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DIRECCION DE
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ADMINISTRATIVO U‘U’ “ CIUDAD DE MEXICO FINANZAS EN LA SECRETARIA

DE TURISMO.

ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direcciéon de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Turismo. 39
2. Lider Coordinador de Proyectos de Analisis de Informacién. 23
3. Coordinaciéon de Administracion de Capital Humano. 34
4. Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal. 25
5. Jefatura de Unidad Departamental de Nominas. 25
6. Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral. 25
7. Coordinacién de Finanzas. 34
8. Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal. 25
9. Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro. 25
10. Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria. 25
11. Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios. 34
12. Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales. 25
13. Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios. 25
14. Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios. 23
15. Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informaciéony 25
Telecomunicaciones.
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“ CIUDAD DE MEXICO FINANZAS EN LA SECRETAR{A
A DE TURISMO.

ATRIBUCIONES
Puesto: Direccién de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Turismo.

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

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

[.  Coadyuvar en la programacién y participar en la administracién 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
Administracién y Finanzas;

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

. Coordinar laintegracién de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance
programatico presupuestal y la informacién 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 coordinacidn, integraciéon y tramitacién de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

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

VII.  Participar en la formulacidn, instrumentacién y evaluacion del programa anual
de Modernizacion Administrativa;

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

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

X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
arrendamiento de bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, observando al efecto las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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XI.  Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, normas, sistemas, procedimientos y programas en materia de
administracién y desarrollo del personal, de organizaciéon, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informaciéon que se genere en el
ambito de su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

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

XIII.  Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo u ()rganos 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 desempeiio de
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

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

XVI.  Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia de
adquisiciones y de obras publicas, para la adecuada operaciéon 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;

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
Administracién y Finanzas, por si o por conducto de alguna de las
Subsecretarias.
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FUNCIONES

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Analisis de Informacion.

e Analizar, evaluar y dar seguimiento al Control de Gestién de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

e Recabar informacién para la elaboracién y presentacién de informes y reportes
sobre las actividades y resultados del area.

e Alimentar una base de datos con resultados para poder medir los avances
realizados por la Direccién de Administraciéon y Finanzas en el marco de sus
atribuciones y objetivos.

e Apoyar en el seguimiento de los acuerdos realizados por la Direcciéon de
Administracién y Finanzas y las Unidades de la Secretaria de Turismo.

Puesto: Coordinacién de Administracién de Capital Humano.

e Supervisar que la aplicacion de los movimientos de Capital Humano, asi como la
contratacion de los prestadores de servicios profesionales, “Honorarios
Asimilados a Salarios"”, se realicen de acuerdo con las necesidades de la
Secretaria de Turismo, y de conformidad a lo sefialado por la normatividad
correspondiente.

e Vigilar que los pagos al Capital Humano y prestadores de servicios se realicen
conforme a lo tiempos establecidos.

e Supervisar que se dé atencion a las necesidades de formacion y capacitacion del
personal adscrito a la Secretaria de Turismo.

e Facilitar que en los conflictos que pudiesen presentarse entre el Capital Humano,
las Autoridades, y de ser el caso con el Sindicato Unico de Trabajadores del
Gobierno de la Ciudad de México, se llegue a una solucion adecuada.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

e Aplicar los movimientos de alta, baja, promociones, licencias, reinstalaciones,
permisos, incidencias, sanciones, etc., del Capital Humano de la Secretaria de
Turismo.

e Aplicar los movimientos de alta, baja, promociones, licencias, reinstalaciones,
permisos, incidencias, sanciones, etc., del Capital Humano de la Secretaria de
Turismo.

e Tramitar los movimientos relativos a la designacion de beneficiarios del seguro
de vida institucional del Capital Humano de la Secretaria de Turismo.
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e Llevar a cabo la guarda y custodia de los expedientes del Capital Humano de la
Secretaria de Turismo, y de los prestadores de servicios profesionales,
“Honorarios Asimilados a Salarios".

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas.

e Tramitar el pago y la comprobaciéon de la némina al personal de la Secretaria de
Turismo.

e Integrar para su captura los reportes individuales para el pago de Guardias,
Tiempo Extraordinario y Servicios Eventuales, a los que se haga acreedor el
personal técnico-operativo de la Secretaria de Turismo.

e Realizar el procesamiento de pago de las néminas del personal de la Secretaria
y de los Prestadores de Servicios de “Honorarios Asimilados a Salarios” ya sea
por via electronica o mediante cheque.

e Llevara cabo los procedimientos y tramites necesarios para dar cumplimiento a
las obligaciones de caracter fiscal, derivadas del pago de némina.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

e Gestionar el otorgamiento de las prestaciones y derechos que corresponden al
Capital Humano de la Secretaria de Turismo.

e Atender las peticiones y gestiones del personal o de la representacién Sindical
de la Secretaria de Turismo, relacionadas con el ambito laboral del Capital
Humano.

e Llevar a cabo todos los procesos asociados a la ejecucion de los programas
anuales de capacitacidn, servicio social, y ensefianza abierta de la Secretaria de
Turismo.

e Participar en la evaluacion del historial laboral y académico del personal, para
la entrega de premios y reconocimientos de méritos, conforme a la normatividad
correspondiente.

Puesto: Coordinacion de Finanzas.

e Vigilar los criterios, lineamientos y normas, a que debe apegarse el
funcionamiento administrativo de la Secretaria de Turismo en materia de
recursos financieros y presupuestales.

e Coordinar en el &mbito de su competencia la formulaciéon del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, asi como la integracién de la Cuenta Publica.

e Verificar que las erogaciones se ajusten a las normas aprobadas por los Organos
de Gobierno, a las disposiciones legales aplicables y a los mecanismos de control
interno establecidos.

e Coordinar la elaboracién, y en su caso, realizar los informes periédicos de las
actividades inherentes a su area y de las que estén bajo su responsabilidad.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

e Participar en la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual de la Secretaria.

e Analizar; proponer y elaborar, las adecuaciones presupuestarias solicitadas por
las Unidades Administrativas de la Secretaria; y las que requieran para el
correcto ejercicio del presupuesto.

e Registrar, elaborar y proporcionar informes en materia presupuestal de los
recursos asignados de la Secretaria de Turismo, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

e Integrar la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de la secretaria de
Turismo.

e Integrar y organizar el Informe de Cuenta Publica de la Secretaria de Turismo de
la Ciudad de México.

e Proporcionar la informacién programatica y presupuestal integral de los
recursos asignados a la Secretaria de Turismo.

e Elaborar y proporcionar informes en materia programatica-presupuestal de los
recursos asignados y erogados de la Secretaria de Turismo de acuerdo con la
normatividad vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

e Realizar el registro y control de los ingresos y egresos de la Secretaria, asi como
el validar, elaborar y supervisar las Cuentas por Liquidar Certificadas y
Documentos Multiples.

e Gestionar el manejo y control de Fondo Revolvente.

e Verificar la validez de las facturas ingresadas para tramite de pago, registro de
los pagos a proveedores de bienes y servicios, asi como los pagos derivados de
las relaciones contractuales.

e Gestionar el manejo, registro y control de los Ingresos captados de Aplicacidon
Automatica.

e Registrar, elaborar y proporcionar informes en materia presupuestal de los
recursos erogados de la Secretaria de Turismo, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Puesto: Coordinacidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

e Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el
procedimiento de contrataciéon especifico de acuerdo con los montos de
actuacion.

e Instruir que se realicen los procedimientos de adquisicién y contratacion de
bienes y servicios, conforme a las necesidades especificas del requerimiento.
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e Dirigir y coordinar la formulacion y revision de bases y anexos de invitaciones
restringidas y licitaciones publicas, asi como la entrega, publicacion de las bases
para su difusién y venta; y finalmente, la coordinacién del proceso licitatorio en
sus etapas correspondientes, verificando que se formalicen los contratos
conforme al fallo emitido.

e Gestionar la validacion de las facturas por conceptos de contrataciones;
adquisiciones; y las generadas para la comprobacién de gastos por fondo
revolvente para su pago correspondiente.

e Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacién de Servicios, de acuerdo con las necesidades de consumo y de
servicio de las areas que integran la Secretaria de Turismo.

e Dirigir la integracidn, actualizacién, control y seguimiento del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Instruir que se lleve a cabo el tramite y el envio a la Secretaria de Administracién
y Finanzas para su validacion.

e Planear los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios.

e Supervisar que se lleve a cabo la publicacién del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Reportar la validacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios a la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas, asi como al Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Vigilar que se cumpla la recepcidn, almacenamiento y distribucion de los bienes
de consumo y de inversion.

e Coordinar los inventarios de bienes de consumo y de inversion del almacén
central.

e Verificar la elaboracion de los informes trimestrales, semestrales y anuales con
base en la normatividad aplicable en la materia.

e Verificar que los contratos, convenios, actas, donaciones y transferencia de
bienes de consumo se registren en el almacén central.

e Administrar las existencias de bienes de consumo y de inversion, conforme a las
disposiciones normativas aplicables en la materia.

e Vigilar la atencion de los servicios demandados por las Unidades
Administrativas.

e Supervisar la ejecucion del programa anual de mantenimiento en sus etapas
correctivas.

e Coordinar la supervision y validacion del mantenimiento a las instalaciones,
programaciones, reparaciones y reubicaciones de los equipos y lineas de los
sistemas de comunicacién de voz, instalados en el inmueble que ocupa las
oficinas de la Secretaria de Turismo.

e Coordinar la deteccion de las necesidades de las diferentes areas en materia de
tecnologia.

e Supervisar la realizacién y actualizacién del inventario de servicios,
asignaciones y equipos de los sistemas de comunicacion digital, de voz e L.P. de
la Secretaria de Turismo.
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e Vigilar que se supervise el adecuado mantenimiento y uso correcto del hardware
y software, para que las plataformas tecnoldgicas estén siempre disponibles; asi
como configurar y formatear los equipos de comunicacion y servidores para el
uso de las diferentes necesidades de la Secretaria de Turismo.

e Validar la realizacion del inventario de lineas telefénicas digitales, incorporadas
a la operacion del conmutador de voz instalado en la Secretaria de Turismo.

e Coordinar la supervisién, la utilizacién y automatizacion de los sistemas
operativos y las aplicaciones de software que faciliten el funcionamiento y la
accesibilidad al sistema de informacion.

e Supervisar la implementaciéon y operacion de las plataformas y requerimientos
técnicos del sistema de informacion, de acuerdo con las necesidades de servicios
informaticos y desarrollo de tecnologias de la informacién de las diferentes
areas de la Secretaria de Turismo.

e Vigilar el desarrollo y la actualizacién de los sistemas y aplicaciones informaticas
de las diferentes areas de la Secretaria para el desarrollo de sus actividades.

e Supervisar el control de los servicios informaticos que se realicen al parque
informatico y telefénico, el mantenimiento a los servidores y equipos de
comunicacion.

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

e Solicitar ala Coordinacién de Finanzas el presupuesto autorizado a nivel partida
presupuestal, para su captura en el sistema establecido por la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién
y Finanzas, atendiendo a la normatividad aplicable en la materia.

e Solicitar la validaciéon presupuestal del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios a la Direccién General de Planeacién
Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto de la Secretaria de
Administracién y Finanzas; y posteriormente publicarlo en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.

e Organizar y ejecutar los procesos de adquisiciones y contratacidn de servicios,
conforme a la normatividad establecida en la materia.

e Supervisar que las actividades internas se apeguen a las politicas, lineamientos
y disposiciones legales en vigor.

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

e Elaborar los reportes de la informacién mensual, trimestral, semestral y anual,
que requiera la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas; asi como los solicitados por el
Organo Interno de Control.

e Recibir por parte de las diferentes areas de la Secretaria de Turismo, las
solicitudes de compra o servicio, de acuerdo con las necesidades que se tengan.
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e Analizar que las solicitudes de compra o servicio se integren con los elementos
normativos aplicables y vigentes, para poder iniciar el procedimiento de
adquisicién correspondiente.

e Verificar que la descripcion de los bienes y servicios que se van a adquirir
cumplan con las especificaciones establecidas por las areas de la Secretaria.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.

e Realizar los movimientos de altas y bajas de los bienes instrumentales del
padrén inventarial.

e Realizar la entrega de materiales y utiles de oficina del almacén central a las
areas que los soliciten a través de los procedimientos establecidos.

e Realizar los inventarios semestrales del almacén central de bienes de consumo
y el inventario anual de bienes instrumentales.

e Realizar la actualizacién del formato de resguardos de bienes muebles por
usuario, de acuerdo con su clasificacién y normatividad.

e Realizary ejecutar el programa anual de mantenimiento en sus etapas.

e Realizar la consolidacién ante la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas de los
conceptos de aseguramiento de bienes, combustibles y lubricantes, servicios de
vigilancia, papel bond, servicio de fotocopiado, etc.

e Realizar la validacién del combustible.

e Realizar la conciliacion y validacion de los diferentes servicios contratados de
consolidada.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.

e Apoyar en las actividades de recepcion y entrega de los bienes de consumo e
instrumentales en el almacén central, de acuerdo con lo establecido en el
contrato respectivo.

e Participar en la realizacién de los inventarios semestrales del almacén central
de bienes de consumo y el inventario anual de bienes instrumentales.

e Participar en la actualizacién de los resguardos de bienes muebles por usuario.

e Participar en el programa anual de mantenimiento en sus etapas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones.

e Coordinar la utilizacién y automatizacion de los sistemas operativos y las
aplicaciones de software que faciliten el funcionamiento y la accesibilidad al
sistema de informacion.

e Realizar la implementaciéon y operacion de las plataformas y requerimientos
técnicos del sistema de informacion, para satisfacer eficientemente las
necesidades de servicios informaticos y de desarrollo de tecnologias de la
informacion de las unidades administrativas.
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e Actualizar las aplicaciones y sistemas informaticos para las diferentes areas de
la Secretaria de Turismo, que faciliten el desarrollo de sus actividades y
mantenimiento al parque informatico de la misma.

e Proporcionar el adecuado mantenimiento y promover el uso correcto del
hardware y software propiedad de la Secretaria de Turismo, para que las
plataformas tecnolédgicas estén siempre disponibles, asi como la configuracion y
formateo de equipos de comunicacidn y servidores para su uso en las distintas
necesidades de la Secretaria de Turismo.

e Controlar los servicios informaticos que se realicen al parque informatico y
telefonico, y dar mantenimiento a los servidores y equipos de comunicacidn.

e Realizar la consolidacién ante la Direccién General de Recursos Materiales y

Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas de los
conceptos de telefonia convencional y de servicio de acceso a internet.
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DE TURISMO.

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Seleccién y contratacion de personal de estructura.

2.- Tramite para el pago al personal de base, estructura y honorarios.

3.- Tramite y registro de altas en el Sistema Unico de Némina.

4.- Tramite y registro de bajas en el Sistema Unico de Némina.

5.- Altas y bajas de prestadores de servicios por honorarios asimilables a salarios.

6.- Readscripcién de Personal.

7.- Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

8.- Capacitacion de Personal.

9.- Registro y control de prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

10.- Elaboracién, solicitud y seguimiento de Adecuaciones Presupuestarias.

11.- Registro, Control y Seguimiento del Presupuesto.

12.- Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

13.- Integracidon del Informe de Cuenta Publica de la Secretaria de Turismo.

14.- Solicitud y seguimiento de Pagos a Proveedores.

15.- Solicitud y seguimiento de Pago de los Servicios Personales (N6mina).

16.- Sondeo de Mercado.

17.- Procedimiento de Adquisicién de Bienes, Arrendamientos de bienes muebles y/o
Contratacion de Servicios mediante Licitacién Publica.

18.- Procedimiento de Adquisicién de Bienes, Arrendamientos de bienes muebles y/o
Contratacion de Servicios mediante Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores.

19.- Procedimiento de Adquisicidon de Bienes, Arrendamientos de bienes muebles y/o
Contratacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa.

20.- Levantamiento de Inventario Fisico Anual de Bienes Instrumentales.
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1. Nombre del Procedimiento: Seleccion y contratacion de personal de estructura.

Objetivo General: Seleccionar y contratar al personal que cumpla con el perfil y
requerimientos necesarios para ocupar una plaza de estructura en la Secretaria de
Turismo, con la finalidad de contar con capital Humano que apoye en las actividades

conferidas de la dependencia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direcciéon de
Administracién y
Finanzas en la

Secretaria de Turismo.

Recibe de la unidad solicitante peticion para
cubrir la vacante y turna para revisar que la
plaza esté dentro de la estructura
autorizada.

1 dia

Coordinacion de
Administraciéon de
Capital Humano.

Revisa peticion de vacante y turna para que
se verifique si es factible.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal.

Verifica si es factible cubrir la vacante.

1 dia

¢Es factible cubrir la vacante?

No.

Informa que la solicitud no cubre con la
vacante.

1 dia

(Conecta con Fin del procedimiento).

Si.

Inicia  tramite ante la  instancia
correspondiente, para  proceso de
evaluacion del candidato.

1 dia

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la

Secretaria de Turismo.

Recibe resultado de la evaluacion del
candidato y turna para tramite procedente.

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Revisa la evaluacién y resultados.

1 dia

¢Es favorable el resultado de la evaluacién?

No.

Informa a la unidad solicitante que no
procede su peticion sefialando los motivos
de esta.

1 dia

(Conecta con Fin del procedimiento).
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Si.

Turna para continuar con el tramite de
contratacion.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal.

Recibe resultado de la evaluacion del
candidato, e inicia los tramites respectivos
para su contratacion y alta en el Sistema
Unico de No6mina, de acuerdo con el
calendario de Procesos de la Némina.

1 dia

11

Verifica que la documentacién del candidato
para su contrataciéon y alta se encuentre
completa.

;Se encuentra completa la documentacién?

No.

12

Se comunica con el candidato y le solicita la
documentacion faltante.

1 dia

(Conecta con la actividad 11).

Si.

13

Continta con el tramite de contratacion y
alta en el Sistema Unico de Nomina.

1 dia

14

Elabora Documento Alimentario Multiple de
Movimientos de Personal, y envia para
revision.

15

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe y revisa Documento Alimentario
Multiple de Movimientos de Personal.

1 dia

;Son correctos los datos del documento?

No.

16

Solicita las adecuaciones correspondientes.

(Conecta con la actividad 15).

Si.

17

Se continuda con el tramite.

1 dia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal.

Realiza las adecuaciones solicitadas para
firma de autorizacidn.

1 dia

19

Recibe Documento Multiple Alimentario
autorizado y realiza el alta en el Sistema
Unico de No6mina, de acuerdo con el
calendario de Procesos de la Némina.

20

Elabora Nombramiento para firma del o la
Titular de la Secretaria de Turismo.

1 dia

21

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Rubrica Nombramiento y para firma del o la
Titular de la Secretaria de Turismo.

1 dia
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DE TURISMO.

No Responsable de la
] Actividad

22 | Direccion de S . , . 1 dia
. ., Rubrica nombramiento, y envia a la Oficina
Administracion y

Finanzas en la del o la Titular de la Secretaria de Turismo
Secretaria de Turismo. | P2T@ U firma y entrega al candidato.

23 Recibe copia del Acuse de recibo del | 5dias
Nombramiento por parte del Candidato, y
remite a la Coordinacién de Administracion
de Capital Humano.

Actividad Tiempo

24 | Coordinacion de Recibe copia del acuse de recibo del 2 dias

Administracion de Nombramiento y lo agrega a su expediente.
Capital Humano.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluciéon: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. El Director de Administracion y Finanzas acordara con él o la Titular de la
Secretaria de Turismo, la autorizacién para la contrataciéon y ocupacion de las
plazas de estructura vacantes.

2. Las propuestas para la ocupacion de plazas de estructura se deberan realizar
con una anticipacién de 10 dias habiles a la fecha de alta, previo a la evaluacién
del candidato.

3. Cada Unidad Administrativa, sera la encargada de integrar la documentacion y
expediente del personal que ocupe las plazas de estructura, la Coordinacion de
Administracién de Capital Humano, sera la encargada de tramitar el alta y
registro del personal respectivo en el Sistema Unico de Némina. (SUN).

4. No se podra establecer ninguna relacion de tipo laboral hasta que no se cuente
con el dictamen autorizado, y la evaluacién favorable por parte de la instancia
correspondiente. Las plazas de estructura no podran ser renumeradas bajo el
régimen de honorarios ni eventuales.

5. La Coordinacién de Administracion de Capital Humano, debera verificar que el
candidato que ocupara la plaza de estructura acredite que no se encuentra
inhabilitado, jubilado y/o pensionado por cualquiera de las instituciones
publicas de seguridad social; en cuyo caso, debera solicitar la documentacion
pertinente que acredite que se ha cumplido con lo establecido por la Ley del
ISSSTE.

6. Para formalizar la contratacion e integracion del expediente personal, el
candidato deberd entregar a la Unidad Administrativa correspondiente la
documentacion requerida para completar el tramite.

7. Solo se contratara personal que posea la mayoria de edad (18 afios o mas).
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8. Eltiempo total para el desarrollo del procedimiento es de 24 dias habiles.

9. No se puede establecer tiempo en la actividad 6, toda vez que la entrega del
resultado depende de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos, Unidad Administrativa encargada de realizar las
evaluaciones.

10. No se puede establecer tiempo en la actividad 11, toda vez que la misma se lleva
a cabo en el mismo momento que se realiza la actividad 10.

11. Por tratarse de una atribucién indelegable de la persona Titular de la Jefatura de
Gobierno de la Ciudad de México, el proceso para la expedicién y entrega de los
nombramientos de los Titulares de las Direcciones Generales de la Secretaria de
Turismo, sera llevado a cabo por parte de la Oficina de la Secretaria de Turismo;
debiendo esta de proporcionar a la Direccién de Administraciéon y Finanzas,
copia simple de los mismos una vez hayan sido emitidos, para su integracion en
el expediente de los servidores publicos.

Diagrama de Flujo

1. Recibe solicitud de
vacante y turna para
@ reviear que Ia piaza
este en la estructura

autorizada

6. Recibe resultado de
Ia evaluacion del
candidato y turna para

dar tramite
procedente

Turismo

Direccion de Adminsitracién y Finanzas en la Secretaria de

JEs favorable

el resultaco de

2 evaluacidn?
si

9.Turna para continuar
conel tramite de
contratacian.

2. Revisa peticion y
turna para verificar si es
factible

7. Revisa |a evaluaciony
resultados

h- k 8.Informa a la unidad
solicitante que no
procede supetidon
E: sefialado los mothes
de la misma.

;Es factible
cubrir Ia i
wacante? 5. Inicia tramite ante la
si instancia
correspondiente, para
proceso de evalusdén
del candidato.

| de Personal

8 Recibe resultado de
I evaluacion £ inicia los
tramites parala

3. Verifica si es factible
‘cubrir |a vacante

contrataciany alta enel
Sistema Unico de
Némina

tamental de C:

4, Informa que la
solicitud no cubre con

la vacante

Jefatura di
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mitplealimertzo
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1
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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2. Nombre del Procedimiento: Tramite para el pago al personal de base, estructura y
honorarios.

Objetivo General: Tramitar el pago al personal de base, estructura y honorarios de la
Secretaria de Turismo, de acuerdo con el calendario de procesos establecido por la
Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Néminas.

Revisa los productos de némina emitidos, a
fin de verificar si los montos a pagar al
personal son correctos.

1 dia

:Son correctos los montos?

No

Envia observaciones para su correccion al
area responsable de su emision.

1 dia

(Conecta con la actividad 1).

Si

Envia montos a la Coordinacion de
Finanzas para tramite de las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC), incluyendo
némina de personal de base, estructura,
estabilidad laboral, honorarios, né6minas
extraordinarias y finiquitos segun sea el
caso.

1 dia

Verifica en los registros bancarios el
depdsito de los montos requeridos.

1 dia

Elabora archivo para la dispersion de la
némina y envia listado de cheques
solicitados.

1 dia

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe listado de cheques y envia oficio
para requerir los mismos a la Coordinaciéon
de Finanzas.

1 dia

AN

Recibe cheques y turna para su entrega.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Néminas

Realiza la dispersion del pago al personal y
entrega los cheques correspondientes.

1 dia

Elabora el oficio del Reporte del pago real
de la némina, y lo envia a la Coordinacién
de Finanzas para los efectos
administrativos de control de la n6mina.

.1dia
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DE TURISMO.

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

10 Recibe acuse de recibo del Reporte por 1 dia
parte de la Coordinacién de Finanzas y lo
archiva en expediente fisico.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. La Direccién de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Turismo, a través
de la Coordinacion de Administraciéon y Capital Humano, realizara el pago a los
trabajadores de base, estructura, estabilidad laboral y honorarios, de acuerdo
con el Calendario de Procesos establecido por la Direccion Ejecutiva de
Administracién de Personal, llevara a cabo las retenciones de pagos que no
procedan por diferentes causas.

2. Eltiempo total para el desarrollo del procedimiento es de 9 dias habiles.

3. No se puede establecer tiempo en la actividad 7, toda vez que la entrega de
cheques depende de la Coordinacion de Finanzas en la Secretaria de Turismo,
area responsable de su emision.
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Jefatura de Unidad Departamental de Néminas
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3. Nombre del Procedimiento: Tramite y registro de altas en el Sistema Unico de Némina.

Objetivo General: Tramitar y procesar las altas del personal de nuevo ingreso y de
reingreso en el Sistema Unico de Nominas, para integrarlos oportunamente en la
noémina y realizar su pago de forma quincenal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de
Turismo.

Recibe el oficio de solicitud de alta de
personal en el Sistema Unico de Némina,
firmado por el titular de unidad solicitante
y turna para continuar con el tramite de
alta.

1 dia

Coordinacion de
Administraciéon de
Capital Humano.

Recibe oficio y documentacion soporte,
valida que coincida la solicitud y la
informaciéon del personal y turna para su
aplicacién en el Sistema Unico de Némina.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal.

Recibe oficio y documentacién soporte
para elaborar documento alimentario de
alta, debidamente requisitado, con
documentacion soporte.

1 dia

Entrega el documento alimentario de alta
con los soportes correspondientes, para su
revision.

1 dia

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe y revisa documento alimentario de
alta y el soporte correspondiente, a fin de
verificar que sean correctos.

1 dia

:Se encuentra correcta la informacién?

No

Devuelve para realizar las modificaciones
debidas.

1 dia

(Regresa a la actividad 3).

Si

Devuelve el documento alimentario y
entrega junto con la documentacion
soporte para su aplicacion en el Sistema
Unico de Némina.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe Documento Multiple Alimentario
autorizado por la CACH y realiza el alta en
el Sistema Unico de Némina, de acuerdo
con el calendario de Procesos de la Nomina.

1 dia
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DE TURISMO.

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
9 Archiva  documento alimentario y| 1dia
documentacion personal en el expediente

del trabajador.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Los movimientos de alta y baja de personal en el Sistema Unico de Némina, se
tramitaran de acuerdo con el Calendario de Procesos establecido porla Direccion
Ejecutiva de Administracion de Personal, y s6lo procederan cuando la plaza se
encuentre vacante; las fechas de ingreso seran unicamente los dias primero y
decimosexto de cada mes.

2. El personal de nuevo ingreso debera cumplir con los requisitos documentales
establecidos en el numeral 2.3.8 de la Circular Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos, asi como con la documentaciéon que
resulte indispensable para dicho tramite.

3. El Tiempo total para el desarrollo del procedimiento es de 9 dias habiles.

Pagina 23 de 96




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o .
W S

Diagrama de Flujo

% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA
DE TURISMO.

Tramite y Regictro de Atas en & Sigtema Unico de MNémina

Direccidn de Administracion v Finanzas en la Secretaria
de Turismo

1. Recibe oficio de
solicitud dealtaend
SUN firmado por le

titular de la unidad
solicitante y turna para
seguirconel ramits.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

J5e encuentra cortedala
informacidn?

7.Devuelve el
documento alimentaric
y entrega junto con la
documentacionsoporte
para su aplicacion en el
SUM.

2. Recibe |a solicitud
con la documentacion
soporte valida que
coincida lainformaddn
y turna para su
aplicacion en el SUN.

5. Recibe y revisa el
documento alimentaric
dealtaysoportequese
encuentren correctos.

6. Devuelve la
informacion para
realizar las
madificaciones debidas.

Jefatura de Unidad Departamental de Cortrol de Personal

3. Recibe la informacion
yelabora el
Dacumento Alimentario
de alta debidamente
requisitado.

4.Entrega el
documento alimentario
dealta conlos soporiss
correspondientes, para
su revision,

8. Recibe documento
alimentario autorizado
por la CACH y realiza el
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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4. Nombre del Procedimiento: Tramite y registro de bajas en el Sistema Unico de
Némina.

Objetivo General: Tramitar y Procesar en el Sistema Unico de Némina, los movimientos
de bajas de personal en la Secretaria de Turismo, con la finalidad de actualizar
oportunamente la némina y evitar cobros indebidos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de
Turismo.

Recibe original de renuncia, defuncidn,
Inhabilitacién, destituciéon o incapacidad
total; revisa y registra la recepcion de
documentos y remite para su aplicacion.

1 dia

Coordinacion de
Administraciéon de
Capital Humano.

Recibe documentacion soporte, valida que
coincida la informaciéon del personal y
turna para su aplicacién en el Sistema
Unico de Némina.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control de Personal.

Recibe oficio y documentaciéon soporte
para elaborar documento alimentario de
baja, debidamente requisitado con
documentacion soporte.

1 dia

Entrega el documento alimentario de baja
con los soportes correspondientes y
debidamente firmados, para su revision.

1 dia

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Revisa que el documento alimentario de
baja del soporte correspondiente sea
correcto.

1 dia

;Se encuentra correcta la informacién?

No

Devuelve para realizar las modificaciones
debidas.

1 dia

(Conecta con la actividad 3).

Si

Devuelve el documento alimentario y
entrega junto con la documentacion
soporte para su aplicaciéon en el Sistema
Unico de Némina.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe Documento Multiple Alimentario
autorizado y realiza baja en el Sistema
Unico de No6mina, de acuerdo con el
calendario de Procesos de Nomina.

1 dia
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DE TURISMO.

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
9 Archiva  documento alimentario y| 1dia
documentacion personal en el expediente

del trabajador.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. Las fechas de renuncias deberan ser los dias quince, treinta (o los dias finales
que correspondan cada mes, salvo en los casos por: defuncién, inhabilitacidn,
destitucion, incapacidad total y/o permanente, entre otros.

2. El Tiempo total para el desarrollo del procedimiento es de 9 dias habiles.
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Trémite v Regristro de bajas en e Sistema {nico de Méoming

Direccidn de Administracin v Finanzas en la
Secretaria de Turismo

LKECIDE JocuUmentol
de renuncia, defuncian ,
inhabilitacian,

destitucién o
incapacidad total, revisa
y turna para su
anlicacifn.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

d5e encuentra
correcta la
informacidn?

5. Revisa si se
encuentra correctas el
documento alimentano
de bajaconel soporte

correspondiente.

2. Recibe
documentaciény la
valida para su
aplicacion en el SUN.

Si

€. Devuelve para
realizar las
modificaciones debidas.

7. Devuelve el

documento alimertario

yentrega junto con la

documentacion soporte

para aplicacién del
SUN.

Jefatura de Unidad Departamertal de Control de Personal

3. Recibe
documentaciony
elabora documento

4, Entrega documenta
alimentario de baja cn
los soportes

alimentaria de baia correspond entes y
debidamente firmados para su
requisiitado. revision.

S

8. Recibe documento
alimentario autorizado
yrealiza bajaenel SUN.

9. Archiva documento
alimentario ¥
documentacion
persanal en el
expediente del
trabajador.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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DE TURISMO.

5. Nombre del Procedimiento: Altas y bajas de prestadores de servicios por honorarios
asimilables a salarios.

Objetivo General: Realizar alta y bajas de los prestadores de servicios por honorarios
asimilables a salarios, contratados para las Unidades Administrativa que integran a la
Secretaria de Turismo, con el propdsito de actualizar oportunamente la némina y

realizar inicamente los pagos que correspondan.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x);is:ibdlae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de Recibe de las Unidades Administrativas 1 dia

Administracién y solicitantes, relacién y documentos de
Finanzas en la prestadores de servicios por honorarios
Secretaria de asimilables a salarios que van a ser
Turismo. contratados.

2 Turna para su alta, asi como la notificacién 1 dia
oficial de las bajas correspondientes.

3 | Coordinacidon de Recibe relaciéon y revisa documentacion 1 dia

Administracion de para integracion del expediente de alta, asi
Capital Humano. como la notificacién de baja, y turna para la
elaboracion de expedientes.

4 | Jefatura de Unidad Recibe la relacion de prestadores de 1dia

Departamental de servicios junto con los documentos para la
Control de Personal elaboracion del expediente, asi como el
documento con la informacién de baja.

5 Verifica que la documentacion cumpla con 1 dia
la informacién necesaria.

6 Verifica que el prestador de servicios por 1 dia
honorarios en el caso de baja haya
cumplido con la entrega de sus informes de
actividades.

(Cumple?
No

7 Devuelve e informa a la unidad solicitante 1 dia
las causas por las que no procede el altay/o
baja del prestador de servicios.

(Conecta con Fin del procedimiento)
Si
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DE TURISMO.

Responsable de la
Actividad
8 Recibe la documentacion solicitada para su 1 dia
integracion en el alta, y para baja cita al
prestador de servicios por honorarios para
la firma del convenio de terminacion
anticipada de contrato, si es que es el caso.
9 Integra el expediente y da de alta al 1 dia
prestador en el Sistema Unico de Némina a
partir de la fecha solicitada, y archiva
expediente de forma fisica y/o da de baja
de la némina al prestador de servicios.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No
Aplica

No. Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

1. Esresponsabilidad de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo,
informar oportunamente a la Direccion de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Turismo, respecto de las bajas de prestadores de servicios por
honorarios asimilables a salarios, a fin de evitar pagos indebidos.

2. Los prestadores de servicios deberan cumplir con los requisitos documentales
establecidos en el numeral 2.3.8 fracciones II, 111, IV, V, VI, VIII, IX, X, XI, XII, XIII,
XV, XVI, y XVII de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos, asi como con la documentaciéon que resulte
indispensable para dicho tramite.

3. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano, es la encargada de la
elaboraciéon de los contratos de prestacion de servicios por honorarios
asimilables a salarios, de los convenios de terminacion anticipada, asi como de
llevar a cabo el tramite de las bajas que hayan sido solicitadas por las areas que
integran la Secretaria de Turismo.

4. El Tiempo total para el desarrollo del procedimiento es de 9 dias habiles.
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1. KECIDE Qe 135
Unidades
Administrativas relagdn
y documentos de
prestadores de senidos
que vana ser
rontratadns.

2.Turna parasu alta, asi
como la notificacion
oficial de las bajas

correspondientes.

Dirceion de Administracion v Finanzss en la Secretaria de Turisma

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

3. Recibe relacion,
revisa documentacion
para integracion de
expedientes y realice
notificacion de baja.

Pltas v hajars de prestadores de servicios par hanorarios asimiebles & salerios

«Jefatura de Unidad Departapental de Control de Personal

N LCumple?
4.Recibe relacion de
personal y revisa
docuemtnacién para
integracion del
expediente de afla y
notificacion de baja.

6Verifica que el
prestador de senidos
por honorarios que
causa baja haya
entregado sus
informes.

5. Verifica que la
documentacian cumpla
«on la informacion
necesaria.

7. Devuelve la
informacion para que

seinforme a la unidad
J solicitante las causas
porqueno procede los
mavimientos.

8. Recibe la
documentacion
solicitada para su

integracionen el altay
baja y se cita al

prestador para fima.

S.Integra el expediente
ydadealtaal
prestador en el SUN
y/o ensucaso da baja.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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Nombre del Procedimiento: Readscripcién de Personal.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA
DE TURISMO.

Objetivo General: Atender las solicitudes de readscripcion del personal Técnico
Operativo de la Secretaria de Turismo, asi como del que pretenda adscribirse a la
misma, quedando sujeta su realizacién a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de
Turismo.

Recibe solicitud de cambio de adscripcién
del trabajador y/o de las Unidades
Administrativas que conforman el
Gobierno de la Ciudad de México, asi como
soporte documental respectivo y turna
para su atencion.

1 dia

Coordinacién de
Administracion de
Capital Humano

Recibe y revisa solicitud de cambio de
adscripcion y remite para su atencion.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe solicitud de cambio de adscripcion,
analiza soporte documental respectivo.

10 dias

Elabora oficio de respuesta
correspondiente y envia para su visto
bueno y firma.

1 dia

Coordinacioén de
Administracion de
Capital Humano

Recibe y revisa oficio de respuesta para
firma.

1 dia

:Se encuentra correcta la informacién?

No

Devuelve para realizar las modificaciones
debidas.

1 dia

(Conecta con la actividad 3).

Si

Firma y remite el mismo a la Unidad
Administrativa facultada para autorizar o
negar el movimiento, para continuar con el
proceso de readscripcion.

1 dia

Recibe oficio de respuesta
correspondiente, por parte de la Unidad
Administrativa facultada para autorizar o
negar el movimiento.

15 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles.
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DE TURISMO.
Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los cambios de adscripcidon encuentran su fundamento juridico en la Circular
Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos y las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

2.- Los cambios de adscripcion podran ser solicitados por el personal de base de la
Secretaria de Turismo ante la Direccién de Administraciéon y Finanzas en la
Secretaria de Turismo, quien a través de la Coordinacién de Administracion de
Capital Humano efectuara los tramites correspondientes.

3.- El tiempo total para el desarrollo del procedimiento es de 30 dias habil.
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1.-Recibesoliciud de
cambio de adsoripcian

¥ turna para su
atencion

Direccion de Administracion y Finanzas en la
Secretara de Turismo

2.-Recibe y revisa

solicitud decamtio ds
adscripciony remite
para su atencion

Reasderipeion de personal
Coordinacién de Administracian del Captal Humana

5. Recibe y revisa oficio
derespuestapara fma

;58 encuentra
correcta la
infarmacian?
st

6. Devuelve para
realizar las
modificaciones debidas

7. Firma y remite el
mismo a la instancia
corespondiste pam
continuar con el
proceso deadscripdén

8. Recibe oficio de
respuesta por parz de
la instancia
correspondiente,
autorizando o negando
&l movimiento.

¥

3.-Recibe solicud de
cambio , analiza
soporte documental
respectivo

4.-Elabora oficio de su
respuesta y envia para
visto buenoy fma

Jefatura de Unidad Departamental de Cortrol de
Personal

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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7. Nombre del Procedimiento: Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA
DE TURISMO.

Objetivo General: Determinar las Necesidades en materia de Capacitacidn, que tengan
las areas integrantes de la Secretaria de Turismo, para la integracién correcta y
oportuna del Programa Anual de Capacitacidn, con el objetivo de fortalecer o adquirir
las habilidades, conocimientos y/o aptitudes que los servidores publicos de la
Secretaria requieran.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x)cr}cis‘z;lit)(il: dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de Recibe formatos mediante oficio de la 1 dia
Administracion y Direcciéon General de Administracion de
Finanzas en la Personal y Desarrollo Administrativo para
Secretaria de el diagndstico de necesidades de
Turismo. capacitacion; turna para su atencion.

2 | Coordinacion de Recibe y revisa oficio con los formatos para | 1dia
Administracién de el diagndstico de necesidades de
Capital Humano. capacitacion, y turna para su atencion

procedente.

3 | Jefatura de Unidad Elabora oficios para las Unidades 1 dia
Departamental de Administrativas que integran la Secretaria
Prestacionesy de Turismo, solicitando el llenado de los
Politica Laboral. formatos para el diagnostico de

necesidades de capacitacion.

4 | Coordinacién de Valida y firma los oficios para su entregaa | 1dia
Administracion de las Unidades Administrativas de 1la
Capital Humano. Secretaria de Turismo.

5 | Jefatura de Unidad Entrega  oficios a las  Unidades 1 dia
Departamental de Administrativas de la Secretaria de
Prestaciones y Turismo.

Politica Laboral.

6 | Coordinacion de Recibe los formatos requisitados por las 1 dia
Administracién de Unidades Administrativas, y los turna para
Capital Humano. su atencion procedente.

7 | Jefatura de Unidad Recibe 'y analiza la informacién | 10 dias
Departamental de proporcionada  por  las Unidades
Prestacionesy Administrativas de la Secretaria de
Politica Laboral. Turismo, e integra el consolidado de

necesidades de capacitacion.

8 Presenta el consolidado de necesidades de 1 dia

capacitacion para su visto bueno.

9 | Coordinacion de Recibe consolidado y determina la| 1dia
Administracion de procedencia.

Capital Humano.
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;Procede visto bueno de consolidado?
No
10 Devuelve para su modificacion o | 2dias
correccion.
(Conecta con la actividad 8).
Si
11 Requisita la firma de autorizacién del 1 dia
formato del consolidado de las necesidades
de capacitacion, de la Direccién de
Administracién y Finanzas en la Secretaria
de Turismo.

12 Turna formato de autorizacion para que se 1 dia

continte con el tramite correspondiente.

13 | Jefatura de Unidad Presenta ante la instancia correspondiente, | 1 dia
Departamental de el formato de consolidado de necesidades
Prestaciones y de capacitacion para su visto bueno y
Politica Laboral. presentarlo ante el Subcomité Mixto de

Capacitacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. La Deteccion de Necesidades de Capacitacion se encuentra establecida en el
numeral 3 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, y esta se realizara de manera anual para la
efectiva planeacion, programacion y ejecucion de los eventos de capacitacion
que se lleven a cabo con el proposito de elaborar el Programa Anual de
Capacitacion de cada ejercicio fiscal; que permita la adquisiciéon y/o
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o aptitudes de los servidores
publicos adscritos a la Secretaria de Turismo de acuerdo a los protocolos y
lineamientos emitidos anualmente por la instancia correspondiente.

2. La]Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, sera
la responsable de todo lo relacionado a la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion en la Secretaria de Turismo, asi como de la ejecucién del
Programa Anual de Capacitacion de esta.

3. Unavezrecopilada la informacién del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion, se podran determinar las necesidades de cada una de las
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DE TURISMO.

areas de trabajo, tanto para el personal técnico operativo, como para el
directivo.

4. El tiempo total para el desarrollo del procedimiento es de 23 dias habiles
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Deteccion de Necesidades de Capactaciin

Coordinacidn de Administracidn del Capital Humano

9. Recibe consolidado y
determina Ia
procedencia.

¢Procede visto
buena de

consaliado?

si

10.- Devuelve para su
madificacion o
correcion.

11 - Requisita firma de
auvtorizacian dela DaF
del formato de

continuar con &
tramite.

consolidado de
necesidades de
capacitacian.

12.- Turna formato de
autorizacion para

Jefatura de la Unidad Departamental de Prestaciones

+ Politica Laporal

13.- Presenta ante la
instancia
corespondisnts &

formato de consolidado
para su VoBa.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones

y Politica Laboral
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8. Nombre del Procedimiento: Capacitacion de Personal.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA
DE TURISMO.

Objetivo General: Programar y coordinar la ejecucion de los cursos autorizados en el
programa anual de capacitacién, a efecto de proporcionar al personal de la Secretaria
de Turismo, conocimientos, habilidades y herramientas que les permitan aplicar,
desarrollar y optimizar las actividades que realizan.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Turismo.

Recibe de la Direccion General de
Administraciéon de Personal y Desarrollo
Administrativo, oficio que contiene la
autorizacion para el desarrollo y ejecucion
del Programa Anual de Capacitacion y lo
turna para atencion.

1 dia

Coordinacion de
Administraciéon de
Capital Humano

Recibe autorizacion para el desarrollo y
ejecucion del Programa Anual de
Capacitacion y lo remite para que se lleve a
cabo el proceso correspondiente.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Elabora oficios para las Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Turismo, informando nimero de cursos
autorizados y solicitando la difusién al
personal.

5 dias

Coordinacion de
Administraciéon de
Capital Humano

Recibe propuesta y requisita firma de la
Direccion de Administraciéon y Finanzas en
la Secretaria de Turismo.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Unidades
la Secretaria de
los cursos que

Envia oficios a las
Administrativas de
Turismo informando
fueron asignados.

3 dias

Coordina que los cursos se impartan de
manera adecuada, que se cuente con el
material de apoyo necesario, asi como con
todos los requerimientos que se presenten.

15 dias

Elabora todos los informes que se
requieran respecto al Programa Anual de
Capacitacidon y la imparticion de los cursos
de capacitacion para su visto bueno.

15 dias

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe propuesta de oficios, otorga su visto
bueno y requisita firma de la Direccion de
Administracién y Finanzas en la Secretaria
de Turismo.

1 dia
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9 Turna oficios firmados para que se 1 dia
continte con el tramite correspondiente.
10 | Jefatura de Unidad Recibe oficios y los presenta ante la 1 dia
Departamental de instancia correspondiente para su tramite
Prestaciones y respectivo.
Politica Laboral
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 46 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La capacitacién de personal se encuentra establecida en el numeral 3 de la
Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos,
esta se realizara de manera anual para la efectiva planeacion, programacion y
ejecucion de los eventos de capacitacién que se lleven a cabo con el propdsito de
elaborar el Programa Anual de Capacitacion de cada ejercicio fiscal, que permita
la adquisicion y/o fortalecimiento de conocimientos, habilidades o aptitudes de
los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Turismo.

2.- La programacion de los cursos de capacitacion de personal se realiza
anualmente, por lo que es necesario someter a consideracién de los integrantes
del Subcomité Mixto de Capacitacion de la Secretaria de Turismo, los cursos
propuestos por las distintas areas que la conforman.

3.- Una vez aprobados los cursos de capacitacion mediante la sesion ordinaria del
Subcomité Mixto de Capacitacion, la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral, integrara el Programa Anual de Capacitacion
para su autorizacién correspondiente.

4.- La instancia competente autorizara el contenido del Programa Anual de
Capacitacion de la Secretaria de Turismo, por lo que la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano, como la Secretaria Técnica del Subcomité
Mixto de Capacitacion, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral, sera la encargada de todo lo relativo a la a la
ejecucion del programa, asi como de la imparticiéon de los cursos de capacitacion
que se impartan al personal.

5.- Eltiempo total para el desarrollo del procedimiento es de 46 dias habiles.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones
y Politica Laboral
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9. Nombre del Procedimiento: Registro y control de prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

Objetivo General: Planificar y coordinar la ejecucion del Programa Anual de Servicio
Social y Practicas Profesionales, con el objetivo de fomentar a nivel técnico y
profesional, la aplicaciéon de los conocimientos y habilidades adquiridas por los
estudiantes en las Instituciones Educativas, en las actividades desarrolladas por la
Secretaria de Turismo.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x)criis:ibdl: dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de Recibe oficio que contiene la autorizacién | 1 dia.
Administracion y para el desarrollo y ejecucion del Programa
Finanzas en la Anual de Servicio Social y Practicas
Secretaria de Profesionales; y turna para su atencion.

Turismo.

2 Coordinacion de Recibe autorizacion para el desarrollo del 1 dia
Administracion de Programa Anual de Servicio Social y
Capital Humano. Practicas Profesionales; y remite para su

ejecucion.

3 | Jefatura de Unidad Elabora oficios para las Unidades| 3 dias
Departamental de Administrativas que integran la Secretaria
Prestacionesy de Turismo, informando respecto al
Politica Laboral. namero de becas que han sido autorizadas,

a los prestadores de servicio social, y para
que se dé su visto bueno.

4 | Coordinacion de Revisa propuesta de oficios, otorga su visto 1 dia
Administracién de bueno, y requisita firma de la Direccién de
Capital Humano. Administracién y Finanzas en la Secretaria

de Turismo para su tramite.

5 | Jefatura de Unidad Coordina todo lo relativo al programa | 10 dias
Departamental de anual de servicio social y practicas
Prestacionesy profesionales.

Politica Laboral.
6 Elabora todos los informes que se 12 dias
requieran respecto al Programa Anual de
Servicio Social y Practicas profesionales,
para su visto bueno.

7 | Coordinacion de Recibe informes para dar visto bueno y | 1dia
Administracion de requisita firma de la Direccion de
Capital Humano. Administracion y Finanzas en la Secretaria

de Turismo.
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8 Envia oficios firmados, para que se |1dia
continte con el tramite correspondiente.
9 | Jefatura de Unidad Recibe oficios y los presenta ante la | 1dia
Departamental de Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Prestaciones y Personal y Derechos Humanos.
Politica Laboral.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 31 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El programa anual de servicio social y practicas profesionales, se encuentra

senalado en el numeral 3 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administraciéon de Recursos.

La programacion del servicio social y practicas profesionales se realiza anualmente,
por lo que es necesario someter a consideracion de los integrantes del Subcomité
Mixto de Capacitacién en la Secretaria de Turismo, las necesidades de contar con la
participacion de los estudiantes de carreras afines a las actividades que realizan las
areas integrantes de la Secretaria de Turismo.

Una vez aprobado el proyecto del programa anual de servicio social y practicas
profesionales, por conducto de la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestacionesy Politica Laboral, se integrara el programa anual de capacitacién para
su autorizacion correspondiente.

La Coordinaciéon de Administracién de Capital Humano, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, sera la encargada de
elaborar las cartas de aceptacién y término de servicio social y/o practicas
profesionales.

. La Coordinacién de Administracion de Capital Humano como Secretaria Técnica del
Subcomité Mixto de Capacitacién, por medio de la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, sera la encargada de todo lo
relativo a la ejecuciéon del programa anual de servicio social y practicas
profesionales.
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10. Nombre del Procedimiento: Elaboracioén, solicitud y seguimiento de Adecuaciones
Presupuestarias.

Objetivo General: Establecer un mecanismo confiable, que permita una correcta
elaboracion y solicitud de las Adecuaciones Presupuestarias con respecto a los recursos
asignados a la Secretaria de Turismo, en concordancia a lo establecido en la
normatividad aplicable vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Reslx)cntis‘:;lib;: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Informa las disponibilidades 1H
Departamental de presupuestales de las claves
Control Presupuestal | presupuestarias a Modificar con las que se
cuenta para atender los compromisos
presupuestales de la Secretaria de
Turismo, de acuerdo con los calendarios
autorizados.
2 | Coordinacion de Evalia las posibles disponibilidades 2H
Finanzas presupuestales para contrastar las
necesidades de los compromisos, las
metas y objetivos planteados en la
normatividad aplicable.
¢(Se debe realizar adecuacién presupuestal?
No.
3 Informa via oficio que no es posible 1H
atender la solicitud al area solicitante.
(Conecta con Fin del procedimiento).
Si.
4 Instruye para elaboracion de adecuacion 1H
presupuestal.
5 | Jefatura de Unidad Elabora la propuesta de la Adecuacion 3H
Departamental de Presupuestaria y remite para su revision y
Control Presupuestal | visto bueno.
6 | Coordinacién de Revisa y solicita visto bueno de la 2H
Finanzas Direccion de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de Turismo para su captura.
7 | Direccion de Da visto bueno para capturar via sistema 1H
Administracién y GRP SAP la Adecuacidén Presupuestaria.
Finanzas en la
Secretaria de
Turismo.
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8 | Jefatura de Unidad Realiza la captura la Adecuacién 1H
Departamental de Presupuestaria en el Sistema GRP-SAP, e
Control Presupuestal | informa ala Direccién de Administraciény
Finanzas en la Secretaria de Turismo y a la
Coordinacion de Finanzas del nimero de
registro de la Adecuacion.
9 | Direccién de 1H
A.dmlmstraaon y Solicita la Adecuacion Presupuestal via
Finanzas en la .
. sistema GRP SAP.
Secretaria de
Turismo.
10 | Jefatura de Unidad Monitorea el registro y contabilizacién de 2 dias
Departamental de la Adecuacion Presupuestaria via sistema
Control Presupuestal | GRP SAP
(Fue autorizada la adecuacion
presupuestaria?
No
11 Informa a la Coordinacién de Finanzas. 1H
(Conecta con actividad 2).
Si
12 Elabora oficio de suficiencia presupuestal 1H
para firma de la Coordinacion de Finanzas
y en su caso atiende la solicitud de
compromiso de las claves presupuestarias
adecuadas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 04 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento es para la elaboracion y solicitud de Adecuaciones

Presupuestarias de las claves presupuestarias a modificar, con la finalidad de
atender la solicitud de suficiencia presupuestal y comprometer los recursos, la
cual no contraviene al proceso para la solicitud de Adecuaciones
Presupuestarias establecido en la normatividad aplicable vigente.

Las Adecuaciones Presupuestarias, podran ser solicitadas en el Sistema GRP-
SAP por la Direccidén de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Turismo
o el Coordinador de Finanzas y para la captura en el Sistema GRP-SAP el Jefe de
Unidad Departamental de Control Presupuestal.
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3. El registro y contabilizacién presupuestal de la Adecuacién Presupuestaria de
las claves a modificar del calendario autorizado, una vez solicitada por la
Direccién de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Turismo, estara
pendiente autorizacién material y formal de agentes externos, como lo es la
Direccion General de Gasto Eficiente y la Direccion General de Planeacion
Presupuestaria, Control y Evaluacion de Gasto de la Secretaria de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Turismo, en su caso sea
adecuacion compensada o liquida, mismos que tienen tiempo maximo
establecido para su registro o rechazo de la Adecuacion de diez dias naturales.

4. Las adecuaciones presupuestales de cierre de ejercicio fiscal, estan en su caso
instruidas por las disposiciones especificas relativas al Cierre emitidas por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas,
pudiendo iniciar procedimiento el niumero 5.

5. Para la elaboracién y solicitud de Adecuaciones Presupuestarias de las claves a
modificar por parte del Estructura Organica de esta Unidad Administrativa
deben estar autorizados y vigentes los permisos para las acciones a realizar en
el Sistema GRP-SAP.

6. Las Adecuaciones Presupuestarias que requieren de documentacion soporte,
sera necesario enviar via electronica a las Direccion General de Gasto Eficiente
o la Direccion General de Planeacién Presupuestaria, Control y evaluacion de
Gasto de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en su caso sea adecuacion
compensada o liquida.

7. Enlas adecuaciones presupuestarias que modifiquen claves presupuestarias de
servicios personales se requerira apoyo de la Coordinaciéon de Administracién
de Capital Humano de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Turismo a efecto de indicar las claves presupuestales a afectar para cubrir los
compromisos del propio capitulo de gasto.

8. Se requerira por parte de agentes externos a la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Turismo, segin sea el caso y la normatividad
aplicable, que algunas adecuaciones presupuestarias se solicite autorizacidn
para la modificacion de claves presupuestarias (consolidadas y/o centralizadas,
de programa presupuestario distinto o de caracter prioritario), por lo que puede
alterar el tiempo de captura, elaboracion y solicitud del procedimiento por la
respuesta a dicha autorizacion.
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11. Nombre del Procedimiento: Registro, Control y Seguimiento del Presupuesto.

Objetivo General: Establecer un mecanismo confiable que permita el adecuado control
del presupuesto, a través del registro de los movimientos presupuestales para el
correcto seguimiento de las modificaciones y del ejercicio de los recursos autorizados
a la Secretaria de Turismo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Finanzas

Recibe de la Coordinacién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios el
oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal para la adquisicion de bienes
o servicios; o sea el caso que se reciba de la
Coordinacion de Administracién de Capital
Humano el requerimiento de né6mina de la
plantilla vigente; se turna la solicitud para
el control y registro.

2H

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Revisa la disponibilidad presupuestal en
concordancia con el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Turismo e informa.

1H

Coordinacion de
Finanzas

Determina como dar atencion a la
solicitud.

1H

¢Hay disponibilidad presupuestal?

No.

Remite y conecta al procedimiento no. 2
“Elaboracion, solicitud y seguimiento de
Adecuaciones Presupuestarias’.

1H

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si.

Otorga suficiencia presupuestal via oficio,
en caso de la Coordinacién de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios; o
en su caso, informa a la Coordinacion
Administracion de Capital Humano la
disponibilidad para requerimiento de
némina.

1H
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6 Recibe via oficio de la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios copia de los contratos
formalizados o documento que avala el
proceso de contratacién; o en su caso, de la 10 dias
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano, el resumen de némina del
Sistema Unico de Némina; y turna para su
registro de compromiso y prevision
presupuestal correspondiente.

7 | Jefatura de Unidad Elabora la captura del documento de
Departamental de compromiso especifico en el Sistema GRP-

Control Presupuestal | SAP, e informa a la Coordinacion de 3 dias
Finanzas y a la Direccién de
Administracién y Finanzas en la Secretaria
de Turismo el nimero de compromiso que
corresponda.

8 | Direccién de
Administracion y Autoriza el compromiso via GRP SAP, que
Finanzas en la da lugar para el momento contable del 1 dia
Secretaria de presupuesto comprometido.

Turismo.

9 | Jefatura de Unidad Recibe los turnos de solicitud de pago
Departamental de (servicios personales y proveedores) y
Tesoreria solicita al Jefe de Unidad Departamental de

Control Presupuestal la glosa presupuestal )
, : 1 dia

a través del formato denominado de

“Solicitud de Clasificacion Presupuestal

para la elaboracion de Cuentas por

Liquidar Certificadas”.

10 | Jefatura de Unidad Remite al Jefe de Unidad Departamental de
Departamental de Tesoreria la clasificacion presupuestal
Control Presupuestal | para el tramite de pago a través del

formato denominado de “Hoja de 1 dia
Clasificacion  Presupuestal para la
elaboracion de Cuentas por Liquidar
Certificadas”.

11 Elabora el registro del ejercicio del 1 dia

presupuesto y valida su evolucidn.

12 | Coordinacion de Verifica el ejercicio del presupuesto y
Finanzas. vigila su evolucién, formulando un 5 dias

seguimiento de los  movimientos
contables.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 19 dias habiles, 6 Horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a Considerar:

1. La]Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal registra, controla
y da seguimiento al presupuesto conforme a las politicas, lineamientos, criterios
y normas vigentes.

2. Las solicitudes de pago, sea para el pago de bienes o servicios, se requerira el
registro de compromiso por parte de agentes externos, por lo que esta Direccién
de Administraciéon y Finanzas en la Secretaria de Turismo lo autoriza el
compromiso e informa, via correo electrénico a la cuenta establecida, a la
Direccién General de Gasto Eficiente de la Subsecretaria de Egresos que registre
el compromiso.

3. Laelaboracion y autorizacién de compromiso presupuestal en sistema SAP GRP
debera considerar que el proveedor o el beneficiario debe estar registrado y
habilitado en el catadlogo de acreedores asociados a la Secretaria de Turismo en
el sistema como proveedor en dicho sistema.

4. Para la elaboracion y autorizacién de registros de compromisos de las claves
presupuestales por parte de la Estructura Orgdnica de esta Unidad
Administrativa deben estar autorizados y vigentes los permisos para las
acciones a realizar en el Sistema GRP-SAP.

5. La revisién de su correcta formulacion e integracion de la informacidon de
contratos formalizados o documento que avala el proceso de contratacién o en
su caso de resumen de némina del Sistema Unico de Némina es conforme a la
normatividad vigente aplicable, por lo que frente a una documentacién
incorrecta o faltante se hace de conocimiento al area requirente.

6. En caso de que se registre un documento multiple en cualquiera de sus
modalidades, por reintegro o de otra indole, la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal para su registro, control y seguimiento.

7. En caso de que haya una disminucién o incremento de un compromiso ya
registrado se debera solicitar su modificacion via oficio a la Subsecretaria de
Egresos.

8. Los formatos de “Solicitud de Clasificacién Presupuestal para la elaboracién de
Cuentas por Liquidar Certificadas” y de “Hoja de Clasificacion Presupuestal para
la elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas” forman parte del control
interno, sin ser necesariamente parte de la documentacién soporte de la CLC.

9. El procedimiento de “Elaboracidn, solicitud y seguimiento de Adecuaciones
Presupuestarias” es complemento al mismo en caso de que se requiera
adecuacion.
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10. Los documentos que avalan el proceso de contratacién, que son ttiles para el
registro del compromiso, en la actividad No. 6 del presente proceso. Estan bajo
las actividades administrativas, formatos y materiales, de la Coordinaciéon de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios; asi que los tiempos de
recepcidn de dicha documentacidon es aproximada.

Diagrama de Flujo
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12. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Objetivo General: Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria
de Turismo, para su tramite de autorizacion ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad
de México.

Descripcion Narrativa:

No. Reslf(?tisjibdl: dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de Recibe de la oficina de Secretaria de 1 dia
Administracién y Turismo el turno del oficio donde informa
Finanzas en la la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
Secretaria de de Administraciéon y Finanzas el techo
Turismo presupuestal para la formulacién del

anteproyecto de presupuesto de egresos
para el ejercicio fiscal que precede,
presentando indicaciones e instrucciones y
los tiempos para el llenado de cada uno de
los moédulos seriados. E instruye a la
Coordinacion de Finanzas realizar la
gestion e integracidn para el anteproyecto.

2 | Coordinacion de Recibe peticion y prepara oficios para 1di

. .. . .. . 1a

Finanzas solicitud de informacion a las Unidades
Administrativas  integrantes de la
Secretaria de Turismo.

3 | Direccion de Firma y envia oficios de solicitud de 1 dia
Administracién y informacion a las Unidades
Finanzas en la Administrativas de la Secretaria de
Secretaria de Turismo.

Turismo
4 Recibe propuesta de las Unidades 6 dias
Administrativas y la remite para su analisis
y revision de los modulos de integracién
por resultados y financiero.

5 | Jefatura de Unidad Integra Informaciéon programatica de las 7 dias
Departamental de Unidades Administrativas y envia para su
Contabilidad y analisis.

Registro
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Captura en el Sistema SAP GRP lo referente
al primer moédulo seriado dentro del
anteproyecto, conforme a las acciones y
metas programadas de las wunidades
administrativas.

1 dia

Coordinacion de
Finanzas

Informa a la Direccién de Administracién y
Finanzas en la Secretaria de Turismo para
realizar solicitud y autorizacién via firma
electronica del SAP GRP.

1 dia

Direccion de
Administracion y
Finanzas en la
Secretaria de
Turismo

Verifica y autoriza a través de su firma
electronica dentro del SAP GRP el médulo
seriado correspondiente al proceso.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Verifica el estatus en el SAP GRP de los
moddulos seriados que sean autorizados o
rechazados.

1 dia

:Se encuentra debidamente autorizado?

No.

10

Devuelve la informacién del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos para su
correccion.

2 dias

(Regresa a actividad nuiimero 3).

Si.

11

Integra y gestiona los reportes, elabora el
oficio para su entrega de cada mddulo
seriado a la Subsecretaria conforme a sus
instrucciones. Y gestiona la solicitud de
firma y autorizacion del Titular de la
Secretaria de Turismo.

2 dias

12

Envia Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Secretaria de Turismo a la
Secretaria de Administracién y Finanzas
mediante oficio, para su revisiéon e
integracion en el Presupuesto de Egresos
de la Ciudad de México.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

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

Aplica
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Aspectos a considerar:

1. La planeacion y proyeccion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, se
desarrollara con base en las politicas de gasto publico que determine la o el Jefe
de Gobierno a través de la Secretaria de Administracion y Finanzas; de igual
suerte con la evaluacién del progreso logrado en el cumplimiento de los
objetivos, metas y avances fisicos financieros del ejercicio fiscal anterior y los
que se planifiquen para el siguiente ejercicio.

2. Las reglas de caracter general para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto seran las emitidas por la Secretaria de Administracién y Finanzas
de conformidad con lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos y demas
ordenamientos vigentes.

3. Eltiempo de los procedimientos es una estimacién aproximada toda vez que no
se cuenta con el tiempo especifico realizado por las Areas Administrativas, asi
como de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

4. Eltiempo de los procedimientos es una estimaciéon aproximada toda vez que no
se cuenta con el tiempo especifico realizado por las Areas Administrativas, asi
como de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

5. Eltecho presupuestal parala formulacién del anteproyecto es una cantidad dada
por la Subsecretaria de Egresos, y en espera de ser aprobada por la Asamblea
Legislativa de la Ciudad de México, para el presupuesto de egresos de la ciudad
de México.

6. En el techo para la formulacién del anteproyecto de egresos para el ejercicio
fiscal que precede vienen recursos etiquetados en el capitulo de gasto de
servicios personales, y en contrataciones centralizadas o consolidadas, la
cantidad no etiquetada es la que se podra destinar a las necesidades de gasto y
ejercicio de esta Dependencia; sera la Direccién de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Turismo, en coordinacién con la Oficina de la Secretaria de
Turismo, que senale e informe el presupuesto a actividades sustanciales;

7. El trabajo de integracidn del anteproyecto puede estar solicitado a lo largo del
afio con la informacién temprana que la Subsecretaria de Egresos instruya
realizar, como lo es el caso de integracion por resultados y el presupuesto
basado en resultados;

8. Los tiempos de publicacién del calendario en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, conforme a la normatividad aplicable y estructura técnica, estara sujeta
a las condiciones y tiempos a la Direccién General Juridica y de Estudios
Legislativos.

9. Para enviar los médulos de integraciéon por resultados y financiera debera
solicitar la Firma del Titular de la Secretaria de Turismo, como requisito e
instruccion de la Subsecretaria de Egresos.

10. El oficio de instruccion para la formulacién del anteproyecto de presupuesto de
egresos para el ejercicio fiscal que precede puede solicitar el analitico de
procedimientos de contratacion que es materia y competencia de la
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Coordinaciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Turismo.

11. La emision del programa operativo anual del ejercicio que antecede esta en
funcién de la captura y difusién de la Direccion General de Planeacién
Presupuestaria, Control y Evaluacién de Gasto de la Subsecretaria de Egresos.

12.En caso de que se programe algin gasto dentro del capitulo 5000 “bienes
muebles, inmuebles e intangibles” se debera llenar el médulo de proyecto y estar
a espera de autorizacidn.

13. El oficio de autorizacién previa, tras la solicitud via sistema SAP GRP, que envié
la Direccién General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacién de
Gasto de la Subsecretaria de Egresos a la Direcciéon de Administracion y Finanzas
debera ser informado a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento
y Servicios de la Secretaria de Turismo para que procese a la ejecucion de sus
contrataciones conforme a los lineamientos que lo regulan.

14. La solicitud de la publicacién del Calendario en Gaceta Oficial de la Ciudad de
México ante la Direcciéon Juridica y de Estudios Legislativos de la Consejeria
Juridica de la Ciudad de México esta en funcién de los tiempos y remision de la
autoridad externa al procedimiento.

15. Con base en el plazo establecido en la Ley de Austeridad para que la Jefa de
Gobierno presente al Congreso de la Ciudad de México el Proyecto de Egresos
del afio precedente se solicitan los diversos mddulos seriados que integran la
totalidad del Anteproyecto.

16. Mediante oficio dirigido al Titular de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de
México, se informa el techo presupuestal para la formulaciéon del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal, ademas se solicita remitir los
modulos seriados que integran el Anteproyecto de Egresos, los primeros son la
Integraciéon por Resultados e Integracion Financiera autorizacién previa y
calendario presupuestal, cuyo medio de entrega es el Sistema informatico de
planeaciéon de recursos gubernamentales SAP-GRP, estos deberan ser
capturados, validados y autorizados dentro del SAP-GRP .

17. Después se entregan Reportes del SAP-GRP, los cuales deberan contar con la
firma de la Titular de esta Secretaria de Turismo de la Ciudad de México, cuyo
medio de entrega es mediante impresion, en control de gestion del edificio de la
sede de la Subsecretaria de Egresos.

18. El siguiente modulo son los Anexos Transversales que de igual forma deberan
contar con la firma de la Titular de esta Secretaria de Turismo de la Ciudad de
México, cuyo medio de entrega es en version editable, al correo electrénico
sefialado en el Oficio enviado a la Titular de la Secretaria de Turismo de la Ciudad
de México.

19.Por Aultimo, se captura, verifica y autoriza mediante el Analitico de
Procedimientos de Contratacion firmados por las personas que indica y sefiala
cada formato el medio de entrega es mediante correo electréonico informado en
el mismo oficio de solicitud de informacidn.
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38 encuentra
debidamente

requisitada?

6. Captura en el SAP 10. Integray gesfiona 11. Envia el
GRF |o referente al 9. Verifica el estatus en los repories, elabora e Anteproyedtn de
primer madulo sefada el SAP GRP de los i oficio para enfrega de. Presupuesto de
dentro del modulos serados gue cada modulo seiado a Egresos & la Secretaria
anteproyecto, conforme sean autorizades o la Subsecretaria de Adminisiracian y
a las acciones y metas rechazados.. conforme a sus Finanzas mediante
instrucciones. oficio

programadas

9. Devuelve la
informacién del
Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos, para su
correccion.

Jetatura de Unidad Departamental de Contabilidad v Registro

7. Informa a la DAF en
la Secretaria de
Turismo pararealizar
solicitud y autorizacion
via firma electrénica del
SAP GRP

Elabaracion del Anteprovecta de Presupuesto de Egresos
Coordinacidn de Finanzas

8. Verifica y autoriza a
través de su firma
electrénica dentro del
SAP GRP el modulo

seriado
correspondients al
pracesa.

Direccion de Administracion v Fiananzas en la
Secretaria de Turismo

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Pagina 58 de 96




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

ov CIUDAD DE MEXICO
o

W

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA
DE TURISMO.

13. Nombre del Procedimiento: Integracion del Informe de Cuenta Publica de la
Secretaria de Turismo.

Objetivo General: Integrar la informacion relativa a la Cuenta Publica para la
rendicion de cuentas en relaciéon con el ejercicio del Presupuesto de Egresos

autorizado, dependiente de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. is;g (i)g:(zi\ble de I Actividad Tiempo

1 | Direccion de | Recibe de la oficina de Secretaria de 1dia
Administracion y | Turismo el turno del oficio donde informa
Finanzas en la | la Direccion General de Armonizacion
Secretaria de Turismo | Contable y Rendicion de Cuentas de la

Secretaria de Administracién y Finanzas la
apertura de trabajos para la integracién de
la Cuenta Publica del afio fiscal que
antecede, presentando indicaciones e
instrucciones y los tiempos para el llenado
de cada uno componentes seriados de la
Cuenta Publica. E instruye a la
Coordinacion de finanzas realizar Ila
gestion e integracidn para la entrega.

2 Coordinacion de Recibe peticion para la elaboraciéon del 1 dia

Finanzas Informe de Cuenta Publica, y elabora
oficios mediante los cuales solicita
informacion a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Turismo.

3 | Direccién de Firma oficios de solicitud de informacion y 1 dia
Administracién y remite a las Unidades Administrativas de
Finanzas en la la Secretaria de Turismo.

Secretaria de Turismo

4 Recibe  propuesta de las areas| 3dias

Administrativas y la remite para su
analisis y revision del primer mdédulo.

5 | Jefatura de Unidad Integra y verifica que la informacién sea 1 dia
Departamental de conforme a las instrucciones de la guia de
Contabilidad y llenado.

Registro
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Responsable de 1la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora oficio para la entrega del primer
componente de la Cuenta Publica, la
informaciéon patrimonial. Remite a la
Direccion de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Turismo para su visto
bueno.

1 dia

Gestiona la entrega del componente de
Cuenta Publica conforme a |las
instrucciones de la Direccion General de
Armonizaciéon Contable y Rendicién de
Cuentas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

5 dias

Integra y verifica que la informacion del
moédulo presupuestal sea conforme a las
instrucciones de la guia de llenado.

2 dias

Realiza el Illenado del componente
presupuestal de la cuenta publica
conforme a las instrucciones de la guia
para su elaboracion.

3 dias

10

Remite los formatos con la informacién
de las areas administrativas y las cifras
presupuestales de cierre para las
autorizaciones correspondientes.

1 dia

11 | Coordinacioén de
Finanzas

Recibe los formatos analiza y verifica la
informacién, remite a la Direccion de
Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Turismo.

2 dias

12 | Direccion de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de Turismo

Devuelve los formatos del componente
presupuestal firmados y autorizados
de cada uno de los puntos
presupuestales para su gestion con la
Coordinacion de Finanzas.

1 dia

13 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Gestiona la entrega del componente
presupuestal de cuenta publica conforme
a las instrucciones de la Direccion General
de Armonizacién Contable y Rendicidn de
Cuentas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

3 dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

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

Aplica
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Aspectos a considerar:

1. Lasreglas de caracter general para la integracion del Informe de Cuenta Publica
de la Secretaria de Turismo seran las emitidas por la Secretaria de
Administracién y Finanzas, de conformidad con lo dispuesto en las Leyes,
Reglamentos y demas ordenamientos vigentes.

2. Eltiempo de los procedimientos es una estimacion aproximada en funcién de lo
referido en el parrafo anterior.

3. LaDireccion de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Turismo mediante
la Coordinacién de Finanzas, sera la encargada del andlisis, verificacion e
integracion del Informe de Cuenta Publica de la Secretaria de Turismo.

4. La Direccion de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Turismo, verifica
y autoriza la entrega del primer componente de la cuenta Publica.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro gestiona la
entrega del primer componente de Cuenta Publica conforme a las instrucciones
de la Direcciéon General de Armonizacién Contable y Rendicion de Cuentas de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

6. Posteriormente solicita las cifras de cierre presupuestal del afo fiscal que
antecede a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal e
informadas por la Direccidon General de Planeaciéon Presupuestaria, Control y
Evaluacién de Gasto de la Secretaria de administracién y Finanzas.

7. La Direccion de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Turismo gestiona
la firma de la Caratula de la Cuenta Publica para su entrega por parte del titular
de la Secretaria de Turismo conforme a las instrucciones de la Direccién General
de Armonizacion Contable de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

8. El componente presupuestal se refiere a presupuestal y programatica
establecida, de disciplina financiera, cumplimiento por la normatividad local y
programatica.

9. Losformatos llenados con la informacion de las areas administrativas y las cifras
presupuestales de cierre deberan tener las autorizaciones correspondientes por
parte de la Coordinacion de Finanzas y de la Direccion de Administracién y
Finanzas de la secretaria de Turismo.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro Integra y
verifica que la informacion sea conforme a las instrucciones de la guia de
llenado. Elabora oficio para la entrega del segundo componente de la Cuenta
Publica, la informacion presupuestal. Remite a la Direccion de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Turismo para su visto bueno. Gestiona la entrega
del componente presupuestal de cuenta ptblica conforme a las instrucciones de
la Direccién General de Armonizacion Contable y Rendicion de Cuentas de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.
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7.Gestionala enfrega
del componente de
cuenta publica
conforme a las
instrucciones dela
DGAC dela SAF.

8. Integra y verifica que
lainformacion del
médulo presupuestl
sea conforme a las
instrucciones dela gua
de llenado.

9. Realiza el llenado
del components:
presupuestal de la
cuenta plblica
conforme & las
instrucciones dela gua
para su elaboracion.

10. Remite los formatos
con lainfomacion de
las dreas y la cifras

presupuestales de
cierre para las
autorizaciones

correspondientss .

13. Gestiona la entrega
del componente
presupuestal de cuenta
publica conforme a las
instrucciones.

Coordinacidn de Finanzas

11 Recibe los formatos
analiza y verifica la
informacion, remite ala
Direccion de
Administracién y
Finanzas en la
Secretaria de Turismo.

Direccion de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Turismno

12. Devuelve los
formatos del
componente
presupuestal firmados

yautorizados en cada
uno delos punlos

presupuestales.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
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14. Nombre del Procedimiento: Solicitud y seguimiento de Pagos a Proveedores.

Objetivo General: Gestionar las solicitudes de pago de servicios, de adquisiciones o de
arrendamientos, a través de su debido registro e integraciéon de la documentacién
comprobatoria con la finalidad de cumplir con los requerimientos establecidos en la
normativa vigente aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Res;X)(iis‘z;libdlae dde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacién de Recibe de la Coordinacién de Recursos 1H
Finanzas Materiales, Abastecimiento y Servicios las

solicitudes de pago de acuerdo con las
necesidades operativas, de mantenimiento o
de arrendamiento; y turna a Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

2 Jefatura de Unidad Revisa las solicitudes de pago, la informacion 4H
Departamental de y la documentaciéon soporte, y valida que
Tesoreria cumpla con las condiciones del documento

juridico o documento que avale el proceso de
contratacion, e informa a Coordinacién de
Finanzas.

3 Coordinacion de Evaltia las observaciones hechas por la 1H

Finanzas Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria
¢;La informacién es correcta?
No.

4 Emite, mediante oficio, las observaciones a 2H
considerar para corregir la Documentacion.
(Conecta con la actividad 1).

Si.

5 Instruye a la Jefatura de Unidad 1H
Departamental de Tesoreria que proceda a
realizar la cuenta por liquidar certificada.

6 | Jefatura de Unidad Gira a Jefatura de Unidad Departamental de 2H
Departamental de Control Presupuestal el formato de
Tesoreria “Solicitud de clasificacion presupuestal para

la elaboraciéon de cuentas por liquidar
certificadas”.

7 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud y remite a Jefatura de 1 dia
Departamental de Unidad Departamental de Tesoreria el
Control Presupuestal | formato de “Hoja de clasificaciéon

presupuestal”.
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8 | Jefatura de Unidad Recibe el formato de “Hoja de Clasificacion 2H
Departamental de Presupuestal” para la elaboracién de la
Tesoreria Cuenta por Liquidar Certificada
correspondiente.
9 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada 2H
como solicitud de pago a la Secretaria de
Administracion y Finanzas mediante el
Sistema SAP-GRP y expide para su visto
bueno y firma de autorizacion.
10 | Direccion de Da visto bueno y firma mediante el Sistema 2H
Administracién y SAP-GRP.
Finanzas en la
Secretaria de
Turismo
11 | Jefatura de Unidad Revisa estatus de la Cuenta por Liquidar | 3 dias
Departamental de Certificada en el Sistema SAP-GRP.
Tesoreria
¢La Cuenta por Liquidar Certificada fue
aceptada?
No.
12 Se devuelve para su replanteamiento o en su 3H
caso elabora documento multiple aplicable
(Conecta con la actividad 2).
Si.
13 Archiva y concentra documentacién soporte 2H
de la Cuenta por Liquidar Certificada, e
informa a Coordinacion de Finanzas al cierre
del mes las Cuentas por Liquidar Certificadas
contabilizadas y pagadas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 04 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No Aplica
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Aspectos a considerar:

1. Eltiempo del procedimiento es una estimacién aproximada toda vez que no se cuenta
con el tiempo especifico de autorizaciéon y pago por parte de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria valida las solicitudes de pago
conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas vigentes.

3. Se debe contar con copia simple del instrumento juridico o documento que avala la
contratacion, el original de este instrumento esta en poder de la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios.

4. Para proceder a realizar el formato de “Solicitud de clasificacién presupuestal para la
elaboraciéon de cuentas por liquidar certificadas” y de “hoja de clasificacion
presupuestal” debe anteceder el procedimiento “Registro, Control y Seguimiento del
Presupuesto” a cargo de Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
o en su caso de Elaboracion, solicitud y seguimiento de Adecuaciones
Presupuestarias.

5. Las Cuentas por Liquidar Certificadas podran ser solicitadas en el Sistema GRP-SAP
por el Director de Administracién y Finanzas o el Coordinador de Finanzas.

6. El registro presupuestal y el pago de la Cuentas por Liquidar dependen de agentes
externos, como lo es la Direccidon General de Gasto Eficiente y la Direcciéon General de
Administracion Financiera de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

7. En caso de Cuentas por Liquidar Certificadas en su modalidad de “sin salida de
efectivo” debe considerarse la validacion de ingresos de aplicacién automatica,
realizado por agentes externos.

8. La elaboracion y solicitud de Cuentas por Liquidar Certificadas por parte de la
Estructura Organica de esta Unidad Administrativa deben estar autorizados y
vigentes los permisos para las acciones a realizar en el Sistema GRP-SAP.

9. Laelaboracion de documentos multiples correspondiente porque no fue aceptada la
Cuentas por Liquidar Certificadas dependera la razén y la instancia que haga el
rechazo.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria podra informar a la Coordinacion
de Finanzas a través de medios electronicos o via oficio el estatus y el seguimiento de
la Cuenta por Liquidar Certificada.

11. La documentacion gestionada entre la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal y la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria podra realizarse
por los medios idéneos en el buen uso de las practicas administrativas.
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Solicitud v seguirniento de Pagos a Proveedores

Jefatura de Unidad Departamental de Tesareria

8- Elabora CLC como
solicitud depagoala
P SAF mediante el
(@ Sistema SAP-GRP y
expide parasu visto
bueno y firma de
autorizacién

ila Cuenta

por Liguicar
Certificada fue

aceptada?

11.-Revisa estatus de
la Cuenta por Liquidar
Certificada en el

Sistema SAP-GRP.

12.-Se devuelve para
sureplanteamiento o
€N 5u caso elabora
documento mitiple

aplicable

13.-Archivay concenfra
documentacion soporte
dela CLC, einforma a
la CF al cierre del mes
las CLC contabilizadas
y pagadas.

Direccian de Administracian y Finanzas en la Secretara de
Turismo

10.-Da visto bueno y

firma mediante el
Sistema SAP-GRP.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
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15. Nombre del Procedimiento: Solicitud y seguimiento de Pago de los Servicios
Personales (N6mina).

Objetivo General: Gestionar el pago de los Servicios Personales de la Dependencia a
través de su debido registro e integracion de la documentacién comprobatoria, con la
finalidad de cumplir con los requerimientos establecidos en la normativa vigente
aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Finanzas

Recibe de la Coordinacion de
Administracién del Capital Humano la
solicitud recursos destinada al pago de
acuerdo con las necesidades; y turna a
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

2H

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Revisa la solicitud de pago y Ila
documentacion soporte, e informa a la
Coordinacion de Finanzas.

4H

Coordinacién de
Finanzas.

Evalta las observaciones hechas por la
jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

1H

¢;La informacioén es correcta?

1H

No.

Se expide mediante oficio las
observaciones correspondientes para la
correccion de la documentacion.

2H

(Se conecta con la actividad 1)

Si.

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria que
proceda a realizar la cuenta por liquidar
certificada para solicitar los recursos
que seran para pago de némina.

1H

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Gira a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
el formato de “Solicitud de clasificaciéon
presupuestal para la elaboracién de
cuentas por liquidar certificadas”.

2H
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No. Rele)Cntis‘:;lib;: dde la Actividad Tiempo

7 | Jefatura de Unidad Recibe formato de “Solicitud de| 1dia
Departamental de clasificaciéon presupuestal” y remite el
Control Presupuestal formato Hoja de Clasificacion

Presupuestal”.

8 | Jefatura de Unidad Recibe el formato de “Hoja de| 1dia
Departamental de clasificacion presupuestal” para la
Tesoreria elaboracion de la Cuenta por Liquidar

Certificada correspondiente.

9 Elabora mediante el Sistema SAP-GRP la 2H
CLC como solicitud de pago a la
Secretaria de  Administracion vy
Finanzas; y realizada la cuenta por
liquidar certificada expide para su visto
bueno y firma de autorizacion.

10 | Direccion de Da visto bueno y firma de autorizacion 2H
Administracién y mediante el Sistema de SAP-GRP la
Finanzas en la Secretaria | cuenta por liquidar certificada de
de Turismo. Servicios personales.

11 | Jefatura de Unidad Revisa estatus de la cuenta por liquidar | 1 dia
Departamental de certificada de Servicios personales en el
Tesoreria Sistema SAP-GRP

¢La cuenta por liquidar certificada fue
aceptada?
No

12 Se devuelve para su replanteamiento o 2H
en su caso elabora documento multiple
correspondiente.
(Conecta con la actividad 1)
Si

13 Archiva y concentra documentacion 2H
soporte de la CLC, e informa a la
Coordinacion de Finanzas, en espera
comprobacion de dispersiéon y pago de
nomina.

14 | Coordinacion de Recibe informacion de pago de némina 2H
Finanzas realizado, la cual se anexa como soporte

de la CLC y concluye procedimiento.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

15

En caso de que la Coordinacién de
Administracién de Capital Humano
informe sueldos no cobrados, se turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria para realizar documento
multiple correspondiente.

2H

Jefatura de Unidad
Departamental de

Tesoreria
16

Revisa el estatus de la cuenta por
liquidar certificada para en su caso
proceder a la elaboracién del
documento multiple, y gestiona el
reintegro financiero como
documentacién soporte.

5 dias

17

Verifica el estatus del documento
multiple e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control
Presupuestal para su control
presupuestal e informes mensuales.

5 dias

18

Recopila la documentacién que soporte
la comprobacidn de pago y de reintegro
de sueldos no cobrados de la cuenta por
liquidar certificada.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenciéon o resoluciéon: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1. El tiempo del procedimiento es una estimacién aproximada toda vez que no se
cuenta con el tiempo especifico de autorizacién y pago por parte de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, asi como de la Coordinacion de Administracion

de Capital Humano.

2. Para realizar el documento multiple de reintegro por sueldos no cobrados, una
vez informado por la Coordinaciéon de Administracion de capital humano, debe
concluir el ciclo establecido de la cuenta por liquidar certificada por la Secretaria
de Administracion y Finanzas; una vez concluido el ciclo se procede al
documento multiple correspondiente.

3. Para el reintegro financiero de los sueldos no cobrados se hara conforme a las
referencias indicadas y cuentas informadas por la Secretaria de Administraciéon
y Finanzas, para lo cual se debe realizar cheque de la cuenta donde fueron
gestionados los recursos, depositar a la cuenta establecida de Tesoreria de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y enviar el Boucher a la Direccion
General de Gasto Eficiente para su debido registro de reintegro; asimismo se
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solicitara a la Direccion General de Administracion Financiera de la Secretaria
de Administraciéon y Finanzas la solicitud de recibo de entero por concepto
requerido.

4. Con el reintegro por sueldos no cobrados, la Jefatura de unidad departamental
de control presupuestal debera gestionar ante la Subsecretaria de Egresos la
cancelacion o modificacion de los compromisos solicitados a razén y motivos de
la solicitud de pago de némina de esta Dependencia.

5. La solicitud de pago por parte de la coordinacion de administracion de capital
humano puede ser con cheques, a solicitud de beneficiario o por disposiciones
de reglamento.

6. Los servidores publicos para firmar cheques deben estar autorizados por la
institucion de banca multiple, institucién informada y autorizada por la
secretaria de administracidn y finanzas para que se deposite los recursos de la
cuenta por liquidar certificada.

7. La documentacién gestionada entre la Jefatura de unidad departamental de
control presupuestal y la Jefatura de unidad departamental de tesoreria podra
realizarse por los medios idéneos en el buen uso de las practicas
administrativas, asimismo es la comunicacion para los fines de cumplir en el
proceso del pago Solicitud y seguimiento de Pagos de los Servicios Personales
(N6mina).

8. Las Cuentas por liquidar certificadas podran ser solicitadas en el Sistema GRP-
SAP por el Director de Administracion y Finanzas o el Coordinador de Finanzas.

9. La contabilidad presupuestal y el pago de la Cuentas por liquidar, una vez
autorizadas, dependen de agentes externos, como lo es la Direcciéon General de
Gasto Eficiente y la Direccidon General de Administraciéon y Financiera de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

10. En caso de Cuentas por liquidar certificadas en su modalidad de sin salida de
efectivo debe considerarse la validacion de ingresos de aplicacién automatica,
realizado por agentes externos.

11. La elaboracién y solicitud de cuentas por liquidar certificadas por parte del
Estructura Organica de esta Unidad Administrativa deben estar autorizados y
vigentes los permisos para las acciones a realizar en el Sistema GRP-SAP.

12.La Coordinacion de Administracion del Capital Humano ministra los recursos
solicitados de la Cuenta por liquidar certificada para pagar a los trabajadores de
la plantilla.

13.La Coordinacién de Administraciéon del Capital Humano debera remitir a la
Coordinacion de Finanzas la comprobacion de pago realizado con los recursos
de la cuenta por liquidar certificada; en su caso que se presente recurso no
pagado, informa y envia resumen de sueldos no cobrados a la Coordinacion de
Finanzas para reintegro.
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Direccian de Administracian y Fiananzas en la
Secretaria de Turismo

10Da visto bueno y
firmade autorizaotn
mediante el Sistema de

SAP-GRP |a cuenta por
liquidar certifiada de
Senvicios persorals.

Solicitud y sequimiento de Pagns de los Servicios Personales (Mémina)

Coordinacion de Finanzas

14Recibe informacion
de pago de nomina
realizado, la cual s
anexa como sopore de
12 CLC y concluye
procedimient.

15.En caso que la
CACH informe sugdos
no cobrados, sehmaa
2. JUD de Tesoreria
para realizar
documento mifiple:
correspondisnte

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
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16.- Nombre del Procedimiento: Sondeo de Mercado.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA
DE TURISMO.

Objetivo General: Determinar el precio promedio de un bien y/o servicio en el mercado
con base en las especificaciones técnicas determinadas por las Areas de la Secretaria de
Turismo, a fin de obtener las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes; en beneficio de la Administraciéon
Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe del Area requirente el formato de
solicitud de compra o servicio, y verifica
que esté debidamente requisitada.

1 dia

¢La solicitud de compra o servicio se
encuentra debidamente requisitada?

No

Devuelve el formato de solicitud de compra
o servicio al Area Requirente que lo haya
solicitado, indica motivo de la devolucion
para que realice las correcciones
pertinentes.

1 dia

(Conecta con actividad 1).

Si

Selecciona proveedores que pueden
participar y turna para solicitud de
cotizaciones.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe el formato de solicitud de compra o
servicio, y la lista de proveedores; y verifica
que no tengan impedimento para
participar.

(El proveedor puede participar?

No

Informa cuales proveedores de la lista,
tienen impedimento para participar y
solicita nuevos proveedores.

3 H.

(Conecta con la actividad 3).

Si

Elabora las solicitudes de cotizaciones,
especificando los bienes o servicios
requeridos, y envia para firma.

3 H.
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7 | Coordinacién de Recibe, revisa, firma y turna las Solicitudes 3 H.
Recursos Materiales, | de Cotizaciones para su tramite.

Abastecimientos y
Servicios

8 | Jefatura de Unidad Recibe y envia las Solicitudes de 5H.
Departamental de Cotizaciones a los proveedores que pueden
Comprasy Control de | participar, para que presenten su
Materiales cotizacion.

9 | Direccion de Recibe Cotizaciones y turna para su| 3dias
Administracién y analisis.

Finanzas en la
Secretaria de
Turismo

10 | Coordinacion de Recibe cotizaciones, analiza y solicita que 1 dia
Recursos Materiales, | se elabore el sondeo de mercado.

Abastecimientos y
Servicios

11 | Jefatura de Unidad Recibe cotizaciones y procede a elaborar el 1 dia
Departamental de sondeo de mercado.

Compras y Control de
Materiales
12 Prepara expediente con las cotizaciones de 1 dia
los proveedores y el sondeo de mercado, y
turna para su revision.

13 | Coordinacion de Recibe expediente con las cotizaciones de 1 dia
Recursos Materiales, | los proveedores y el sondeo de mercado, y
Abastecimientos y determina el procedimiento de
Servicios adquisicion.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 13 dias con 1 hora habil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 12 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- El formato de solicitud de compra o servicio, debera contener especificaciones
técnicas claras y precisas de lo que se requiere, y en su caso, acompainado del anexo
técnico.

2.- Se entenderda por Area Requirente, al area o areas de la Secretaria de Turismo.
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DE TURISMO.

3.- Las cotizaciones deberan cumplir con los requisitos establecidos en el Numeral
5.8.1 fraccién II, de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos”.

4.- En la actividad 5, se desechan a los proveedores que tengan impedimento para
participar.

Diagrama de Flujo

&La =olicitud de
COMmpra o servicio
=6 encusntra

rite
requisitacda?

1. Recibe del Area
requirente el formato
de solicitud de compra
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que esté debidamente
requisitada.

3.Selecciona
proveedores que
pueden parficipary
turna para soliciud de
cotizaciones

7. Recibe, revisa, firma
y turnalas Soliciudes

de Cotizaciones para
su trdmite.

2. Devuelve el formato
de solicitud de compra
o servicio a Area
Requirente, indica
motivo de la devolucion
para que realice las
correcoiones.

Coordinacion de Recursos Materiales, 2hastecimientos v
Servicios

4El praveedor W
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solicitud de compra o solictudes de Solicitudes de
servicio, y lalista de i cotizaciones, Cotizaciones alos

proveedores; y veriica ficando los
que no tengan bienes o senvicios
impediments para. requeridos, y envia
participar. para firma.

proveedores que
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cotizacion

Sondeo de Mercado

5 Informa cuales
proveedores delalista,
tienen impedimento
para participary solicta

nuevos proveedores.

Jefatura de Unidad D epartamentsl de Compras v Control de
Materiales

9. Recibe Gotizaciones -
y turna para su andlisis {‘__’)

Direccidn de Administracidn v Finanzas
en la Secretaria de Turismo
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13. Recibe expediente
con las cotizaciones de
los proveedores y &
sondeo de mercada, ¥

10. Recibe
cotizaciones, analiza y

solicita que se elabore
elsondeo de mercado.

determina el
procedimiento de
adquisicion.

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Sondeo de Mercado

12. Prepara expediente
11. Recibe cotizaciones con las cofizaciones de
¥ procede a elaborar & los proveedores y &
sondeo de mercado. sondeo de mercado, y

turna para su revision.

Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales.
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Procedimiento de Adquisicion de Bienes,

Arrendamientos de bienes muebles y/o Contratacion de Servicios mediante Licitacion
Publica.

Objetivo General: Realizar la adquisicidn de bienes y/o servicios, procurando obtener
las mejores condiciones de compra (precio, calidad, financiamiento y oportunidad), en
cumplimento a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y la
Normatividad Aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Instruye la elaboracion de proyecto de
convocatoria y de bases de Licitacion
Publica de acuerdo con el formato de
solicitud de compra o servicio.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Elabora la convocatoria y las bases de
Licitacion Publica, de acuerdo con el
formato de solicitud de compra o servicio y
envia para su validacion.

1 dia

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe y valida la convocatoria y las bases
de Licitacion Publica, para su publicacién.

1 dia

Publica la convocatoria en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México y en medios
electronicos, para venta de bases.

4 dias

Vende las bases de Licitacién Publica a
proveedores interesados en participar.

3 dias

Realiza el evento de Junta de Aclaracion de
Bases.

1 dia

Realiza el evento de Presentacion vy
Apertura de las Propuestas, recibe las
propuestas de los proveedores que
compraron  bases; realiza  analisis

cuantitativo; 'y  descalifica a los
proveedores que no cumplieron con los
requisitos establecidos en las bases.

1 dia

Elabora Acta, entrega copia a los asistentes
y turna al Area Requirente la propuesta
técnica para que elabore dictamen técnico.

1H.

Realiza el analisis cualitativo de las
propuestas, elabora Dictamen
Administrativo y Econdmico; y recibe
Dictamen Técnico.

1 dia
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No. Reslx)cntis‘:;libdl: dde la Actividad Tiempo
10 Realiza el evento de Emisién de Fallo, da 1 dia
lectura al Dictamen Administrativo,
Técnico y Econdmico. Presenta el
manifiesto de no Conflicto de Intereses.

11 | Jefatura de Unidad Elabora contrato, solicita la garantia de | 15 dias
Departamental de cumplimiento del contrato; y recaba la
Compras y Control de | firma del proveedor adjudicado y de los
Materiales servidores publicos que intervienen en la

formalizacion del contrato.

12 | Jefatura de Unidad Recibe los bienes, asi como la factura; y la 1 dia
Departamental de envia para su revision.

Abastecimientos y
Servicios

13 | Coordinacion de Revisa la factura y la remite para su pago 1 dia
Recursos Materiales, | mediante oficio.

Abastecimientos y
Servicios

14 | Coordinacién de Recibe la factura y tramita pago. 20 dias
Finanzas

15 | Coordinacion de Consulta al Almacén Central o al Area| 2 dias
Recursos Materiales, | Requirente, el cumplimiento del
Abastecimientos y proveedor; y libera la garantia de
Servicios cumplimiento de contrato.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 53 dias con 1 hora habil.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 43 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1.

La venta de bases de Licitacion Publica se realiza durante tres dias habiles, a partir

de la fecha de la publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Inicia el procedimiento de Licitacion Publica de acuerdo con el Articulo 43 de la Ley
en la materia, llevandose a cabo la junta de aclaracién de bases, donde se da
respuesta a los cuestionamientos realizados a las bases de la licitacién publica.

En el evento de Presentacion y Apertura de Propuestas, se reciben en sobre cerrado
las propuestas que contienen la documentacién administrativa, legal, propuesta
técnica y propuesta econdmica, de los proveedores que compraron bases;
revisandose cuantitativa, sucesiva y separadamente; y desechandose las que
hubieran omitido algunos de los requisitos exigidos en las bases y lo establecido en
la Junta de Aclaracion de Bases, se resguarda la garantia de formalidad de la
propuesta.
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4. En el evento de Emisién de Fallo, se da a conocer el Resultado del Dictamen
Administrativo, Dictamen Técnico y Dictamen Econémico, desechando aquellas
propuestas que no cumplieron cualitativamente con lo solicitado en las bases de
licitacidn, y las que no resultaron aceptadas; indicandose, en su caso, las que hayan
cumplido con la totalidad de los requisitos legales y administrativos, técnicos y
econdmicos, asi como el nombre del licitante que oferta las mejores condiciones y
el precio mas bajo, dando a conocer el importe respectivo; En ese mismo acto, se
podra ofertar un precio mas bajo, con la finalidad de resultar adjudicado, respecto
de la propuesta que originalmente haya resultado mas benéfica.

5. EnlaActividad 12, para el caso de solicitud de servicio, el Area Requirente es quien
recibe la prestacion de los servicios, asi como la factura y la envia validada para su
revision.

6. En la actividad 15 el proveedor adjudicado, es quien solicita por escrito la
devolucion de la Garantia de Cumplimiento de contrato, una vez que se haya
cumplido en su totalidad con la entrega de bienes o la prestacion de servicios, se
realiza consulta de cumplimiento al Almacén Central o al Area Requirente,
conforme a los tiempos de garantias por defectos de fabricacién y vicios ocultos en
la prestacion de servicios.

7. Se podra declarar desierta una Licitaciéon Publica, conformidad con el articulo 51
de la Ley y 47 de su Reglamento, y se procedera conforme al articulo 56 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.

8. Enla Actividad 11, el tiempo de elaboracién de un contrato varia desde 1 hasta 5
dias habiles, sin embargo, se maneja el tiempo maximo establecido por el articulo
59 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, para la formalizacién de los
contratos a partir de la notificacion del fallo.

9. Lagarantia de sostenimiento de la propuesta se resguarda y se entrega a los 15 dias
posteriores de haber terminado el procedimiento.
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Abastecimientos y Servicios

Licitacidn Pablica
Coordinacitn de R ecursos Materiales

1. Instruye se elabore
el proyecio de
convocatoria y de
bases deLicitacion de
acuerdo al formato de
solicitud decompra o
servicio.

4. Publica la
convocatoria en fa
Gaceta Oficial de la

3. Recibe y valida la

convocatoria y las Licitacidn Pibiica a

bases de Licitacion - s proveedores
Plblica, para su Cﬁ:;:gzr“-‘:b’;? interesados en
publicacion. N participar.

para venta de bases.

5 Vende las bases de

6. Realiza el evento de
Junta deAclaracion de
Bases

|

9. Realiza &l analisis
entrega copia alos cualitativo de las
asistentes y turna al propuestas, elabora

Area Requirente la Dictamen

analisis cuantitativo; y propuesta técnica para Administrativo y

descalifica a los que no gue elabore dictamen Econdmico;, y recibe
cumplieron . técnico. Dictamen Técnico

7. Realiza Presentacion
yApertura de las
Propuestas, recibe las
propuestas; realiza

8. Elabora Acta,

10. Realiza el evento
deEmizién deFallo, da
lectura al Dictamen
Administrativo, Técnico
y Econdmico. Presenta
el manifiesto de no
Conflicto de Intereses.

Procedimiento de Adquisicién de Bienes, Arrendamientos de hienes muebles yio Contratacion de Servicios mediante

Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales

2. Elaboara la
convocatoria y las
bases deLicitacion, de
acuerdo al formato de

solicitud de compra o
servicio y envia para su
validacion.

11. Elabora contrato,
solicita garantia de
cumplimiento; recaba
firma del proveedor y

delos servidores
plblicos que
formalizan el confrato.
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Arrendamientos de hienes muebles yio Contratacion de Servicios

mediante Licitacion Publica

Procedimiento de Adquizicion de Bienes

12. Recibe los bienes,
asi como la factura; y la

envia para surevision.

Jefatura de Unidad Departamertal de
Abaztecimientos y Servicios

13. Revisa la factura y
la remite para su pago
mediante oficio.

Coordinacion de Recursas
Materiales, Ahastecimientos y Serd

16. Consulta al
Almacén Central o al
Area Requirente, el
cumplimiento del

proveedor,; licerala
garantia de
cumplimiento.

14. Recibe la factura y

tramita pago.

Coordinacion de Finanzas

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.
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Procedimiento de Adquisicion de Bienes,

Arrendamientos de bienes muebles y/o Contratacion de Servicios mediante Invitacién
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y/o servicios, siempre y cuando el
procedimiento de licitacion publica no sea el idoneo; procurando obtener las mejores

condiciones

de compra (precio,

calidad, financiamiento y oportunidad), en

cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y la
Normatividad Aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Respx)(iissib;ae dde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Instruye la elaboraciéon del proyecto de 1 dia
Recursos Materiales, | bases de Invitacion Restringida a Cuando
Abastecimientos y Menos Tres Proveedores, de acuerdo con el
Servicios formato de solicitud de compra o servicio.

2 | Jefatura de Unidad Elabora los oficios y las bases de Invitacion 1 dia
Departamental de Restringida a Cuando Menos Tres
Compras y Control de | Proveedores, de acuerdo con el formato de
Materiales solicitud de compra o servicio, y envia para

su validacién y autorizacion.

3 | Coordinacion de Recibe, valida y autoriza los oficios y las | 3 dias
Recursos Materiales, | bases de Invitacion Restringida a Cuando
Abastecimientos y Menos Tres Proveedores, y entrega.

Servicios

4 Realiza el evento de Junta de Aclaracion de 1 dia
Bases de la Invitacion Restringida.

5 Realiza el evento de Presentacion vy 1 dia
Apertura de las Propuestas, recibe las
propuestas de los proveedores invitados a
participar, y realiza analisis cuantitativo de
las propuestas.
¢Las propuestas cumplen con los
requisitos?
No.

6 Descalifica al o los proveedores que no 1 H.
cumplieron los requisitos, se Declara
desierta la Invitacidn Restringida.
(Conecta con Fin del procedimiento).
Si.

7 Elabora Acta, entrega copia a los asistentes 1 H.
y turna al Area Requirente la propuesta
técnica para que elabore dictamen técnico.
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8 Realiza el andlisis cualitativo de las 1 dia
propuestas, elabora Dictamen
Administrativo y Econdémico; y recibe
Dictamen Técnico.
9 Realiza el evento de Emision de Fallo, da 1 dia
lectura al Dictamen Administrativo,
Técnico y Econdmico. Presenta el
manifiesto de no Conflicto de Intereses.
10 | Jefatura de Unidad Elabora contrato, solicita la garantia de | 15 dias
Departamental de cumplimiento del contrato, recaba firma
Compras y Control de | del proveedor adjudicado y de los
Materiales servidores publicos que intervienen en la
formalizacion del contrato y entrega.
11 | Jefatura de Unidad Recibe los bienes, asi como la factura; y la 1 dia
Departamental de envia para su revision.
Abastecimientos y
Servicios
12 | Coordinacidén de Revisa la factura y la remite para su pago 1 dia
Recursos Materiales, | mediante oficio.
Abastecimientos y
Servicios
13 | Coordinacion de Recibe la factura y tramita pago. 20 dias
Finanzas
14 | Coordinacién de Consulta al Almacén Central o al Area| 2 dias
Recursos Materiales, | Requirente, el cumplimiento del
Abastecimientos y proveedor; y libera la garantia de
Servicios cumplimiento de contrato.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias con 2 Horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 40 dias
habiles
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Aspectos a considerar:

1. Inicia el procedimiento de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores de acuerdo con el Articulo 43 de la Ley en la materia, llevandose a cabo
la junta de aclaraciéon de bases, donde se da respuesta a los cuestionamientos
realizados a las bases de la Invitacion Restringida.

2. Enelevento de Presentacidon y Apertura de Propuestas, se reciben en sobre cerrado
las propuestas que contienen la documentacién administrativa, legal, propuesta
técnica y propuesta econdmica, de los proveedores que recibieron invitacion a
participar; revisdindose cuantitativa, sucesiva y separadamente; y desechandose las
que hubieran omitido algunos de los requisitos exigidos en las bases y lo
establecido en la Junta de Aclaraciéon de Bases, se resguarda la garantia de
formalidad de la propuesta.

3. Se declara desierto el procedimiento de Invitaciéon Restringida a Cuando Menos
Tres Proveedores, cuando no se cuenten con un minimo de tres propuestas que
hayan cumplido con todos los requisitos establecidos en las bases, asi como en la
junta de aclaracion de bases.

4. En el evento de Emision de Fallo, se da a conocer el Resultado del Dictamen
Administrativo, Dictamen Técnico y Dictamen Econdémico, desechando aquellas
propuestas que no cumplieron cualitativamente con lo solicitado en las bases de
Invitacién Restringida, y las que no resultaron aceptadas; indiciAndose, en su caso,
las que hayan cumplido con la totalidad de los requisitos legales y administrativos,
técnicos y econémicos, asi como el nombre del participante que oferta las mejores
condiciones y el precio mas bajo, dando a conocer el importe respectivo; En ese
mismo acto, se podra ofertar un precio mas bajo, con la finalidad de resultar
adjudicado, respecto de la propuesta que originalmente haya resultado mas
benéfica.

5. EnlaActividad 11y para el caso de solicitud de servicio, el Area Requirente es quien
recibe la prestacion de los servicios, asi como la factura y la envia validada para su
revision.

6. En la actividad 14 el proveedor adjudicado, es quien solicita por escrito la
devolucion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato, una vez que se haya
cumplido en su totalidad con la entrega de bienes o la prestacion de servicios, se
realiza consulta de cumplimiento al Almacén Central o al Area Requirente,
conforme a los tiempos de garantias por defectos de fabricacién y vicios ocultos en
la prestacion de servicios.

7. Se podra declarar desierta una Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores, conformidad con el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y 47 de su Reglamento, y se procedera conforme al articulo 56 de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

8. Enla Actividad 10, el tiempo de elaboracién de un contrato varia entre 1 dia habil
hasta 5 dias habiles, sin embargo, se maneja el tiempo maximo establecido por el
articulo 59 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, para la formalizacion
de los contratos a partir de la notificacion del fallo.

9. La garantia de sostenimiento de la propuesta se resguarda y se entrega a los 15 dias
posteriores de haber terminado el procedimiento.
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,Arrendamiertos de bienes muebles yio Contratacidn de Servicios mediante |nvitacion
Restringida & Cuando Menos Tres Proveedores

Procedimiento de Adquisician de Bienes

oordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos v Servicios

1. Instruye elaborar
proyecto de bases de
Invitacidn Restingida,
de acuerdo al formato
de solicitud de compra
o0 servicio

>

3. Recibe, valida y
autariza los oficios v las
bases deInvitacion
Restringida a Cuando
Menos Tres
Proveedores, y
entrega.

4. Realiza el evento de
Junta de Aclaracion de
Bases dela Invitacion
Restringida.

5. Realiza evento de
Presentacion y
Apertura de las

Propuestas, recibe las

propuestas, y realiza

andlisis cuantisfivo de
las propuestas.

ilas propuestas
cumplen con los
requistos?

Si

[
>

o
6. Descalificad o los

proveedores gquengo
cumplieron los

requisitos, se Declara
desierta la Invisacién
Restringida

7. Elabora Acta,
entrega copiaalos
asistentes y turna al
Area Requirente la
propuesta técnica para
que elabore dictamen
técnico.

8. Realiza el analisis
cualitativo de las
propuestas, slabora
Dictamen
Administrativo y
Econamico; y recbe
Dictamen Técnico.

©

Jefatura de Unidad D epartamental de

Compras y Cantral de Materiales

2.Elaboraoficios y bases
de Invitacién Restingida,
deacuerdo al formato de

solicitud de compra o
servicio, envia para su
validacion y autorizacon.

Pagina 87 de 96

FINANZAS EN LA SECRETARIA



MANUAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN LA SECRETARIA
DE TURISMO.

Procedimiento de Adquisicidn de Bienes, Arrendamientos de bienes muebles yio Contratacion de Servicios mediante Invitacidn R estringida a Cuando

henos Tres Proveedores

Ahastecimientos v Servicios

5. Realiza el evento de
Emisidn deFallo, da
lectura al Dictamen

Administrafvo, Técnico

y Econémico. Presenta
el manifiesto de no
Conflicto delntereses.

12. Revisa la factura y
la remite para su pago
mediante oficio.

14. Consulta al
Almacén Central o al
Area Requirente, el

cumplimiento del

proveedor; ylibera la
garantia de
cumplimiento.

Comprasy Control de Materiales

10. Elabora contrato,
solicita la garaniia de
cumplimiento del
contrato, recaba firma
del proveedor y delos
servidores plblicos que
¥ entrega.

Jefatura de Unidad Departamentsl | Jefatura de Unidad De partamental de | Coordinacidn de Recursos Materiales,

L
a
o
z
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w N N
= 11.0 Recibe los bienes,
B asi como la factura; v la
E Envia para su revision.
E
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o
W
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H
=
o
=
i
k) 13. Recibe la factura y
5 tramita pago.
o
o
L
E
=
=1
o

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de

Materiales.
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Procedimiento de Adquisicion de Bienes,

Arrendamientos de bienes muebles y/o Contratacién de Servicios mediante
Adjudicacién Directa.

Objetivo General: Realizar la adquisicidon de bienes y/o servicios, siempre y cuando
existan las razones justificadas para no llevar a cabo los procedimientos de licitacion
publica o invitacion restringida a cuando menos tres proveedores (por no ser idéneos);
procurando obtener siempre las mejores condiciones de compra (precio, calidad,
financiamiento y oportunidad), en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y Normatividad Aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Instruye que se elabore el oficio de
adjudicacién al proveedor y su contrato; de
acuerdo con el resultado del analisis del
sondeo de mercado.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Elabora el oficio de adjudicacion al
proveedor y su contrato, de acuerdo con el
resultado del andlisis del sondeo de
mercado; y turna para recabar firmas

1 dia

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe el oficio de adjudicaciéon al
proveedor y su contrato, entrega al
proveedor para recabar su firma y recibe la
documentacion solicitada en el oficio.

1 dia

Recaba firma de los servidores publicos
que intervienen en la formalizacién del
contrato; y entrega un tanto al proveedor.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios

Recibe los bienes, asi como la factura y la
envia para su revision.

3 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Revisa la factura y la remite para su pago
mediante oficio.

1 dia

Coordinacion de
Finanzas

Recibe la factura y tramita pago.

20 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Consulta al Almacén Central o al Area
Requirente, el cumplimiento  del
proveedor; y libera la garantia de
cumplimiento de contrato.

2 dias
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DE TURISMO.

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 24 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. EnlaActividad 5, para el caso de solicitud de servicio, el Area Requirente es quien
recibe la prestacion de los servicios, asi como la factura y la envia validada para su
revision.

2. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 74 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal, se eximira al proveedor de presentar la garantia de
cumplimiento del contrato.

3. En la actividad 8, en caso de haber presentado garantia, por cuestién de
importancia del monto adjudicado, el proveedor es quien solicita por escrito la
devolucion de la Garantia de Cumplimiento de contrato, una vez que se haya
cumplido en su totalidad con la entrega de bienes o la prestacion de servicios, se
realiza consulta de cumplimiento al Almacén Central o al Area Requirente.

4. En la actividad 3 se revisa que la Documentaciéon Legal y Administrativa sea la
solicitada en la notificacidn de adjudicacion al proveedor.
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Diagrama de Flujo

1. Instruye que se
elabore el oficio de
adjudicacion &l

3. Recibe oficio de
adjudicacion del
proveedory su

4. Recaba firma de los
servidores plbiicos gue
intervienen enla

6. Revisa la facturay la

8.0 Consulta al
Almacén Central o al
Area Requirente, el

Shastecimiertos v Servicios

proveedory su contrato, recaba su A remite para su pago cumplimiento del
contrato; deacuerda al firma y recibe la fotrmtal.lmn; i mediante oficio. proveedor, ylibera la
resultado del sondeg documentacian COMMALD; Y ENtTEga L garantia de
de mercado solicitada. tanto al proveedor cumplimiento
—

2. Elabora oficio de
notificacion de
adjudicacion y confraio,
deacuerdo al resuliado
del sondeo de
mercada; y turna para
recabar firmas

Compras vy Control de Materiales

5. Recibe los bienes,
asicomo lafacturay la

enviaparasurevision.

Jefatura de Unidad Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de | Coordinacion de Recursos Materiales,
Ahastecimientos v Servicios

7. Recibe |a factura y

tramita pago

Procedimiento de Adguisicion de Bienes, Arrendamientos de bienes muehles y/o Contratacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa

Coordinacidn de Finanzas

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales.
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20.- Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario Fisico Anual de Bienes
Instrumentales.

Objetivo General: Establecer el procedimiento para la toma fisica del inventario anual
de bienes instrumentales.

Descripcion Narrativa:

No. Res;X)CI}Cis:il)dlae dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura De Unidad Elabora “Programa de Levantamiento | 2 dias
Departamental de Fisico de Inventario de Bienes
Abastecimientos Y Instrumentales”, conforme al Padrén
Servicios Inventarial de la Secretaria.

2 Envia el “Programa” a la Direccién | 1dia

Ejecutiva de Almacenes e Inventarios para
su registro y seguimiento.

3 Una vez recibido el “Programa”, se visitana | 2 dias

las areas segun se requiera.

4 Instruye al Lider Coordinador de Proyectos | 1 dias

de Almacenes e Inventarios, realizar cada
una de las actividades programadas
conforme al “Programa”.

5 | Lider Coordinador de | Ejecuta cada una de las actividades | 7 dias
Proyectos de programadas conforme al “Programa” e
Almacenes e informa los resultados.

Inventarios

6 | Jefatura De Unidad Realiza las actividades de actualizacion de | 7 dias
Departamental de los Resguardos por area y conforme al
Abastecimientos Y “Programa”

Servicios
7 Remite a la Direccion Ejecutiva de | 7 dias
Almacenes e Inventarios los resultados
finales cuando concluyan las actividades.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 60 dias

naturales
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Aspectos a considerar:

1.- Realizar la actualizacién de las etiquetas de identificacion de los bienes muebles
incluidos en el padroén inventarial.

2.- Realizar la actualizacién de los resguardos de bienes muebles por usuario.
3.- Firma de los resguardos por parte del usuario.

4.- Se entendera por Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas de
la Ciudad de México.

5.- Enlas visitas a las areas, se considera la actualizacion del formato de resguardo de
bienes muebles, la identificacion de los bienes muebles y la actualizacion de la
etiqueta de inventario

6.- Lainformacion se envia de manera Bimestral y Anual a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios.
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Jetatura de Unidad Departamental de Ahastecimientos v
Servicios

1. Elabara “Programa
de Levantamiento 2. Envia el “Programa”
Fisico de Inventzrio de alaDireccidn Ejecuiva
Bienes Instrumentales”, de Almacenes e A M
@ conforme al Padrén Inventarios par su alas dreas segiin se
Inventarial de la registro y seguimiento. requeera.
Secretaria.

4. Instruye que se
realice, cada una de las
actividades
programadas conforme
al “Programa”.

3. Una vez recibido el
“Programa”, sevisian

&. Realiza las
actividades de
actualizacion de los
Resguardos poréreay
caonforme al “Programa’

7. Remiteala
Direccion Ejecutiva de
Almacenes e
Inventarios los
resultados finales
cuando concluyan las
actividades.

Levantamiento de Inventario Fizsico Anual de Bienes Instrumentales

Lider Coordinador de Proyectos de
Lmacenes & Invertarios

5. Ejecuta cada una de
las actividades
programadas conforme:
al“Programa” e informa
los resultados.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios
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1. CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas.

2. DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

3. DNC: Diagnostico de Necesidades.

4. DGAPyDA: Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo

6.
7.

8.

9

Administrativo.

DGRMAYyS: Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios.

PASSyPP: Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.
SAP-GRP: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

10. SECTUR: Secretaria de Turismo.
11. SUN: Sistema Unico de Némina.
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APROBO

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN LA SECRETARIA DE TURISMO.
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