unico de Némina de la Direccién General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

3.-Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de
la Administracion Pdblica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacién: Direccidon General de Trabajo y Prevision Social; Direccion General de
Economia Social y Solidaria; Direccion General de Empleo; y Procuraduria de la Defensa

del Trabajo.

4.- Las validaciones de ndomina del personal adscrito a las diversas Unidades Administrativas
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, deberan ser entregadas de conformidad
a las fechas establecidas por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano.
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2.Nombre del Procedimiento: Movimientos de Personal en el Sistema Unico de Némina

(SUN).

Objetivo General: Incorporar en el Sistema Unico de Némina (SUN) los movimientos
autorizados del personal de la Secretaria, con el fin de realizar en tiempo y forma pagos de
nominay disponer de una plantilla actualizada.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de

Administracion de

Capital Humano

Recibe solicitud de la Direccidn Ejecutiva
de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para realizar alta en Sistema
Unico de Némina.

1hr

Verifica la viabilidad para ocupar la
plaza.

3 hrs

¢El movimiento solicitado es
procedente?

1hr

No

Elabora e informa mediante oficio la
improcedencia del movimiento
solicitado.

1dia

(Fin de la actividad)

SI

Solicita la elaboracion de documento
Alimentario Multiple de movimiento de
personal.

2 hrs

Enlace de Prestacionesy
Politica Laboral

Elabora Documento Alimentario Multiple
de movimiento de personal y captura en
Sistema Unico de Némina movimiento
de personal.

1hr

Obtiene del Sistema Unico de Némina
Constancias de Nombramiento.

1hr

Recaba firmas de Constancias de
Nombramientos de la Jefatura de
Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano y de
la Direccion Ejecutiva de Administracion
y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.

1dia
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Responsables de la

No. actividad Actividad Tiempo

8 Integra en expediente del trabajador lhr
original de Constancia de
Nombramiento y Documento

Alimentario Multiple de movimiento de
personal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno 2019, “Normatividad en materia de Administracion de Recursos”, numerales
2.2,2.3y2.3.8.

2.- La captura de movimientos de personal se realizara conforme Calendario de Procesos de
Némina del Sistema Unico de Némina de la Direccidn General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.- Las Unidades Administrativas son aquellas que pertenecen a la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo que estan referidas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de
la Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, mismas que se mencionan a
continuacién: Direccion General de Trabajo y Prevision Social; Direccion General de
Economia Social y Solidaria; Direccion General de Empleo;y Procuraduria de la Defensa del
Trabajo.

4.- Es Sistema Unico de Nomina (SUN), es un sistema que permite realizar movimientos de

personal, que se opera a través del programa denominado Meta4 e-mind.
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3.Nombre del Procedimiento: Expedicion de Hojas Unicas, Comprobantes de Servicios
Prestados e Informe Oficial de Servicios Prestados.

Objetivo General: Certificar los afios de servicios prestados por lo empleados y ex
trabajadores de la Secretaria, mediante la expedicién de Hojas Unicas y Comprobantes de
Servicios Prestados, Informe Oficial de Servicios Prestados.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsables dela Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud para realizar la lhr

Departamental de Expedicién de Hoja Unica, Comprobante
Administracion de de Servicio Prestados o Informe Oficial
Capital Humano de Servicios Prestados de Revisa y valida
la documentacion para poder empezar
el tramite.
:La documentacion cumple con los lhr
requisitos?
NO
2 | Jefatura de Unidad Devuelve toda la documentacion e 1lhr
Departamental de indica al interesado los documentos
Administracion de faltantes o improcedentes.
Capital Humano
(Personal Técnico-
operativo)
(Conecta a la actividad 1)
SI

3 Registra solicitud y asigna nimero de lhr
folio.

4 Solicita los expedientes a la ultima 1dia
dependencia de adscripcion  del
trabajador, en caso de que los
expedientes historicos no se encuentren
fisicamente en la Secretaria.

5 Recibe  expediente  laboral del| 30dias
trabajador.

6 Captura trayectoria del trabajador en los 2 dias
formatos establecidos para certificar los
afnos de servicios.

7 Recaba cuatro formatos originales para 1dia
realizar su entrega al trabajador.
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No.

Responsables de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Sella formatos y entrega Hoja Unica o
Comprobante de Servicios o Informe
Oficial de Servicios Prestados en cuatro
tantos originales al interesado, recaba
acuse de recibido.

1hr

Archiva acuse original en carpeta de
trabajo y copia fotostatica de acuse en
expediente laboral del trabajador.

1hr

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias 6 horas

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno 2019, “Normatividad en materia de Administracion de Recursos”.

2.- La expedicién de Hojas Unicas y Constancias de Servicio, se realizara a peticién expresa
del interesado.

3.- Se expedird la Hoja Unica, Comprobante de Servicios e Informe Oficial de Servicios

Prestados, en caso de jubilacion, pension, defuncién o baja por renuncia.

4.- Las Constancias de Servicio solo se tramitaran al personal activo de la Secretaria, para la
realizacion de tramites personales.
5.- Esresponsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano tramitar, validar y elaborar las Hojas Unicas, Comprobantes de Servicios e
Informe Oficial de Servicios Prestados, en caso de jubilacion o pension solicitados por los

empleados y ex empleados.
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4.Nombre del Procedimiento: Reporte de la némina no cobrada en el Sistema Unico de
Némina (SUN).

Objetivo General: Efectuar la devolucidon de recibos no cobrados por el personal de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo en el Sistema Unico de Nédmina, para integrar los

recursos de nédminas no cobradas.

Descripcion Narrativa:

No. Respons.al.ales dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Enlace de Prestacionesy | Captura en Sistema Unico de Néminas 1dia
Politica Laboral (SUN) los recibos de pago no cobrados.
2 Informa de los recibos no cobrados. 2 dias
3 | Jefatura de Unidad Elabora y firma el formato Comprobacion 1dia
Departamental de de Némina cobrada y adjunta los recibos
Administracion de de pago no cobrados del personal de la
Capital Humano Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo.
4 Solicita la elaboracion de cheques a lhr
nombre de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.
5 | Jefatura de Unidad Elabora cheques por el importe de cada 2 dias
Departamental de uno de los recibos no cobrados y recaba
Finanzas firmas autorizadas.
6 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y cheques de la Jefatura de 1dia
Departamental de Unidad Departamental de finanzas.
Administracion de
Capital Humano
7 Entrega en la Institucion Bancaria los 1dia
cheques por el importe de cada recibo no
cobrado y resguarda comprobantes de los
depdsitos bancarios.
8 Elabora Documento Multiple (DM) 1dia
9 Envia oficio a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Finanzas con los
comprobantes de depdsitos bancarios y
Documento Multiple para solicitar las
fichas de entero de los recibos no
cobrados.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Responsables de la

No. actividad Actividad Tiempo

10 | Jefatura de Unidad Recibe oficio con los comprobantes de 1dia
Departamental de depodsitos  bancarios 'y documento
Finanzas multiple.

11 | Jefatura de Unidad Recibe oficio con copias fotostaticas de 1dia
Departamental de recibos de entero selladas por la
Administracion de Secretaria de Administracion y Finanzas.

Capital Humano
12 Integra las copias fotostaticas de fichas de 1hr

entero selladas por la Secretaria de
Administracion 'y  Finanzas a |la
Comprobacion de Ndémina cobrada y
archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias 2 horas

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

Aspectos a considerar:

1. Circular Uno 2019, “Normatividad en materia de Administracién de Recursos”.

2. Calendario de Procesos de Némina del Sistema Unico de Némina emitido por la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

3. Es Sistema Unico de Nomina (SUN), es un sistema que permite realizar movimientos de

personal, que se opera a través del programa denominado Meta4 e-mind.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Enlace de Prestacionesy
Politica Laboral

s

&

1. Captura en Sistema
Unico de Nomina
recibos de pago no
cobrados

2. Informa a la JUD de
Administracidn de
Capital Humano los
recibos de pago no
cobrados

Reporte de la ndmina no cobrada en el Sistema Unica de Némina [SUNY
Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de Capital Humano

[

3. Elabora y firma
comprobante de
namina y adjunta
recibos de pago no
cobrados de
trabajadores

4. Instruye se remita a
la JUD de Finanzas
solicitando chegues a

nombre de la

Secretaria de

Administracion y
Finanzas

B. Recibe cheques

7. Depositachegues en
cuenta bancaria y
resguarda
comprobantes de
deposito bancario

8. Elabora Documento
Miltiple (DM}

{

9. Envia comprobantes
de depositos bancarios
y solicita fichas de
entero derecibos no
cobrados

11. Recibe copia
fotostatica de recibos
de entero sellados por

la Secretaria de

Administracion y

Finanzas

12 Integra copias
fotostéticas dedchas
de entro selladas por

la Secretaria de

Administracion v
Finanzas a la
comprobacion de pago

Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de

5. Elabora chegues por

el importe soliciado

10. Recibe oficio v
elabora fichas de

entero

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Capital Humano
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

5.Nombre del Procedimiento: Tramite de Documentos Mdltiples de Incidencias (DMI)

Objetivo General: Revisar y tramitar la entrega de Documentos Multiples de Incidencias del
personal, de conformidad a los calendarios autorizados, gestionando de manera oportuna los
conceptosy prestaciones a los que tienen derecho el personal de base sindicalizado.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsables dela Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Descarga circular de intranet, para 1dia

Departamental de tramite de Documentos Multiples de

Administracion de Incidencias (DMI), asi como el formato

Capital Humano (DMI) y realizar difusion entre las
diferentes Unidades Administrativas de
la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo.

2 Recibe, revisa y valida formato de lhr
Documento Multiple de Incidencia del
trabajador solicitante.
¢Procede?

NO

3 Devuelve al interesado para subsanar los 1dia
errores detectados.
(Conecta con actividad 2)
SI

4 Entrega al Enlace de Prestaciones vy 1hr
Politica laboral los documentos Multiples
de Incidencias (DMI), para su
sistematizacion.

5 | Enlace de Prestaciones | Escanea Documento  Multiple de lhr

y Politica Laboral Incidencia (DMI) y tramita a través de la
Plataforma de Justificaciones.
6 | Jefatura de Unidad Verifica en plataforma de Justificaciones 15 dias
Departamental de el estatus del tramite.
Administracion de
Capital Humano
¢Procede?
NO

7 Notifica al interesado los motivos de la 1dia
improcedencia y se devuelve a
trabajador para subsanar los errores
detectados.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
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SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

No. | Responsables dez Actividad Tiempo
(Conecta con actividad 2)
Sl
8 Solicita al enlace de Prestaciones y 1dia
Politica laboral el comprobante de
autorizacion
9 | Enlace de Prestaciones | Descarga digitalmente a través de la lhr
y Politica Laboral plataforma Justificaciones la
autorizacion.
10 Imprime el reporte de autorizacion de la lhr
incidencia registrada en la plataforma de
Justificaciones.
11 | Jefatura de Unidad Recibe el reporte e instruye que se 1dia
Departamental de archive el Documento  Mdltiple
Administracion de Alimentario en el expediente del
Capital Humano trabajador.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias 05 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Circular Uno 2019, “Normatividad en materia de Administracion de Recursos”.

2.- Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

3.- Circular emitida por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

4.- El Documento Mdltiple de Incidencias (DMI) es el instrumento a través del cual se establece
el control de tramites relacionados con el disfrute de diversos derechos y/o prestaciones
establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la Ciudad de México.

Pagina 30 de 112




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

o
o'ﬂ: GOBIERNO DE LA
' )

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA

v CIUDAD DE MEXICO | ggCRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
o ALEMPLEO

Capital Humanao

&

1. Descarga circulsr de
Intranet ¥ realiza
difusign

2. Recibe y valida
documento mitiple de

incidencia del
solicitante

éProcede 7

4_Enfrega al Enlace de
Pretaciones y Poliica

Laboral para su

sistematizacién

3. Devuelve al
solicitants para

subsanar errores
detectados

Jetatura de Unidad Departamental de Administracion de

Tramite de Documentos MOtiples de Incidencias (DM

Enlace de Prestaciones y Poltica Laboral

I‘!%E.canea documento

mulfiple de incidencia
(DM} y captura en
Plataforma
Justificaciones.

) ¢Procede?

8. Solicitaal Enlace de
Prestaciones y Poliica
Laboral el comprobante
de autorizacion

©. Verifica en
plataforma el estatus
del framite

7. Motifica al solicitante
los motivos dela
improcedencia y se
devuelveal trabajador
para subsanar los
errores detectados

Jefatura de Unidad Departamental de Admnistracion de
Capital Humano

11. Recibe reporte &
instruye s earchive
Documento Mitiple

Alimentario del
solicitante en
expediente laboral

&

0. Descarga
digitalmente a traves
de la Plataforma de
Justificaciones la
autorizacién

Tramte de Documentos Mottiples de Incidencia

Enlace de Prestaciones vy Poltica Laboral

10. Imprime reporte de

autorizacién
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Capital Humano
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6.Nombre del Procedimiento: Adecuaciones Presupuestales

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Objetivo General: Contar con un instrumento presupuestal, a través del cual las areas
sustantivasy administrativas de la Secretaria de Trabajoy Fomento al Empleo puedan solicitar
adecuaciones programaticas y presupuestales a su presupuesto y metas autorizadas de origen
durante el ejercicio fiscal que corresponda, conforme a sus necesidades reales de operacion,
en apego a las normas que regulan y aseguran la correcta operacion del presupuesto.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la

No. actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo solicitud
de adecuacién presupuestal requerida, y
documentacion justificativa, por las
Unidades Administrativas de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo, de
acuerdo a las necesidades reales de gasto.

1hr

Analiza y verifica solicitud de adecuacion
presupuestal requerida junto
documentacion justificativa, la cual debe
especificar de forma cualitativa vy
cuantitativa lo correspondiente a cada
movimiento y en su caso, las variaciones
que pudieran existir en las metas
autorizadas  correspondientes 'y la
modificacion al calendario.

1hr

;Se requiere la adicion de una nueva clave
presupuestal en la estructura
programatica de la Secretaria de Trabajoy
Fomento al Empleo, a través del Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP)?

No

Verifica la o las claves presupuestales
susceptibles de reduccion, asi como su
disponibilidad presupuestal (calendario).

1hr

(Conecta a la actividad 1)

Si.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

Solicita se realice la solicitud de adicién de
clave o claves presupuestales.

1hr

Enlace de Control
Presupuestal

Realiza solicitud de adicion de clave o
claves presupuestales requeridas a través
del Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

1hr

Da seguimiento y verifica que la clave o
claves presupuestales solicitadas se
encuentren autorizadas en la estructura
programatica de la Secretaria de Trabajoy
Fomento al Empleo.

ldia

Captura afectacion presupuestal en el
Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), y
comunica a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo para su
Vo. Bo.

1hr

Recibe afectacion presupuestal de la
Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, con firma electrénica,
en el Sistema Informatico de Planeacidon
de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP)
en calidad de “Solicitada”.

1hr

Da seguimiento y monitorea la solicitud de
autorizacion o rechazo, a través del
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
respecto de la afectacion presupuestal
solicitada.

10 dias

¢(Es autorizada la afectacion presupuestal?

No.

10

Verifica motivo de rechazo a través del
Sistema Informatico de Planeaciéon de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) vy
subsana las observaciones.

1hr

(Conecta con la Actividad 6)

Si.
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AL EMPLEO

Responsables de la
actividad
11 Registra en controlinterno de seguimiento 1hr
del presupuesto, imprime y comunica a la
Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, la afectacion
presupuestal autorizada y archiva junto
con documentacion soporte en minutario.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias 1 hora.

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

No. Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

Proceso Institucional al que se relaciona:
Unidad Administrativa Responsable: 3301 Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

Unidades Administrativas vinculadas (si es el caso): Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzasen la Secretaria de Trabajoy Fomento al Empleo; Direccion General de Gasto Eficiente
“A”; Direccidn General de Administracion Financiera de la Subsecretaria de Egresos.

Plazo normativo del procedimiento: El registro de las solicitudes de Afectaciones
programatico presupuestales, a través del Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), se debe realizar a mas tardar el dia 25 de cada mes, de
conformidad con el Numeral 73 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso y sin considerar de
ofimatica): Sistema Informéatico de Planeacidn de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).
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1. Recibe de la DEAYF

solicitud de adecuacion

presupuestal requrida
por U.A.

S

2 Analiza y verifica

iSerequireadicidn deuna nueva

clave presupuestsl en la
estructura programatica?

presupuestal requerda
cualitativa y cuantitaiva

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Y

3. Verifica las claves
presupuestales
suseptibles de

reduccian y
disponibilidad

4 Solicitaserealice la
solicitud de adicion de
clave o claves
presupuestales

5. Realiza soliciud de
adicion de dave o
claves presupuestles
requeridas a través del
SAP-GRP

Adecuaciones Presupuestales

6. Da sequimiento,
verifica laclave o
claves presupueshles
soliciadas se
encuentren avtorizadas

&

7. Captura afectacion
presupuestal en SAP-
GRP

&

9. Da seguimiento y
monitorea la s oficiud
deautorizacion o
rechazo en SAP-GRP

¢ Es autorizada la
afectacion
presupuestal?

Enlace de Control Presupuestal

10. Verifica motivo de

rechazo en SAP-GRP y
subsana las
observaciones

11. Registra en confrol
interno de seguimiento
del presupuesto,
imprimey COMUMCa a
la DEAYF

f% Recibe afectacion
presupuestal de la
DEAYF con firma

electronica en SAP-
GRP

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Objetivo General: Realizar en tiempo y forma las solicitudes para pagos a proveedores de
bienes y servicios, via electrénica en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), derivados de compromisos contraidos por la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, en el cumplimiento de las metas y objetivos, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia.

Descri

pcion Narrativa:

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Recibe oficio de solicitud de pagos de
las Unidades Administrativas
acompanada de la(s) factura(s) vy
documentacion soporte, revisa que
cumpla con los requisitos fiscales, asi
como que cubran los requisitos
presupuestales y administrativos, de
conformidad con la normatividad
aplicable.

1hr

(Es procedente?

No.

Devuelve mediante oficio, la(s)
factura(s) y documentacién soporte
recibidos con las observaciones
identificadas al area que haya remitido
la solicitud de pago.

1dia

(Conecta con la Actividad 1).

Si.

Remite las solicitudes de pago
acompanada de la(s) factura(s) vy
documentacion soporte para la revision
y registro procedente.

1hr

Enlace de Control
Presupuestal

Verifica suficiencia presupuestal a
través del compromiso establecido
mediante contrato, pedido, convenio,
requisicion o solicitud de servicio.

1hr

Pagina 37 de 112




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
!%H&! o% GOBIERNO DE LA
n"ﬂ CIUDAD DE MEXICO
] L/ do

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

Genera en Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), la Cuenta
por Liquidar Certificada para el registro
de facturas.

1hr

Remite la Cuenta por Liquidar
Certificada con documentacion soporte
para validacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Valida y firma de manera electrénica a
través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), en
calidad de “elabord”.

1hr

Remite junto con la documentacion
soporte a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para su Vo. Bo. Y firma
electrénica, en el Sistema Informético
de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad
de “Autorizo”.

1hr

Informa al Enlace de Control
Presupuestal el y/o los nUmeros de las
Cuentas por Liquidar Certificadas para
el seguimiento correspondiente.

1hr

10

Enlace de Control
Presupuestal

Da seguimiento a la solicitud de
autorizacion y/o pago de la Cuenta por
Liquidar Certificada, a través del
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

10 dias

(Es autorizada la Cuenta por liquidar
Certificada?

No.
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No.

Responsables de la

actividad Actividad Tiempo

11

Verifica motivo de rechazo a través del
Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
informa al area requirente en caso de
ser procedente para  subsanar
observaciones.

1hr

(Conecta con la Actividad 3)

Si

12

Informa a la Jefatura de Unidad 1hr
Departamental de Finanzas y registra
en control interno de seguimiento del
presupuesto, imprime la Cuenta por
Liquidar Certificada y archiva junto con
documentacion soporte.

13

Elabora oficio para informar lhr
mensualmente la autorizacién vy
contabilizacion de la(s) CLC's
solicitada(s), asi como el pago de la(s)
mismaf(s).

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 diasy 3 horas

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

Aspectos a considerar:

1. Plazo normativo del procedimiento: El registro de las solicitudes de Cuentas por

Liquidar Certificadas, para los pagos correspondientes a través del Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), se debe realizar a mas tardar
el dia 25 de cada mes, de conformidad con el Numeral 16 del Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso y sin considerar de
ofimatica): Sistema Informético de Planeacidn de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP).

Para efectos de este documento se entenderd por CLC a la Cuenta por Liquidar
Certificada.
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1. Recibe oficio de
solicitud de pagos de
UA con factura y
soporte revisa gue
cumpla requisios.

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

&Es
procedente?

2 Devuelve con las
observaciones
identificadas

3.Remite solicitudes de
pago acompaniada de
factura y
documentacion soporte
pararevision y registro

Pago aF

4. Verifica suficiencia
presupuestal a fravés
del compromiso
establecido

5. Genera en SAP-GRP
la Cuenta por Liquidar
Certificada para el
registro de facturas.

&. Remite la Cuenta por
Liquidar Certificada con
documentacion soporte

para validacion

Enlace de Control Presupuestal

&

8 Remite con la
documentacion soparte
ala DEAyFpara su Va.
Bo. yfirma electronica

en SAP-GRP

9. Imforma los ndmeros
delas Cuentas por
Liquidar Certificadas
para el seguimiento
correspondiente

@
=
]

oo 7. Valida y firma de
B g manera electrénica a
- través del SAP-GRP
5 en calidad de “elaborg”
@

=

s

2

]

5

3

6%Da seguimiento a la
= soliciud de
autorizacion o pago

dela CLC en SAP-

Pago a Proveedores y Prestadores de Servicio

Enlace de Control Presupuestal

¢Es autorizada la Cuenta
porliguidar Cerfiicada?

.
>

12. Informa a la JUDF,
registra control infemao
de imiento de

EL?‘P Verifica motivo de
rechazo a través del
SAP-GRP e informa al

drea requirente
observaciones

presupuesto, imprime
CLC y archiva

13. Elabora oficio para
informar mensualmente
la autorizacidn y
contabilizacion de
CLC's y pago

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

8.Nombre del Procedimiento: Pago de Némina Ordinaria y Extraordinaria por Servicios
Personales, Prestaciones Econdmicas y Otros Servicios.

Objetivo General: Realizar el registro en tiempoy forma de las solicitudes de pagos de némina
ordinaria, extraordinaria y prestaciones derivadas del Capitulo 1000 “Servicios Personales”,
originados por compromisos contraidos por la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, via
electronica en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
en el cumplimiento de las metas y objetivos, de conformidad con la normatividad aplicable en
la materia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de
la actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Finanzas

Recibe oficio de solicitud de pagos de nomina
ordinaria, extraordinaria y prestaciones (segln
sea el caso) expedidos por la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Capital
Humano, asi como la documentacién soporte,
debidamente firmada.

1hr

Revisa que ladocumentacion soporte cumpla con
los requisitos presupuestales y administrativos,
conforme a la normatividad establecida.

1hr

iEs procedente?

No.

Devuelve documentacion soporte recibida a la
Jefatura De Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano con las
observaciones identificadas a fin de que sean
subsanadas.

1dia

(Conecta con Actividad 1)

Si.

Remite al Enlace de Control Presupuestal para la
revision y registro correspondiente.

1hr

Enlace de Control
presupuestal

Verifica suficiencia presupuestal y elabora el
registro del Compromiso de Gasto en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

1hr

Remite documentacion soporte a la Jefatura de
Unidad Departamental de Finanzas para su
validacion.

1hr
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Finanzas

Revisa y valida el registro del Compromiso de
Gasto y remite junto con la documentacion
soporte a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo para su Vo. Bo. y
firma electrdnica, en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP) en calidad de “Autorizd”.

1hr

Informa al Enlace de Control Presupuestal, a fin
de que se dé el seguimiento correspondiente.

1hr

Enlace de Control
presupuestal

Da seguimiento a la solicitud de registro del
Compromiso de Gasto, a través del Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

10 dias

(Es procedente?

No.

10

Verifica motivo de rechazo a través del Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), informa al area
requirente en caso de ser procedente para
subsanar observaciones.

1hr

(Conecta con la Actividad 1)

1hr

Si

1hr

11

Genera en Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), la CLC
para el registro de facturas. Remite CLC con
documentacion soporte para autorizacion.

1hr

12

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Finanzas

Valida y firma de manera electronica, en calidad
de “elaboré”.

1hr

13

Remite junto con la documentacion soporte a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo
para su Vo. Bo. Y firma electrdnica, en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad de
“Autorizo6”.

1hr

14

Enlace de Control
Presupuestal

Da seguimiento a la solicitud de autorizacién y/o
pago de la CLC, a través del Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).

10 dias
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(Es procedente?

No.

15 Verifica motivo de rechazo a través del Sistema 1lhr
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), informa al area
requirente en caso de ser procedente para
subsanar observaciones.

(Conecta con la Actividad 7)

Si

16 Registra en control interno de seguimiento del lhr
presupuesto, imprime la CLC y archiva junto con
documentacion soporte.

Termina Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias, 5 horas

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

Aspectos a considerar:

1. Proceso Institucional al que se relaciona:
Unidad Administrativa responsable: 33 C0 01 Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

2. Unidades Administrativas vinculadas: Direccion Ejecutiva de Administraciony Finanzas en
la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano y Direccion General de Gasto Eficiente “A”, asi como la
Direccion General de Administracion Financiera.

3. Plazo legal del procedimiento: El registro de las solicitudes de Cuentas por Liquidar
Certificadas, para los pagos de Nomina correspondientes a través del Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), podran ser solicitadas hasta un
dia habil previo al cierre de cada mes, de conformidad con el numeral 16 del Manual de
Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Pablica de
la Ciudad de México.

4. Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso y sin considerar de
ofimatica): Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

5. Paraefectos de este documento se entendera por CLC a la Cuenta por Liquidar
Certificada.
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O

Pago

©

Enlace de Control presupuestal

@

9. Da seguimiento a la
solicitud deregistro del
Compromiso de Gasto,
através del SAP-GRP

iE=
procedente? Ggh

11. Genera en SAP-

GRP la CLC y remite

para su autorizacion

10. Verifica motivo de
rechazo a través del
Sistema SAP-GRP &

informa obs envaciones

§
g
=
£
i
b iEs
- - 2. Revisala procedente? ;
K] 1. Rembesoll'ci:n:l de documentacon soports 4. Remite al Enlace de
< pagos de nomina y cumpla con los Contra\Prasupu%mJ
E @ ordinaria, extraordinana T para larevision y
_g yprestaciones dela presu: uestales v registro
:-'_ JUDACH T = corres pondiente:.
-]
]
=
z
£
=2
)
bl 3. Devuelve
= documentacion soporte
2 ala JUDACH con
b observaciones
z
t% Werifica suficiencia & Remite
{6 DEES ur;;:;assttril,:élabora documentacion soporte
X Compromiso de Gasto ala JUDF para su
&n SAP-GRP validacion

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

©

7. Revisay valida el
Compromiso de Gasty
y remite
documentacion a
DEAyF para para Vo.
Bo y firma

8. Informa al Enlace de
Control Presupuestal, a
fin de que se dé el
seguimiento
correspondients.

©
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Yo.5.

@Rem\te]umc conla

12.Valida y firma de documentacion a =,
manera electronica, en DEAyFpara su Vio. Bo. @
calidad de*elabord” ¥ firma electrnicaen .

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

@Da seguimiento a la 16.Registra control
soliciud de interno de seguimiento
autorizacion yio pago del presupuesto,
dela CLC en SAP- imprime la CLC y
GRP archiva

15. Verifica motivo de
rechazo através del
SAP-GRPe informa

observaciones

Enlace de Control Presupuestal

Pago de némina ordinaria y extraordinaria por servicios |

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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9. Nombre del Procedimiento: Recuperacion del Fondo Revolvente.

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Objetivo General: Establecer las acciones y formatos para la solicitud, administracion,
comprobacion, reembolso, reintegro y cancelacion, de los recursos destinados a efectuar
adquisiciones bienes y servicios de caracter urgente, utilizacion inmediata, de poca cuantia e
inexistentes en Almacén, para la operacion que se genere en el desempefio de las atribuciones
y funciones asignadas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, asi como de la
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, las cuales por su importancia deban ser atendidas en tiempos minimos o inmediatos,
a través del Fondo Revolvente.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la . . .
No. P . . Actividad Tiempo
actividad
Recibe de las Unidades Administrativas,
Jefatura de Unidad @ SOIICItu.d, .de” re.curso c'on
documentacion justificativa y revisa
1 | Departamental de . G 1lhr
. que el/los fines para la utilizacién del
Finanzas .
recurso requerido sea procedente de
acuerdo a la normatividad.
(Es procedente?
No
Devuelve la documentacidon soporte
5 recibida, con las observaciones 1dia
identificadas a las Unidades
Administrativas.
(Conecta con la Actividad 1)
Si
Solicita al Enlace de Control lhr
3 Presupuestal la emision del cheque
correspondiente.
Enlace de Control . . lhr
Realiza la emision del cheque, en caso
4 Presupuestal (Personal
. . de ser procedente.
Técnico-Operativo)
Jef i . .
efatura de Unidad Recaba las firmas correspondientes, de ,
5 Departamental de . S . ldia
. los servidores publicos autorizados.
Finanzas
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

Entrega mediante oficio el cheque
elaborado a la Unidad Administrativa
que solicita el recurso, indicando el
plazo con el que contaran para realizar
la comprobacién correspondiente.

ldia

Recibe de las Unidades Administrativas
la documentacion comprobatoria del
gasto, revisa que cumpla con los
requisitos fiscales, presupuestales vy
administrativos  conforme a la
normatividad establecida.

10 dias

(Es procedente?

No

Devuelve factura y documentacién
soporte recibida, con las observaciones
identificadas a las Unidades
Administrativas.

1dia

(Conecta con la Actividad 1)

Si

Turna la documentacion
correspondiente al Enlace de Control
presupuestal para el registro
procedente.

1hr

10

Enlace
presupuestal

de Control

Verifica suficiencia presupuestal vy
elabora el registro del Compromiso de
Gasto en el Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y remite
documentacion  soporte para su
autorizacion.

1hr

Jefatura
11 | Departamental
Finanzas

de Unidad

de

Revisa y valida el registro del
Compromiso de Gasto y remite junto
con la documentacion soporte a la
Direccidn Ejecutiva de Administraciony
Finanzas en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo para su Vo. Bo. y
firma electronica, en el Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad

de “Autorizd”.

1hr
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

12

Enlace de Control

presupuestal

Da seguimiento a la solicitud de registro
del Compromiso de Gasto, a través del
Sistema Informatico de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

15dias

(Es procedente?

No.

13

Verifica motivo de rechazo a través del
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),
informa al area requirente en caso de
ser procedente para  subsanar
observaciones.

1hr

(Conecta con la Actividad 9)

Si

14

Genera en Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), la CLC
para el registro de facturas. Remite CLC
con documentacion soporte para
autorizacion.

1hr

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Validay firma de maneraelectrdnica, en
calidad de “elaboré”.

1hr

16

Remite junto con la documentacién
soporte a la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo para su Vo. Bo. Y firma
electronica, en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) en calidad
de “Autorizo”.

1hr

17

Enlace de Control

Presupuestal

Da seguimiento a la solicitud de
autorizacion y/o pago de la CLC, a
través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

10 dias

(Es procedente?

No.
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AL EMPLEO

Responsables de la

No. actividad Actividad Tiempo
Verifica motivo de rechazo a través del
Sistema Informatico de Planeacion de

18 Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), 1hr

informa al area requirente en caso de
ser procedente para  subsanar
observaciones.
(Conecta con la Actividad 7)
Si
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas y registra
19 en control interno de seguimiento del lhr
presupuesto, imprime la CLC y archiva
junto con documentacién soporte.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias 4 horas

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

Aspectos a considerar:
1. Proceso Institucional al que se relaciona:

Unidad Administrativa Responsable: 3301 Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

Unidades Administrativas vinculadas: Unidades Administrativas de la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, Direccion General de Gasto Eficiente “A”; Direccion
General de Administracion Financiera.

2. Plazo normativo del procedimiento: El registro de las solicitudes de pago en el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) se debe
realzar a mas tardar el dia 25 de cada mes de conformidad con el numeral 16 del Manual
de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

3. Software especializado usado en el procedimiento (Si es el caso y sin considerar de
ofimatica): Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP)
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Recuperacion del Fondo Revolvente.

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

1. Recibe de UA 5. Recaba las firmas

solicitud derecurso con SEIER ENEECE correspondientes, de oficio d cheque
documentacan Control Presupuestal la | a4 = elaborado a UA
Justificativay revisa que EREAmEEIEE = oss:mlnr;r:;:ﬂm TEEC L Tmma s
corres pondiente: comprobacion

sea procedente

6. Entrega mediante

2.Devuelve la
documentacién soporte

recibida, con las

observaciones

Enlace de Control Presupuestal

(Personal Técnico-Operative)

IZED 10. Verifica suf.
4. Realiza la emisién — — FTESUFF;:TSS::‘ ::bnra
ael;:ra:r‘-‘oeé:g::ts: * e N Compromiso enSAP-
GRP y remite para
autorizacién

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

iEs
procedents?

ﬁg] Revisa, valida el

7. Recibe de las U& 8. Turna la registro de
documentacion documentacion — "_‘) Compromiso remits &
comprobatoria del correspondiente para \ {@ DEAYF para VoBo y

firma electrénica en

gasto y revisa el registro procedente

8.Devuelve factura y
documentacion soporte
recibida, con las
observaciones
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iE=

procedente? &4
P Genera en SAP-
12. Da seguimiento a la GRP CLC para el

?;:‘:)I:rc‘:gru:"?l:; uém registro de facturas
i - Remite CLC para
através del SAP-GRP T

iE=

G% procedente?
Da seguimiento a 18. Informa a la JUDF
la soliciud de registra control infemo
autorizacion vio pago de seguimienio de
de la CLC en SAP- presupuesto, imprime
CLC y archiva

18. Verifica motivo de
rechazo através de
SAP-GRP e informa

observaciones

13.Verifica motivo de

rechazo en SAP-GRP e
- informa las
E observaciones

Enlace de Control presupuestal

18. Remite
15.Valida y firma de documentacion soports
manera electrénica, en a DEAyF para VoBo y
calidad de “glabord” firma electronica en

calidad "autorizo”

Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Reimpresion de cheques.

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Objetivo General: Elaborar y Proteger los cheques requeridos por el Area solicitante y
determinar mecanismos de control respecto a la elaboracién y entrega de cheques y pélizas
de cheques, para la operacién de Programas Sociales, Acciones Sociales, Nomina y Fondo
Revolvente.

Descripcion Narrativa:

No. Respons.al.oles dela Actividad Tiempo
actividad
Direccion Ejecutivade | Recibe oficio para la elaboracion o lhr
Administraciony reimpresion de cheques con el soporte
1 | Finanzasenla documental que acredite la peticidn
Secretaria de Trabajoy | correspondiente, debidamente validado y
Fomento al Empleo firmado por el area solicitante.
Turna a la Jefatura de Unidad 1lhr
2 Departamental de Finanzas para el tramite
correspondiente.
Jefatura de Unidad Recibe oficio original de solicitud de pago y lhr
3 | Departamental de soporte  documental 'y verifica |la
Finanzas procedencia de la solicitud.
¢La solicitud de pago es procedente?
NO
Elabora oficio al 4area solicitante,
4 informando la improcedencia del pago y/o 1hr
para el replanteamiento correspondiente.
(Conecta con actividad 1)
SI
s Envia para la elaboracion de los cheques 1hr
correspondientes.
Jefatura de Unidad 1lhr
Departamental de Recibe la informacion e identifica el tipo de
6 | Finanzas solicitud.
(Personal Técnico-
Operativo)
¢La solicitud es elaboracion por primera
vez?
No
Es una reimpresion y se coloca la leyenda de
cancelado en el cheque y pdliza de cheque
7 . . , 1lhr
anexas en el oficio de solicitud del area
requirente. (conecta con actividad 9)
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No. Respons.al.)les dela Actividad Tiempo
actividad
Si
8 Verifica en la banca electronica la Lhr
disponibilidad del recurso.
Elabora e imprime los cheques y las pdlizas
9 de cheque de conformidad a lo solicitado 4 hrs
mediante el oficio de peticion.
Realiza entrega de cheques y pdlizas de
10 cheque para recabar las firmas autorizadas. 1lhr
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Recibe y valida los cheques y las pdlizas de 5 dias
Finanzas cheque y recaba las firmas autorizadas.
Elabora oficio para realizar entrega los
12 cheques y las pdlizas de cheque al Area 1hr
solicitante.
13 Recibe del area solicitante polizas originales 4 dias
y copias fotostaticas del beneficiario.
14 Verifica pdlizas originales con copias 1lhr
fotostaticas del beneficiario.
15 | Jefatura de Unidad 1lhr
I[:)iip;rzt;?ental de Recibe vy re§guarda polizas originales y
I copias fotostaticas del beneficiario.
(Personal Técnico-
Operativo)
16 Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Lalefatura de Unidad Departamental de Finanzas de conformidad al Manual Administrativo

de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y

Fomento al Empleo, programard los pagos derivados del ejercicio del Presupuesto de

Egresos del Gobierno de la Ciudad de México con estricto apego a la normatividad vigente.

Las solicitudes deberdn ser dirigidas a la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas

en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo conforme a lo siguiente:
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a) Oficio de solicitud con firma autdgrafa de los servidores publicos responsables y/o
autorizados para solicitar elaboraciéon y/o reimpresion de cheques.

b) Entregar de manera impresa el soporte documental que acredite y valide la
elaboracién y/o reimpresion del cheque.
3. La entrega de los oficios de solicitud de elaboracién y/o reimpresion de cheques a la

Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo se realizard de lunes a viernes en dias habiles en un horario de 9:00 a 15:00 horas,
siendo responsabilidad del area solicitante lo correspondiente a las aclaraciones o cobros
adicionales a los que haya lugar.

4. Lla Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo informara y entregara al Area solicitante mediante oficio el cheque y la péliza de
cheque de conformidad a las especificaciones de su peticién.

5. LaJefatura de Unidad Departamental de Finanzas sera la encargada de verificar el soporte
previo a la impresién y proteccién del cheque.

6. Los cheques expedidos deberan firmarse invariablemente de manera mancomunada por
dos Servidores Publicos.

7. Las polizas de cheques originales deberan ser remitidas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas en un maximo de 4 dias habiles debidamente firmadas por el
beneficiario adjuntando copia fotostatica del documento que acredita la personalidad
del beneficiario.

8. Los siguientes términos, se utilizardn de forma continua con las siguientes definiciones y
abreviaturas:

BANCA ELECTRONICA: Es la banca a la que se puede acceder mediante Internet.
POLIZA DE CHEQUE: documento creado con la finalidad de garantizar la
comprobacién del pago con un cheque.

9. La Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo podra modificar las politicas y procedimientos, de acuerdo con las necesidades
del servicio, con el objeto de brindar a las Areas solicitantes, el apoyo que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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Elabaracién y Reimpresién de cheques

Jefatura de Uniglad Departamental de

Finanzas

13. Recibe del drea
solicitante pdlizas

originales y copias
fotostiticas del
beneficiario.

firmados al drea

12. Elabora oficio para
realizar la entrega de
cheques i

'I solicitante.

14. Verifica palizas
originales con copias
fotostiticas del

beneficiario

Jefatura de Unidad Departamental de

Finanzas {Personal Técnico-Operative)

15. Recibe y resguarda
polizas onginales y

copias fotostaicas del
beneficiario.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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11. Nombre del Procedimiento: Cancelacion de cheques asignados para pagos.

Objetivo General: Llevar a cabo la cancelacion de cheques y podlizas para el pago de
Programas Sociales, Némina, Fondo Revolvente y/o Reintegro a peticién del Area solicitante.

Descripcion Narrativa:

No. Respons.al.ales dela Actividad Tiempo
actividad
Direccion Ejecutiva de
AFImlnlstraC|on y Recibe oficio de peticion de cancelacion de
1 | Finanzasenla lhr
Secretaria de Trabajo y cheques, con soporte documental.
Fomento al Empleo
Envia a la Jefatura de Unidad Departamental
2 . lhr
de Finanzas.
Jefatura de Unidad Recibe solicitud de cancelacion de cheques
3 | Departamental de y pélizas de cheques solicitados por las 1hr
Finanzas areas.
4 Verifica la procedencia de la solicitud.
¢La solicitud es procedente?
NO
5 Informa la improcedencia de la solicitud al Lhr
area solicitante
(Conecta con actividad 1)
SI
6 Envia para realizar la solicitud de 1hr
cancelacion de cheque.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe y revisa solicitud de cancelacion de
7 | Finanzas cheque y pdliza original con la leyenda lhr
(Personal Técnico- “Cancelado”.
Operativo)
8 Registra en bitacoray resguarda. 1hr
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas de conformidad al Manual Administrativo
de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo, programard los pagos derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos del
Gobierno de la Ciudad de México con estricto apego a la normatividad vigente.

2. Las solicitudes deberan ser dirigidas a la Direccién Ejecutiva de Administracidn y Finanzas en
la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo conforme a lo siguiente:

a) Oficio de solicitud con firma autdgrafa de los servidores publicos responsables y/o
autorizados para solicitar la cancelacidon de cheques, especificando el motivo de la
cancelacién, hacer referencia a el niumero de oficio mediante el cual la Jefatura de
Unidad Departamental de Finanzas hizo entrega del cheque que solicita cancelar, asi
como nombre del beneficiario, importe del cheque, nimero de cheque, concepto de
emision, Institucion Bancaria y nimero de cuenta.

b) El Area responsable del gasto deberd remitir el cheque original marcado con la
leyenda “CANCELADO”.

3.- La entrega de los oficios de solicitud de cancelacidon de cheques a la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo se realizara de lunes
a viernes en dias habiles en un horario de 9:00 a 15:00 horas, siendo responsabilidad del area
solicitante lo correspondiente a las aclaraciones o cobros adicionales a los que haya lugar.

4.- La Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo informara al Area solicitante mediante oficio que el cheque y la péliza fueron cancelados

de conformidad a las especificaciones de su peticion.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas serd la encargada de verificar el soporte
previo a la cancelacion del cheque y péliza.

6.- Los cheques expedidos deberan firmarse invariablemente de manera mancomunada por dos
Servidores Publicos.

7.- Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes definiciones y
abreviaturas:

POLIZA DE CHEQUE: documento creado con la finalidad de garantizar la comprobacién del pago
con un cheque.

8.- La Direccidn Ejecutiva de Administracidén y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo podra modificar las politicas y procedimientos, de acuerdo con las necesidades del

Pagina 58 de 112




MANUAL

ADMINISTRATIVO \o71)

CIUDAD DE MEXICO

o
’L‘EH&' oy) GOBIERNO DE LA
o

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

servicio, con el objeto de brindar a las Areas solicitantes, el apoyo que permita dar cumplimiento

a sus funciones.

Diagrama de flujo:

1. Recibe oficio de 2. Envia a la Jefatura
petician de cancelacion de Unidad
de cheques, con Departamental de
soporte documentsl Finanzas

D E.Ax F.de la Secretaria de Trabajo v
Fomento al Emplen

¢lasolicitud es
procedente?

3 Recibe soliciud de
canceacion de 4 Verifica la

cheques y polizs de procedencia dela
chegues solicitados par solicitud.
las areas.

5 Informa la
improcedencia dela
solicitud al drea
solicitante

Cancelacidn de cheques asignados para pagos
Jefatura de Unidad D epartamental de Finanzas

8. Envia para realizar
lasoliciud de
cancelacion dechegue

7. Recibe y revisa
solicitud de cancelacion
decheque y poliz
original con la levenda
“cancelado™

8 Registra en bitdcora
Y resguarda.

Jefatura de Unidad D epartamental de Finanzas
(Personal Técnico-C perativo)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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12. Nombre del Procedimiento: Elaboracidn de conciliaciones bancarias mensuales.

Objetivo General: Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas bancarias
de Programas Sociales, Acciones Sociales, Nominay Fondo Revolvente.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la .. .
No. P . . Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de . e
. Realiza el proceso de conciliacion de cada ,
1 | Finanzas . 5dias
- cuenta bancaria.
(Personal Técnico-
Operativo)
Imprime el resultado de la conciliacién
2 bancaria en dos tantos y turna para su 1dia
revision.
Jefatura de Unidad
3 | Departamental de Recibe, revisa la conciliacion y firma 3dia
Finanzas
Turna mediante oficio la conciliacidén en
4 dos tantos firmados de revisién a las Areas 1hr
responsables del gasto para su validacion.
Recibe mediante oficio un tanto firmado de
5 validado por el Area Responsable del Gasto 5dias
y turna.
Jefatura de Unidad
Departamental de . A
: P Recibe y resguarda validaciones de
6 | Finanzas L . 1hr
I conciliaciones bancarias.
(Personal Técnico-
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se elaboran las conciliaciones bancarias con base en los libros auxiliares y estados de
cuentas bancarios con informacion mensual correspondinetes a cada una de las cuentas
bancarias.

Pagina 60 de 112




o .
DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL BN OQA GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
ADMINISTRATIVO G d CIUDAD DE MEXICO | SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
o AL EMPLEO
2.- Los libros auxiliares deberan contar con la siguiente informacion: el mes de ejecucion del
gasto debera coincidir con el consecutivo, el estado de cuenta correspondiente, el saldo inicial
y final del libro, institucion bancariay numero de cuenta, nombre del Programa Social o Accion
Social o tipo de ndmina o Fondo Revolvente.

3.- Se entendera por proceso de conciliacion lo siguiente:

a) Verificar que el saldo inicial de los libros auxiliares del mes actual sea le mismo que el
saldo final de los libros auxiliares del mes anterior.

b) Conciliar los movimientos diarios, con cada una de las cifras registradas en las
columnas del debe y haber del estado de cuenta bancario contra las cifras registradas
en el libro auxiliar en las columnas del debe y haber.

c) Registrar en el formato de la conciliacion partiendo del saldo en libros mas los abonos
y menos los cargos de las partidas en conciliacion, dentro del apartado que
correponda, obteniendo el saldo en bancos del mes a conciliar.

4.- Las fimas de las conciliaciones bancarias serdn por parte de los titulares de las Areas
responsables del gasto y de la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas.

Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a) Deberan ser firmados por Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas.

b) Deberan contener la informacion soporte que se indique en el mismo.

¢) Unavez entregado el oficio al Area responsable del gasto correspondiente, se recaba
acusey se archiva.

5.- El tiempo de ejecucion puede variar, debido al volumen de libros auxiliares con los que se
cuente en la Jefatiura de Unidad Depatamental de Finanzas.

6.- La Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo podra modificar las politicas y procedimientos, de acuerdo con las necesidades del
servicio, con el objeto de brindar a las Areas solicitantes, el apoyo que permita dar cumplimiento
a sus funciones.
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13. Nombre del Procedimiento: Pago via transferencia electronica.

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Objetivo General: Establecer y determinar mecanismos de control respecto a la ejecucién de
pagos requeridos por las Areas solicitantes de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, a
través de transferencias bancarias, para la operacion de Programas Sociales, Acciones
Sociales, Nominay Fondo Revolvente.

Descripcion Narrativa:

No. Respons.al.ales dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Direcciéon Ejecutivade | Recibe oficio de solicitud y layout 1lhr
Administraciony validado por el area solicitante.
Finanzasen la
Secretaria de Trabajoy
Fomento al Empleo
2 Envia para realizar el pago Vvia 1hr
transferencia electrénica.
3 | Jefatura de Unidad Recibey verifica procedencia de solicitud. lhr
Departamental de
Finanzas
¢La solicitud de pago es procedente?
NO
4 Informa la improcedencia al area
.. .. 1lhr
solicitante. (Conecta con actividad 1)
SI
5 Valida y envia para realizar pago via Lhr
transferencia electrénica.
6 | Jefatura de Unidad Recibe informacién y valida en banca
Departamental de electrdnica la disponibilidad del recurso.
Finanzas 3hrs
(Personal Técnico-
Operativo)
7 Realiza dispersion de fondos de 1hr
conformidad al layout proporcionado por
el area solicitante.
8 Informa que el layout fue subido a la 1lhr
banca electrénica.
9 Solicita autorizacion para continuar con 1lhr
la dispersion.
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No. Respons.al.ales dela Actividad Tiempo
actividad
10 | Jefatura de Unidad Verifica y autoriza de conformidad al lhr
Departamental de layout la dispersion en la banca
Finanzas electrénica.
11 Informa al personal operativo sobre la 1lhr
autorizacion.
12 | Jefatura de Unidad Consulta en banca electrénica que la lhr
Departamental de dispersion se haya efectuado e imprime
Finanzas acuses de dispersion
(Personal Técnico-
Operativo)
13 Resguarda acuses de dispersion de pagos 1hr
14 Notifica los pagos y rechazos realizados. 1hr
15 | Jefatura de Unidad Recibe notificacion e informa a las areas lhr
Departamental de solicitantes la realizacion y rechazos de
Finanzas pagos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 1 hora
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Lalefaturade Unidad Departamental de Finanzas de conformidad al Manual Administrativo

de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo, programard los pagos derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos del
Gobierno de la Ciudad de México con estricto apego a la normatividad vigente.

2. Elhorario de programacion de pagos sera de 9:00 a 13:00 horas de lunes a viernes en dias

habiles.

A solicitud de las Areas solicitantes, se entregara el comprobante de la transferencia de
pago.

Las solicitudes deberan ser dirigidas a la Direccién Ejecutiva de Administracidn y Finanzas
en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo conforme a lo siguiente:

Oficio de solicitud con firma autdgrafa de los servidores publicos autorizados.

Entregar el layout en CD con caratula debidamente firmada por los servidores publicos
autorizados.

La entrega de los oficios de solicitud a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo se realizara de lunes a viernes en dias
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habiles en un horario de 9:00 a 15:00 horas, para que el pago sea aplicado al dia habil
siguiente, siendo responsabilidad del area solicitante lo correspondiente a las
aclaraciones o cobros adicionales a los que haya lugar.

AL EMPLEO

Los siguientes términos, se utilizardn de forma continua con las siguientes definiciones y
abreviaturas:

LAYOUT: Archivo de texto generado a través del Sistema Bancario correspondiente, que
se envia por medio de la banca electrénica para pagos de forma masiva.

DISPERSION: Operacién bancaria que se realiza mediante un sistema electrénico por
medio del cual se abona un pago.

BANCA ELECTRONICA: Es la banca a la que se puede acceder mediante Internet.

La Direccidn Ejecutiva de Administracidon y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo podra modificar las politicas y procedimientos, de acuerdo con las necesidades
del servicio, con el objeto de brindar a las Areas solicitantes, el apoyo que permita dar
cumplimiento a sus funciones.

Diagrama de Flujo

Pago via transferencia electrdnica

2 Envia para realizar
el pagao via
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]

1. Recibe oficio de
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validado por € drea
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DEAYF dela Secretaria de Trabajo y Fomento al
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E.Valida y envia para
realizar pago via
transferencia
electronica.
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4 Informa la

improcedencia al drea
solicitante

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas {Personal Técnico-Operativo)

Pagina 65 de 112




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AR 090 A
L RX

)

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

15. Recibe notificacion

Pago via transtferencia electrénica

L

T

=

=

v

E

=

3

= 11. Informa al personal P

v

o E @ operativo sobre la & mf:;ll?g a Iasl:reas
o A el itartes

zE autorizacion. realizacion y rechazos
g = de pagos.

L

T

©

z

I

-

g

=

)

=

£

43

5

] E. . Consulta en banca

E =] ;Ise:g;grim 13, Hesgu:_a!'da ACUSES 14 Notiﬁcalus_pagusy
E- ﬁ efectuado e imprime de dispersion de pagos rechazos realizados.
& E acuses de dispersion

=C

iz

=

3k

1

"

E

g

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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14. Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario Fisico de bienes muebles
instrumentales.

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer y verificar las existencias reales
de los bienes muebles que conforman el activo fijo de bienes instrumentales en la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo, a través del Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales, realizando su depuracion y actualizacion en los registros de control
correspondientes para contar con la informacion veraz de las existencias de los bienes
muebles.

Descripcion Narrativa:

No. Respons:aI.:IeS dela Actividad Tiempo
actividad

1 | Jefatura de Unidad Elabora el calendario de actividades del 2 dias
Departamental de “Programa de Levantamiento Fisico de
Recursos Materiales, | Inventario de bienesinstrumentales”y turna
Abastecimientosy a la Gerencia Ejecutiva de Administracion y
Servicios Finanzas.

2 | Direccion Ejecutivade | Envia el calendario de actividades del 1dia
Administraciony Programa de Levantamiento Fisico de
Finanzasen la bienes instrumentales a la Direccion
Secretaria de Trabajo | Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
y Fomento al Empleo | Direccion General de Recursos Materiales y

Servicios Generales en la Secretaria de
Administraciény Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México, para su registro y
seguimiento.

3 | Jefatura de Unidad Designa al personal para cada una de las 5dias
Departamental de actividades programadas en el “Programa
Recursos Materiales, |de Levantamiento Fisico de Bienes
Abastecimientosy Instrumentales”.

Servicios
4 Elabora minuta de inicio del Levantamiento 1dia
Fisico de Bienes Instrumentales.
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Responsables de la
actividad
5 Realiza actividades conforme al “Programa 6 meses
de Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales”, visitando cada una de las
areas de la Secretaria y se efectie el
levantamiento fisico de los bienes
instrumentales, llevar a cabo su registro y
control, asi como la realizacion del
procedimiento correspondiente que se
determine en dicho levantamiento.
6 Remite el Informe de avance y/o resultados 2 meses
finales cuando se concluyan las actividades
del Programa de Levantamiento Fisico de
Bienes Instrumentales a la Direccidn
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales en la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 meses 9 dias

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

No. Actividad Tiempo

Aspectos por considerar:

1.- Las funciones establecidas en el presente Manual establecen que la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en coordinacion con su
Area de Inventarios deberd efectuar el Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales, de conformidad con lo establecido en el numeral 8.3.1.3 de la Circular Uno
2019 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, asi como en el Capitulo XV
Norma 82 de las “Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del
Distrito Federal” (Hoy Ciudad de México).

2.- De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion y Finanzas, la
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo y la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios con su Area de Inventarios.
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3.- Se debera informar mediante Circular interna a las areas que conforman la Secretaria de
Trabajoy Fomento al Empleo, para que se brinde el acceso a las diversas instalaciones, con el
objeto de llevar a cabo el Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales
asignados y obtener la firma de resguardo correspondiente.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
debera realizar el Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales por lo menos
unavez al ano.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios,
debera elaborar el Programa de Levantamiento Fisico de Bienes Instrumentales y enviarlo a la
Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad
de México, para su registro, control y seguimiento para la Administracion de los Bienes Muebles
y el Manejo de Inventarios.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
actualizara las tarjetas de resguardo individual o multiple del servidor publico usuario, por lo
menos una vez al afo y cada que exista un movimiento de personal y/o de activo, los cuales
deberan estar debidamente firmados y se haran responsables del debido aprovechamiento,
del buen uso y conservacion del bien, asi como del robo o extravio del mismo.

7.- En caso de que algun activo fijo se encuentre en areas comunes y/o de uso generalizado, la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
asignara dichos bienes a las areas responsables correspondientes y en su caso, solicitara el
apoyo de las areas técnicas con el fin de resguardar los bienes instrumentales conforme lo
marca el Capitulo IV Norma 14 pendltimo parrafo de las “Normas Generales de Bienes Muebles
de la Administracion Publica del Distrito Federal” (Hoy Ciudad de México).
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15. Nombre del Procedimiento: Baja y Destino Final de Bienes Muebles

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Objetivo General: Depurar, corregir y actualizar permanentemente el padron inventarial de
bienes instrumentales, dando tramite de baja y destino final a los bienes que por su estado
fisico o cualidades técnicas no resulten utiles al servicio, asi como no aprovechables debido a
que su costo de reparacion excede en costo del bien mueble de las areas que integran la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, mediante el cumplimiento de las disposiciones
normativas que para cada caso apliquen y con ello mantener los bienes Utiles, activos fisica'y
administrativamente para el servicio.

Descripcion Narrativa:

No. Respons:aI.:IeS dela Actividad Tiempo
actividad

1 | Jefatura de Unidad Determina que existen bienes para baja. 1dia
Departamental de
Recursos Materiales,

Abastecimientosy
Servicios

2 Concentra los bienes. 1dia

3 Cancela resguardos de bienes 2 hrs

instrumentales.

4 Elabora Dictamen Técnico o lo solicita al 2 dias

area correspondiente.

5 Procede a dar de baja los bienes del 1dia

Sistema de Padrén Inventarial para generar
el reporte a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales en la  Secretaria de
Administraciony Finanzas.

6 | Direccion Ejecutiva Remite a la Direccion Ejecutiva de 1dia
de Administraciony Almacenes e Inventarios de la Direccion
Finanzasen la General de Recursos Materiales y Servicios
Secretariade Trabajo | Generales en la  Secretaria de
y Fomento al Empleo | Administracidn y Finanzas del Gobierno de

la Ciudad de México, mediante oficio la
“Solicitud de Destino Final de Bienes
Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles” y la “Relacion de Bienes Muebles
dados de Baja” correspondientes.

Fin del procedimiento
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Responsables de la

No. actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspecto a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
determinaray clasificara los bienes de acuerdo al rubro que pertenecen, para valorar su baja
definitiva o reaprovechamiento.

2. En el caso de bienes de intercomunicaciones y/o informaticos, la J.U.D. de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios solicitara el Dictamen técnico de baja al responsable
del Area técnica o usuaria, ademas deberan contar con la opinién del Subcomité de
Intercomunicaciones o del comité de Informatica respectivamente.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
sera responsable de integrar y mantener actualizado el registro de los bienes instrumentales
que formen parte del patrimonio de la Secretaria.

4. Para operar la Baja de Bienes Muebles, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, deberd determinar con base en el inventario, los
muebles y/o equipo que por su estado fisico o condiciones técnicas no resulten Uutiles o
funcionales para el servicio al cual se destinaron, por lo que se elaborara la “Solicitud de
Destino Final de Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y la “Relacion de
Bienes Muebles dados de Baja” correspondientes.

5. Para que proceda la Baja de Bienes Muebles deberan estar registrados en el Padrén
Inventarial, en los casos de extravio, robo o destruccién accidentada por causas de fuerza
mayor, se determinara en base a lo dispuesto en la Normatividad vigente. Los bienes se daran
de baja definitiva al momento de que se entregue la documentacion de retiro y entrega de
bienes ante la Direccidon Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracidn y Finanzas, recibe oficio de
la “Solicitud de Destino Final”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y la “Relacion de
Bienes Muebles dados de Baja” por parte de la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.
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Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

16. Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de bienes muebles en almacén.

Objetivo General: Mantener en funcionamiento 6ptimo las instalacionesy bienes muebles, asi
como la provisidn de servicios basicos en todas las areas que integran la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::ts;::)(:zzde la Actividad Tiempo
1 Enlace de Comprasy | Recibe copia del pedido o contrato Lhr
Control de Materiales. | generado por el area de adquisiciones.
Revisa el calendario establecido, verifica
2 espacios de almacenamiento y programa 2 hrs
recepcion.
3 Revisa documentacion que presente el 2 hrs
proveedor y caracteristicas de los bienes.
;Cumplen con las caracteristicas
contratadas?
NO
No recibe los bienes y reprograma la
4 entrega. 1lhr
(Conecta con la actividad 3)
Sl
5 Recibe, identificay acomoda los bienes por 3 hrs
grupos.
6 Registra en tarjetas de estante. 3 hrs
7 Sella de recibida factura original y obtiene Lhr
las copias necesarias de la factura original.
Jefatura de Unidad Solicita pago de factura a la J.U.D. de
Departamental de Finanzas.
8 | Recursos Materiales, 12 hrs
Abastecimientosy
Servicios.
Enlacede Comprasy | Asigna clave CABMS vy clave interna
9 . . 12 hrs
Control de Materiales. | consecutiva.
iSon bienes instrumentales?
NO
Registra movimiento de entrada en
10 controles de almacén: kardex manual y/o 12 hrs
electronico.
(Fin del procedimiento)
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Responsables de la .. .
No. actividad Actividad Tiempo
SI
11 Asigna nimero de inventario. 12 hrs
19 Ma'rca los ,blenes muebles a través del 12 hrs
metodo mas adecuado.
Registra alta de los bienes muebles en base
13 &! , .I u 12 hrs
de datos de padrén inventarial.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias 5 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.- Los bienes se deberan registrar de conformidad al catadlogo CABMSDF y guardar mediante

la ubicacion de estos en sus respectivas areas de almacenamiento, acomodandolos e
identificandolos homogéneamente, de acuerdo a sus caracteristicas especificas y, en su
caso, al programa especifico para el cual se adquirieron. Asimismo, se deberan registrar
las existencias y sus movimientos de entradas y salidas en las tarjetas de estante para su
control.

2.- El area de almacenes (Jefe de Almacén) debera actualizar la informacion de existencias
afectando las tarjetas kardex manual y/o electrénico con que cuente el almacén, las cuales
seran la base para elaborar los informes diarios, semanales, mensuales y/o trimestrales de
entradas y salidas que se requieran, asi como de requisitar el informe DAI-1 "Existencias
en Almacén", mismo que debera ser revisado por el Titular del area de Almacenes e
Inventarios para su posterior envio, a través de la Direccién General de Administracion o
area homologa a la DAl de la DGRMSG.

3.- Cuando se trate de bienes de activo fijo, bienes muebles instrumentales, se informara al
area de inventarios para que procedan a asignar y marcar el nimero de inventario con el
fin registrarlos en el padrdn inventarial.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios

Pagina 77 de 112




0 .
] DIRECCION EJECUTIVA DE
MANUAL '%H_;% o% GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
ADMINISTRATIVO U V CIUDAD DE MEXICO | SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
o

AL EMPLEO

17. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Objetivo General: Adjudicar las compras de bienes o contratacion de servicios al proveedor o
prestador de servicios que ofrezca las mejores condiciones, en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad, de conformidad con lo establecido por la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal

Descripcion Narrativa:
No Responsables de la

. . Activi Tiem
actividad ctividad empo
Direccion Ejecutiva de | Revisa la solicitud de adquisicion o 1hr
Administraciony contratacion.

1 Finanzasen la
Secretaria de Trabajoy
Fomento al Empleo

¢La solicitud cuenta con justificacion?

NO
5 Regresa la peticion al area requirente 1dia
informando las causas de la no procedencia.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
5 Instruye iniciar el procedimiento de 3hrs
contratacion.
Jefatura de Unidad Analiza la naturaleza de la solicitud y/o los 12 hrs
Departamental de requerimientos.

4 | Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental 1dia
5 de Finanzas si existe suficiencia presupuestal
para llevar a cabo el proceso correspondiente.
¢Existe suficiencia presupuestal?

NO

Regresa la peticion al area requirente por 2 hrs
6 medio de oficio, indicando la(s) causa(s) de no
procedencia.

(Fin del procedimiento)
Si
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No Responsables de la

actividad Actividad Tiempo
Envia clasificacion por partida presupuestal de 2 hrs
7 acuerdo al clasificador por objeto del gasto
para estudio de mercado.
Verifica que el importe de cada operacion no 2 hrs
Enlace de Comprasy exceda los montos maximos establecidos ?n el
8 Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México

Control de Materiales . ,
vigente, de  conformidad con los

requerimientos recibidos.
Realiza estudios de precios de mercado y sin 3 dias
rebasar los montos de actuacion considerando
cuando menos tres cotizaciones, se selecciona
al mejor proveedor cuidando las mejores
condiciones en cuanto a financiamiento,
calidad oportunidad y precio.

¢Los proveedores cumplen con los requisitos
minimos?

NO

Notifica 3hrs
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios las inconsistencias.

(Conecta con la actividad 9)

SI

Informa a la Direccion Ejecutiva de 2 hrs
Administracion y Finanzas en la Secretaria de
11 Trabajoy Fomento al Empleo que los
proveedores estan en posibilidad de
participar.

Direccion Ejecutivade | Revisa si es requerida la autorizacion del 1dia
Administraciony Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
12 | Finanzasen la Prestacion de Servicios, para su autorizacion.
Secretaria de Trabajoy
Fomento al Empleo

10

:Se obtiene autorizacion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios?

NO

Pagina 79 de 112




o
% GOBIERNO DE LA

DIRECCION EJECUTIVA DE

MANUAL ’@ o . ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
ADMINISTRATIVO G V CIUDAD DE MEXICO | SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
o AL EMPLEO
No Respons:aPles dela Actividad Tiempo
actividad
Informa mediante oficio, dirigido al area 3 hrs
13 solicitante y al proveedor de la no autorizacion
de la adquisicion de bienes o contratacion del
servicio.
(Fin del procedimiento)
Sl
Obtiene autorizacion del Subcomité de 1dia
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
14 Servicios y no existe impedimento para la
adquisicion de bienes o contratacion del
servicio.
Expide al proveedor o prestador de servicios 2 hrs
15 oficio de adjudicacion, solicitando
documentacion legal y administrativa.
Jefatura de Unidad Recibe la documentacion legal y 1dia
Departamental de administrativa del proveedor o prestador de
16 | Recursos Materiales, servicios adjudicado y la integra al expediente.
Abastecimientosy
Servicios
1 Enlace de Comprasy Integra el expediente de adquisicion o 4 hrs
Control de Materiales | contratacion por Adjudicacion Directa.
¢Se encuentra integrado el expediente
conforme norma?
NO
18 Informa'y solicita al proveedor la 3hrs
documentacion o informacidn faltante.
(Conecta con la actividad 17)
Sl
Realiza el proyecto del contrato de 3 dias
19 adjudicacion.
Envia el proyecto del contrato para su revision 2 hrs
20 y validacion.
Jefatura de Unidad Valida el contrato para su firma. 1dia
Departamental de
21 | Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
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No Responsables de la

actividad Actividad Tiempo
Elaboray gestiona la solicitud de pago para la 1hr
22 Jefatura de Unidad Departamental de

Finanzas.

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a Considerar:

1.- El Manual Administrativo establece para la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientosy Servicios supervisar los procedimientos para la contratacion
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a la normatividad
vigente en la materia.

2.- Para la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios le sefiala validar los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios, de conformidad con el Programa Operativo Anual de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

3.- De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27, 28 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y en la Circular Uno vigente 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, se aplicara el procedimiento de Adjudicacion
Directa.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
sera la encargada de recibir las diferentes cotizaciones de los proveedores o prestadores
de servicios interesados, para evaluar la mejor propuesta que cumpla con los requisitos
solicitados y las condiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, de precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

5.- El Expediente estara conformado por la autorizacion de la contratacion del Titular de la
Secretaria, requisicion del area solicitante, solicitudes de cotizacion, cotizaciones, estudio
de mercado, autorizacion de suficiencia presupuestal, en su caso, autorizacion del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, manifiestos de no
conflicto de intereses por parte de los servidores publicos que intervienen en el
procedimiento, oficio de adjudicacidn, contrato original debidamente suscrito por todas y
cada una de las partes que intervienen en este, la garantia de cumplimiento o en su caso la
exencion de la misma, en su caso el convenio modificatorio y el endoso de la garantia de
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cumplimiento en su caso, la documentacion legal y administrativa, la documentacion
relativa al pago asi como la documentacidén que se requiera por serle aplicable en
cumplimiento a la normatividad.

6.- El Enlace de Compras y Control de Materiales, debera conformar el expediente de cada
adquisicion de bienes o contratacidn de servicios que realice y lo entregara a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, para la

elaboracion del contrato respectivo y resguardo en su archivo.

7.- Los oficios y notas se emitiran en original y copia para el acuse.
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AL EMPLEO

Adjudicacion Directa

D.EA. y F enla Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

&La solicitud
euenta con
justificacion?

N

1.Revisa la solicitud de 3. Instruye Iniclar el

o
contratacin.

2. Regresa la petician al
Area requirents
informando las causas
de la no procedencia.

ientos y

JULD. de

£ Exisle suficiencia
presupuestal?

5.Solicita a la JUD de A 8i
Finanzas si existe :

4. Analiza |a solicitud de

7. Envia clasificacion
por partida presupuestal

[ EITELE AT D suficiencia presupuestal.

6. Regresa la peticidn al

drea requirente
infarmanda las causas
de la no procedencia.

para estudio de
mercado,

Enlace de Compras y Control de Materiales

iLos proveedores
cumplen con los

isi imos?
8. Verifica que el requisitos minimos'

importe de cada

9, Realiza estudios de s

11. Se informa a la
Direccion Ejecutiva de

precios de mercado con
minimo 3 cotizaciones,

operacion no excada los
montos maximos
establacidos.

Mo

10. Motifica a la JUD de
Recursos Materiales,

Serviclos las
Iinconsistencias.

¥
Finanzas la existencia
de proveadores.
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D.E.A. ¥ F. en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

12, Se revisa si requiere
autorizacién del

2 5e oblienen aulorzasion
del Subcomité de
Adquisiclones.

15, Expide al proveedor
o prestador de servitios
oficio de adjudicacion,

14, Obtiene autarizacién
Si y no existe impadimento
> para realizar la

Subcomité de

Adquisiciones para
autorizacion.

solicitando
documentacian.

adquisicion o
contratacion

13, Informa al provesdaor
¥ &rea requirents de la
ne autarizacion de la
adquisicion o
contratacion.

Adjudicacion Directa
J.U.D. de Recursos Maleriales Abastecimientos y
Serviclos

16. Recibe la
documantacion legal y
administrativa del
proveador o prastador.

22. Elabora y gestiona la
solicitud de pago ante
la JUD de Finanzas.

- Valida el contrato
para su firma.

Enlace de Compras y Control de Materiales

17. Integra &l expediente
de adquisicion o

iSe encuentra
integrade el
expedients
conforme narma?
k/\ S 20. Envia proyscto del
contralo para su revision

19. Realiza sl proyecta
del conlrato de

contratacion par
Adjudicacion Dirscta.

y validacion.

adjudicacian.

Informacion faltants o
incorrecta.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Materiales, Abastecimientos y Servicios
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18. Nombre del Procedimiento: Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores

Objetivo General: Realizar las compras de bienes o contratacion de servicios al proveedor o
prestador de servicios a través de los procedimientos necesarios que ofrezcan las mejores
condiciones, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con
lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Analiza la solicitud de los requerimientos,
recibida de la Direcciéon Ejecutiva de
Administraciony Finanzas en la Secretaria
de Trabajoy Fomento al Empleo y envia al
Enlace de Compras y Control de
Materiales para estudio de mercado.

ldia

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas si existe
suficiencia presupuestal para llevar a
cabo el proceso correspondiente.

3dias

¢Existe suficiencia presupuestal?

NO

Regresa la peticion a la(s) Unidad(es)
Administrativa(s) por medio de oficio
indicando la(s) causa(s) indicando las
causas de no procedencia.

5 hrs

(Fin de procedimiento)

SI

Envia al Enlace de Compras y Control de
Materiales clasificacion por partida
presupuestal de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto para estudio de
mercado.

1dia

Enlace de Comprasy
Control de Materiales

Realiza estudios de precios de mercado y
sin rebasar los montos de actuacidn
considera cuando menos tres
cotizaciones, se adjudica al mejor
proveedor cuidando las  mejores
condiciones en cuanto a financiamiento,
calidad oportunidad y precio.

3dias
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No.

Responsables de |la

Actividad

Actividad

Tiempo

Verifica que el importe de cada operacion
no exceda los montos maximos
establecidos en el Presupuesto de Egresos
de la Ciudad de México vigente, de
conformidad con los requerimientos
recibidos y envia proyecto de bases a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

1hr

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y

Servicios

Valida y envia el proyecto de bases del
procedimiento al Grupo Revisor de Bases
para su revision en reunion.

2 dias

Enlace de Compras vy
Control de Materiales

Verifica que los proveedores considerados
no se encuentren inhabilitados por parte
de la Secretaria de la Contraloria General
o sancionados de conformidad con el
directorio de proveedores y contratistas
sancionados de la Secretaria de |la
Funcion Publica.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Envia las bases mediante oficios de
invitacion a los participantes, asi como a
las unidades administrativas y servidores
publicos que intervienen en el
procedimiento, para que participen en
cada una de las etapas del procedimiento
y se anexa copia de las bases.

1hr

10

Desarrolla la junta y elabora acta de
aclaracion de bases, con la presencia de
los participantes y los servidores publicos
de la Secretaria y elabora el acta.

3 hrs

tres
los

¢Asisten cuando menos
participantes y cumplen con
requisitos?

NO

11

Elabora acta de declaracién desierta, con
la firma de todos los presentes y realiza la
contratacion de los bienes o servicios por
Adjudicacion Directa.

1hr
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No.

Responsables
Actividad

de

la

Actividad

Tiempo

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

12

Solicita la garantia original de la garantia
de sostenimiento de propuestas a los
participantes para su validacion vy
resguardo correspondiente.

1hr

13

Elabora el acta de presentaciony apertura
de propuestas, la cual firman los
presentes.

1hr

14

Solicita la mediante oficio, dictamen
técnico a la(s) Unidad(es)
Administrativa(s) solicitante(s).

1hr

15

Desarrolla el acto de Dictamen Técnico y
Fallo notificando resultado de la
evaluacion cualitativa de la
documentacion presentada.

5hrs

16

Presenta resultados de la evaluacion
cualitativa y pregunta a los participantes
una vez presentada la evaluacion
cualitativa si existe ofrecimiento de
precios mas bajos.

1hr

:Se cuenta con los precios mas bajos?

NO

17

Desarrolla el procedimiento  del
ofrecimiento de precios mas bajos y
comunica el resultado.

1hr

(Conecta con la actividad 16)

SI

18

Dicta el acta correspondiente y solicita la
validacion de los asistentes para
elaboracion de oficio de adjudicacion.

1hr

19

Recibe oficio de adjudicacion de Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, dirigido al proveedor o prestador
de servicios solicitandole su
documentacion legal y administrativa.

1dia
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No. ﬁjfif,‘i’:::b'es de la Actividad Tiempo
20 Recibe  documentacion  legal vy 3 dias
administrativa, asi como garantia de
cumplimiento para elaboracion vy
validacion de proyecto.
21 Elabora, valida y envia el proyecto del 1lhr
contrato al Enlace de Compras y Control
de Materiales.
22 | Enlacede Comprasy Integra el expediente completo y con la 1lhr
Control de Materiales documentacion soporte completa de la
contratacion por invitacion restringida.
23 Recibe los documentos de pago vy 1dia
complementarios para tramite de pago.
(Los  documentos de pago son
congruentes con el contrato?
NO
24 Informa y solicita al proveedor corregir la 1lhr
informacion y documentos de pago.
(Conecta con la actividad 23)
SI
25 Integra el expediente para solicitud de 1lhr
pago.
26 | Jefatura de Unidad Elabora la solicitud de pago para la 1lhr
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Finanzas.
Abastecimientosy
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. El Manual Administrativo establece para la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios supervisar los procedimientos para la contratacién
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a la normatividad

vigente en la materia.

2. Para la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios le sefiala validar los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion
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de servicios, de conformidad con el Programa Operativo Anual de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

3. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27, 28 y 55 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal y en la Circular Uno vigente Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracidn
Publica del Distrito Federal, se aplicara el procedimiento de Adjudicacion Directa.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
sera la encargada de recibir las diferentes propuestas técnicas y econémicas asi como la
documentacion legal y administrativa de los proveedores o prestadores de servicios
interesados, para determinar la mejor propuesta que cumpla con los requisitos solicitados
y las condiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, de precio,
calidad, financiamiento y oportunidad.

5. El procedimiento se desarrolla en dos etapas:

Primera etapa: Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
Segunda etapa: Acto de notificacion del Resultado del Dictamen y Emision del Fallo.

6. Todos los eventos del procedimiento estaran presididos por el Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

7. El Grupo Revisor de Bases esta formado por el titular de la Unidad Administrativa
solicitante, el Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios, el titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia y el
titular del Organo de Control Interno en la Secretaria de Finanzas.

8. Los Participantes seran proveedores o prestadores de servicios.

9. Contenido del Sobre: documentacion legal y administrativa, propuestas técnica y
economicay garantia de la propuesta.

10. Las garantias de sostenimiento de propuesta, se resguardaran en la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones y se devolveran para cancelacion, transcurridos quince
dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo, previa solicitud
por escrito, salvo la de aquella a quien se hubiere adjudicado el contrato, la que se retendra
hasta el momento en que el proveedor o prestador del servicio constituya la garantia de
cumplimiento del contrato correspondiente.
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11. La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones debera conformar el expediente de
la Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, mismo que mantendra en su
respectivo archivo , asi como el expediente de la contratacion del participante adjudicado.

12. El expediente de la Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores esta formado
por: requisicion, solicitudes de cotizacion, cotizaciones, estudio de mercado, la
autorizacion de suficiencia presupuestal, acta de revision de bases, bases, acuses de
invitaciones, acta de la junta de aclaracion de bases, acta de la presentacion y apertura de
propuestas, acta del resultado del dictamen y emisién del fallo, documentacion de los
participantes manifiestos de no conflicto de intereses por parte de los servidores publicos
que intervienen en el procedimiento, oficio de adjudicacién, contrato original
debidamente suscrito por todas y cada una de las partes que intervienen en este, la
garantia de cumplimiento, en su caso el convenio modificatorio y el endoso de la garantia
de cumplimiento respectiva y la documentacion relativa al pago asi como la
documentacion que se requiera por serle aplicable en cumplimiento a la normatividad.

13. El Enlace de Compras y Control de Materiales, debera conformar el expediente de cada
adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice y lo entregara a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, para la
elaboracion del contrato respectivo y resguardo en su archivo.

14. Los oficios y notas se emitiran en original y copia para el acuse.
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¢ Exisle suficiencia

1. Analiza solicitud de

requerimientos y envia

para realizar Estudio de
Mercado.

2. Solicita a la JUD de
Finanzas si existe
suficiencia presupuestal.

prasupueslal?

4. Envia clasificacion
por partida presupuestal
para esludio de
mercado.

7. Valida y envia
proyeclo de bases al
Grupo revisor para su

revision en junta.

JUD. de Recursas Materiales Abastecimientos y Senvicios

3. Regresa sollcitud
mediante oficie
indicando las) causais)
de no procedencia.

Invitacién restringida a cuando menos fres proveedores

v

5. Realiza estudios de
precios de mercado con
minimo 3 cotizaciones.

6. Verifica que el
importe de cada

operacion ne exceda los

montos maximes
establecidos.

9. Envia bases a
proveedores, unidades
administrativas y
senvidores plblicos que
intervienen.

B. Verifica que el o los
proveedores no se
encuentre inhabilitados
o sancionados.

Enlace de Compras y Control de Materiales

& Msisten cuando menos
tres participantes
liendo con

10. Desarrolla y elabora
el acta de la
presentacion de
propuestas y apertura
del sobre.

Invitacién restringida a cuando menos tres proveedores
JM.D. de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios

requisitos?

11. Elabora acta de
declaracion desierta,
procediendo a
contratacion por
Adjudicacion Directa.

12, Solicita la garantia EAE ek ol

i L e i presentacidn y apertura técm_on ala(s)
e g e de propuestas para Unidad(es)
L p:m y validacian de los Administrativa(s)
paficipant=s. presentes. solicitante(s).

14. Sclicita dictamen

tAsisten cuanda menos
tres participantes
lind

10. Desarralla y alabora
ol acta de la
presentacidn de
propuestas y apartura
del sobre.

Invitacién restringida 2 cuando menos tres proveedares
JU.D, de Recursos Materiales Abastecimientos y Servicios

requisitos?

1. Elzbora acta de
declaracion desierta,
procadiendo a
contratacién por
Adjudicacién Directa,

13. Elabora el acta de

12. Solicita la garantia

- presentacidn y apertura téenico a la(s)
g ?;ten;:l::tglg: =3 de propusstas para Unidad(es)
P p'l:lbc b validacion de los Administrativale)
porticipanizs. prasentas. solieitanta{s).

14. Solicita dictamen
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Invitacién resiringida a cuande menos tres proveedores

i Los proveadores se
abslienen de mejorar los

precios?

16. Presenta resultados Si
de evaluacidn cualitativa

y pregunta si existe

18. Dicta &l acta y
solicita validacisn a los
asistentes para proceder

15. Desarrolla el acto de
Dictamen Tacnico y Fallo
natificando el resultado

19. Se solicita al
proveedor adjudicado
documentacion legal y

8 ofrecimientos de precios. a la adjudicacién. administrativa.
il
H
&
=
17. Desarrolla el
procedimianto da
offacimiento de precios e
Infarma resultados.
E
o
=) 20. Recibe
= documentacian legal y 21, Elabora, valida y 25, Elabora y gestiona la
administrativa para envia el proyecto del solicitud de pago ante
integracidn del contrato, la JUD de Finanzas.
expediante.
iLos documentos de
pago son congruentes
con el contrato?
22. Integra por completo 23. Recibe los s
el expediente y con la documentos de pago y 25. Integra el expedients
documentacién soporte complementarics para para solicitud de pago.
para la contratacion. tramite de pago.

Enlace de Compras y Control de Materiales

24.Inferma y solicita al

proveedor corregir la
infermacién y

documentos de pago.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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19. Nombre del Procedimiento: Licitacion Publica

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Objetivo General: Realizar las compras de bienes o contratacion de servicios al proveedor o
prestador de servicios a través de los procedimientos necesarios que ofrezcan las mejores
condiciones, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con
lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Analiza la solicitud de los requerimientos,
recibida de la Direccidon Ejecutiva de
Administracion 'y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo y envia al Enlace de Compras y
Control de Materiales para estudio de
mercado.

ldia

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas si existe
suficiencia presupuestal para llevar a
cabo el proceso correspondiente.

3dias

¢Existe suficiencia presupuestal?

NO

Regresa la peticion a la(s) Unidades
Administrativa(s) por medio de oficio
indicando la(s) causa(s) indicando las
causas de no procedencia.

5hrs

(Fin de procedimiento)

SI

Envia al Enlace de Compras y Control de
Materiales clasificacion por partida
presupuestal de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto para estudio de
mercado.

1dia

Enlace de Comprasy
Control de Materiales

Realiza estudios de precios de mercadoy
sin rebasar los montos de actuacion
considera cuando menos tres
cotizaciones, se adjudica al mejor
proveedor cuidando las mejores
condiciones en cuanto a financiamiento,
calidad oportunidad y precio.

3dias
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Responsables de la

No. ..
° actividad

Actividad

Tiempo

Verifica que el importe de cada operacion
no exceda los montos maximos
establecidos en el Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México vigente,
de conformidad con los requerimientos
recibidos y envia proyecto de bases a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

1hr

7 Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Valida y envia el proyecto de bases del
procedimiento al Grupo Revisor de Bases
para su revision en reunion.

2 dias

Realiza la publicacion de la convocatoria
para la adquisicion de bases en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

ldia

9 Enlace de Comprasy
Control de Materiales

Envia las bases mediante oficios las
unidades administrativas y servidores
publicos que intervienen en el
procedimiento, para que participen en
cadaunade las etapas del procedimiento
y se anexa copia de las bases.

1hr

10

Desarrolla la junta y elabora acta de
aclaracion de bases, con la presencia de
los participantesy los servidores publicos
de la Secretariay elabora el acta.

3 hrs

¢Asisten cuando menos tres
participantes y cumplen con los
requisitos?

NO

11

Elabora acta de declaracion desierta, con
la firma de todos los presentes y realiza la
contratacion de los bienes o servicios por
Adjudicacion Directa.

1hr

(Fin de procedimiento)

SI
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No. Respons:aPles dela Actividad Tiempo

actividad

12 Solicita la garantia original de la garantia 1hr
de sostenimiento de propuestas a los
participantes para su validacion y
resguardo correspondiente.

13 Elabora el acta de presentacion y 1lhr
apertura de propuestas, la cual firman los
presentes.

14 Solicita la mediante oficio, dictamen 1lhr
técnico a la(s) Unidad(es)
Administrativa(s) solicitante(s).

15 Desarrolla el acto de Dictamen Técnicoy 5 hrs
Fallo notificando resultado de |la
evaluacion cualitativa de la
documentacion presentada.

16 Presenta resultados de la evaluacion lhr
cualitativa y pregunta a los participantes
una vez presentada la evaluacion
cualitativa si existe ofrecimiento de
precios mas bajos.

:Se cuenta con los precios mas bajos?
NO

17 Desarrolla el procedimiento  del 1lhr
ofrecimiento de precios mas bajos y
comunica el resultado.

(Conecta la actividad 16)
SI

18 Dicta el acta correspondiente y solicita la 1lhr
validacion de los asistentes para
elaboracion de oficio de adjudicacion.

19 Recibe oficio de adjudicacién de ldia
Direccidon Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, dirigido al proveedor
o prestador de servicios solicitandole su
documentacion legal y administrativa.

20 | Jefatura de Unidad Recibe  documentacién legal vy 3 dias

Departamental de administrativa, asi como garantia de
Recursos Materiales, cumplimiento para elaboracion vy
Abastecimientosy validacion de proyecto.

Servicios

Pagina 95 de 112




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

od CIUDAD DE MEXICO
[¢]

W

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

No. Respons.a?les dela Actividad Tiempo
actividad
21 Elabora, valida y envia el proyecto del 1lhr
contrato al Enlace de Compras y Control
de Materiales.
22 | Enlacede Comprasy | Integra el expediente completo y con la 1lhr
Control de Materiales | documentacion soporte completa de la
contratacion por invitacion restringida.
23 Recibe los documentos de pago y 1dia
complementarios para tramite de pago.
¢Los  documentos de pago son
congruentes con el contrato?
NO
24 Informa y solicita al proveedor corregir la lhr
informacion y documentos de pago.
(Conecta con la actividad 23)
Sl
25 Integra el expediente para solicitud de lhr
pago.
26 | Jefatura de Unidad Elabora la solicitud de pago para la 1lhr
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Finanzas.
Abastecimientosy
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos por considerar:

1. El Manual Administrativo establece para la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios supervisar los procedimientos para la
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, conforme a
la normatividad vigente en la materia.

2. Para la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios le sefiala validar los procedimientos para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, de conformidad con el Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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3. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 27, 28 y 30 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y en la Circular Uno vigente 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 Pulblica del Distrito Federal, se aplicara el
procedimiento de Adjudicacion Directa.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios sera la encargada de recibir las diferentes propuestas técnicas y econémicas
asi como la documentacion legal y administrativa de los licitantes, para determinar la
mejor propuesta que cumpla con los requisitos solicitados y las condiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, de precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

5. El procedimiento se desarrolla en dos etapas:

Primera etapa: Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
Segunda etapa: Acto de notificacion del Resultado del Dictamen y Emision del Fallo.

6. Todos los eventos del procedimiento estaran presididos por la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

7. El Grupo Revisor de Bases esta formado por el titular de la Unidad Administrativa
solicitante, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, el titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparenciay el titular del Organo de Control Interno en la Secretaria de Finanzas.

8. Los licitantes seran proveedores o prestadores de servicios.

9. Contenido del Sobre: documentacion legal y administrativa, propuestas técnica y
economicay garantia de la propuesta.

10. Las garantias de sostenimiento de propuesta, se resguardaran en la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones y se devolveran para cancelacion, transcurridos
quince dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo, previa
solicitud por escrito, salvo la de aquella a quien se hubiere adjudicado el contrato, la
que se retendra hasta el momento en que el proveedor o prestador del servicio
constituya la garantia de cumplimiento del contrato correspondiente.
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11. La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones deberd conformar el
expediente de la Licitacion, mismo que mantendra en su respectivo archivo, asi como
el expediente de la contratacion del participante adjudicado.

12. El expediente de la Licitacion esta formado por: requisicion, solicitudes de cotizacion,
cotizaciones, estudio de mercado, la autorizacion de suficiencia presupuestal, acta de
revision de bases, bases, acuses de invitaciones, acta de lajunta de aclaracion de bases,
acta de la presentacion y apertura de propuestas, acta del resultado del dictamen y
emision del fallo, documentacion de los participantes manifiestos de no conflicto de
intereses por parte de los servidores publicos que intervienen en el procedimiento,
oficio de adjudicacion, contrato original debidamente suscrito por todas y cada una de
las partes que intervienen en este, la garantia de cumplimiento, en su caso el convenio
modificatorio y el endoso de la garantia de cumplimiento respectiva y la
documentacion relativa al pago asi como la documentacidn que se requiera por serle
aplicable en cumplimiento a la normatividad.

13. El Enlace de Comprasy Control de Materiales, debera conformar el expediente de cada
adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realicey lo entregara a la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios, para la
elaboracion del contrato respectivo y resguardo en su archivo.

14. Los oficios y notas se emitiran en original y copia para el acuse.
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;5e cuenta con los
16, Presenta resultade de precios mas bajos? 18, Dicta el acta y it (e Dl D
i P i s oficio de adjudicacion,
15. Desarrolla el acto de evaluacion cualitativa y solicita validacian a los el
y P i Si . dirigido al proveeder
Dictamen Técnica y Fallo pregunta si existe N para o
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notificando resultada. ofrecimiento de precios elaboracian de oficio de =
. 1 = datumentacién legal y
mis bajos. adjudicacisn Tacion
administrativa.

17. Desarrolla el
procedimiento del
ofrecimiento de precias
mas bajos y comunica el
resultado.

v

J.U.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

20. Recibe
decumentacisn legal y 21. Blabora, valida y 25. Elabora y gestiona la
administrativa del ervia el proyecto del solicitud de pago ante la
praveedor para contrata. JUD de Finanzas.

elaboracion del proyecto.

Licitacién Piblica

iles decumentos de
) pago son congruentes
=220 Intcglra‘el exped‘uente 23, Recibe los con el contrata?

completo y con la .
dccum:ntadzn soporte documentos de pago y Si 25, Integra el expediente
-z [ i licit .

para contratacion por wr:g:‘r;:r::nos Eara para salicitud de paga.
licitacién publica. Page

24 Informa y solicita al
proveador carregir la
informacién y
documentos de paga.

Enlace de Compras y Control de Materiales

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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20. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento del parque vehicular

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA
SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO
AL EMPLEO

Objetivo General: Formular, elaborary efectuar en tiempo y forma los tramites normativos y
ambientales del parque vehicular, asi como programar el mantenimiento preventivo y atender
oportuna del mantenimiento correctivo

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Programa el mantenimiento de las
unidades del parque vehicular, de acuerdo
al calendario de verificacion ambiental
semestral.

2 dias

Recibe el vehiculo de las Unidad
Administrativas ~ por  solicitud  de
mantenimiento correctivo de ellas o por
programacion de mantenimiento
preventivo.

1hr

Valida inventario de la Unidad
Administrativa resguardante.

1hr

(El mantenimiento correctivo coincide
con el mantenimiento previo a su
verificacion vehicular?

NO

Asegura la realizacion del mantenimiento
correctivo del vehiculo de acuerdo a la
descripcion en la solicitud realizada por las
Unidades Administrativas.

4 dias

(Conecta con el Fin de procedimiento)

SI

Verifica el cumplimiento de las normas
ambientalesy de transito.

2 hrs

Integracion de la documentacion soporte
para la verificacion vehicular.

1hr

¢El vehiculo cuenta con los documentos
ambientales y de transito necesarios
para el tramite?

NO

Gestiona los tramites o multas pendientes
del vehiculo.

2 dias
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No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con la actividad 2)

Sl

Instruye el envio del vehiculo al proveedor
para su mantenimiento.

4 dias

Recibe y valida la realizacion del
mantenimiento del vehiculo de acuerdo a
las normas ambientales y observaciones
sobre fallas de las Unidades
Administrativas.

1hr

10.

Asegura que el vehiculo cuente con la
herramienta, refaccion de llanta, triangulo
de seguridad vial y documentacion legal
para su uso.

ldia

11.

Devuelve el vehiculo en O&ptimas
condiciones a la Unidad Administrativa
para su uso.

1hr

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias, Thoras.

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

Aspectos

por considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios no sera responsable del incumplimiento de las disposiciones ambientales por la
negligencia del resguardante del vehiculo, teniendo este que reparar todos los dafios que de
esto se derive.
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Jefatura de Unidac Departamental de Recursos

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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21. Nombre del Procedimiento: Soporte técnico a bienes informaticos
Objetivo General: Atender oportunamente las fallas en los equipos y bienes informaticos y
mantener en funcionamiento 6ptimo dichos bienes en todas las areas integrantes de la

Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Descripcion Narrativa:

No. Respons.al.:les dela Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad Recibe ticket de reporte de las areas, a través
Departamental de de la mesa de servicio para resolver
1 Recursos Materiales, problemas en los equipos de cdmputo de esta 1lhr
Abastecimientosy Secretaria.
Servicios.
) Canaliza. gl personal operativo para atencion 12 hrs
de la solicitud.
:La reparacion se puede hacer sin bienes o
insumos adicionales?
NO
3 Gestion.a’ los bienes o insumos para la 5 dias
reparacidn en su caso.
(Conecta a la actividad 2)
Sl
4 Concluye el ticket de reporte. 1hr
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Mesa de  Servicio corresponde a la pagina web interna
www.trabajonet.cdmx.gob.mx/mesaServicio, por medio de la cual se realizan las
solicitudes y/o reportes de los usuarios registrados (Todas las areas de la Secretaria de
Trabajoy Fomento al Empleo).

2.- La reparacion o solucion al problema puede depender de la existencia de bienes
informaticos o insumos adicionales.

3.- En el caso de que un bien informatico no se tenga reparacion se tomaran los criterios

especificados en la Circular ADIP 2019 también denominada “Criterios para la
Dictaminacion de Adquisiciones y Uso de Recursos Publicos Relativos a las Tecnologias de
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la Informacién y las Comunicaciones de la Ciudad de México” para la aceptacion de baja
de bienes tecnolégicos.

Diagrama de Flujo:
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zenvicios de la operativo

Secretaria

4. Concluyeel ticke de
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Servicos

3. Gestionalos bisnens
oinsumos para la
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Soporte técnico a bienes informaticos

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Maleriales, Abastecmientos y

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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22. Nombre del Procedimiento: Atencion de requerimientos del area de servicios.

Objetivo General: Mantener en funcionamiento 6ptimo las instalacionesy bienes muebles, asi

com
Fom

o proveer los servicios basicos a todas las areas integrantes de la Secretaria de Trabajo y
ento al Empleo.

Descripcion Narrativa:

No. Respons.al.)les dela Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad Recibe reporte de servicio por las areas
Departamental de requirentes para las instalaciones en las
1 Recursos Materiales, areas de la Secretaria. 1lhr
Abastecimientosy
Servicios.
5 Canaliza al personal operativo para atencion Lhr
del reporte.
:La reparacion se puede hacer sin bienes
o insumos adicionales?
NO
3 Gestiona’ los bienes o insumos para la 1dia
reparacidn en su caso.
(Conecta con la actividad 2)
Sl
4 Verifica la reparacion o adaptacion. 1hr
5 Obtienen la validacion de la orden de 1lhr
servicio en su caso.
6 Archiva la orden de servicio. 1lhr
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-

Para la atencion de reparaciones u adaptaciones a las instalaciones, se revisa si las
reparaciones o adaptaciones dependen del arrendador del inmueble en cuestion, para lo

cual la reparacién o habilitacion dependen de los estipulado en el contrato de

arrendamiento.

La reparacion o solucion al problema puede depender de la existencia de bienes o insumos
adicionales.
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Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Senvicios

VALIDO

Jefe de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
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23. 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

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe de los proveedores y/o prestadores
de servicios la solicitud de pago con los
documentos soporte.

1hr

Enlace 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.

1hr

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.

1hr

¢Cumple con los requisitos?

NO

Elabora la propuesta del oficio para
devolucidon de la solicitud de pago y la
documentacion anexa al proveedor y/o
prestador de servicios indicando la(s)
causa(s) de la no procedencia del pago.

1hr

(Conecta con la actividad 1).

SI
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No. Respons:a?les dela Actividad Tiempo
actividad
5 Elabora el oficio de solicitud de elaboracion 1dia
de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
indicando el nombre del proveedor y/o
prestador de servicios, el numero del
contrato, los datos del CFDI como son
numero y/o folio fiscal eimporte, asi como la
partida presupuestal y area funcional en la
cual se hara el pago correspondiente.
6 | Jefaturade Unidad Solicita a la Jefatura de Unidad 1hr
Departamental de Departamental de Finanzas, mediante
Recursos Materiales, oficio, el pago del CFDI a través de la
Abastecimientosy elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Servicios Certificada (CLC) respectiva.
7 | Enlacede Comprasy | Archiva la solicitud de pago tramitada en el lhr
Control de Materiales | expediente correspondiente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos por considerar:

1.- El Manual Administrativo establece la verificacion de la gestion de facturas para el pago de
bienes y/o servicios.

2.- Cadaunade lasfacturas 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.- Serarequisito 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.- La validacion de las facturas se integrara con la firma autdgrafa, 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 la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas y la Jefatura de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios se quedara copia para el acuse y archivo en el expediente.
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6.- El Enlace de Compras y Control de Materiales, debera integrar en el expediente de cada
adquisicion de bienes o contratacion de servicios, la documentacidn correspondiente a la
gestion de pago de las facturas respectivas.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe solicitud de
pago de los proveedores.

Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y

6. Selicita a la JUD de

Finanzas el pags.

Y

2. Revisa el
cumplimiento de los
requisitos administrativos
¥ legales.

2 Cumple con y
B 165 requisitos?
mmpﬁébu:r';?;s:; yia i E:‘i‘c i:”‘::'guﬁ;";:m 7. Archiva la solicitud de
disponibilidad Liquidar Gertificada, pago tramitada
presupuestal,

Registro del momento contable correspondiente al devengado

Enlace de Compras y Control de Materiales

4. Elabora davolucién y
icitud de i

de los requisitos,

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Materiales, Abastecimientos y Servicios
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GLOSARIO

A.l.: Actividad Institucional.

ILA.T.: Informe de Avance Trimestral.

APP: Adecuaciones Programatico - Presupuestales

CAMBS: Catalogo de Adquisiciones de Bienes Inmuebles y Servicios.

CDMX: Ciudad de México.

CABMSCDMX: Catalogo de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de México.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, documento electrénico que cumple con

los requisitos legales y reglamentariamente exigibles por el Sistema de Administracion

Tributaria (SAT) y que garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la

integridad de su contenido.

8. CFCDMX: Cddigo Fiscal de la Ciudad de México vigente.

9. CFDI: Comprobante Fiscal Digital

10. CLC: Cuenta por liquidar Certificada.

11. CPCDMX: Constitucion Politica de la Ciudad de México.

12. DGAYF: Direccion General de Administracion y Finanzas.

13. DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

14. GRP-SAP: Sistema de Planeacidn de Recursos Gubernamentales.

15. IAT: Informe de avance Trimestral.

16. ISN: Impuesto Sobre Némina.

17. ISR: Impuesto Sobre la Renta.

18. ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

19. IVA: Impuesto al Valor Agregado.

20. JUD: Jefatura de Unidad Departamental.

21. LAAOPCDMX: Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Obra Publica de la Ciudad de
México.

22. LICDMX: Ley de Ingresos de la Ciudad de México.

23. LOPEAPCDMX: Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la
Ciudad de México.

24. LPCDMX: Ley de Planeacion de la Ciudad de México.

25. LPGECDMX: Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

26. LPGE: Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente.

27.OIC: Son los organos internos de control, contralorias internas u organos de
fiscalizacion que como unidades administrativas adscritas a la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México.

28. POA: Programa Operativo Anual.

NoUsE®WDNE
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