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ATRIBUCIONES.

Puesto: Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica 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 &mbito de su competencia:

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

I1. Auxiliar a las Dependencias en los actos necesarios para el cierre del ejercicio anual, de
conformidad con los plazos legales y criterios emitidos por la Secretaria de Administracion
y Finanzas;

l1l. Coordinar la integracion de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la informacion para la elaboracién de la Cuenta Publica;

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

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

VI. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de
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 formulacion, instrumentacion y evaluacién 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 aplicacién; y coordinar la recepcion,
guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la asignacion y baja de los mismos;

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de licitaciones
publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes inmuebles y contratacion de
servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi como sus procedimientos de excepcion;
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X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento de
bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XI. Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, las politicas,
normas, sistemas, procedimientos y programas en materia de administracion y desarrollo del
personal, de organizacion, de sistemas administrativos, servicios generales, de la informacion
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 actuacion de las
diversas comisiones que se establezcan al interior de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados;

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

XI1V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los demas
actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que se requiera, dentro
del ambito de su competencia, para el buen desempefio de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados;

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

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

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

XVIII. Certificar los documentos que obren en los expedientes que sean integrados con
motivo del ejercicio de las facultades a su cargo;
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XIX. Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las Dependencias u
Organos Desconcentrados que administran;

XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, en el
marco de la normatividad aplicable en la materia, y

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

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion Documental.

° Analizar la documentacion recibida en la Oficialia de Partes de la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, y gestionar
su oportuna atencion a traves de las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion
General.

° Sistematizar la recepcion e ingreso de la documentacion dirigida al Director General
de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, a través del
sistema de control de gestion.

° Solicitar a las diferentes areas que conforman la Direccion General de Administracion
y Finanzas, la informacion de la atencion que se brindé a los diferentes documentos turnados,
con el fin de retroalimentar el sistema de control de gestion.

° Realizar el seguimiento y conclusién de los asuntos con estatus pendiente y en tramite
del sistema de control de gestion.

° Organizar el control de los documentos que suscribe el Director General de
Administracion y Finanzas.

° Revisar las propuestas de proyecto de requerimiento de acuses originales de los
oficios con folio "DGAyF" a las Unidades Administrativas de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con el fin de
contar con el archivo correspondiente.

° Operar el seguimiento y resguardo de los acuses originales de los oficios con folio
"DGAyF”, suscritos por el Director General de Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

Puesto: Enlace Administrativo en la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio.

° Elaborar el programa estratégico para la prestacion de servicios, suministro de bienes
requeridos por la Direccion General adscrita a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Solicitar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, los

bienes o servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion General, a través
de las requisiciones correspondientes.

° Elaborar y suscribir los anexos técnicos de los servicios relacionados con los bienes
0 servicios requeridos por la Direccion General.

° Supervisar y verificar que la ejecucion de los servicios proporcionados a la Direccién
General se realice de acuerdo a lo establecido en los contratos y convenios celebrados.

° Realizar las funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las
disposiciones legales aplicables; ademés de las conferidas por la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

° Elaborar el informe correspondiente, adjuntando la documentacion soporte, que haya
sido proporcionada por el suministro de bienes o la prestacidn de servicios, conforme a los
instrumentos contractuales.
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° Coadyuvar con la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
en la vigilancia y supervision de las obligaciones de los proveedores y prestadores de
servicios de conformidad con el contrato celebrado.

) Notificar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, el
incumplimiento o deficiencia de los bienes suministrados o servicios proporcionados, para
los efectos procedentes.

° Detectar las necesidades de la Direccion General de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, en cuanto a servicios 0 bienes en términos de conformidad con la
normativa vigente.

Puesto: Enlace Administrativo en la Direccion General del Registro Civil de la Ciudad de
Mexico.

° Elaborar el programa estratégico para la prestacion de servicios, suministro de bienes
requeridos por la Direccion General adscrita a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Solicitar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios los
bienes o servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion General, a través
de las requisiciones correspondientes.

° Elaborar y suscribir los anexos técnicos de los servicios relacionados con los bienes
0 servicios requeridos por la Direccion General.

° Supervisar y verificar que la ejecucion de los servicios proporcionados a la Direccién
General se realice de acuerdo a lo establecido en los contratos y convenios celebrados.

° Realizar las funciones que, en el d@mbito de su competencia, le atribuyan las
disposiciones legales aplicables; ademés de las conferidas por la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

° Elaborar el informe correspondiente, adjuntando la documentacion soporte, que haya
sido proporcionada por el suministro de bienes o la prestacidn de servicios, conforme a los
instrumentos contractuales.

° Coadyuvar con la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
en la vigilancia y supervision de las obligaciones de los proveedores y prestadores de
servicios de conformidad con el contrato celebrado.

) Notificar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, el
incumplimiento o deficiencia de los bienes suministrados o servicios proporcionados, para
los efectos procedentes.

° Detectar las necesidades de la Direccion General de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, en cuanto a servicios 0 bienes en términos de conformidad con la
normativa vigente.

Puesto: Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales.

° Elaborar el programa estratégico para la prestacion de servicios, suministro de bienes
requeridos por la Direccion General adscrita a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Solicitar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, los

bienes o servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion General, a través
de las requisiciones correspondientes.
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° Elaborar y suscribir los anexos técnicos de los servicios relacionados con los bienes
0 servicios requeridos por la Direccion General.

° Supervisar y verificar que la ejecucion de los servicios proporcionados a la Direccion
General se realice de acuerdo a lo establecido en los contratos y convenios celebrados.

° Realizar las funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las
disposiciones legales aplicables; ademés de las conferidas por la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

° Elaborar el informe correspondiente, adjuntando la documentacién soporte, que haya
sido proporcionada por el suministro de bienes o la prestacion de servicios, conforme a los
instrumentos contractuales.

° Coadyuvar con la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
en la vigilancia y supervision de las obligaciones de los proveedores y prestadores de
servicios de conformidad con el contrato celebrado.

) Notificar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, el
incumplimiento o deficiencia de los bienes suministrados o servicios proporcionados, para
los efectos procedentes.

° Detectar las necesidades de la Direccion General de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, en cuanto a servicios o bienes en términos de conformidad con la
normativa vigente.

Puesto: Enlace Administrativo en la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos.

° Elaborar el programa estratégico para la prestacion de servicios, suministro de bienes
requeridos por la Direccion General adscrita a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Solicitar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, l0s

bienes o servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion General, a través
de las requisiciones correspondientes.

° Elaborar y suscribir los anexos técnicos de los servicios relacionados con los bienes
0 servicios requeridos por la Direccion General.

° Supervisar y verificar que la ejecucion de los servicios proporcionados a la Direccion
General se realice de acuerdo a lo establecido en los contratos y convenios celebrados.

° Realizar las funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las
disposiciones legales aplicables; ademas de las conferidas por la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

° Elaborar el informe correspondiente, adjuntando la documentacion soporte, que haya
sido proporcionada por el suministro de bienes o la prestacion de servicios, conforme a los
instrumentos contractuales.

° Coadyuvar con la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
en la vigilancia y supervision de las obligaciones de los proveedores y prestadores de
servicios de conformidad con el contrato celebrado.

° Notificar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, el
incumplimiento o deficiencia de los bienes suministrados o servicios proporcionados, para
los efectos procedentes.

° Detectar las necesidades de la Direccion General de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, en cuanto a servicios 0 bienes en términos de conformidad con la
normativa vigente.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General
de Regularizacion Territorial.

° Administrar los recursos para atender las necesidades de las areas que integran la
Unidad Administrativa.

° Supervisar la elaboracién y presentacion de informes y reportes inherentes al area.

) Reportar a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria

Juridica y de Servicios Legales, la informacion correspondiente para el cumplimiento de los
diversos informes y reportes cuyo contenido requiere ser presentado de forma concentrada.

° Coordinar la elaboracion y actualizacion del Manual Administrativo autorizado de la
Direccidn General de Regularizacién Territorial.

° Administrar los recursos financieros asignados, llevando un control que facilite su
gjercicio de manera permanente.

° Reportar la integracion de informacion de la Direccion General relacionada con el
control de los recursos financieros.

° Integrar y Reportar la modificacion del Programa Operativo Anual (POA), vigilando
que su ejercicio se realice.

° Implementar y supervisar el cumplimiento de los ordenamientos, normas, criterios

técnico-econdémicos y administrativos que emita el Gobierno de la Ciudad de México y las
Dependencias de la Federacién vinculadas a la asignacion, control, administracion y ejercicio
de los recursos.

Puesto: Enlace de Administracion de Capital Humano y Finanzas.

) Tramitar el pago de sueldos del personal adscrito a la Unidad Administrativa.

° Tramitar al personal de estructura, base, lista de raya y de confianza; la apertura de
cuentas bancarias para el pago electrénico de némina.

° Elaborar, validar y terminar el pago de la némina y los recibos extraordinarios ante

la Coordinacién de Administracion de Capital Humano de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, conforme al calendario de proceso de S.U.N.

° Elaborar los Contratos de Prestadores de Servicios y tramitar las firmas de los
responsables que intervienen para la formalizacion de dichos contratos.
° Efectuar el tramite de los movimientos de alta ante el ISSSTE, asi como las

modificaciones salariales y bajas que se generen.

Puesto: Enlace de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

° Organizar y supervisar que las instalaciones, equipos, mobiliario y vehiculos
asignados se mantengan en condiciones éptimas de funcionamiento.

° Proporcionar y controlar los recursos materiales y bienes muebles.

) Evaluar el estado fisico y utilidad de los bienes muebles, asi como, proponer la baja
de aquellos que sean evidentemente inservibles o inaplicables.

° Gestionar las requisiciones para el suministro de recursos materiales, bienes muebles
y contratacién de servicios, asi como de almacenamiento, utilizacion, mantenimiento y
resguardo.
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° Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones que presenten las areas internas de la
Unidad Administrativa, y someterlo a consideracion del titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial para su presentacion ante la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios.

° Solicitar la contratacién de los servicios que requieran las areas de la Unidad
Administrativa para su operacion.
) Verificar la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones de racionalidad y

austeridad, para la programacion de las adquisiciones, contratacion de los servicios, control
de inventarios y el archivo.

° Instrumentar las acciones correspondientes que posibiliten la salvaguarda de la
documentacion susceptible de ingresar al archivo.

° Supervisar la realizacion de adecuaciones, modificaciones y nuevas instalaciones que
se requieran en las diversas areas de la Unidad Administrativa.

° Supervisar el servicio de mantenimiento y conservacion de instalaciones (pintura,
carpinteria, cerrajeria y plomeria); de servicios (teléfono, electricidad, internet, suministro de
agua, etc.) del equipo de oficina, del parque vehicular y todos aquellos bienes instrumentales
necesarios para la operacion del Area Administrativa.

Puesto: Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

) Coordinar y administrar el Capital Humano del Sector Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.

) Vigilar que los expedientes del personal y prestadores de servicios se integren con la
documentacion establecida de acuerdo a la normatividad.

° Asegurar y vigilar la secrecia, guarda y custodia de los datos personales en
expedientes de personal y prestadores de servicios, asi como el cumplimiento de las normas
aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad de los mismos.

° Coordinar, supervisar y validar los registros de movimientos de personal adscritos al
sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales (técnico-operativo de Base, Lista de Raya,
Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y a los prestadores de servicios bajo el régimen
de honorarios).

° Vigilar y asegurar que los pagos reflejen la correcta aplicacidn de los movimientos y
contrataciones de Capital Humano.
° Supervisar, autorizar y validar la gestion de los pagos a través del Sistema Unico de

Nomina (S.U.N.), asi como de las prestaciones del personal adscrito al sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

° Coordinar la recopilacion e integracion de informacion para la actualizacion de las
plantillas del personal técnico-operativo, base, confianza, honorarios y estructura que
integran el sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

° Coordinar la validacién semestral de Conciliacion de la plantilla del personal del
sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales de conformidad con la Normatividad
aplicable.

° Coordinar y asegurar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones
econdémicas y sociales que corresponden a los servidores publicos, conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones aplicables.
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° Supervisar los mecanismos para otorgar los Premios de Antigiedad y de
Administracion Publica del sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en
coordinacion con la Representacion Sindical y el Organo Interno de Control.

) Vigilar las relaciones laborales entre los empleados y las instancias correspondientes
para prevenir y resolver conflictos de caracter laboral, mediante el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

° Asegurar el tramite en los tiempos establecidos para el cumplimiento de los Laudos
emitidos en juicios laborales instaurados en contra de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

° Coordinar, dirigir y promover los Programas Anuales de Capacitacién, de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

° Planear, integrar y dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del personal

adscrito a los organos de la Administracion Publica, a efecto de contar con la autorizacién
del Programa Anual de Capacitacion.

° Vigilar y regular la participacion de las Instituciones que participaran en el desarrollo
del Programa Anual de Capacitacion.
° Supervisar la aplicacion del programa de servicio social y practicas profesionales,

dentro del sector de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

) Administrar, aplicar y controlar los movimientos del personal adscrito al sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales (Técnico-Operativo de Base, Lista de Raya,
Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y a los Prestadores de Servicios Personales bajo
el Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios) en el Sistema Unico de Noémina, mediante
el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.

° Supervisar los mecanismos de control, derivados del cumplimiento a los
“Lineamientos para la autorizacion de programas de contratacion de prestadores de servicios”
con cargo a la partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”
vigentes.

° Integrar, validar y justificar las solicitudes de las contrataciones del personal bajo el
Programa Anual de Servicios Profesionales del Sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, de conformidad con la normatividad vigente a fin de presentarla en tiempo y forma
ante la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

° Verificar y validar el registro para el control de personal Técnico-Operativo de Base,
Lista de Raya, Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y a los Prestadores de Servicios
Personales bajo el Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios, que integran el sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales conforme a las disposiciones normativas, a fin de
Ilevar a cabo el control de personal.

° Supervisar los mecanismos de registro y control de asistencia del personal (Técnico-
Operativo de Base, Lista de Raya, Confianza y de Estabilidad Laboral que integran el sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, adecuados al Marco Normativo.

° Elaborar documentos que certifiquen la trayectoria laboral del Servidor Publico
activo e inactivo para tramites de indole legal o administrativa. )
° Asegurar la integracion, actualizacién, guarda y custodia de los Expedientes Unicos

de Personal pertenecientes al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales (Técnico-
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Operativo de Base, Lista de Raya, Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y a los
Prestadores de Servicios Personales bajo el Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios).
° Vigilar la secrecia, guardia y custodia de los datos personales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.

° Realizar permanentemente el registro de las actividades relacionadas con el proceso
y pago de némina ordinaria y extraordinaria, en apego a la normatividad legal y
administrativa vigente en materia de recursos humanos, a fin de asegurar el pago en tiempo
y forma de los Servidores Publicos adscritos al Sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

) Controlar el seguimiento del gasto ejercido, mediante la némina emitida por la
Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal y Unindmina, asi como la validacion
presupuestal.

° Validar el pago de la ndmina mediante la actualizacion de los registros de
movimientos, aplicados al personal adscrito al Sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales (Técnico-Operativo de Base, Lista de Raya, Confianza, Estructura, Estabilidad
Laboral y a los Prestadores de Servicios bajo el régimen de honorarios) en el Sistema Unico
de Nomina (S.U.N.), con el objeto de optimizar la emision oportuna de la némina de pago.
° Gestionar ante las autoridades correspondientes, los pagos devengados de
remuneraciones adicionales por jornada de tiempo extraordinario, guardias, prima dominical
y participaciones.

° Recabar informacion y registrar en la Plataforma “Sistema Integral de Complementos
Fiscales Electronicos del Gobierno de la Ciudad de México (SICFE)”, los importes
mensuales de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) e Impuesto Sobre Nomina
(ISN), derivado del pago de Sueldos, Honorarios, Arrendamiento y otras retenciones; de
conformidad con los calendarios emitidos.

° Coordinar y revisar con las &reas administrativas la relacion de personal activo para
el pago de némina ordinaria y extraordinaria (Técnico-Operativo de Base, Lista de Raya,
Confianza, Estructura, Estabilidad Laboral y a los Prestadores de Servicios Personales bajo
el Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios), que integran el sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, para llevar a cabo un control de los recursos

presupuestales.

° Realizar de manera semestral la Conciliacion de la plantilla del personal del Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales de conformidad con la Normatividad aplicable en
la materia.

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

° Administrar las prestaciones econdmicas, sociales y laborales de los trabajadores
adscritos al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Recibir, validar, aplicar y dar seguimiento a las prestaciones econémicas, sociales y

laborales a las que tiene derecho el trabajador adscrito al sector Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.
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° Supervisar, gestionar y dar seguimiento a los tramites de afiliacion, baja y
modificacion salarial ante el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del
Estado, para el personal adscrito al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

° Desarrollar los mecanismos necesarios para otorgar el Premio de Administracion
Publica y de Antigiiedad en el Servicio Publico del sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, en coordinacion con la representacion sindical y el Organo Interno de Control.

° Asegurar el cumplimiento de los acuerdos y/o resoluciones jurisdiccionales y
administrativas que competan al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales, asi como,
atender las relaciones laborales entre los empleados y las autoridades correspondientes, para
prevenir, atender y resolver los mismos.

° Tramitar el cumplimiento de los Laudos, acuerdos y/o resoluciones jurisdiccionales
y administrativas remitidas por las autoridades competentes. )
° Atender y dar seguimiento a las peticiones presentadas por el Sindicato Unico de los

Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México, relacionadas con diversos asuntos
laborales de los agremiados adscritos al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

) Atender y dar seguimiento a las diversas recomendaciones y observaciones derivadas
de las auditorias, realizadas por los diferentes drganos fiscalizadores del gasto en el ambito
de su competencia, asi como, proporcionar informacion que soliciten las autoridades
judiciales, areas centrales y 6rganos de control.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.

° Administrar, Integrar, proyectar, ejecutar y supervisar el programa anual de
capacitacién, asi como el de servicio social y/o précticas profesionales, en las diversas
Unidades Administrativas del sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

) Planear, proyectar, supervisar y evaluar el Programa Anual de Capacitacion para el
desarrollo de personal adscrito al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

° Facilitar y supervisar a los interesados e instituciones educativas la ejecucion del
programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

) Promover la participacion de las Unidades Administrativas del sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales en cursos, diplomados y conferencias, para el éptimo
desempefio del personal en el desarrollo de sus funciones.

° Concentrar propuestas de actualizacion de las areas administrativas y difundir el
Manual Administrativo, de conformidad a la normativa y en concordancia con el dictamen
de estructura organica vigente.

) Administrar, asesorar, comunicar y supervisar el proceso de Evaluacién Integral.

Puesto: Coordinacion de Finanzas.

) Vigilar y coordinar la integracion anual del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México.

) Instruir a las areas operativas para que proporcionen la informacion de las
necesidades presupuestales y la proyeccion de la meta fisica anual.

° Evaluar y determinar en coordinacion con las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, la distribucién del Presupuesto.
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° Aprobar y promover la autorizacion del Anteproyecto del Presupuesto y el Calendario
Presupuestal en el Sistema Informatico establecido por la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

) Vigilar, controlar y optimizar que el presupuesto asignado a la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales cubra las necesidades de operacion, conforme a la normatividad vigente.
° Autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de suficiencia presupuestal para el
cumplimiento de los compromisos establecidos.

) Controlar las politicas y definir los criterios para la asignacion de los recursos
presupuestales conforme a las metas y actividades de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

° Vigilar y controlar los movimientos de transferencias y adecuaciones programatico-
presupuestales en el Sistema Informatico de Planeacidn de Recursos Gubernamentales (GRP-
SAP).

) Dirigir los trdmites presupuestales y financieros ante las instancias que correspondan.
° Disponer de controles y registros para el manejo de los recursos presupuestales y
financieros aprobados a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

° Verificar y vigilar el control de los pagos realizados por la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, asi como el correcto resguardo de la documentacion comprobatoria del
gasto.

) Verificar que se realicen en tiempo y forma las conciliaciones programatico-
presupuestales y las conciliaciones bancarias (Tesoreria).

° Asegurar, vigilar y controlar la asignacion y manejo del Fondo Revolvente.

° Verificar el proceso de alta de las cuentas bancarias de los proveedores de bienes y
Servicios.

° Controlar la captura en el Sistema Informatico de Planeacion Gubernamental (GRP-

SAP) de las Cuentas por Liquidar Certificadas, Adecuaciones Presupuestales y Documentos
Multiples, asi como firmar los mismos.

) Vigilar la elaboracion de los cheques solicitados por las diversas areas de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales para su operacion.
) Verificar que se cumpla la normatividad en materia de informes programaético-

presupuestales y financieros solicitados por la Secretaria de Administracion y Finanzas y
Organos de Fiscalizacion.

° Aprobar y promover la autorizacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del
ejercicio fiscal que corresponda en el Sistema Informéatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (GRP- SAP).

° Coordinar, aprobar y vigilar que se entreguen a tiempo, los informes presupuestales
y financieros mensuales, trimestrales, anuales y pasivo-circulante de la Cuenta Publica que
le competan a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, se entreguen en tiempo y forma.
° Verificar la atencion a las solicitudes realizadas por 6rganos fiscalizadores y aquellas
derivadas de auditorias financieras, ademas de otras instancias.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

) Programar y controlar de manera permanente el Presupuesto ejercido y
comprometido, con el fin de conocer la disponibilidad presupuestal con la que cuenta la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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° Elaborar, validar y dar seguimiento al presupuesto ejercido, de las suficiencias
presupuestales otorgadas y de los compromisos derivados de los contratos formalizados con
proveedores y prestadores de servicios, asi como administrar el registro de los contratos y
alta de los proveedores de bienes y prestadores de servicios.

° Controlar y verificar que los recursos asignados para fondo revolvente, gastos a
comprobar y pasajes a las areas que conforman la Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
cumplan con los mecanismos establecidos para que su comprobacion se realice de
conformidad a los plazos previstos por la Subsecretaria de Egresos, verificando que las
facturas y la documentacion relacionada con los reembolsos cumpla con todos los requisitos.

° Verificar los trdmites de apertura, cancelacion y seguimiento de los saldos de las
cuentas bancarias que opera la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Someter periddicamente conciliaciones con la Jefatura de Unidad Departamental de

Contabilidad y Registro de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, respecto del
comportamiento del ejercicio presupuestal, tales como compromiso presupuestal, saldos de
contratos y comprometidos.

) Verificar la justificacion de los egresos de manera permanente mediante el registro
actualizado de las Cuentas por Liquidar Certificadas autorizadas.
° Elaborar, calificar y administrar las Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos

Multiples y Operaciones Ajenas en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (GRP-SAP), asi como asegurar su registro actualizado.

° Comunicar los Lineamientos de recepcién y tramite de documentos para el pago de
compromisos adquiridos con los proveedores y prestadores de servicios, para el ejercicio del
gasto publico, que en el caso de incumplimiento por parte del proveedor o prestador del
servicio se debera aplicar la sancion correspondiente con los calculos respectivos.

° Elaborar las solicitudes de los recibos de entero correspondientes de las fichas de
depdsito de diversos conceptos turnadas a la Direccion General de Administracion
Financiera.

) Conciliar, proyectar y validar de acuerdo al calendario establecido por la Secretaria
de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, los reportes e informes
inherentes a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con el fin de que la Secretaria de
Administracion y Finanzas consolide la operacién financiera de la Dependencia, asi como
los demas informes que requieran los Organos Fiscalizadores del Gasto.

° Proyectar y validar que se entreguen en tiempo y forma, los informes presupuestales
y financieros mensuales, trimestrales, anuales y pasivo-circulante de la Cuenta Plblica que
le competan a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

° Facilitar la informacién para solventar las diversas recomendaciones y observaciones,
derivadas de las auditorias realizadas por los diferentes Organos Fiscalizadores del Gasto en
el ambito de su competencia y demaés solicitudes de informacion realizadas por otras
instancias.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
° Diagnosticar la planeacion y programacién del presupuesto anual autorizado, en

apego a la normatividad vigente a través de las necesidades requeridas por las areas que
integran las Unidades Administrativas.
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° Realizar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para someterlo a
la consideracion y autorizacion de las instancias correspondientes.

° Integrar el Programa Operativo Anual, con base en los planes de trabajo y necesidades
presentadas por las areas correspondientes.

° Presentar a las areas que integran la Dependencia los recursos presupuestales
asignados, a fin de que desarrollen adecuadamente sus funciones de acuerdo con el calendario
de gasto autorizado.

) Proporcionar la suficiencia presupuestal de los requerimientos del gasto que soliciten
las areas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con base en la disponibilidad
presupuestal.

° Elaborar las adecuaciones presupuestales, con base en las solicitudes de las Unidades
Administrativas a fin de cubrir las necesidades reales de operacion, en apego a la
normatividad vigente.

) Elaborar las adecuaciones programatico-presupuestales que requieran las areas que
integran la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, a través del cumplimiento de sus
planes de trabajo.

° Supervisar la programacién del presupuesto asignado, vigilando su actualizacién
conforme a las modificaciones programaticas y presupuestales presentadas que se autoricen
para su registro y seguimiento.

) Administrar el registro electronico de las adecuaciones programatico-presupuestales
realizadas mediante el Sistema Informético de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(GRP- SAP-).

° Vigilar la aplicacion del presupuesto asignado, a fin de evaluar el comportamiento
del mismo, mediante la integracion de los informes programaticos presupuestales y
conciliaciones establecidas por la normatividad aplicable.

) Realizar conciliaciones periddicas del comportamiento del presupuesto con la
Direccion General de Egresos correspondiente, adscrita a la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

° Analizar la documentacion programatico-presupuestal, con la finalidad de cumplir en
tiempo y forma con la entrega de los informes de avances sobre la ejecucion y aplicacion de
los recursos aprobados.

) Preparar y proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de informes
presupuestales periddicos y extraordinarios que requieran por parte de las diferentes
instancias fiscalizadoras del gasto.

° Realizar la Integracion de la Cuenta Publica.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.
° Elaborar informacion clara, veraz y oportuna respecto de los ingresos y egresos que

se realizan bajo el rubro de recursos de aplicacion automatica; la cual coadyuvara a la correcta
toma de decisiones de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

) Proponer la apertura o cancelacion de cuentas bancarias necesarias para el control de
los ingresos de aplicacién automatica.
° Disefiar un seguimiento permanente de los importes de los recursos de aplicacion

automatica con los que cuenta cada una de las Unidades Administrativas generadoras de los
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mismos, a efecto de que se determine la prioridad (conforme a sus requerimientos) de los
rubros en que se utilizaran estos recursos.

° Presentar al inicio del ejercicio fiscal, la actualizacion de cuotas o tarifas, de
conformidad con lo establecido en las “Reglas para la Autorizacion, Control y Manejo de
Ingresos de Aplicacion Automatica”; determinando los importes vigentes para el ejercicio
fiscal y solicitando la publicacion de los mismos en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
° Supervisar el control de los recursos de aplicacion automatica en relacion con la
autorizacion presupuestal correspondiente, y en su caso, gestionar los movimientos
necesarios, como afectaciones, reducciones, ampliaciones (ya sean liquidas o compensadas),
etc. a fin de dar cumplimiento de los programas de trabajo establecidos.

° Analizar y dar seguimiento a las solicitudes presupuestales que realizan las Unidades
Administrativas generadoras de los recursos, con la finalidad de determinar su viabilidad y
aprobar su operacion, asi como conciliar la captacion de sus recursos.

) Elaborar, validar y proponer, a través del Sistema Informético establecido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, los Compromisos y las Cuentas por Liquidar
Certificadas correspondientes a las transacciones generadas en la Coordinacion de Proyectos
de Tesoreria referentes a los ingresos de aplicacion automatica, lo cual permita que dicho
Sistema se encuentre actualizado y genere informacion veraz y oportuna; asi como aprobar
los pagos correspondientes.

) Analizar y calificar la documentacién necesaria (contratos, comprobantes fiscales,
etc.) respecto al registro y pago de los compromisos contraidos derivados de la utilizacion de
los recursos de aplicacion automatica.

° Elaborar, a través del Sistema Informatico establecido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los Compromisos de gasto necesarios a fin de reservar la
utilizacion de los recursos de aplicacion automatica derivado de compromisos contraidos.

° Elaborar, a través del Sistema Informético establecido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, las Cuentas por Liquidar Certificadas necesarias a efecto de
registrar en dicho Sistema los pagos realizados en la utilizacién de los recursos de aplicacion
automatica.

) Formular el pago de los compromisos contraidos derivados de la utilizacion de los
ingresos de aplicacion automatica; a través de la elaboracion de cheques o transferencias
electronicas, recabando e inspeccionando la documentacion que soporte dichos pagos.

° Elaborar, analizar y remitir los reportes, informes e informacion solicitada a la
Coordinacion de Proyectos de Tesoreria, asi como de la establecida en la normatividad
aplicable.

) Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas destinadas al manejo
de los ingresos generados mediante el mecanismo de aplicacion automatica de recursos.

° Elaborar mensualmente el entero de los productos financieros que se obtengan en las
cuentas destinadas al manejo de los ingresos de aplicacion automatica, asi como de los
Impuestos al Valor Agregado trasladado e Impuesto Sobre la Renta, resultantes de la
operacion de los productos de aplicacién automatica; solicitando los Recibos de Entero
respectivos ante la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores.

° Elaborar y comunicar los informes correspondientes de las operaciones realizadas
mediante el mecanismo de aplicacion automatica de forma mensual, trimestral y anual que
le competen a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, se entreguen en tiempo y forma,
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asi como los anexos con las cifras de los ingresos de aplicacion automatica y su comparativo
con el ejercicio inmediato anterior.

° Analizar y facilitar los requerimientos de informacion, asi como dar seguimiento,
para su solventacion, a las diversas recomendaciones y observaciones derivadas de las
auditorias realizadas por los diferentes Organos fiscalizadores del gasto en el &mbito de su
competencia.

Puesto: Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

° Coordinar la adquisicion de los recursos materiales y la contratacion de los servicios
que requieran las diferentes areas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales en el
ambito de su competencia, procurando las mejores condiciones de calidad, oportunidad y
precio.

) Dirigir la elaboracién e integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, evaluando de forma mensual su avance.

) Dirigir los procesos para la adquisicion de bienes y servicios para su contratacion.
con la finalidad de cumplir con el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, verificando el cumplimiento de las obligaciones contraidas en los
instrumentos juridicos; supervisando el registro de las garantias presentadas por los
prestadores, proveedores 0 contratistas y, en caso de incumplimiento, determinar la
aplicacion de penas convencionales.

° Coordinar la administracién de los recursos asignados para la adquisicion de los
bienes que le sean requeridos de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Realizar las funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las

disposiciones legales aplicables; y las que le confiera el titular de la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

° Coordinar los servicios relacionados con arrendamiento y mantenimiento que
requieren las Unidades Administrativas para su conservacion.
° Coordinar las acciones que realicen sus areas adscritas para la deteccion de

necesidades y servicios de uso comun, indispensables en la operacion y funcionamiento de
los diversos muebles e inmuebles.

) Implementar las acciones necesarias para la conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles pertenecientes a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

° Administrar el parque vehicular de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Controlar y vigilar la existencia, ingreso y salida de los bienes del almacén general.
° Verificar y coordinar que la recepcion de bienes de consumo e instrumentales que

ingresan al almacén, se lleven a cabo a través de los contratos, convenios, actas de donacion
y de traspaso, de conformidad con el Programa Anual del Levantamiento Fisico de
Inventarios.

° Establecer y vigilar la adecuada operacion de los mecanismos en funcionamiento para
asegurar la custodia y localizacion de los bienes inventariarles, asi como evaluar
periddicamente el estado en el que se mantengan.

) Determinar los procesos de Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos
propiedad de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en términos de las disposiciones
legales aplicables.
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° Asegurar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a
la informacion pablica gubernamental y de Rendicion de Cuentas.

° Coordinar la atencién a las solicitudes en materia de transparencia y de acceso a la
informacion publica, que reciba en el marco de sus atribuciones.

° Establecer las acciones necesarias para integrar los datos necesarios y preparar los
informes para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia;
implementando los mecanismos de registro, control fisico, documental y de gestion de los
mismos, de conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos;

° Coordinar la atencion de auditorias internas y externas en el ambito de su
competencia, instruyendo la adopcion de medidas preventivas y correctivas que deriven de
las observaciones y recomendaciones de los entes fiscalizadores.

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

° Programar e Instrumentar de acuerdo al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, los procesos de adquisicion y contratacion de
bienes y servicios, con el fin de atender las necesidades de las areas que integran a la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

° Integrar, desarrollar y exponer al Coordinador de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, los procesos de adquisiciones de los bienes y servicios
conforme a las necesidades de las areas requirentes.

° Elaborar e integrar el sondeo de mercado a fin de tramitar ante la Coordinacion de
Recursos Materiales, la suficiencia presupuestal del formato “Requisicion de Bienes y/o
Servicios”, compilando los cuadros y reportes de adjudicacion de 1as contrataciones de bienes
y/o servicios, para proponer a los proveedores que ofrezcan las mejores condiciones de
precio, calidad y oportunidad.

° Programar y realizar las juntas de Revision de Bases de los procedimientos de
Licitacion Publica e Invitacion Restringida, acorde al Programa Anual de Adquisiciones de
Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

) Proponer, programar e instalar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, en el &mbito de su competencia.
° Elaborar los instrumentos legales para la formalizacion de las adquisiciones de bienes
y contratacion de servicios.

) Integrar el expediente de cada adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que
se celebren en la Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
supervisando que las contrataciones se lleven a cabo con proveedores inscritos en el “Padron
de proveedores de la Ciudad de México”.

° Elaborar y proponer al Coordinador de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, los contratos a celebrar con motivo de las adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, de conformidad con lo estipulado en ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, asi como las leyes y reglamentos que al efecto se prevén.

) Elaborar las bases de los concursos de las licitaciones publicas nacionales o
internacionales, invitaciones restringidas, o en su caso, de las adjudicaciones directas en
coordinacion con las areas solicitantes, de acuerdo a las especificaciones técnicas emitidas
por éstas.
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° Realizar las funciones que en el dmbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el titular de la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

) Elaborar los reportes e informes requeridos en el rubro de adquisiciones o servicios.
° Elaborar los informes en el rubro de adquisiciones de bienes o servicios que se deben
rendir ante las diferentes dependencias del Gobierno de la Ciudad de México.

° Elaborar los informes de inconformidades presentadas por los proveedores,

determinacion de penas convencionales a los proveedores por la deficiencia o mala calidad
en los bienes adquiridos por la Consejeria Juridica y de Servicios, derivado de los
procedimientos de adjudicacion realizadas, conforme al &mbito de su competencia.

° Supervisar y validar las adecuaciones que sufra el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.

) Integrar la informacion de las necesidades de servicios y/o mantenimiento que
requieren las areas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
° Recabar la informacion necesaria que permita detectar las necesidades en cuanto a la

prestacion de trabajos de mantenimiento que requieran las areas que integran las Unidades
Administrativas en sus bienes muebles e inmuebles, para su conservacion y funcionamiento.
° Realizar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo, para su
aplicacion y seguimiento correspondiente.

° Realizar el Programa Anual de Verificacion del Parque Vehicular, para su aplicacion
y seguimiento correspondiente.

° Proporcionar a las Unidades Administrativas servicio y/o mantenimiento a las
instalaciones, bienes muebles y equipos, de acuerdo a los instrumentos contractuales
celebrados.

° Detectar, en cuanto a servicios y mantenimiento se refiere, las que tienen las areas
que integran las Unidades Administrativas en sus bienes muebles e inmuebles, asi como
realizar los trdmites de contratacion consolidados y centralizados ante las instancias
correspondientes.

) Realizar los anexos técnicos de los servicios y/o mantenimientos generales a
realizarse en los bienes muebles e inmuebles de las Unidades Administrativas que integran a
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

° Supervisar y vigilar que la ejecucion de los servicios y/o mantenimientos
proporcionados a las Unidades Administrativas, se realicen de acuerdo a lo establecido en
los instrumentos contractuales.

) Revisar mediante la documentacion soporte, que la prestacion del servicio se haya
proporcionado de acuerdo a lo establecido en el instrumento contractual, asi como informar
a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios el incumplimiento por
parte del proveedor en los contratos celebrados.

) Atender las Ordenes de servicio, solicitadas por las diferentes Unidades
Administrativas.
° Determinar la viabilidad de proporcionar el servicio solicitado por parte de las

Unidades Administrativas, a través de verificar que se cuenta con los recursos materiales y
humanos suficientes para su atencion.
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° Proporcionar los recursos materiales y humanos necesarios para la realizacion del
servicio.
° Supervisar que la ejecucion del servicio se atendio a través de la validacion de la

orden de servicio por parte de la Unidad Administrativa requirente.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.

° Establecer el procedimiento y fomentar el aprovechamiento y administracion de
bienes adquiridos en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

) Administrar el Almacén Central y Sub-almacenes de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales a través de un control de inventarios.

° Realizar la distribucion de los bienes e insumos mediante los procedimientos
establecidos por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

) Verificar y cotejar que los bienes e insumos recibidos en el Almacén Central y Sub-

almacenes, reunan las caracteristicas de calidad y garantia a través de la documentacion con
la que fue celebrada la adquisicion o contrato.

° Realizar semestralmente el inventario fisico de existencia en el Almacén Central y
Sub-almacenes, para su envio a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales y al Organo de Control Interno.

° Incorporar al patrimonio de la Consejeria Juridica, la informacion actualizada,
mediante la utilizacion de los formatos autorizados y su envio a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
asi como controlar el uso y asignacion de los bienes muebles desde su ingreso al Almacén
Central, hasta su asignacion a las diferentes Direcciones que conforman la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

) Reportar la documentacion que avala la entrega de bienes e insumos y las sanciones
aplicables en caso de incumplimiento de parte de los proveedores.
° Realizar el inventario fisico de bienes muebles al menos una vez al afio, para la

elaboracion del resguardo de los bienes muebles asignados al personal de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

° Identificar con los codigos CABMS (Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y
Servicios) vigentes, los bienes que ingresan al Almacén Central y Sub-almacenes.
° Elaborar y presentar a la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y

Servicios los Informes de altas, bajas y destino final de bienes muebles, calendario de
actividades de levantamiento fisico, avance y resultados finales de dicho programa, asi como
del programa de enajenacion de bienes muebles, en cumplimiento a la normatividad
aplicable.

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

° Integrar la informacion de las necesidades que tienen las areas en cuanto al servicio
de internet, redes y procesamiento de la informacion.
° Recabar la informacion necesaria que permita detectar las necesidades en cuanto al

servicio de internet, redes y procesamiento de la informacion que requieran las areas que
integran las Unidades Administrativas.
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° Solicitar la adhesion a la contratacion consolidada del servicio de internet, redes y
procesamiento de la informacion.

° Realizar las gestiones de instalacion, cambio de extensiones y mantenimiento a la
Red Privada del Gobierno de la Ciudad de México.

° Supervisar y validar el servicio consolidado, con base a la disponibilidad
presupuestal.

° Realizar los tramites de contratacion de equipos de radiocomunicacion, telefonia
tradicional, telefonia celular y telefonia de larga distancia.

° Solicitar la adhesion a la contratacion consolidada de equipos de radiocomunicacion,
telefonia tradicional, telefonia celular y telefonia de larga distancia.

° Solicitara a las Unidades Administrativas el inventario de lineas telefonicas, para
mantenerlo actualizado.

° Supervisar y validar mensualmente los cargos en la facturacién correspondientes a

los servicios de telefonia, como son: renta, servicio medido, larga distancia internacional y
mundial, prefijo 044 “el que llama paga”, servicios adicionales, entre otros.

° Integrar el expediente actualizado con los resguardos de los equipos de
radiocomunicacion.

° Realizar los tramites de contratacion de equipos de Fotocopiado en blanco y negro,
color e ingenieria de planos.

° Solicitar la adhesion a la contratacion consolidada de equipos de Fotocopiado en
blanco y negro, color e ingenieria de planos.

) Vigilar que el promedio mensual de copias se reduzca lo estrictamente necesario.

° Solicitar la instalacion, reubicacion o cambio de equipos de fotocopiado a las

instancias pertinentes.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO.

Listado de Procedimientos.

Gestion de Movimientos del Personal.

Registro de Control de Personal.

Expedicién de documentos que certifiquen la trayectoria laboral.

Guarda y Custodia de los Expedientes Unicos de Personal.

Gestion de Recibos Extraordinarios.

Remuneracion por Jornada Extraordinaria.

Cumplimientos de resoluciones jurisdiccionales en materia Laboral vy
Admlnlstratlva

NookrwnpE

8. Prestaciones Economicas y Sociales, Documentos Madltiples de Incidencia y
Descuentos por faltas injustificadas.
9. Beneficio de “Pagas de Defuncion”.

10.  Aplicacion de reintegros por faltas indebidamente aplicadas.

11. Registro, control, computo, captura y validacién de las Licencias Médicas por
Enfermedad No Profesional.

12.  Programa Anual de Capacitacion.

13. Recabar evidencia documental en la ejecucién del Programa Anual de Capacitacion.
14.  Operacion y Ejecucion del Programa Anual de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

15.  Elaboracién y actualizacion del Manual Administrativo.

16. Ejercicio y Control de los Recursos de Aplicacion Automatica.

17.  Reconocimiento y Validacion de los Ingresos de Aplicacion Automatica.

18.  Seguimiento y Control del Presupuesto.

19. Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y Pasajes.

20. Pago de Nominas y Emision de Cheques.

21. Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

22. Informe de Avances, Resultados e Integracion de la Cuenta Publica del Sector de
Consejeria Juridica.

23. Elaboracion y Seguimiento de Afectaciones Presupuestales.

24.  Adecuaciones Presupuestales (Compensadas y/o liquidas).

25. Licitacion Publica Nacional e Internacional.

26. Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

27.  Adjudicacion Directa.

28. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los vehiculos que integran el Sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

29.  Servicio y/o Mantenimiento a las instalaciones, bienes muebles y equipos.

30. Suministro y Control de Combustible.

31.  Solicitudes de Servicio y/o Mantenimiento menores a las instalaciones, bienes
muebles y equipos.

32. Inventario Fisico del Almacén Central.

33. Recepcidn, Registro y Control de Bienes Muebles en el Almacén.

34.  Control y Abastecimiento de Bienes.

35. Baja y Destino Final de Bienes Muebles.

36.  Alta de Bienes Muebles.
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1. Nombre del Procedimiento: Gestion de Movimientos del Personal.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Recibir, elaborar y gestionar, los movimientos de Altas, Bajas,
Promociones, Licencias, Reanudaciones y Reinstalaciones del personal de Estructura,
Técnico-Operativo, Lista de Raya, Base y Confianza; del Programa de Estabilidad Laboral y

Prestadores de Servicios Asimilados a Salarios (Honorarios), de

las Unidades

Administrativas del Sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con el fin de mantener
actualizada la plantilla ocupacional.

Descripcion Narrativa:

No. Res;/)A(\JCr][?sibdlgdde la Actividad Tiempo
Coordinacion de Recibe oficio de propuesta de movimiento, con
1 | Administracion de documento alimentario de movimiento de | 1 dia
Capital Humano. personal y turna para aplicar el movimiento.
Jefatura de Unidad : - i .
2 | Departamental de Recibe oficio con expegﬂente unico de personal 1 dia
y documento alimentario de personal.
Control de Personal.
¢ El expediente esta completo?
NO.
Formula oficio con firma de la Coordinacion de
3 Administracion de Capital Humano, y envia a 1 dia
Enlace Administrativo e informa el motivo de
rechazo del movimiento.
(Conecta con actividad 1).
SI.
Firma documento alimentario de validacion y .
4 . . R 1 dia
remite para firma de autorizacion.
Coordinacion de Recibe documento alimentario y firma de
5 | Administracion de autorizacion, remitiéndose para continuar el 1dia
Capital Humano. movimiento en némina.
Jefatura de Unidad Recibe documento alimentario autorizado y
6 | Departamental de entrega copia del formato para captura en el 1 dia
Control de Personal. Sistema Unico de Néminas (S.U.N.).
Jefatura de Unidad Recibe copia del documento alimentario
Departamental de autorizado y captura en el Sistema Unico de .
7 S . . 1 dia
Nominas. Nominas de acuerdo a las fechas del calendario
autorizado.
Jefatura de Unidad Valida la captura de movimientos en el Sistema
8 | Departamental de Unico de Nominas, elabora oficio para Enlace 1 dia
Control de Personal. Administrativo y envia.
Coordinacion de Recibe y firma oficio de movimientos
9 | Administracion de capturados en el Sistema Unico de Nominas y | 1 dia
Capital Humano. remite a Enlace Administrativo.
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Jefatura de Unidad Imprime las constancias de movimientos
Departamental de aplicados, una vez se publican en la plataforma .
10 : } . 65 dias
Control de Personal. Intranet, se revisan y se firman; turna para
firma.

Coordinacion de
11 | Administracion de Firma constancias de movimiento y turna. 3 dias
Capital Humano.
Jefatura de Unidad
12 | Departamental de
Control de Personal.

Recibe y turna al Archivo de Expedientes

SE 3 dias
Unicos de Personal para su resguardo.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 80 dias hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 80 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
operar los mecanismos y sistemas para el registro y control de los movimientos de personal
que se generan en todas y cada una de las areas que integran la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales referentes a las Altas, Bajas, Promociones, Licencias, Reanudaciones,
Reinstalaciones, Regularizaciones, Suspensiones, Declaraciones, Modificaciones,
Creaciones, Cancelaciones, Congelaciones, Descongelaciones, Readscripciones,
Reubicaciones, Transformaciones; asi como registrar las constancias de designaciones que
se generen.

2.- El documento alimentario, es el formato que contiene los datos esenciales de la persona
de la cual se realizara el movimiento (Nombre, Domicilio, Teléfono, CURP, R.F.C.,
Escolaridad, Estado Civil, Numero de plaza, Nimero de empleado, segln sea el caso).

3.- La operacion de Movimientos de Personal debera gestionarse conforme al “Calendario
de Procesos del S.U.N.”, emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

4.- Cuando existan plazas vacantes del personal técnico-operativo o de confianza, solo
podran ocuparse las que se encuentren autorizadas en la plantilla vigente emitida por la
DEAPyU; en el caso de personal de estructura, las plazas vacantes autorizadas en el Dictamen
vigente; de igual forma con las plazas del programa de Estabilidad Laboral y los folios
autorizados en los Programas Anuales autorizados en cada ejercicio fiscal.

5.- Parael caso de la aplicacion en el S.U.N. los Movimientos de Altas, Bajas, Promociones,
Licencias, Reanudaciones, Reinstalaciones, Regularizaciones, Suspensiones, Declaraciones,
Modificaciones,  Creaciones, Cancelaciones, Congelaciones,  Descongelaciones,
Readscripciones, Reubicaciones, Transformaciones, se requiere anexar: oficio de Propuesta
de Movimiento, Documento Alimentario de Movimientos de Personal debidamente
requisitado y soportes documentales de acuerdo al movimiento solicitado, como son:
ALTAS: nuevo ingreso, reingreso, incorporacién con licencia y prérroga de interinato.
BAJAS: renuncia, defuncion (acta de defuncion), jubilacion, abandono de empleo, resolucion
administrativa o laudo sin inhabilitacion, término de interinato o beca, incapacidad fisica y/o
mental permanente (dictamen médico), acumulacion de faltas injustificadas o notas malas,
por convenir al buen servicio, sentencia judicial o administrativa con inhabilitacion,
sentencia judicial o administrativa sin inhabilitacion, supresion del puesto de confianza,
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término anticipado de beca, retiro voluntario, pension, resolucion administrativa o laudo con
inhabilitacion, etc.

PROMOCIONES: ascendente, movimiento descendente o0 movimiento horizontal.
LICENCIAS: con sueldo pre jubilatoria, con medio sueldo, sin sueldo limitada, prorroga de
licencia con sueldo por enfermedad, prorroga de licencia sin sueldo limitada.
REANUDACIONES DE LABORES: por término de licencia con sueldo, término de licencia
con medio sueldo, término de licencia sin sueldo o término anticipado de licencia (resolucién
administrativa), procedera cuando el trabajador presente: Solicitud o peticion y Documento
Multiple de Incidencias debidamente autorizado por su Jefe Inmediato Superior.
REINSTALACIONES: por insubsistencia de baja, por laudo o sentencia judicial.
REGULARIZACIONES: salarial.

SUSPENCIONES: de pago por baja preventiva, de pago por enfermedad contagiosa, de pago
por sancion administrativa, de pago por proceso judicial.

DECLARACIONES: de nombramiento por dictamen.

MODIFICACIONES: a constancia, modificaciones diversas, cambio de situacion, cambio
de grado o categoria.

CREACIONES: por dictamen, en canje por plaza cancelada, por gasificacion, por laudo, por
decreto, por disposicion de la SHCP, Creacidon por racionalizacion.

CANCELACIONES: por programa de retiro voluntario, por dictamen, por decreto, en canje
por creacion de plaza, por racionalizacién, por conciliacion de plantilla.
CONGELACIONES: por dictamen, por decreto, por racionalizacién, por conciliacion de
plantilla.

DESCONGELACIONES: por dictamen, por decreto, por racionalizacion, por conciliacion
de plantilla.

READSCRIPCIONES: individual o masiva.

REUBICACIONES: individual o masiva.

TRANSFORMACIONES: de plaza puesto o cambio de seccion sindical por peticion.

6.- Para el Programa de Estabilidad Laboral se regira por la normativa vigente, entre ella,
los Lineamientos para el Programa de Estabilidad Laboral, Mediante Nombramiento por
tiempo fijo y prestaciones de Servicios u Obra Determinados.

7.- Para el Programa Anual de Contratacion de Prestadores de Servicios (Honorarios Fiscal
y Autogenerados). Debera apegarse a los Lineamientos para la Autorizacion del Programa
de Contratacion de Prestadores de Servicios con cargo a la Partida Presupuestal 1211
“Honorarios Asimilados a Salarios” vigente; que emite la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Con la finalidad de estar en posibilidad de realizar los movimientos de personal
correspondientes se requieren los siguientes documentos:

- Solicitud de Validacion Presupuestal.

- Formato de Validacion Presupuestal que emite la Subsecretaria de Egresos.

- Oficio de Autorizacion del Programa de Honorarios.

- Oficio para el Dictamen de folios mayores.

A su vez, se suben a la Plataforma de Honorarios:
http://reporte.dgadp.df.gob.mx/honorarios/, la cual se utiliza para crear, modificar y
dictaminar folios mayores; asi como para la autorizacion del Programa de Contratacion
“Honorarios Asimilables a Salarios”.

8. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:
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Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General
de Servicios Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial,
Direccion General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de Administracion de
Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial; Enlace Administrativo en la Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales; Enlace
Administrativo en la Direccion General del Registro Civil; Enlace Administrativo en la
Direccién General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de
Enlace Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica.
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Gestion de Movimientos del Personal

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

1.Recibe oficio con
propuesta de
movimiento, documento
alimentario ¥ uma.

£.Recibe documento
alimentario y firma de
autorizacion,
remitiéndose para
caontinuar &l movimiento
en némina.

9. Recibe yfirma oficio
de movimientos
capturados en e

S.U.N. y remite a
Enlace Administrativo.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

¢ El expedients
estd ?

2.Recibe oficio con
expediente (nico de
personal y documento
alimentario de
personal.

3. Formula oficio con
firma de la GAGH y
envia al Enlace
Administrativo, &
infarma el motivo de

rechazo del
mavimienta.

4. Firma documento
alimentario de
validacidn y remite para
firma de autorizacion.

&. Recibe documento
alimentario autorizado
¥ entrega copia del
formato para captura
en el Sistemalnico de
Méminas (S.U.M.).

8. Valida captura de
mavimientos en el
S U.M. y elabora ofico
para Enlace
Administrativo, y envia.

Jetatura de Unidad Departamental de Mominas.

ﬂgh 7.Recibecopiadel
decumento alimentario
autorizado y capturaen

el SUMN. de acuerdo a
las fechas del
calendario autorizado.

Pagina 29 de 167




o
r—q DGAYF EN LA
MANUAL '%“.H;ﬂ,‘, o” ,o GOBIERNO DE LA CONSEJERIA JURIDICA Y
ADMINISTRATIVO \ 1 d CIUDAD DE MEXICO DE SERVICIOS LEGALES
= ()
10.Imprime las
% mmc;r:ﬁgz::f;;‘m‘ 12.Recibe y turna al
@ R e e = @

serevisan y sefirman; para su resguardo.
turna para firma.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal

Gestion de Movimiertos del Personal .

11. Firma constancias

demovimiento y uma.

Coordinacidn de Administracion de Capital Humana.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.
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2. Nombre del Procedimiento: Registro de Control de Personal.

Objetivo General: Llevar un registro pormenorizado del Personal de Estructura, Técnico-
Operativo, Lista de Raya; de Base, Confianza, del Programa de Estabilidad Laboral y de
Prestadores de Servicios Asimilados a Salarios (Honorarios); a fin de validar la plantilla
numérica de plazas autorizadas por la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo.

Descripcion Narrativa:

No. Resp;:;isibdlzdde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Elabora documento con Plantillas de Personal
Departamental de mensualmente activo que conforma el Sector 1 dia
Control de Personal. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

2 Genera oficio solicitando se valide la Plantilla, 1 dia

y envia.

3 | Coordinacion de Firma oficio, envia en fisico y por correo
Administracion de electrénico junto con las Plantillas de Personal 1 dia
Capital Humano. a las Unidades Administrativas para la

validacion.

4 Recibe plantillas validadas o con observaciones

del personal adscrito al Sector mediante correo | 15 dia
electronico y oficio fisico, turna.

5 | Jefatura de Unidad Verifica oficio y coteja la informacion con la
Departamental de Plantilla numérica de plazas autorizadas por la
Control de Personal. Direccion General de Administracion de | 3dias

Personal y Desarrollo Administrativo y
resguarda.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 21 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se encuentra normado juridicamente por:

Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

Numeral 2.2.1 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX
contaran con una plantilla numérica de personal autorizada por la DGAPyU, la cual sera
emitida semestralmente en los meses de enero y julio, en la que se indicara el resumen de la
situacion ocupacional de las plazas, tanto del personal de estructura como del técnico-
operativo.

Los titulares de las DGA u Homdlogos, realizardn las gestiones pertinentes para el
cumplimiento del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el Programa de
Estabilidad Laboral, mediante nombramiento por tiempo fijo y prestacion de servicios u obra
determinados.
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Numeral 2.8.4 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX,
deberan verificar que todos los trabajadores a los que se les realizara su pago; formen parte
de la plantilla de persona; y que sean retenidas y reintegradas a la Tesoreria del GCDMX el
100% de las remuneraciones de los trabajadores a los que no corresponda liberar su pago.
Tratandose del personal con derecho a una parte de los recursos contenidos en el recibo de
pago, la liberacion parcial debera apegarse a lo establecido en el numeral 2.8.8. de la presente
Circular.

Numeral 4.6.1 Las Dependencias y Organos Desconcentrados reportaran a la SSCHA con
oportunidad, dentro de las fechas establecidas en los calendarios publicados anualmente para
el efecto y mediante los procedimientos institucionales; las inasistencias no justificadas de
sus trabajadores, a efecto de aplicar los descuentos correspondientes. Respecto de las
licencias médicas que presenten los trabajadores, el area de recursos humanos de cada Unidad
Administrativa y homdloga sera la responsable de realizar con toda oportunidad el registro,
control, computo, captura y validacion de estas en el SUN, mediante los movimientos
respectivos, conforme al calendario de procesos de ndmina que emite la DGAPyU, asi como
la guarda y custodia de la informacion y/o documentacion que se genere por este concepto.
Asi también, deberan observar lo dispuesto en los Lineamientos Generales para el registro,
control, computo, captura y validacion de licencias médicas por enfermedad no profesional
expedidas por el ISSSTE, publicados en la otrora GODF el 31 de diciembre de 2009. En
todos los casos, los procedimientos estableceran medidas estrictas en apego a la
LPDPPSOCDMX 'y los LPDPDF.

Condiciones Generales de los Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México vigente.
Capitulo VI. De la jornada de trabajo, de los horarios y del control de asistencia.

Acrticulo 66.- El registro de asistencia es obligatorio para todas y todos los trabajadores y
trabajadoras y se realizard mediante sistema digitalizado y/o tarjetas.

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal podra, en atencion a
circunstancias especiales, eximir a determinado trabajador y trabajadora del cumplimiento
de dicho registro.

2.- Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General
de Servicios Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial,
Direccion General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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Registro de Control de Personal.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

1. Elabora documento
con Plantilas de

Personal
d .
mensualmente activo
que conforma el Sector

CJsL.

2. Genera oficio
solicitando se valide la
Plantilla.

&.Verifica oficioy
coteja la informadian
can la Plantila

numeérica de plazas
autorizadas por la
DGAPYDA.

Coordinacian de Administracion de Capital Humano.

3. Firma oficio, enwia
en fisico y en
electrénico junto con

las Plantilas de
Personal a las WA,
para la validacion,

4. Recibe plantilas
validadas o con
observacion del

personal adscrito al

Sector mediante comeo
electronico y oficio
fisico, turna.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.
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3. Nombre del Procedimiento: Expedicion de Documentos que Certifiquen la Trayectoria
Laboral.

Objetivo General: Emitir documentos oficiales tales como: Hoja Unica de Servicios
ISSSTE, Constancia Laboral, Comprobante de Servicios, Carta Patronal, Evolucion Salarial,
Ratificacion de Datos e Informe Oficial de Servicios Prestados, que reflejen la trayectoria
laboral del trabajador activo e inactivo cuando éste asi lo solicite, para realizar diversos
tramites de indole legal y/o administrativo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Verifica, valida y turna oficio de solicitud de
expedicion de documento para su tramite.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal.

Revisa oficio de solicitud, identifica la situacion
laboral del trabajador, coteja soporte
documental anexado al oficio de solicitud con
el Sistema Unico de Nominas (S.U.N.).

2 dias

Solicita al Archivo de Personal el Expediente
Unico de Personal del trabajador (se realiza vale
de préstamo de expediente).

1 dia

Recibe Expediente, revisa los documentos que
lo integran, coteja informacion contenida en el
Expediente con el soporte documental anexado
al oficio de solicitud y con el Sistema Unico de
Nominas (S.U.N.).

3 dias

¢Esta toda la informacion necesaria para la
expedicion del documento?

NO.

Solicita informacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas y al Enlace
Administrativo de la Unidad Administrativa de
adscripcion del trabajador.

5 dias

(Conecta con actividad 1).

Sl.

Elabora documento solicitado y oficio de
respuesta, firmay turna.

2 dias

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe el documento elaborado y el oficio de
respuesta, firma de autorizacion y envia.

1 dia
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8 Jefatura de Unidad Recibe, sella los documentos autorizados y | 2 dias
Departamental de entrega al peticionario.
Control de Personal.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 18 dias
Habiles.

Aspectos a considerar:
1.- El presente procedimiento se encuentra normado juridicamente por:
- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
Numeral 2.3.16 El titular de la DGA u homdlogo de cada Unidad Administrativa de la
APCDMX, serad el responsable de expedir la documentacion oficial que certifique la
trayectoria laboral de las y los trabajadores activos y que hayan causado baja, asi como la de
expedir evoluciones salariales de la Gltima categoria y nivel salarial en la que causaron baja,
de conformidad con el instructivo para elaboracion de hojas de servicio emitido por el
ISSSTE.
-Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal hoy Ciudad de México.
Articulo 92, Capitulo X, Cuando un trabajador tenga necesidad de iniciar las gestiones para
obtener alguno de los seguros de jubilacion, de retiro por edad y tiempo de servicio o de
cesantia en edad avanzada, el Gobierno le concedera una licencia por tres meses con goce de
sueldo, para que pueda atender debidamente los tramites al respecto.
La autoridad entregara la hoja de servicio y su constancia de baja con la fecha de la licencia
en un periodo de cuarenta y cinco dias calendario a partir de la fecha de inicio de su
prejubilacion y su constancia de baja al término de su licencia de prejubilacién, dandose
cumplimiento en tiempo y forma para némina 1 y 5 (CAPTRALIR).
22.- Para el tramite se requiere presentar los siguientes documentos:
- Hoja Unica de Servicios ISSSTE:
Oficio solicitando expedicion de documento.
Copia del alta de ingreso al GCDMX, baja del GCDMX y/o Licencia Pre jubilatoria, segin
se trate.
Copia de credencial de elector.
Copia de comprobante de domicilio.
Copia de 2 recibos de pago quincenales por afo, desde su ingreso a la baja o licencia pre
jubilatoria (excepto aguinaldo, vales, etc.).
Numero de teléfono del peticionario.
- Comprobante de Servicios:
Oficio solicitando expedicion de documento.
Copia del alta de ingreso al GCDMX.
Copia del ultimo recibo de pago.
Copia de credencial de elector.
Numero de teléfono del peticionario.
- Constancia Laboral:
Oficio solicitando expedicion de documento.
Copia del dltimo recibo de pago.
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En caso de requerir informacion adicional (direccion, horario, periodos vacacionales, etc.),
deberéa anotarlos en el oficio de solicitud y anexar el soporte documental.
Ndmero de teléfono del peticionario.
- Evolucidn Salarial:
Oficio solicitando expedicién de documento.
Copia del ultimo recibo de pago como trabajador en activo.
Ndmero de teléfono del peticionario.
- Informe Oficial de Servicios Prestados:
Oficio solicitando expedicién de documento.

Copia del alta de ingreso al GCDMX, baja del GCDMX y/o Licencia Pre jubilatoria,
segun se trate.
Copia de credencial de elector.
Copia de comprobante de domicilio.
Copia de 2 recibos de pago quincenales por afio, desde su ingreso a la baja o licencia pre
jubilatoria (excepto aguinaldo, vales, etc.).
Numero de teléfono del peticionario.

- Carta Patronal:
Oficio solicitando expedicion de documento.

Copia de credencial de elector.

Formato de correccion de datos (ISSSTE).
NUmero de teléfono del peticionario.
- Ratificacion de datos ISSSTE:
Oficio solicitando expedicién de documento.
Oficio del ISSSTE.
Copia de Hoja Unica de Servicios ISSSTE a ratificar.
Numero de teléfono del peticionario.
3.- Entrega de documentacion:
*Personal (escrito de peticion del trabajador): se contacta al trabajador a través del teléfono
0 medio de contacto que haya sefialado en su escrito de peticion para que se presente en la
JUDCP a recibir la documentacion solicitada.
*Oficio (oficio de solicitud de dependencias y/o Enlace Administrativo): Se envia a Ruta la
documentacidn junto con su acuse.
Se recaba acuse.

Pagina 36 de 167




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

7 P,

° DGAYF EN LA

CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1 Verifica, valida y
turna oficio desolicitud
de expedicion de

documento para su
tramite.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

7. Recibe el documento
elaborado y el oficio de

respuesta, firma de
autorizacion y envia.

4. Recibe Expediente,
revisalos documentos,
coteja informacién
contenida con &
soporte documental
anexado al oficio de
solicitudy conel SUN.

E&Q Revisa ofido de
solicitud, identfica la
situacion laboral del

trabajador, cotgja
soporte documental
con el S.UM..

3 Solicita al Archivo de
Persanal el Expedients
Unico de Personal del
trabajador (se realiza
vale de préstamo de
expediente).

Expedicion de Documentos que Certifiquen la Trayectoria Laboral.

;Estdtodala
informacion
necesaria para la
expedicion del

documento?

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

5. Solicita informacion

alaJuDdeNominas y
al Enlace
Administrativo de laUaA
de adscripcién dal
trabajador y recibe
respuesta.

8. Recibe, sella los
documentos

autorizados y snirega
al peticionanio.

8. Elabora documento
solicitado y oficio de
respuesta, firmay

turna.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.
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4. Nombre del Procedimiento: Guarda y Custodia de los Expedientes Unicos de Personal.

Objetivo General: Recibir los expedientes Unicos del Trabajador para su correcta
administracion documental, acorde a los lineamientos que se especifican en la Ley General
de Archivos vigente, la Circular Uno vigente, Normatividad en materia de administracion de
recursos y demas leyes aplicables al area.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacion de Recibe el Expediente Unico de Personal, girado 1 dia
Administracion de mediante oficio para su guarda y custodia, lo
Capital Humano. turna.
2 Jefatura de Unidad Revisa y valida informacion de acuerdo a los 1 dia
Departamental de folios y/o documentacion recibidos.
Control de Personal.
¢El expediente se encuentra debidamente
integrado?
NO.
3 Elabora oficio para notificar los documentos, | 2 dias
folios faltantes y/o inconsistencias en el
Expediente Unico de Personal, lo remite a la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano, la cual lo remite a la Dependencia y/o
Unidad Administrativa originadora.
(Conecta con actividad 1).
SI.
4 Jefatura de Unidad Cambia guardas de Expediente, conservando 1 dia
Departamental de los Principios de Procedencia y Orden Original
Control de Personal. de sus piezas integrantes, revisando en el
proceso que se encuentren los documentos que
indica la Cédula de Integracion; o en su caso el
oficio de remision.
5 Asigna una clave al Expediente Unico del 1 dia
Personal, para control de gestion interno y se
procede a su custodia.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 6 dias.
habiles
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Aspectos a considerar:

1.- 1.- El presente procedimiento se encuentra normado juridicamente por:

Ley General de Archivos vigente.

Ley de Archivo de la Ciudad de México vigente.

Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

Numeral 2.3.15 El titular del &rea de recursos humanos de la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Entidad de la APCDMX, es responsable de la custodia y actualizacion de
los expedientes de personal de las y los trabajadores adscritos a ésta, asi como de los que
hayan causado baja antes de la desconcentracion de los registros de personal.

Asimismo, debera solicitar los expedientes de personal de las y los trabajadores que
reingresen al GCDMX en su ultima area de adscripcion, dentro de los 5 dias héabiles
posteriores a su contratacion. La Ultima area de adscripcion, debera enviar el expediente
solicitado, dentro de los 15 dias siguientes a la recepcion de dicha peticion.

2.- Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales: Oficina de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos, Direccion General de Servicios Legales, Direccion General del Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion
General de Regularizacion Territorial y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

3.- Setienen dos formas de recepcion de documentos:

a) Por una Dependencia externa a la Conserjeria Juridica y de Servicios Legales, que por
cambio de adscripcion remiten el Expediente Unico de Personal foliado o sin foliar y se debe
revisar y cotejar conforme al oficio de remision.

b) Por alguna de las Unidades Administrativas adscritas al Sector Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, se revisa el Expediente Unico de Personal debidamente integrado de
acuerdo a los documentos sefialados en la Cédula de Integracion del Expediente.

4.- Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

EUP. Expediente Unico de Personal.

Cl. Cédula de Integracion.

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion
General de Servicios Legales, Direccién General del Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio, Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion
Territorial, Direccion General del Registro Civil y Direccién General de Administracion y
Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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Coordinacion de Administracion de Capital Humano

1.Recibe el Expediente
Unico de Personal,
@ girado mediants Oficio

para su guarda y
custodia, lo uma

Guardia y Custodia de los Expedientes Unicos de Personal.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

2.Revisayvalida
informacién de acuerdo
alos folios yio
documentacion
recibides.

4El expedients se L
encuentra debidaments
integrado?

NO

3.Elaboraoficio para
notficar los
documentos, yio
inconsistencias que se
localizaronen el BUPy
remite al drea

originadora.

4.Cambia guardas de
expediente
preservando sus piezas
integrantes, revisando
los documentos que
indicala Clo el oficio
de remisién

B.Asignauna claveal
Expediente Unico del
Personal para control
degestion intemoy se
procedea sucustodia.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.
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Objetivo General: Reintegrar y registrar, los pagos que no fueron cobrados oportunamente
por el personal de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales en el Sistema Unico de
No6mina (S.U.N.), a fin de que sea considerando en el registro y emisién de la némina.

Descripcion Narrativa:

No. Res;f;?sibdlgdde la Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Recibe del Enlace Administrativo solicitud de
Administracion de pago por concepto de “Recibo Extraordinario” .

. . 1 dia
Capital Humano. con soporte  documental  debidamente
requisitado. Autoriza proceso y turna.

2 Jefatura de Unidad Recibe y consulta en el Sistema Unico de
Departamental de Nomina (S.U.N.) que la devolucién de némina
NoOminas. del pago solicitado se encuentre aplicada .

. ) . 1 dia
conforme al calendario establecido, y valida
que la documentacion soporte se encuentre
debidamente integrada.
¢ Es procedente el tramite de pago por recibo
extraordinario?
NO.

3 Elabora oficio notificando al Enlace
Administrativo la improcedencia del tramite, 1 dia
indicando los motivos.

(Conecta con actividad 1).
Si.

4 Elabora oficio solicitando autorizacion del pago
por concepto de “Recibo Extraordinario” Yy 1 dia
remite.

5 | Coordinacion de Recibe, valida y envia para su autorizacion, a la
Administracion de Direccion de Administracion de Noémina. 8 dias
Capital Humano.

¢Es procedente el pago por concepto de
recibo extraordinario?
NO.

6 Elabora oficio notificando la improcedencia del 1 dia
trdmite, indicando los motivos y las
observaciones al formato “Recibo
Extraordinario”.

(Conecta con actividad 1).
Sl.
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No. Res‘f&?ﬁ%gdde la Actividad Tiempo
7 Recibe oficio de la Direccion de | 2dias
Administracion de Nomina, con la autorizacion
del pago por concepto de “Recibo
extraordinario”. Valida y remite.
8 | Jefatura de Unidad Recibe autorizacion del pago por concepto de 1 dia
Departamental de “Recibo extraordinario” y elabora oficio
NoOminas. dirigido a la Coordinacion de Finanzas con el
fin de emitir el pago correspondiente y remite
para firma.
9 | Coordinacion de Recibe, autoriza y firma oficio de solicitud de | 22 dias
Administracion de pago por concepto de “Recibo extraordinario” y
Capital Humano. remite a la Coordinacion de Finanzas, la que
elabora Cuenta por Liquidar Certificada (CLC),
cheque y poliza, y remite estas tres mediante
oficio.
10 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de autorizacion y cheque con 1 dia
Departamental de poliza. Entrega a los pagadores habilitados de la
Nominas. Direccion  General solicitante para la
realizacion del pago de conformidad con el
Calendario autorizado.
11 Notifica a la Coordinacion de Finanzas los | 1 dia
pagos realizados, anexando la devolucion de la
poliza respectiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles (2 meses).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento debera apegarse a la siguiente normatividad:

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123 constitucional. Articulo 123.

- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos.Numeral2.5.5. S6lo procederan las solicitudes que realicen las Dependencias ante
la DEAPyU, para el pago por recibo extraordinario o por liberacion de sueldos devengados
que no fueron cobrados oportunamente, cuando se adjunte escrito de la interesada o
interesado, con los siguientes datos:

.- Periodo reclamado.

I1.- Numero de empleado.

I11.- Firma de la o el trabajador; y

IV.- Los que para tal efecto de a conocer la DEAPyU.

Para efecto de iniciar el tramite de autorizacién de las solicitudes a que se refiere el presente
numeral, no deberan exceder de un plazo de 30 dias naturales a partir de la fecha de
presentacion de la solicitud por parte de la interesada o interesado, en caso contrario, en el
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oficio de tramite deberd justificar el motivo del retraso, enviando copia de conocimiento a la
Contraloria Interna adscrito a la misma o en su caso a la SCGCDMX.

No procederd la autorizacion del recibo extraordinario, en el caso de que la Dependencia u
Organo Desconcentrado solicite el pago de sueldos y/o prestaciones de periodos anteriores a
la fecha de alta o reingreso de la trabajadora o trabajador en el S.U.N.

2.- Las solicitudes de pago que son sujetas a tramitar mediante el formato “Recibos
Extraordinarios” para pagos via C. L. C. son entre otras:

- Salario (alta, renuncia, defuncion).

- Aguinaldo completo y/o proporcional (alta, renuncia, defuncion, cambio de
adscripcion).

- Tiempo extraordinario y guardias (renuncia, defuncién, promocion ascendente,
movimiento descendente).

- Premio por puntualidad (baja, renuncia, jubilacion, etc.).

3.- Para el tramite de Recibos Extraordinarios se debera requisitar el formato establecido
por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo (DGAP
21). El formato se debera de presentar en cuatro originales con firmas autografas por parte
de los funcionarios y el solicitante.

4.- La certificacion de pagaduria debe ser lo mas concreta posible, explicando el motivo de
la solicitud del pago, sin olvidar mencionar que la devolucion se realizo al sistema S.U.N. de
acuerdo al calendario, en los casos de devolucion, o en su defecto si la captura se realizo en
forma extemporanea, en caso de existir un beneficiario se debe especificar el nombre del
mismo de acuerdo con la normatividad vigente.

5.- En caso de que la devolucion de ndmina no se encuentre aplicada en Sistema, derivada
de un Reporte de NoOmina “Extemporaneo”, la Unidad Administrativa solicitante
invariablemente debera subsanar esta inconsistencia, gestionandola mediante una Bitacora
para su aplicacion.

6.- Soporte documental anexo al oficio de solicitud:

- Recibo extraordinario en 4 tantos originales (firmado cada uno por el interesado y el
pagador habilitado).

- Formato calculo ISR impreso.

- Peticion en 2 tantos originales del trabajador o del beneficiario en caso de ser por defuncién
tiene que llevar nimero de empleado, plaza del trabajador y un nimero de contacto.

- Copia legible de la credencial de elector o INE, del trabajador, y en caso de defuncion,
también del beneficiario.

- Copia de la constancia de personal movimiento de baja.

- Acta de defuncién del trabajador (en caso de ser por defuncion).

- Documento que demuestre el parentesco con el trabajador (en caso de ser por defuncion).
- Copia del recibo de némina de la quincena que solicita.

- Copia simple del reporte de recibos no cobrados.

- En el caso que el reporte se realice de forma extemporanea, también se anexara copia simple
de la bitacora.

7. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General
de Servicios Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
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Direccién Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizaciéon Territorial,
Direccion General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en

la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de Administracion de
Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial; Enlace Administrativo en la Direccién General Juridica y de Estudios
Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales; Enlace
Administrativo en la Direccién General del Registro Civil; Enlace Administrativo en la
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de
Enlace Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica.

Diagrama de Flujo:

Coordinacion de Administracion de Capital Humana

5.Recibe, validay
envia para su
autorizacion a la

1.Recibe del Enlace
Administrativo soliciud

4Es procedente
pago por concepto
derecibo
traordinario?
Frmarnane 7 Recibe ofido dela
5 Direccitn de

de pago con soporte
documental Autoriz
proceso y turna.

Direccibn de
Administracion de
Mémina.

. Administracion de o)
g Néming, con la (g-’
autorizacion del pago.
Valida y remite.

MO

@.Elabora oficio
notificando al Enlace
Administrativo la

improcedencia del (@

tramite, indicando los
motivas, asi comolas
observaciones.

Gastion de Recibos Exraordinanios.

Jefatura de Unidad Deparatemental de Momias.

2. Recibey consulta
en el SUN que la
devolucién de némina
del pago solictado se
encuentre aplicada.

4 Elabora oficio
solicitando autorzacian
del pago por concepto
de “Recibo
Extraondinanio”, y
remite.

¢ Es procedente
el tramite de pago

por recibo
extraordinaro?

3.Elabora oficio

natificando al Enlace
Administratvo la
improcedencia del
tramite, indicando los
motivos.
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Gestion de Recibos Extraordinarios.

Jefatura de Unidad Departamental de Mominas

10.Recibe oficio de
autorizacian y cheque
con laUA solicitants
para la realizacién del
pago de conformidad
con el calendario
autorizado

8 Recibe autorizacién
del pago y elabora
oficio dirgido ala

Coordinacion de

Finanzas y remitepara

firma.

11.MNotifica a la
Coordinacién de
Finanzas los pagos
realizados, anexando la
devolucién de lapoliza
respectiva.

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

9 Recibe, autoriza y
firma oficio de solichud
depagoyremitsala

Coordinacion de
Finanzas, la que
elabora CLC, cheque y
pdliza, y remite.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.
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6. Nombre del Procedimiento: Remuneracion por Jornada Extraordinaria.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Tramitar de conformidad con el calendario de pago autorizado, los
conceptos nominales tales como: Horas Extraordinarias, Guardias, Prima Dominical y
Participaciones a Jueces, para el pago oportuno de las percepciones correspondientes a los
dias u horas laboradas, del personal adscrito al sector Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Res;X)(?[?sikJJgdde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de pago por
Administracion de concepto de  “Jornada  extraordinaria
Capital Humano. adicional” y soporte documental fisico y| 1dia

electronico, enviado por el Enlace
Administrativo y turna.

2 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y soporte documental, revisa,
Departamental de coteja, da visto bueno y remite. 1 dia
NOminas.

3 | Coordinacion de Recibe y autoriza soporte documental, para su
Administracion de proceso en némina. 1 dia
Capital Humano.

4 | Jefatura de Unidad Recibe soporte documental fisico y
Departamental de electrénico autorizado, y procesa en la
Nominas. Plataforma MT4 de acuerdo con la captura de

nomina aplicable y de conformidad al 1 dia
Calendario de Procesos de la Nomina del

Sistema Unico de Nominas (S.U.N.)
autorizado.

5 Notifica mediante oficio al Enlace

Administrativo  solicitante, sobre los
Conceptos Nominales aplicados y en su caso .
- . ; . 1 dia
sefialando las inconsistencias detectadas, con
copia de conocimiento a la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 05 dias
habiles.

Aspectos a considerar:
1.- El presente procedimiento se encuentra normado juridicamente por:
-Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Numeral
2.5.3,2.5.4,2.10.2 fraccion V, 2.11.
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-Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Titulo segundo. Capitulo I1, Articulo
26, Capitulo 11, Articulo 39 y 40.

2.- Para el presente procedimiento se entendera por conceptos nominales: Tiempo
Extraordinario, Guardias, Prima Dominical y Participaciones a Jueces.

3.- Las Participacion a Jueces se otorgaran Unicamente al personal que acredite haber
prestado sus servicios a la comunidad en su domicilio.

4.- Las remuneraciones por Tiempo Extra, Guardias y Prima Dominical no se consideraran
como complemento al sueldo o para otorgar incrementos a los trabajadores ni tendran el
caracter de permanente.

5.- Las remuneraciones adicionales por jornadas u horas extraordinarias, primas
dominicales y guardias, procedera solo por el tiempo estrictamente necesario para resolver
problemas inherentes a los procesos productivos de bienes y servicios que no pueden ser
solucionados dentro de la jornada ordinaria de trabajo, considerando las medidas previstas
en el “Acuerdo mediante el cual se da a conocer la implementacion de la Nueva Cultura
Laboral en la Ciudad de México, por el que se establece la organizacién del tiempo de trabajo
y el otorgamiento de licencias especiales y periodos vacacionales para las y los Trabajadores
de Base, Confianza, Estabilidad Laboral, Enlaces, Lideres Coordinadores, Mandos Medios y
Superiores de la Administracion Publica del GCDMX, para la efectividad de la prestacion
del servicio a la ciudadania y la conciliacion de la vida laboral y familiar”; en apego a los
Lineamientos que emita la DEAPyU, no excederan los limites legales a los estrictamente
indispensables, y deberan cubrirse con cargo al presupuesto aprobado en el DPECDMX,
salvo los casos extraordinarios que autorice la SAF.

6.- Sin contravenir lo previsto en los ordenamientos legales en vigor, deberan escalonarse
los horarios del personal, establecerse las guardias necesarias y disminuir en lo posible la
autorizacion y pago de tiempo extraordinario, considerando la disposicion de horarios
laborales prevista en el Acuerdo citado en el numeral anterior.

7.- El pago por concepto de Tiempo Extra, Guardias y Prima Dominical debera apegarse a
los siguientes criterios:

- Procedera tnicamente al personal de Base y Lista de Raya Base.

- No podré otorgarse cuando el trabajador cuente con Comision Sindical.

- Siempre y cuando sea devengado por los servidores publicos, debidamente validado por
su Jefe Inmediato Superior.

8.- Para devengar el Tiempo Extra el trabajador no debera de rebasar las 3 horas diarias ni
3 veces consecutivas en la semana, asimismo no debera devengarlo antes de la jornada
ordinaria de trabajo.

9.- La asignacion de Guardias solo procedera en los casos que el trabajador preste sus
servicios en sus dias de descanso, y no procederd para los trabajadores que laboren en
horarios especiales de sdbado, domingo y dias festivos.

10.- La asignacion de Prima Dominical sélo se aplicara al personal que preste sus servicios
el dia domingo, siempre y cuando éste no forme parte de su jornada ordinaria de trabajo.

11. La utilizacion y pago de Tiempo Extraordinario estara sujeta invariablemente a la
solicitud previa del Titular de la Unidad Administrativa requirente, estableciendo especifica
y debidamente las circunstancias que lo justifican, previa autorizacion de la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano y la existencia de suficiencia presupuestal para dicho
concepto.
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12.- Observar las fechas de Cierre Recepcion previstas en el “Calendario de Tramites para el
Pago de Jornada Extraordinaria Adicional” vigente.

13.- Soporte documental anexo al oficio de solicitud:

- Formato “Resumen de la Asignacion Presupuestal”, debidamente autorizado.

- Formato “Listado de personal para el Pago por Jornada Extraordinaria”.

- Formatos “Control de Asistencia de Tiempo Extraordinario”, debidamente requisitados
por cada trabajador y con la debida autorizacion del Jefe Inmediato Superior.

14. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General
de Servicios Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial,
Direccion General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de Administracion de
Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial; Enlace Administrativo en la Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales; Enlace
Administrativo en la Direccion General del Registro Civil; Enlace Administrativo en la
Direccién General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de
Enlace Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica.
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Diagrama de Flujo:

1.Recibe oficio de

soliciud de pagoy 3 Recibe y autoriza
soporte documental soporte documental,
9 fisico y elecranico, para su proceso en

enviado por e Enlace )
Administrativo, y tuma.

Coordinacion de Administracion de C apital Humano

Remuneracion por Jomada Extraordinaria.

P 5.Motifica al Enlace
2 Recibe oficio 4 Recibe soports Administrative
£ v documental fisico y salicitante, sobre los
soporte documental , electranico autorizado, Conceptos Mominales
revisa, cotsja, davisto v procesa enla aplicados y ensu caso
bueno y remite. Flataforma MT4. las inconsistencias
detectadas.

Jefatura de Unidad Departamental de Mominas.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.
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7. Nombre del Procedimiento: Cumplimientos de Resoluciones Jurisdiccionales en Materia
Laboral y Administrativa.

Objetivo General: Arbitraje y/o autoridad competente cada vez que se presenten, con el
proposito de cumplir las resoluciones dictaminadas por la autoridad correspondiente respecto
al pago de salarios caidos, reinstalaciones, salarios devengados, prestaciones, etc., los cuales
fueron demandados por prestadores de servicios y/o trabajadores del Gobierno de la Ciudad
de México; y de los cuales la relacion laboral se encuentra definida con el Gobierno de la
Ciudad de Mexico.

Descripcion Narrativa:

No. Res;/)Ac\)Cr][?sidedee la Actividad Tiempo
1 | Direccion General de Recibe el Laudo y lo remite para su 1 dia
Administracion y seguimiento.
Finanzas en la
Consejeria Juridica 'y
de Servicios Legales.
2 | Coordinacion de Recibe el Laudo y lo turna para su ejecucion. 1 dia
Administracion de
Capital Humano.
3 | Jefatura de Unidad Recibe el Laudo, y envia para elaboracién de la | 5 dias
Departamental de Plantilla de Liquidacion.
Prestaciones y Politica
Laboral.
4 | Jefatura de Unidad Recibe el Laudo, elabora Plantilla de | 10 dias
Departamental de Liquidacion y envia por oficio.
Nominas.
5 | Jefatura de Unidad Recibe Laudo y Planilla de Liquidacion, | 3dias
Departamental de elabora oficio y envia para firma.
Prestaciones y Politica
Laboral.
6 | Coordinacion de Recibe oficio, Laudo y Planilla de Liquidacion | 17 dias
Administracion de para firma; y con el visto bueno del Apoderado
Capital Humano. Legal, lo remite.
7 | Direccién General de Recibe Laudo, Planilla de Liquidacion y Visto | 2 dias
Administracion y Bueno, integra expediente y lo turna para la
Finanzas en la expedicion de pago.
Consejeria Juridica y
de Servicios Legales.
8 | Coordinacion de Recibe documentacion para tramitar cheque | 34 dias
Finanzas con base a la suficiencia presupuestal, paga y
archiva comprobantes de pago.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 73 dias habiles (2 meses).
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 73 dias
habiles (2 meses).

Aspectos a considerar:

1.- Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal hoy Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 13 de septiembre 2013,
articulo 77° fraccion XV.

Calendario de Procesos de la Némina del “Sistema Unico de Némina” emitido anualmente
por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

2.- La Coordinacién de Administracion de Capital Humano es la encargada de
cumplimentar el Laudo emitido por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje,
solicitando el/los pago(s) correspondientes o bien la asignacion o creacion de la plaza.
Asimismo, se encargara de los calculos del Impuesto Sobre la Renta y la conformacion de la
planilla de liquidacién del trabajador, para lo cual solicitara a la Coordinacion de Finanzas la
expedicion del cheque respectivo, el cual se pagaréd a través de la Direccion General de
Servicios Legales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno de la Ciudad
de México, al trabajador en presencia de la Autoridad Competente.

3.- Para cumplimentar el Laudo es necesario contar con: a) Original del mismo; b) Visto
Bueno de la Direccion General de Servicios Legales; c) Planilla de Liquidacion; d) Registro
Federal de Contribuyentes, e) ldentificacion oficial con fotografia; f) Cedula Unica de
Registro de Poblacién, g) Recurso presupuestal y/o h) plaza para poder emitir pago y/o
reinstalacion segun sea la resolucion.

4.- Enel caso de que los laudos condenen el pago de aportaciones de SAR y/o FOVISSSTE,
las Unidades Administrativas seran responsables de enviar a la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, la informacion que requiere la
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, necesaria para efecto de los pagos
de dichas aportaciones, la cual debera contener: Fraccion I. Copia del Laudo. II. R.F.C., IlI.
C.U.R.P., IV. NUmero de Seguridad Social, V. Nombre completo de la trabajadora o
trabajador, V1. Fecha de nacimiento, VII. Entidad de nacimiento, V1Il. Fecha de ingreso a la
Dependencia, IX. Fecha de inicio de cotizacion al ISSSTE, X. Fecha de inicio de la sancién
a la trabajadora o trabajador, XI. Fecha de reinstalacion de la trabajadora o trabajador, XII.
Sueldo basico mensual de cotizacion del periodo a pagar, XII1. Indicar si tiene un crédito de
vivienda asignado por FOVISSSTE, XIV. Indicar a qué tipo de ndémina pertenece la
trabajadora o trabajador.

5.- Se menciona como tiempo de atencién 73 dias, lo cual puede variar de acuerdo a los
procedimientos administrativos al que esta sujeto.
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Diagrama de Flujo:

7. Recibe Laudo,
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Recibe el Laudo y lo
@ remite para su
seguimiento.

Direccion General de Administracion v Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales

8. Recibe oficio, Laudo
¥ Planilla de
Liquidacién para firma
ycon elvisto bueno del
Apoderado Legal lo
remite.

2. Recibe el Laudo y lo
turna para su
ejecucidn

Coondinacion de Administracion de
Capital Humano

5. Recibe Laudo y
Planilla de Liquidacion,
elabara oficio y envia
para firma.

3. Recibe el Laudo, y
envia para elaboracion
de la Plantilade
Liguidacian,

Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Poltica Laboral

Cumplimientos de resoluciones jursdiccionales en materia Laboral y Administrativa.

4. Recibe el Laudo,
elabora Plantilla de

Liguidacion y envia por
oficio.

Jefatura de Unidad Departamertal de
Mominas

8. Recibe
documentacion para
tramitar cheque en

base a la suficiencia

presupuestal pagay
archiva comprobantes
de pago

Coordinacion de Finanzas

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.
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8. Nombre del Procedimiento: Prestaciones Econdmicas y Sociales, Documentos Multiples
de Incidencia y Descuentos por Faltas Injustificadas.

Objetivo General: Asegurar el otorgamiento de cada una de las prestaciones econémicas y
sociales a las que tiene derecho el trabajador de base (pago de vestuario administrativo, Notas
Buenas, Premio por Puntualidad y Asistencia, Pago por Matrimonio, Dia del Nifio, Apoyo
por Defuncién de Familiar Directo, Estimulo econémico de fin de afio, Estimulo Dia
Internacional de la Mujer, Gratificacion Economica por Antigliedad, Subsidio al Fomento de
la Convivencia Familiar para Actividades Culturales y Deportivas, Dia de la Madre, Dia del
Padre, Quinquenio, Incentivo al Servidor Publico del Mes, FONAC, Utiles Escolares, y
Prima por el concepto de Insalubridad, Incidencias de Personal, Seguro de Vida Institucional,
Infecto-Contagiosidad y Riesgo), asi como Documentos Multiples de Incidencia (DMI) de
las Condiciones Generales de Trabajo del Distrito Federal hoy Ciudad de México y los
descuentos por faltas injustificadas.

Descripcion Narrativa:

No. Res%;?\?%';dde a Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe y revisa la solicitud para prestacion
Administracion de econdmica y/o social, documento(s) multiple(s) .

. I . 1 dia
Capital Humano. de incidencia, o descuentos por faltas
injustificadas y la documentacion requerida.
¢ Cumple con los requisitos para el tramite?
NO.

2 Informa mediante oficio o verbalmente de las .

. . 1 dia
correcciones y/o falta de requisitos.
(Conecta con actividad 1).
Si.

3 Valida la solicitud y la turna para el tramite 1 dia

correspondiente.

4 | Jefatura de Unidad Recibe, registra, valida, captura y escanea la
Departamental de documentacion e informacion, elabora oficio y
Prestaciones y Politica | formato(s) y/o archivo electronico con la| 4 dias
Laboral. documentacion correspondiente y remite para

firma.

5 | Coordinacion de Tramita para su aplicacion ante la Direccién
Administracion de General de Administracion de Personal y | 22 dias
Capital Humano. Desarrollo Administrativo y remite.

6 | Jefatura de Unidad Recibe el documento, da seguimiento al tramite
Departamental de e informa a Unidad Administrativa o trabajador .

: . . -, A 5 dias
Prestaciones y Politica |y archiva la documentacion del tramite en la
Laboral. carpeta correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles (2 meses).
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Responsable de la
Actividad
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 34 dias
habiles (2 meses).

No. Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

1.- Lineamiento especifico emitido por la Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México.

Calendario de Procesos de la Nomina emitido por la Direccién General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.

2.- La Coordinacion de Administracién de Capital Humano, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, se encargara de revisar y tramitar
permanentemente dichos conceptos ante la Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo, para que el pago se realice oportunamente y de acuerdo al
calendario establecido para ello.

3.- Para realizar tramite de alguna prestacion economica y/o social es necesario que el
trabajador:

a) A la fecha de pago, haya laborado mas de seis meses un dia en una plaza de base, b) Se
encuentre cotizando en alguna de las Secciones Sindicales que integran el Sindicato;

c) que presente el mas reciente talén de pago;

d) copia de identificacion oficial con fotografia;

e) la documentacion que requiere el lineamiento especifico;

f) solicitud de tramite (a el cual se le debera anexar la documentacién antes citada).

4.- El Seguro de Vida Institucional aplica para todo el personal que ingrese a laborar al
Gobierno de la Ciudad de México, ya sea tipo de ndmina 1, 5, mandos medios y superiores,
el cual se mantiene mientras se encuentre activo en némina el trabajador. El trabajador debera
firmar el formato de “Consentimiento Provisional para Ser Asegurado y Designacién de
Beneficiario(s)”, el cual otorga un beneficio econdémico en caso de fallecimiento, invalidez
0 incapacidad total y permanente.
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Coordinacion de Administracion de Capital Humano

1.Recibe la salicitud
para prestacion
sconémica ylo sodal,
documento mitiple de
incidencia, o descuento
porfalta injustificada y
la documentacién,

&Cumple con los requisitos
para el tramite?

2 Informa mediante
oficia o verbalmente de
las correcciones yio
falta de requisitas.

3. Validalasoliciud y
la turna para el tramite
correspondiente.

5. Tramita para su
aplicacitn ants la

Direccion General de
Administracion de
Personal y remite

de

Prestaciones y Poliica Laboral

Prestaciones Economicas y Sociales, Documentos MUtiples de Incidencia y Descuentos por fattas injustifcadas.
Jefatura de Unidad Der

4. Recibe, registra,
wvalida, captra y

escaneala
documentacan,
elabora oficioy
formato, y remite para
firma.

6. Recibe &l
documento, da
seguimiento al tramite,
€ informa a Unidad
Administratva o
trabajadory archivala
documentacién,

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.
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9. Nombre del Procedimiento: Beneficio de “Pagas de Defuncion”.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Tramitar las “Pagas de Defuncion” a favor del beneficiario quien cubrid
los gastos por concepto de defuncion (servicios funerarios) del trabajador fallecido, adscrito
a las diferentes Unidades Administrativas que conforman el sector Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Res?&);?sibdlgdde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe y revisa la peticion de la Unidad 1 dia
Administracion de Administrativa o beneficiario del trabajador,

Capital Humano. junto con la documentacidn requerida.
¢ Cumple con los requisitos?
NO.

2 Informa mediante oficio o verbalmente a la 1 dia
Unidad Administrativa y/o beneficiario de la
documentacion faltante.

(Conectar con actividad 1).
Si.

3 Valida la solicitud y documentacion anexa y la | 1 dia
turna para su tramite.

4 | Jefatura de Unidad Recibe, valida, coteja, calcula el monto de la| 2 dias
Departamental de prestacion, integra y elabora oficio para el
Prestaciones y Politica | tramite de pago de defuncion y remite para
Laboral. firma.

5 | Coordinacion de Recibe, revisa y firma el oficio y recibo original 1 dia
Administracion de de validacion de paga de la defuncion y lo envia
Capital Humano. para elaborar el contra recibo de Cuenta por

Liquidar Certificada (CLC).

6 | Coordinacion de Recibe oficio y recibo original y expide el | 30 dias

Finanzas. contra recibo de Cuenta por Liquidar
Certificada, el cual envia para su pago.
7 | Coordinacion de Realiza pago y hace comprobacion del mismoa | 1 dia
Administracion de la Coordinacion de Finanzas.
Capital Humano.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles (2 meses 7 dias).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 37 dias

habiles (2 meses y 7 dias).
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Aspectos a considerar:

1.- Lineamientos para la Operacion del Articulo 77 fraccion V, de las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal hoy Ciudad de México, emitido por
la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

2.- La Coordinaciéon de Administracion de Capital Humano tramitara ante la Coordinacion
de Finanzas en la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales, las “Pagas de Defuncion” a favor del beneficiario quien cubri6 los
gastos por concepto de defuncion (servicios funerarios), del trabajador fallecido. El objetivo
de esta prestacion consiste en proporcionar un sepelio digno y decoroso al trabajador
restituyendo a sus deudos los gastos de inhumacion.

3.- El beneficio de las “Pagas de Defuncion” sera el equivalente a ciento cuarenta dias de
salario tabular de aquel que haya percibido el trabajador sindicalizado a la fecha del deceso
y de ciento veinte dias del servidor publico (mandos medios, superiores y base técnico
operativo no sindicalizado). El area de la Coordinacion de Finanzas, procedera a tramitar la
C.L.C. para que se elabore el contra recibo de Cuenta por Liquidar Certificada por el monto
solicitado, para que el beneficiario acuda a la Secretaria de Administracion y Finanzas a
recoger el cheque.

4.- Para realizar el trdmite para el beneficio de “Pagas de Defuncioén”, es necesario contar
con:

a) Original recibo validacion de paga de la defuncién, b) Original de carta compromiso, c)
Original constancia de identidad y domicilio (Anexar copia simple de identificacion oficial
de los testigos), d) Original de acta de defuncion del trabajador, €) Original de acta de
nacimiento del trabajador, f) Original de acta de nacimiento del beneficiario, g) Original de
acta de matrimonio del beneficiario (en caso de que venga a hacer el tramite sea él (la)
esposo(a), h) Factura de agencia funeraria y/o Certificado de Otorgamiento de Servicio
Funerario, i) Comprobante de domicilio, j) Copia del tltimo comprobante de liquidacion de
pago (Recibo de cobro) que cobro el trabajador, k) Copia de la credencial oficial con
fotografia del beneficiario, I) Copia de la credencial para votar del trabajador fallecido; y m)
Solicitud por escrito del beneficiario, dirigido a la Unidad Administrativa de adscripcién del
servidor pablico fallecido.

5. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General
de Servicios Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial,
Direccion General del Registro Civil y Direccién General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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Coordinacion de Administracian de Capital Humano

1.Recibe y revisa la
peticién de laUnidad
Administrativa o
beneficiario del
trabajadar, junto conla
documentacion
requerida.

iCumple con
los requisitos?

2. Informa mediante
oficio o verbalmenteal
Unidad Administrativa
ylo beneficiario dela
documentacién
faltante.

3 Valida lasolictud y
documentacién anexa y
la turna para su tramite.

5. Recibe, revisay
firma el oficioy recibo
original de validacion

de pagadela
defuncion y lo envia
para elaborar el contra.
recibo de GLGC.

7. Realiza pagoy hace
comprobacion del
mismo ala
Coordinacion de
Finanzas.

Beneficia de "Pagas de Defuncion”.

Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones v Politica Laboral

4. Recibe, valida,
coteja, calcula & monto
dela prestadan,
integra y elabora oficio

para el trédmite de pago
de defuncién y remite
para firma.

Coordinacion de Finanzas

6. Recibe oficioy
recibo original y expide
&l cantra recibo de

Cuenta por Liquidar
Certificada, el cual
envia para su pago

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.
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10. Nombre del Procedimiento: Aplicacion de Reintegros por Faltas Indebidamente
Aplicadas.

Objetivo General: Tramitar oportunamente las solicitudes para la aplicacion de reintegros
del trabajador de Estructura, Base, Lista de Raya Base y confianza, adscritos al sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, cada vez que se presenten, ante la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

Descripcion Narrativa:

No. Resif;?sibdlgdde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe y revisa la solicitud para la aplicacién 1 dia
Administracion de del reintegro de la Unidad Administrativa o de
Capital Humano. la persona trabajadora, junto con la

documentacion requerida.
¢Cumple con la documentacién requerida?
NO.

2 Rechaza la solicitud e informa los requisitos o 1 dia
documentacion faltante.
(Conecta con actividad 1).
SI.

3 Valida el oficio de solicitud de trdmite con la 1 dia
documentacion requerida, y turna para la
aplicacion de la solicitud.

4 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de trdmite y la documentacion | 3 dias
Departamental de anexa y con base a ella y a los Lineamientos,
Prestaciones y Politica | elabora los formatos de reintegro, asi como el
Laboral. archivo de texto y Excel. Elabora oficio, anexa

formatos requisitados y remite para firma.

5 | Coordinacion de Tramita ante la Direccion General de | 16 dias
Administracion de Administracion de Personal y Desarrollo
Capital Humano. Administrativo, la cual aplica en el Sistema

Unico de NoOminas (S.U.N.). Envia la
documentacion tramitada.

6 | Jefatura de Unidad Recibe documentacion y archiva en expediente | 1 dia
Departamental de especifico del tramite.

Prestaciones y Politica
Laboral.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles (1 mes).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 23 dias
hébiles (1 mes).
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Aspectos a considerar:

1.- Lineamientos para el Procedimiento de Tramite de solicitudes para aplicacion de
reintegros, emitido por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

Calendario de Procesos de la Némina, emitido por la Direccion General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo.

2.- La Coordinacion de Administracion de Capital Humano tramitara ante la Direccion
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo los descuentos por
reintegros de los trabajadores de Estructura, Base, Lista de Raya Base y confianza; adscritos
al sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

3.- Para realizar los reintegros de los trabajadores de Estructura, Base, Lista de Raya Base
y confianza, es necesario: a) Documento que justifique la procedencia del reintegro por haber
sido un descuento indebido, en original (sin alteraciones), b) Anexar copia del recibo donde
aparece el descuento aplicado, c)Informacion capturada y grabada en archivo plano e impreso
en original y copia programada para la quincena en proceso de acuerdo al calendario
establecido, ¢) En la parte final del total de movimientos, anotar del total de trabajadores y el
total de dias a procesar, debera de ir la firma del Director General de Administracion y
Finanzas.
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Coordinacion de Administracion de Capital Humano

1.Recibe y revisa la
solicitud delaUA o de
la personatrabajadora,

cCumple con la
documentacion requerida?

junto con la
documentacion
requerida.

2 Rechaza la soliciud &

informa los reguisitos o
documentacion
faltante

3.Valida el oficio de
solicitud de trémite con
Ia documentacian
requerida, y tumapara
la aplicacén dela
solicitud

5. Tramita ante la
ireccién General de
Administracion de

Personal, la cual aplica
en el S.U.N. Enviala
documentacion
tramitada,

Aplicacion de Reintegros por F attas Indebidamente Aplicadas.
de

Prestaciones y Polftica Laboral.

Jefatura de Unidad D

4. Recibe solichud de
tramite y la
documentacion anexa,
elabora los formatos de

reintegro. Elabora.
oficio, anexa formatos
requisitados y remite.

6.Recibe
documentacion y
archiva en expedisnts

especifico del tramite.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.
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11. Nombre del Procedimiento: Registro, Control, Cémputo, Captura y Validacion de las
Licencias Médicas por Enfermedad No Profesional.

Objetivo General: Registro, control, computo, captura y validacion de las Licencias
Médicas por Enfermedad No Profesional, otorgadas por el ISSSTE, para mantener
actualizado el registro y control de los trabajadores adscritos a cada Unidad Administrativa
que conforman el sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno de la Ciudad
de México, tanto en el expediente laboral como en el Sistema Unico de Némina (S.U.N.).

Descripcion Narrativa:

No. Resr')ot\);?sibcjzdde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacién de Recibe y revisa la Licencia(s) Médica(s) que 1 dia
Administracion de presenta la Unidad Administrativa o la persona
Capital Humano. trabajadora, junto con el listado y archivo

electronico (en su caso) y turna.

2 | Jefatura de Unidad Recibe Licencias Médicas y/o listado, para 1 dia
Departamental de hacer un concentrado general y realizar el
Prestaciones y Politica | tramite.

Laboral.

¢El listado esta apegado a lo que establece los
Lineamientos?
NO.

3 Informa a la Unidad Administrativa e indica | 1dia
errores, omisiones y/o el incumplimiento a los
Lineamientos.
(Conecta con actividad 1).
Sl.

4 Valida Licencias Médicas y listado. Realiza la | 3 dias
captura en el Sistema Unico de Nomina (SUN),
de acuerdo al calendario establecido por la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo.
Envia Licencias Médicas para mantener
actualizado el registro y control.

5 | Jefatura de Unidad Recibe Licencias Meédicas y archiva en | 2dias
Departamental de expediente fisico de Licencias Médicas.

Control de Personal.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 08 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 08 dias
habiles.
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Aspectos a considerar:

1.- Lineamientos Generales para el Registro, Control, Computo, Captura y Validacion de
las Licencias Médicas por Enfermedad No Profesional, publicada por la Oficialia Mayor en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 31 de diciembre de 20009.

2.- LaCoordinacion de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica Laboral y Unidades Administrativas que conforman
el sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales, son las responsables del registro, control,
computo, captura y validacion de las Licencias Médicas por Enfermedad No Profesional,
otorgadas por el I.S.S.S.T.E.

Las Unidades Administrativas, realizaran la captura de movimientos de personal conforme
al concepto 0316 “Control de Licencias Médicas” de los siguientes conceptos:

321 Licencia por Accidente de Trabajo.

322 Licencia con Goce de Sueldo por Enfermedad no Profesional.

323 Licencia a Medio Sueldo por Enfermedad no Profesional.

324 Licencia sin Goce de Sueldo por Enfermedad no Profesional.

332 Extension de Licencia con Goce de Sueldo por Enfermedad no Profesional.

333 Extensién de Licencia a Medio Sueldo por Enfermedad no Profesional.

3. La Coordinacion de Administracion de Capital Humano puede recibir las

Licencias Médicas de dos maneras:

a) Por la Unidad Administrativa, la cual entrega un listado y un archivo electrénico para el
manejo de los datos.

b) Por la persona trabajadora; en este caso no presenta listado ni archivo electrénico.

3.- Pararealizar el registro, control, computo, captura y validacion de las Licencias Médicas
por Enfermedad No Profesional, es necesario contar con: a) Licencia médica original y b)
Listado de Licencias médicas.

4. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa. Las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales: Oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion
General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General de Servicios Legales,
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva
de Justicia Civica, Direccién General de Regularizacion Territorial, Direccion General del
Registro Civil y Direccion General de Administracién y Finanzas en la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales.
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Registro, Contral, Computo, Captura y Validacion de las Licencias Médicas por Enfermedad Mo Profesional.

Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Control de

E.Recibe Licencias
Médicas y archivaen

expediente fisico de
Licencias Médicas.

VALIDO.

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

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Implementar el Programa Anual de Capacitacion que permita satisfacer
las necesidades reales de capacitacion de las diversas areas del sector Consejeria Juridica y
de Servicios Legales, que favorezcan el crecimiento personal y laboral de los empleados,
desempefiando asi mejor sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Res;X)(?[?sikJJgdde la Actividad Tiempo

1 | Direccion General de | Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
Finanzas en la (DEDPyDH), la metodologia y
Consejeria Juridicay | documentacién a utilizar para la elaboracion
de Servicios Legales. | del Diagndstico de Necesidades de 1 dia

Capacitacion (DNC), asi como para la
integraciéon, ejecucién, seguimiento y
evaluacion del Programa Anual de
Capacitacion (PAC), y turna.

2 | Coordinacion de Recibe documentacién, revisa y remite a las
Administracion de Unidades Administrativas de la Consejeria | 1 dia
Capital Humano. Juridica y de Servicios Legales.

3 | Jefatura de Unidad Promueve y difunde la realizacion del
Departamental de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
Desarrollo para las personas servidoras publicas de la 30 dias
Organizacional. dependencia, en las Unidades Administrativas

de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

4 Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
los resultados del Diagnostico de Necesidades .

Y . 20 dias

de Capacitacion, los analiza y elabora
propuesta de cursos para ser incluidos en el
Programa Anual de Capacitacion.

5 Integra el proyecto del Programa Anual de
Capacitacion, lo envia para su revision y
Visto Bueno a la Direccion Ejecutiva de 5 dias
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos,
quien, en su caso, lo declara como pertinente
y lo remite.

6 | Coordinacion de Presenta en Sesion del Subcomité Mixto de
Administracion de Capacitacion, el proyecto del Programa Anual .

i oo 1 dia
Capital Humano. de Capacitacion para someterlo a
consideracion y votacion.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Remite el proyecto del Programa Anual de
Capacitacion, asi como el original del acta de
la sesion en la que fue aprobado, a la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal
y Derechos Humanos para su valoracién y
autorizacion.

3 dias

Recibe dictamen de autorizacion del
Programa Anual de Capacitacion por parte de
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos, para su
ejecucion.

5 dias

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo Organizacional,
elaborar convenios correspondientes a los
Prestadores de Servicios de Capacitacion
(PSC) de Instituciones de Educacion Publica
autorizados y remite a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios (CRMAS), la propuesta del
Programa Anual de Capacitacion autorizado
asi como la requisicion correspondiente para
proceso de contratacion de los Prestadores de
Servicios de Capacitacion distintos a
Instituciones  de  Educacion  Publica
autorizados.

60 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional.

Ejecuta el Programa Anual de Capacitacion.

120 dias

11

Requisita los formatos de seguimiento y
evaluacion del Programa Anual de
Capacitacion y turna para firma.

7 dias

12

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe y firma los formatos de seguimiento y
evaluacion del Programa Anual de
Capacitacion, y remite a la Direccién
Ejecutiva de Desarrollo de Personal vy
Derechos Humanos.

35 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 288 dias habiles (1 afo).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 288
dias habiles (1 afio).
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Aspectos a considerar:

1. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa : Las diferentes Unidades Administrativas que conforman el sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales: Oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General de
Servicios Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial,
Direccion General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales. CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

CRMAS. Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

DEDPyDH. Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

DNC. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

JUDDO. Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.

PAC. Programa Anual de Capacitacion.

PSC. Prestadores de Servicios de Capacitacion.

SMC. Subcomité Mixto de Capacitacion.

UA. Unidades Administrativas.

2.- Circular Uno vigente y Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos
de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos
Politico-Administrativos, de la Administracién Publica del Distrito Federal Disposiciones
Generales.

3.- Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las
Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politico-Administrativos,
de la Administracion Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales

4.- La Coordinacion de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional es la responsable de elaborar el
Programa Anual de Capacitacion.

5.- La Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos,
perteneciente a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, es la responsable de impartir anualmente el curso—taller de induccion para la
presentacion de la metodologia que aplica en el ejercicio correspondiente, con lo cual se
define el Programa Anual de Capacitacion.

6.- El Subcomité Mixto de Capacitacion es responsable de aprobar el Programa Anual
de Capacitacion.

7.- EIl Subcomité Mixto de Capacitacion esta integrado de acuerdo a los Lineamientos para
el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los
Organos Desconcentrados y en los Organos Politico-Administrativos, de la Administracion
Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales de la siguiente manera:

DE LA INTEGRACION DEL SMC TITULARES
I. Un Presidente o una Presidenta, que sera el
o la titular de la Dependencia, Organo  Consejeria Juridica y de Servicios
Desconcentrado  u  Organo  Politico- Legales
Administrativo.
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[l. Un Presidente Adjunto o Presidenta
Adjunta representante del Gobierno, que sera
el Director o Directora General de
Administracion o Director Ejecutivo 0
Directora Ejecutiva de Administracion u
homdlogo, en la Dependencia, Organo
Desconcentrado  u  Organo  Politico-
Administrativo.

[1l. Un Presidente Adjunto o Presidenta
Adjunta representante del Sindicato, que sera
designado o designada por el Secretario o la
Secretaria General de la Seccidn que cuente
con mayor numero de afiliados en la
Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organo Politico-Administrativo.

Direccion General de Administracion
y Finanzas en la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales

Secretaria General de la Seccion 26
del SUTGCDMX

Direccion General Juridica y de
Estudios Legislativos;
Direccion General de Servicios
Legales;

Direccion General del Registro
Publico de la Propiedad y de

IV. Vocales, que seran los o las titulares de
las Direcciones Generales, Direcciones
Ejecutivas u homdlogos en las Dependencias
y en los Organos Politico-Administrativos, y

i S " Comercio;
los o las titulares de las Direcciones de Area P -
. - Direccion Ejecutiva de Justicia
u homologos en el caso de los Organos Civica
Desconcentrados. o ’ o
Direccion General de Regularizacion
Territorial y

Direccion General del Registro Civil.

V. Un Secretario Técnico o Secretaria
Técnica, que serd el Director o Directora,
Subdirector o Subdirectora u homélogo, Coordinacion de Administracion de
responsable de los recursos humanos de la Capital Humano
Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organo Politico-Administrativo.
VI. Un representante o una representante de
la Contraloria Interna de la Dependencia,
Organo Desconcentrado u Organo Politico-
Administrativo, como invitado permanente.
VII. Un representante o una representante de  Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
la DCDP, como invitado permanente. Personal y Derechos Humanos
8.- Las Unidades Administrativas que conforman el sector Consejeria Juridica y de
Servicios Legales son las responsables de elaborar el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.
9.- Para ejecutar el Programa Anual de Capacitacidn, es necesario contar con: a) Deteccién
de Necesidades de Capacitacion y elaboracion del consolidado de Necesidades de
Capacitacién, b) Acuerdo y aprobacion en Sesién de Subcomité Mixto de Capacitacion de
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los cursos que integraran el Programa Anual de Capacitacion ¢) Autorizacion del PAC por la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, d) Seleccion y
contratacion de los Prestadores del Servicio de Capacitacion.

10.- Ladocumentacion que recibe la Coordinacion de Administracion de Capital Humano
consiste en: metodologia y cronograma para la integracion del Programa Anual de
Capacitacion (PAC), asi como los formatos de seguimiento y evaluacion de la capacitacion
de las personas servidoras publicas.

11.- El convenio correspondiente a los Prestadores de Servicios de Capacitacion (PSC) de
Instituciones de Educacion Publica autorizadas por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos, se elabora con apoyo de la Direccion General Juridica y de
Estudios Legislativos. El proceso de contratacion de los Prestadores de Servicios de
Capacitacion distintos a Instituciones de Educacion Publica autorizados por la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, se efecttia conforme a lo dispuesto
en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

12.- Los formatos de seguimiento y evaluacion del Programa Anual de Capacitacion, se
remiten a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, a partir de
la emision del dictamen aprobatorio, y se entregan dentro de los primeros cinco dias
posteriores al término de cada mes.

13.- El Programa Anual de Capacitacion se ejecuta con apoyo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo Organizacional.
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1. Recibe de la

DEDPyDH la
documentacidn parala
elaboracion del DMNC y

la integracion del PAC.

Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales

2. Recibe
documentacion, revisa
¥ remitea las Unidades
Administrativas dela
Consejeria Juridicay
de Servicios Legales

Programa Anual de Capacitacion
Coordinacion de Administracion de Capital Humana

©. Presenta en Sesion
del Subcomité Mbdo de
Capacitacion, &
proyecto del PAC para
sameterlo a
consideracion y
votacion

7. Remite el proyecto
del PAC, asi como el
original del actade la
sesion, a la DEDPyDH
parasuvaloraciony
autorizacion.

—

O)

3. Promuevey difunde
la realizacion del DNG
paralas personas
servidoras pibiicas de
la dependencia, en las
U.A dela CJSL.

4. Recibe de la
DEDPyDH los
resultados del DNG, los
analiza y elabora
propuesta de cursos
para serincluidos en &
PAC.

&. Integra el proyecto
del PAC, lo envia para
surevision yVoBo ala
DEDPyDH, quien, en
sucaso, lodeclara
como pertinents ylo
remite.

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Organizcional
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8. Solicita a la JUDDO
elaborarconvenios con
Escuelasy enviala
requisian a CRMAS
para la contratacion de
los PSG.

8.Recibe dictamende
autarizacidn del PAC
por parte de la
DEDPyDH, para su
ejecucion.

12. Recibe y firma los
formatos de
seguimiento y

svaluacién del PAG, y

remite a la DEDPyDH

Coordinacion de Administracian de Capital Humano

Programa Anual de Capacitacion

11. Requisita los
formatos de

10. Ejecuta el seguimiento y
Programa Anual de evaluacion del
Capacitacién Programa Anual de
Capacitacion, y fuma
para firma.

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Organizeional

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
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13. Nombre del Procedimiento: Recabar Evidencia Documental en la Ejecucién del

Programa Anual de Capacitacion.

Objetivo General: Recopilar, organizar y resguardar las constancias de acreditacion o
participacion de los diversos cursos de capacitacion que se impartieron en las diversas areas
del sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en la ejecucion del Programa Anual de
capacitacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano.

Envia mediante oficio el Programa Anual de
Capacitacion (PAC) autorizado, asi como el
formato de registro de inscripcion y asistencia
en formato electronico a las Unidades
Administrativas de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, y solicita se remita por oficio
el formato de registro de inscripcion de cada
Ccurso.

6 dias

Recibe el oficio mediante el cual las Unidades
Administrativas de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales remiten el formato de
inscripcion  del  curso  correspondiente,
requisitado y firmado por el responsable de la
informacion.

1 dia

¢El formato se encuentra debidamente
requisitado?

NO.

Informa por oficio al responsable de la
informacién sobre los datos faltantes,
incompletos o incorrectos, para que realice la
correccion.

3 dias

(Conecta con actividad 2).

S.

Envia a las Unidades Administrativas de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales
mediante oficio, los formatos de evaluacion al
Prestador del Servicio de Capacitacion (PSC),
y solicita se remitan por el mismo medio los
originales de los formatos de evaluacion, asi
como el formato de registro de asistencia.

6 dias

Recibe en original los formatos de evaluacion al
Prestador del Servicio de Capacitacion y el
formato de registro de asistencia remitidos.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Recibe del Prestador del Servicio de
Capacitacion, mediante escrito, el informe de
evaluacion de los participantes de cada curso
terminado y las constancias en original de los
participantes que hayan acreditado el curso, de
conformidad con la normatividad vigente.

7 dias

¢Cumplen las constancias con lo establecido
en la normatividad vigente?

No.

Devuelve por escrito las constancias con error
al Prestador del Servicio de Capacitacion
indicando las faltas a solventar.

5 dias

(Conecta con actividad 6).

SI.

Recaba la firma del Director General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, para las
constancias de acreditacion del curso y remite
mediante oficio las mismas, para que se realice
la entrega a las personas servidoras publicas que
acreditaron el curso en la Unidad
Administrativa de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales correspondiente, solicitando
los acuses originales, para su resguardo.

15 dias

Recibe mediante oficio, los acuses originales en
idéntica cantidad a las constancias de
acreditacion enviadas.

1 dias

¢ Los acuses estan completos?

No.

10

Solicita mediante oficio a los titulares de las
Unidades Administrativas de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, realicen la
entrega de todas las constancias o explique la
razon por la que no remite los acuses de recibo
faltantes.

5 dias

(Conecta con actividad 9).

SI.

11

Resguarda en original, los acuses de recibo de
las constancias de acreditacion en el expediente
del curso correspondiente.

5 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 58 dias habiles (3 meses).
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No. Responsable de la

Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 58 dias
habiles (3 meses).

Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:
1. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:
Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales: Oficina de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos, Direccion General de Servicios Legales, Direccion General del Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion
General de Regularizacion Territorial, Direccion General del Registro Civil y Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
JUDDO. Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
PAC. Programa Anual de Capacitacion.
PSC. Prestadores de Servicios de Capacitacion.
UA. Unidades Administrativas.
2.- Circular Uno vigente y Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos
de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos
Politico-Administrativos, de la Administracién Publica del Distrito Federal Disposiciones
Generales.
3. El presente procedimiento se realiza en atencion a las dos acciones preventivas,
derivadas de la Observacion resultante de la auditoria interna administrativa numero A-
3/2019, clave 1-6-8-10 y denominada “Capacitacion”, practicada en la Direccion Ejecutiva
de Administracion ahora Direccion General de Administracién y Finanzas, del ejercicio
2018.
1. Instruir a los servidores publicos que corresponda, lleven a cabo la entrega de las
Constancias de Acreditacion a los participantes en los eventos de capacitacion, a efecto de
que cuenten con el soporte documental que acredite su entrega de conformidad con la
normativa vigente y aplicable.
2. Implementar acciones de supervision, a efecto de que en lo subsecuente se garantice que
el soporte documental de los cursos que se impartan en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, cumplan con el marco normativo, asi como con las obligaciones contractuales
establecidas, debiendo dejar constancia documental de las acciones de supervision
realizadas.
4. EIl Subcomité Mixto de Capacitacion esta integrado de acuerdo a los Lineamientos para
el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los
Organos Desconcentrados y en los Organos Politico-Administrativos, de la Administracion
Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales de la siguiente manera:
DE LA INTEGRACION DEL SMC TITULARES

I. Un Presidente o una Presidenta, que sera el

o la titular de la Dependencia, Organo  Consejeria Juridica y de Servicios

Desconcentrado  u  Organo  Politico- Legales

Administrativo.
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[l. Un Presidente Adjunto o Presidenta
Adjunta representante del Gobierno, que sera
el Director o Directora General de
Administracion o Director Ejecutivo 0
Directora Ejecutiva de Administracion u
homdlogo, en la Dependencia, Organo
Desconcentrado  u  Organo  Politico-
Administrativo.

[1l. Un Presidente Adjunto o Presidenta
Adjunta representante del Sindicato, que sera
designado o designada por el Secretario o la
Secretaria General de la Seccidn que cuente
con mayor numero de afiliados en la
Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organo Politico-Administrativo.

Direccion General de Administracion
y Finanzas en la Consejeria Juridica 'y
de Servicios Legales

Secretaria General de la Seccion 26
del SUTGCDMX

Direccion General Juridica y de
Estudios Legislativos;
Direccion General de Servicios
Legales;

Direccion General del Registro
Publico de la Propiedad y de

IV. Vocales, que seran los o las titulares de
las Direcciones Generales, Direcciones
Ejecutivas u homdlogos en las Dependencias
y en los Organos Politico-Administrativos, y

i S " Comercio;
los o las titulares de las Direcciones de Area P -
. - Direccion Ejecutiva de Justicia
u homologos en el caso de los Organos Civica
Desconcentrados. o ’ o
Direccion General de Regularizacion
Territorial y

Direccion General del Registro Civil.

V. Un Secretario Técnico o Secretaria
Técnica, que serd el Director o Directora,
Subdirector o Subdirectora u homélogo, Coordinacion de Administracion de
responsable de los recursos humanos de la Capital Humano
Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organo Politico-Administrativo.
VI. Un representante o una representante de
la Contraloria Interna de la Dependencia,
Organo Desconcentrado u Organo Politico-
Administrativo, como invitado permanente.
VII. Un representante o una representante de  Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
la DCDP, como invitado permanente. Personal y Derechos Humanos
5. Respecto a la actividad 1. Se solicita se remita por oficio, el formato de registro de
inscripcion de cada curso debidamente requisitado y firmado por el responsable de la
informacidn, asi como en formato electrénico para el manejo de los datos.
6. Respecto a la actividad 4. Los formatos de evaluacion al Prestador del Servicio de
Capacitacion (PSC) se deberan aplicar en el Gltimo dia programado para cada curso y se
solicita a las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales se

Titular del Organo Interno de Control
en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales
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remitan por el mismo medio los originales de los formatos de evaluacién, méximo 3 dias
después de concluido el evento de capacitacion, asi como el formato de registro de asistencia.

Diagrama de Flujo:

4El formato se
encuentra i e
requisitado?

1. Envia PAC v 5. Recibe en original

g 4. Envia formatos de los formatos de
ﬂ;";?;?:ﬂi?;';:‘ﬁﬁ:n 2. Recibe formatos i evaluacion al PEC, y evaluacion al prestador

dela CJSL v solicta requisitados de registro solicitaalasUslos del senvicio de

s elfgrmaln de deinscripcion. remita con elregistro capacitacion y &
de asistencia. formato de registro de

inscripcion. asistencia remiidos.

3. Informa por oficio al
responsabe dela
informacidn sobre los
datos faltantes,
incompletos o
incorrectos, para que
realice la correccion.

9. Recibe medianis
oficio, los acuses
ariginales enidéntia
cantidad a las.

6. Recibe del PSC
evaluaciones de los.
participantas y
constancias de los
aprobados.

8.Recabafirmaparm las
constancias, envia alas
UA correspondientas y
salicita remitan aasss
ariginales.

canstancias de
acreditacionenadas.

Coordinacién de Administracion de Capital Humano.

11.Resguarda los
acuses originales ensu
expediente.

:Cumple con lo
establecido enla
normatividad

vigente?

completos?

Recabar evidencia documental en la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion,

10.5olicita a la Unidad
Administrativa realice la
entrega, o explique el

7. Devuelve las
constancias con error al
PSCindicando lasfaltas
& solventar.

maotivo porelgue no se
realizé.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
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14. Nombre del Procedimiento: Operacién y Ejecucion del Programa Anual de Servicio
Social y/o Préacticas Profesionales.

Objetivo General: Implementar, operar y ejecutar el Programa Anual de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, y asi proporcionar prestadores de servicio social y/o practicas
profesionales a las Unidades Administrativas que conforman el sector Consejeria Juridica y
de Servicios Legales, de acuerdo al perfil académico de los estudiantes, a efecto de tratar de
mejorar los servicios que se proporcionan y colaborar con la formacion profesional de los
estudiantes.

Descripcion Narrativa:

No. Resp'):crﬁsib(;zdde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe Curriculum Vitae de la persona 5 dias

Departamental de interesada para realizar servicio social o
Desarrollo practicas profesionales, a través de correo
Organizacional. electronico, valida perfil y lo remite al
Enlace Administrativo correspondiente a la
Unidad Administrativa mas cercana a los
intereses y proyeccion profesional de la
persona interesada.
2 | Jefatura de Unidad Valida Curriculum Vitae de la persona 5 dias
Departamental de interesada y realiza cita para la entrevista, en
Enlace Administrativo | caso de aceptacion, solicita y revisa la
en la Direccion documentacion, y la remite mediante oficio
General de informando la fecha de inicio y término,
Regularizacién horario y lugar donde realizara el servicio
Territorial. social o practicas profesionales.
3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de aceptacion de la persona 3 dias
Departamental de prestadora, asi como la documentacion para
Desarrollo su revisién y validacion.
Organizacional.

4 Realiza la carta de aceptacion dirigida a la 8 dias
Institucion Educativa y la entrega a la
persona prestadora.

5 Recibe mediante oficio del Enlace 140 dias
Administrativo los reportes mensuales de
actividades, el reporte mensual de asistencia
y los reportes bimestrales de la Persona
Prestadora.
¢Estan correctos los reportes?

NO.

6 Informa por oficio al Enlace Administrativo 3 dias
las observaciones para su correccion.
(Conecta con actividad 5).
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Si.
7 Archiva en el expediente de la persona 1 dia
prestadora los reportes recibidos.
8 Recibe del Enlace Administrativo oficio de 5 dias
término y cédula de evaluacion de la persona
prestadora.
9 Elabora la carta de término dirigida a la 3 dias
Institucion Educativa y la entrega a la
persona prestadora.
10 | Coordinacion de Solicita mediante oficio el pago de la beca 1 dia
Administracion de Unica para las personas prestadoras que
Capital Humano. concluyeron satisfactoriamente su servicio
social y remite.
11 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de pago y remite 30 dias
Finanzas. mediante oficio los cheques de las personas
prestadoras, para su entrega.
12 | Coordinacién de Entrega cheques a las personas prestadoras 15 dias
Administracion de con apoyo de la Jefatura de Unidad
Capital Humano. Departamental de Desarrollo
Organizacional.
13 | Jefatura de Unidad Remite reporte mensual de altas, reporte 5 dias
Departamental de mensual de término, reporte mensual de
Desarrollo bajas, reporte mensual de liberacion, control
Organizacional. del monto ejercido en la partida presupuestal
1231 "retribuciones por servicio de caracter
social",  convenios  celebrados  con
instituciones educativas y registro de
programas, a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
(vigentes).
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 224 dias habiles (8 meses).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 224 dias
héabiles (8 meses).

Aspectos a considerar:
1.- Circular Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, numeral

3.4.
2.-

Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno de la Ciudad de México.

3.-

Lineamientos para la prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales en la

La Coordinacion de Administracion de Capital Humano (CACH) a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional es la responsable de
implementar, operar y ejecutar el Programa Anual de Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales del sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Pagina 78 de 167




° DGAYF EN LA
MANUAL Sk M GOBIERNO DE LA CONSEJER%AJURI/DICAY
ADMINISTRATIVO ThY Y CVPAPDEMEXICO | rcroyicios LEGALES
o

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional, Adscrita a la
Coordinacion de Administracion de Capital Humano, es la responsable de realizar la difusion
para captar Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, la cual se realiza tanto
en las Instituciones Educativas Pablicas (UACM, UAM, UNAM e IPN), como en privadas
y con las que se establece un registro del programa o bien un convenio de colaboracion.
Para renovar el registro del Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales ante
Instituciones Educativas Publicas como la UACM, UAM, UNAM e IPN, la CACH debera
realizar el registro de las firmas, del funcionario encargado del programa y del funcionario
encargado de los Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales y presentarlo
para su aprobacion ante la institucion académica publica, esto se llevara a cabo en base al
calendario de cada institucion.

En caso de las Instituciones Educativas Privadas, se requiere para realizar la captacion de
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, firmar el convenio de
colaboracion entre la Consejeria Juridica y de Servicios Legales y la Institucion Educativa
Privada.

El apoyo econdmico que se les dard a los Prestadores de Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales, se realizara con cargo a la partida 1231 “Retribuciones por servicios de
caracter social” y de acuerdo a la suficiencia presupuestal como lo establece la Circular Uno
vigente, en el numeral 3.4.10.

5.- Para la operacién y ejecucion del Programa Anual de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, es necesario contar con: a) Programa Anual de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales aprobado por la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, b) documentacion completa.

6.- Las Personas Prestadoras de Servicio Social deberan presentar la siguiente
documentacion:

a) Dos copias del Historial Académico, con un minimo de 70% de créditos aprobados o el
porcentaje que la institucion educativa establezca, b) Carta de presentacion original y copia,
expedida por la Institucién Académica, c) Copia del acta de nacimiento, d) Copia de la
credencial para votar vigente, e) Copia del comprobante de domicilio no mayor a tres meses,
f) Copia de la C.U.R.P., g) Dos fotografias tamafio infantil, h) original de la solicitud de
Servicio Social*, i) Original de la carta compromiso*.

* Seran proporcionadas por la Unidad Administrativa donde se realizara el Servicio Social
y/o las Practicas Profesionales por duplicado.

A las Personas Prestadoras de Practicas Profesionales a nivel licenciatura se les solicita: a)
Original y copia de carta de presentacioén expedida por la Institucién Educativa (si asi lo
requiere la institucion Académica). b) Copia del Historial Académico (opcional), ¢) Copia
del acta de nacimiento, d) Copia de la credencial para votar vigente, e€) Copia del
comprobante de domicilio no mayor a tres meses, f) Copia de la C.U.R.P., g) Dos fotografias
tamafio infantil, h) original de la solicitud de Practicas Profesionales *. i) original de la carta
compromiso*.

* Seran proporcionadas por la Unidad Administrativa donde se realizaran las Practicas
Profesionales por duplicado.

6.- En la carta de presentacion, se tomara en cuenta la fecha de expedicion y debe ser
remitida a la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional con los
documentos antes sefialados en un maximo de 3 dias habiles.
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7.- En el paso No. 2 del presente procedimiento, la persona servidora publica responsable
denominada “Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Regularizacion Territorial.”, se refiere a cualquiera de los Enlaces
Administrativos (E.A.) de cada una de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales; el cual es la persona intermediaria en las gestiones relacionadas con
la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Enlace Administrativo
en la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos; Enlace Administrativo en la
Direccion General de Servicios Legales; Enlace Administrativo en la Direccion General del
Registro Civil; Enlace Administrativo en la Direccion General del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio; Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la
Direccion General de Regularizacion Territorial y Encargada(o) de Enlace Administrativo
en la Direccién Ejecutiva de Justicia Civica.

El Enlace Administrativo es el encargado de supervisar, recibir y firmar el reporte mensual,
bimestral o trimestral de actividades, de asistencia y global y lo envia periédicamente para
su autorizacién y seguimiento. Una vez concluido el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales informa mediante oficio, anexando cedula de evaluacion del Prestador de
Servicio Social y/o Préacticas Profesionales.

8.- La cédula de evaluacion y el oficio de término deben ser enviados en los primeros 3
dias habiles posteriores a la fecha de término de la persona prestadora de Servicio Social o
Précticas Profesionales, debido al periodo de entrega que otorgan las instituciones educativas
y para remitir en tiempo y forma el reporte mensual de término a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

9.- En el taller denominado "Llenado de informes de servicio social y préacticas
profesionales” se informa el procedimiento para los tramites mensuales correspondientes al
Servicio Social y Practicas Profesionales. Asimismo, el tiempo de entrega determinado para
la entrega de reportes mensuales de actividades, el reporte mensual de asistencia y los
reportes bimestrales, es de maximo 48 horas (2 dias habiles) a mes vencido.

10.-  Lasolicitud del pago de la beca Unica para las personas prestadoras que concluyeron
satisfactoriamente su servicio social, se efectla en los primeros 5 dias del mes siguiente a la
conclusion.

11.- Las personas prestadoras de Servicio Social o Practicas Profesionales, podran
presentarse a realizar sus actividades a la Unidad Administrativa asignada, solamente si
cumplen con los requisitos y entreguen al Enlace Administrativo, el acuse de su carta de
aceptacion emitida por la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
12.-  Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las diferentes Unidades Administrativas del Sector Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, las cuales son la Oficina de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General
de Servicios Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial,
Direccion General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Persona Prestadora: Persona que presta el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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Operacion y Ejecucion del Programa Anual de Servicio Social yio Practicas Profesionales.

Jefatura de Unidad D epartamental de D esarollo
2rganizacional

©. Elabora la carta de
término dirigida ala
Institucion Educativa y

la entrega ala persona
prestadora

13. Remite reporte
mensual de altas; de

término;de bajas; de
liberacién; control del @

monto gerido y
convenios celebrados a
la DEDPYDH.

Coordinacion de Administracion de Capital
Humano.

10. Solicita mediante
oficio & pago de la
beca Ginica para las
personas prestadoras
que concluyson su
servicio social, y
remite.

12. Entrega cheques a
las personas
prestadoras con apoyo
de la Jefatura de

Unidad Departamental
de Desamollo
‘Organizacional.

Coordinacion de Finanzas

11. Recibe oficio de
solicitud de pago,y
remite mediante oficio
los cheques delas

personas prestadoras,
para su entrega.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
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15. Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Actualizacion del Manual Administrativo.

Objetivo General: Elaborar, actualizar, integrar, supervisar y difundir el Manual
Administrativo, conforme con la normatividad y en concordancia con el dictamen de
estructura orgénica vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Administracion y
Finanzas en la
Consejeria Juridica y
de Servicios Legales.

Analiza la actualizacion al  Manual
Administrativo, derivado de alguno de los
supuestos establecidos en el SEXTO de los
Lineamientos para el Registro de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion de
la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

1 dia

Notifica a las Coordinaciones de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales la
oportunidad de actualizar el Manual
Administrativo, e indica que se remitan las
propuestas de modificaciobn por correo
electronico a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo Organizacional.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional.

Recibe propuestas con las modificaciones a los
procedimientos de cada area, o la confirmacion
de que no hay cambios en las funciones y/o
procedimientos.

10 dias

Concentra, integra, revisa, y prepara el Manual
Administrativo.

10 dias

Envia por correo electronico el Manual
Administrativo a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para su revision, la
que remite con las observaciones hechas.

7 dias

¢ Esté correcto el Manual Administrativo?

NO.

Realiza las correcciones en base a las
sugerencias observadas.

7 dias

(Conecta con actividad 5).

SI.

Recaba firmas de las areas responsables de cada
procedimiento que integra el Manual
Administrativo.

3 dias
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No. Res‘f&?ﬁ%gdde la Actividad Tiempo
8 Envia el Manual Administrativo para revision y 1 dia
autorizacion.
9 | Direccién General de Revisa y autoriza el Manual Administrativo, lo
Administracion y envia a la Secretaria de Administracion y
Finanzas en la Finanzas, la cual coordina y registra el Manual | 25 dias
Consejeria Juridica 'y Administrativo y lo remite para su aplicacion.
de Servicios Legales.
10 Difunde el Manual Administrativo entre el
personal adscrito a la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria | 2 dias
Juridica y de Servicios Legales, y lo envia para
su resguardo.
11 | Jefatura de Unidad Recibe y resguarda el Manual Administrativo.
Departamental de .
1 dia
Desarrollo
Organizacional.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 68 dias habiles (2 meses y 3 dias).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 68 dias
habiles (2 meses y 3 dias).

Aspectos a considerar:

1.- Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

2.- Guia para la Elaboracion de Manuales de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

3.- De conformidad con el Lineamiento SEXTO de los Lineamientos para el Registro de
los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracion Publica de
la Ciudad de México, se actualizara el Manual Administrativo cuando se den los siguientes
supuestos:

l. Se trate de un Organo de la Administracion Publica de nueva creacion; y cuando la
normatividad establezca la instalacion de cualquier Comité, Subcomité u otro Organo
Administrativo;

I1. Que se haya emitido un nuevo Dictamen o Registro de Estructura Organica por parte de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la CGEMDA;

I1l. Cuando la normatividad establezca la modificaciéon de cualquier Comité, Subcomité u
otro Organo Administrativo;

IV. Cuando se hayan reformado o eliminado normas juridicas o disposiciones administrativas
que incidan en sus atribuciones, funciones, procesos o procedimientos de los Organos de la
Administracion Publica;

V. Cuando se asignen nuevas atribuciones y responsabilidades, de conformidad a la
normatividad aplicable;
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VI. Cuando se hayan incluido, actualizado o eliminado procedimientos derivados de la
dindmica organizacional; o la aplicacion de medidas que impliquen mejora de la gestion
publica y que impacten en atribuciones, funciones y procedimientos;

VIIl. Cuando se hayan emitido recomendaciones u observaciones por parte de cualquier
instancia fiscalizadora legalmente facultada para ello; y

VIII. Cuando hayan trascurrido dos afios de vigencia del Manual conforme al Gltimo
Dictamen, alcance o Registro de reestructuracion Organica.

4 Para mejor comprension de este procedimiento se entendera por:

Coordinaciones: las coordinaciones de la Direccién General de Administracion y Finanzas
en la Consejeria Juridica y de Servicios legales, a saber: la Coordinacion de Administracion
y Capital Humano, la Coordinacion de Finanzas y la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y de Servicios.

Diagrama de Flujo:

1. Analiza la 2 Notifica a las
actualizacion al Manual ‘Coordinacionss la

Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales

Administrativo, oporunidad de
@ derivado de alguno de actualizar el M.A. y
los supuestos solicita las
establecidos en los propuestasde

Lineamientos. modificacion.
3.Recibe propuestas B.Envia por comeo
con las modificaciones electrénico & MAala
alos proqedlmlm de 4.Concentra, integra, Subdireccion de

cada drea, o la revisa, y preparae Desarrollo
confirmacién de quena Manual Administraiivo. ‘Organizacional para su
hay cambios enlas revisidn, 1a que remitz
funciones las obs ervacionss.

Elaboracion y actualizacion del Manual Administrativo

. 7.Recaba firmas de las
(Esta correcto i dreas responsables de
el Manual cada procedimients
Administraivo? gue integra el Manual

Administratvo.

6.Realiza las

correcciones en basea
las sugerencias
observadas

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
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8 Envia el Manual

11.Recibe y resguarda
Administrativo para el M‘;r\ualg @

revisién y autorizacién.. Administratvo.

Jefatura de Unidad Departamertal de Desarmolla
D rganizacional

10.Difunde el Manual
Administrative entre el
personal adscrito ala
DEAF en laConsejena
Juridicay deSenicios
Legalesy lo enviapara
su resguardo.

3 Revisa y autoriza el
MA, lo envia a la SAF,
la cualcoordinay
registra el Manual
Administrativo y lo
remite para su
aplicacian.

Elaboracion y actualizacion del Manual Administrativa.

Direccion General de Administracién y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.
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16. Nombre del Procedimiento: Ejercicio y Control de los Recursos de Aplicacion
Automatica.

Objetivo General: Ejecutar el gasto de los Recursos de Aplicacion Automaética de los
centros generadores con base en la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de

Proyectos de Tesoreria.

Recibe por parte de la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios (CRMAS), la requisicion de
Suficiencia Presupuestal por el mecanismo de
recursos de aplicacion automatica; a través de la
Oficialia de Partes de la Coordinacion de
Finanzas.

1h

Elabora la Suficiencia Presupuestal de acuerdo
a la requisicion solicitada y a la disponibilidad
financiera de la misma, asignando también,
folio de control interno.

1 dia

Coordinacion de
Finanzas.

Analiza y aprueba la viabilidad de la suficiencia
presupuestal.

3 hrs

Envia la suficiencia presupuestal para su debido
tramite.

1 dia

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Recibe la suficiencia presupuestal autorizada y
ejecuta los tramites correspondientes.

15 dias

Envia la documentacion contractual y las
facturas electronicas (CFDI) correspondientes,
conforme a la normatividad aplicable.

1 dia

Lider Coordinador de

Proyectos de Tesoreria.

Recibe la documentacion contractual y las
facturas electronicas (CFDI).

1hr

Elabora el cheque correspondiente para su
debido pago.

1 dia

Elabora la afectacion presupuestal compensada
a través del Sistema Informatico GRP-SAP, de
acuerdo a la normatividad aplicable, y envia a
la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para su debida
autorizacion.

1 dia
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
10 Recibe de la Subsecretaria de Egresos de la | 16 dias
Secretaria de Administracion y Finanzas, la
afectacion presupuestal compensada, la cual fue
analizada y aprobada. Elabora el compromiso o
reserva de recursos, segun sea el caso.
11 Elabora la cuenta por liquidar certificada (CLC) | 12 dias

a través del Sistema Informéatico GRP-SAP, de
acuerdo a la normatividad aplicable, y envia a
la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la que analiza y
aprueba la cuenta por liquidar certificada.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles y 5 horas (2 meses).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 48 dias
habiles y 5 horas (2 meses).

Aspectos a considerar:
1.- La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Subsecretaria de Egresos,
es la responsable de analizar y aprobar la afectacion presupuestal compensada, asi como de

la cuenta por liquidar certificada.
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VALIDO.

Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.
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17. Nombre del Procedimiento: Reconocimiento y Validacion de los Ingresos de
Aplicacion Automatica.

Objetivo General: Reconocer los ingresos captados mediante el mecanismo de Aplicacion
Automatica que generan las Direcciones Generales del Registro Civil, del Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio y Juridica y de Estudios Legislativos como Centros
Generadores de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:
No. Res;X)(?[?sibdlgdde la Actividad Tiempo
1 | Lider Coordinador de | Recibe la informacién generada de los ingresos 1 dia
Proyectos de Tesoreria. | por los servicios prestados conforme a las
cuotas autorizadas y publicadas en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.
2 Conjunta los recibos de pago autorizados por | 2 dias
los servicios prestados.
3 Concilia los recibos de pago contra los estados | 2 dias
de cuenta bancarios de los Centros
Generadores.
4 Elabora los formatos Anexo Il y Anexos II-A'y 1 dia
los remite para su autorizacion.
5 | Coordinacion de Analiza y autoriza las conciliaciones y los 1 hr.
Finanzas. formatos Anexo Il y Anexos II-A.
6 Envia los formatos Anexo Il y Anexos I1-A para 1 hr.
su aprobacion.
7 | Direccién General de Aprueba los formatos Anexo Il y Anexos I1-A. 3 hrs.
Administracion y
Finanzas en la
Consejeria Juridica 'y
de Servicios Legales.
8 Envia a la Direccion de Contabilidad y Control | 3 hrs.
de Ingresos los formatos Anexo Il y Anexos Il-
A autorizados y con el visto bueno del Titular
de la Dependencia para su validacion.
9 | Coordinacion de Recoge los Anexos para que pueda gestionar la | 8 dias
Finanzas. autorizacion del gasto ante la Subsecretaria de
Egresos.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles y 8 horas (15 dias).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 14 dias
habiles y 8 horas.

Aspectos a considerar:
1.- La Direccion de Contabilidad y Control de Ingresos pertenece a la Subtesoreria de
Administracion Tributaria, adscrita a la Tesoreria en la Secretaria de Administracion y
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Finanzas de la Ciudad de México; y es responsable de validar los formatos Anexo Il y Anexo

I-A.

2.- Los Anexos Il y II-A, se refieren a las conciliaciones que se llevan a cabo con la
informacidn de los ingresos por la Direccion General de Registro Civil, Direccion General
de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y la Direccién General de Estudios
Legislativos, con los estados de cuenta de cada Direccion.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe la
informacion generada
delos ingresos por los

servicios prestados
conforme a las cuotas
autorizadas

Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria

2 Conjuntalos recbos
de pago autorizados
porlos senvicios
prestados.

3. Concilia los recibos
de pago contra los
estados de cuenta
bancarios de los
Centros Genemdores.

4. Elaboralos formatos
Anexo |l yAnexos Il-A
y los remite para su
autorizacion

5. Analiza y autoriza las
conciliaciones y los

formatos Anexo lly
Anexos II-A.

Coordinacion de Finanzas

&. Envialosformatos
Anexo llyAnexos [FA
para suaprobacion.

8. RecogelosAnexos
para que pueda

gestionar la
autorizacién del gasto

ante |a Subsecretaria
de Egresos

Reconocimiento y Validacion de los Ingresos de Aplicacion Automatica

Direccion General de Administracion v Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales

7. Aprueba los
formatos Anexo lly
Anexos II-A.

8. Envia a la Direccion

de Contabilidad y

Control de Ingresos los

formates autorizados
para su validacion.

VALI

DO.

Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.
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18. Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Control del Presupuesto.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Llevar a cabo el correcto seguimiento del Ejercicio Presupuestal a través
de los diversos documentos presupuestarios, que permitan llevar el registro y control
adecuado de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No. Resif;?sibdlgdde la Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Recibe el presupuesto autorizado y lo 6 dias
Finanzas. turna a las jefaturas para su conocimiento,

operacion y tramite.

2 Jefatura de Unidad Recibe de la Coordinacion de Recursos 1 dia
Departamental de Materiales, Abastecimientos y Servicios
Contabilidad y la requisicion de compra y/o servicio.

Registro.

3 Revisa y verifica que la informacién y 1 dia
célculos asentados en la requisicion de
compra y/o servicios sean correctos, Yy
verifica que las partidas de la requisicion
tengan disponibilidad financiera.
¢Hay disponibilidad financiera?
NO.

4 Solicita mediante la afectacion en el 10 dias
Sistema Informético GRP-SAP a la
Secretaria de Administracion y Finanzas
la adecuacion presupuestal para tener los
recursos necesarios.

(Conecta con actividad 1).
Sl.

5 Elabora la Suficiencia Presupuestal de 2 dias

acuerdo a la requisicion solicitada.

6 Envia la Suficiencia Presupuestal a la 2 dias

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para los
tramites a que haya lugar.

7 Coordinacion de Recibe de la Coordinacion de Recursos 2 hrs

Finanzas. Materiales, Abastecimientos y Servicios
los contratos correspondientes a los
compromisos generados, de acuerdo a la
disponibilidad otorgada mediante las
requisiciones de compra y/o servicios.
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No Responsable de la
' Actividad

Actividad

Tiempo

8 Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Elabora los compromisos mediante el
Sistema Informatico GRP-SAP.

1 dia

9 Coordinacion de
Finanzas.

Envia los contratos  debidamente
registrados a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
para los tramites a que haya lugar.

1 dia

10

Recibe de la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
para pago la documentacién que
corresponde a las facturas electronicas
(CFDI) validadas conforme a |la
normatividad aplicable.

1 dia

11 | Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Elabora y solicita mediante el Sistema
Informatico GRP-SAP la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC), para el pago
de las facturas correspondientes.

1 dia

12 Coordinacion de
Finanzas.

Valida junto con la Direccion General de
Administracion 'y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales
la solicitud mediante la elaboracion y
autorizacion de la Cuenta por Liquidar
Certificada, para que la Subsecretaria de
Egresos registre el pago.

11 dias

¢Se autoriza la solicitud?

NO.

13

Informa para realizar los cambios

necesarios.

(dependiendo
el motivo del

2 dias

rechazo)

(Conecta con la actividad 11).

S.

14

Verifica que la Cuenta por Liquidar
Certificada fue aceptada y la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a través de la
Subsecretaria de Egresos, la contabiliza.

10 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles y 2 horas (3 meses).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 49 dias
habiles y 2 horas.
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Aspectos a considerar:

1. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet, también conocido como factura electronica.
CLC. Cuenta por Liquidar Certificada.

CRMAVS. Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

UA. Unidades Administrativas.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe el
presupuesto
autorizado y loma a
9 las jefaturas para su
conocimiento,
operacidn y tramite.

7. Recibe de la
Coordinacion de

Recursos Materiales, e
Abastecimiento y (@

Servicios los contratos
corres pondientss.

Coordinacion de Finanzas

Seguimierto y Control del Presupuesto

R iHay
N B disponibilidad
3. Revisayverifica que financiera?
la informacién ¥ 5. Elabora la &. Envia laSuficiencia
2. Recibe de la calculos enla <f Suficiencia Presupuestal a la
CRMAYS, la requisicion requisicion de compra Presupuestal de CRMAYS para los
decompra y/o senicio. sean correcios, y acuerdo alarequisicion tramites a que haya
verifica disponibilidad solicitada. lugar.
financiera.
NO

fng:l 4. Solicitamediante
la afectacion en el
Sistema Informético
(GRP-SAP) la
adecuacion
presupuestal.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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Seguimiento y Cortrol del Presupuesta.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

7

11. Elabora y

8. Elabora los
compromisos mediante

solicita mediants &
Sistema GRP-SAP la
Cuenta por Liquidar

Coordinacion de Finanzas

el Sistema Informatico Certificada (CLC), para
5 el pago de las facturas
corres pondientss.
12, Validajunte con la ¢3e autoriza
9. Envizlos conl 10. Recibe de la DGAF en la CJSL la - 14. Verifica que la CLC
12 CRMAYS pm"mm CRMAyS para pagala solicitud de laCLC, fue aceptada y a
tramites a que haya documentacion de las para que la Subsecretaria de
lugar. facturas electronicas Subsecretaria de Egresos, contabiliza la
(CFDI) validadas Egresos registre & GLG.

[l

13. Informa para
realizar los cambios
necesarios

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
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19. Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y Pasajes.

Obijetivo General: Administrar y vigilar que la operacion del Fondo Revolvente, Gastos a
Comprobar y Pasajes, cumplan con la normatividad vigente establecida por la Secretaria de

Administracion y Finanzas para el manejo de Fondos Fijos y Gastos a Comprobar.

Descripcion Narrativa:

No. Resifg?sitalgdde la Actividad Tiempo

1 | Direccion General de Informa la autorizacion del recurso asignado 1 dia
Administracion y para operar el Fondo Revolvente, Gastos a
Finanzas en la Comprobar y Pasajes.

Consejeria Juridica y
de Servicios Legales.

2 | Coordinacion de Notifica e instruye la elaboracion de la 1 dia
Finanzas. distribucion de los importes mensuales.

3 Coparticipa en la elaboracion junto con la| 7 dias

Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal, de la distribucion de los importes
mensuales para operar el Fondo Revolvente,
Gastos a Comprobar y Pasajes, para las
diferentes areas que componen la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, y envia.

4 | Direccion General de | Otorga el visto bueno a la distribucion de los | 4 dias
Administracion y importes asignados para operar el Fondo
Finanzas en la Revolvente, Gastos a Comprobar y Pasajes, y lo
Consejeria Juridica 'y envia al Consejero Juridico y de Servicios
de Servicios Legales. Legales para autorizacion y firma, el cual

remite.

5 Envia la autorizacion de la distribucion de 1 dia
Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y
Pasajes.

6 | Coordinacién de Elabora junto con la Jefatura de Unidad 1 dia

Finanzas. Departamental de Control Presupuestal en el
Sistema Informatico GRP-SAP la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) de asignacion
original para el manejo del Fondo Revolvente,
Gastos a Comprobar y Pasajes.

7 Valida junto con la Direccion General de | 11 dias

Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, la solicitud
mediante la elaboracién y la autorizacién de la
Cuenta por Liquidar Certificada para que la
Subsecretaria de Egresos registre el pago.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

¢La Cuenta por Liquidar Certificada se
contabiliz6?

NO.

Recibe el rechazo de la Cuenta por Liquidar
Certificada.

1 dia

(Conecta con actividad 6).

S.

Registra y transfiere mediante Sistema de Pagos
Electrénicos Interbancarios (SPEI) el recurso a
la cuenta maestra de la institucion bancaria que
se haya autorizado por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, para el manejo
del Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y
Pasajes. Paga la Cuenta por Liquidar
Certificada, y notifica.

3 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe y verifica los saldos bancarios del
depdsito efectuado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas a la cuenta bancaria
asignada para el manejo del Fondo Revolvente,
Gastos a Comprobar y Pasajes.

2 horas

11

Elabora oficio, pagaré, cheque y poliza de
asignacion autorizada a cada area de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, de
acuerdo al tabulador de Distribucion de Fondo
Revolvente, asi como los Lineamientos para
operar el Fondo Revolvente, Gastos a
Comprobar y Pasajes del ejercicio fiscal que
corresponda, y remite.

2 dias

12

Coordinacion de
Finanzas.

Envia a cada area de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales el oficio, pagaré, cheque y
poliza de asignacién autorizada, asi como los
formatos y los Lineamientos para operar el
Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y
Pasajes del ejercicio fiscal que corresponda.

1 dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe los acuses de los oficios, las pdlizas y
pagarés de cada area a la que se le asigné Fondo
Revolvente.

10 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

14

Coordinacion de
Finanzas.

Recibe mediante oficio la solicitud de pago de
Fondo Revolvente con las facturas y formatos
de cada area de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, de los gastos realizados por
dicho mecanismo por un periodo de 30 dias, 0
de Pasajes con los formatos y documentacion
por el periodo de 30 dias, o de Gastos a
Comprobar con las facturas y formatos de cada
area para comprobar los gastos realizados con
el recurso proporcionado previamente (cheque),
solicitado con dicho mecanismo por oficio, por
el periodo de 30 dias.

1 dia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Revisa con base en los Lineamientos que las
solicitudes de pago o la comprobacidn de gastos
cumplan con los requisitos establecidos.

1 dia

¢Las solicitudes de pago cumplen con los
requisitos?

NO.

16

Recibe el rechazo de las solicitudes de pago o la
comprobacion de gastos.

1 dia

(Conecta con actividad 14).

SI.

17

Elabora y solicita mediante el Sistema
Informéatico GRP-SAP la Cuenta por Liquidar
Certificada para el reintegro de las facturas, o
en su caso el de los pasajes correspondientes.

1 dia

18

Coordinacion de
Finanzas.

Valida junto con la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, la solicitud
mediante la elaboracion y autorizacion de la
Cuenta por Liquidar Certificada, para que la
Subsecretaria de Egresos registre el pago o la
comprobacion de gastos correspondiente.

11 dias

¢La Subsecretaria de Egresos autoriza la
Cuenta por Liquidar Certificada?

NO.

19

Recibe el rechazo de la Cuenta por Liquidar
Certificada.

1 dia

(Conecta con actividad 17).

SI.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

20

Registra y transfiere mediante Sistema de Pagos
Electrénicos Interbancarios (SPEI) el recurso a
la cuenta bancaria autorizada para el manejo del
Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar vy
Pasajes (Paga la Cuenta por Liquidar
Certificada); e informa.

13 dias

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe y verifica los saldos bancarios del
depdsito efectuado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas a la cuenta bancaria
autorizada para el manejo del Fondo
Revolvente y Pasajes.

2 horas

22

Elabora oficio, cheque y poliza de revolvencia
por los gastos operados mediante el mecanismo
de Fondo Revolvente o de pasajes, autorizados
a las areas solicitantes de la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales.

1 dia

23

Coordinacion de
Finanzas.

Autoriza y firma junto con la Direccion General
de Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales los cheques, asi
como los oficios para entregar a las areas
solicitantes.

1 dia

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Elabora la base de datos y realiza la conciliacion
de la cuenta bancaria asignada para el manejo
del Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y
Pasajes, para llevar el control presupuestal e
interno de los recursos y cheques emitidos.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 75 dias habiles y 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluciéon: 75 dias
hébiles y 4 horas.

Aspectos a considerar:
1. Para mejor entendimiento de este procedimiento, se entendera por:
SPELI. Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.
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Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y Pasajes

Direccign General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

11. Elabora oficio,
pagaré, chequey
péliza de asignacién
autorizada a cada érea
de la Conseeria
Juridicay deServicios
Legales.

10. Recibe y verifica los
saldos bancarios dela
cuenta bancaria
asignada para & Fondo
Revolvente, Gastos a
Comprobar y Pasajes

13. Recibe los acuses
de los oficios, las
pdlizas y pagarés de

cada drea ala gue se le
asignd Fondo
Revolvente
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Jefatura de Unidad D epartamental de C ontrol Presupuestal.

15. Revisa con base en
los Lineamientos que
las solicitudes depago
o la comprobacion de
gastos cumplan con los
requisitos establecidos.

ilas soliciudes de
pago cumplen con
los requisitos?

18. Recibe el rechazo
de las soliciudes de
pago o la
comprobacion de
gastos.

17. Elabora y
Saolicita mediants &
Sistema Informético
GRP- SAP |a CLC para
el reintegro delas
facturas, o los pasajes
correspondientss.

21.Recibeyverifica los
saldos bancarios del
depésito efeciuado por
la SAF para el manejo
del Fondo Revolventsy
Pasajes

22. Elabora oficio,
cheque y polizade
revolvencia por los
gastos operados por
Fondo Revolvente o de
pasajes autorizados a
las dreas solicitantss

24. Elabora |a base de
datos y realizla

conciliadion de la
cuenta bancaria Para el @

manejo del Fondo
Revaolvente, Gastos a
Comprobar y Pasajes

Fondo Revalverte, Gastos a Comprobar y Pasajes

Coordinacion de Finanzas

—_—
18. Valida juntocon la
DGAF enla CJSL la
solicitud mediante la
elabaracion y
autorizacién delaCLC,
para la Subsecretaria
de Egresos.

ila Subsecretaria
de Egresos
autoriza la CLC?

dela CLC.

20. Registray y
ransfiere mediante
SPEI el recurso para el
manejo del Fondo
Revolvente, Gastos a
Comprobary Pasajes e
informa.

23, Autoriza y firma
junto con la DGAF en
la CSJL los chequss,
asi como los oficios
para entregar a las
dreas solicitantes.

18. Recibe &l rechazo

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
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20. Nombre del Procedimiento: Pago de Néminas y Emisién de Cheques.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Llevar y coordinar los movimientos de los recursos financieros que son
otorgados por los diferentes conceptos de pago de ndémina, con el fin de proveer de manera
oportuna los recursos requeridos por medio de transferencia electronica o en cheque.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Finanzas.

Recibe mediante oficio y de manera electrénica
el archivo de la post-némina y el resumen de
pago de néminas WEB, tramitados por la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Clasifica y verifica que las partidas de ndmina
cuenten con la suficiencia presupuestal
requerida.

5 horas

¢, Se cuenta con suficiencia presupuestal?

NO.

Realiza la afectacion presupuestal
correspondiente.

1 dia

(Conecta con actividad 2).

Sl.

Elabora los compromisos mediante el Sistema
Informéatico GRP-SAP.

1 dia

Elabora y solicita mediante el Sistema
Informatico GRP-SAP la Cuenta por Liquidar
Certificada para el pago de la nomina
correspondiente.

1 dia

Envia por correo el resumen de némina a la
Subsecretaria de Egresos para su revision.

15 min

Coordinacion de
Finanzas.

Valida junto con la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, la solicitud
mediante la elaboracion y autorizacion de la
Cuenta por Liquidar Certificada, para que la
Subsecretaria de Egresos registre el pago
correspondiente.

11 dias

¢Se autorizé la Cuenta por Liquidar
Certificada?

NO.

Informa a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para que realice los
cambios correspondientes.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con actividad 7).

SI.

Registra y transfiere mediante Sistema de Pagos
Electrénicos Interbancarios (SPEI), el recurso a
la cuenta maestra de la institucion bancaria que
se haya autorizado por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, para el manejo
de la ndémina. Paga la Cuenta por Liquidar
Certificada y notifica.

13 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe y verifica los saldos bancarios por el
depdsito efectuado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas a la cuenta bancaria
autorizada, para el manejo de la nébmina.

2 horas

11

Recibe de la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano, el oficio en el cual se
indican los pagos que se deberan realizar por los
cheques, retenciones de pago o reintegros de
las diferentes néminas.

1 dia

12

Prepara y desglosa las ndminas para capturar la
informacidn en listados segun el personal, para
el pago por depositos y por cheques.

1 dia

13

Elabora e imprime los cheques con polizas,
prepara los Layout y transfiere los depositos
para el pago correspondiente.

1 dia

14

Coordinacion de
Finanzas.

Autoriza y firma los cheques, junto con la
Direccion General de Administracion y
Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.

1 dia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Elabora oficio para el envio de los cheques de
las diferentes néminas a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano y remite.

2 horas

16

Coordinacion de
Finanzas.

Firma el oficio y envia a la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano los cheques
con las pélizas para su entrega.

2 horas

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles, 3 horas y 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 34 dias
héabiles, 3 horas y 15 minutos.

Aspectos a considerar:
Para mejor entendimiento de este procedimiento, se entendera por:
CACH. Coordinacion de Administracién de Capital Humano.

1.
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CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

CLC. Cuenta por Liquidar Certificada.

DGAF. Direccion General de Administracion y Finanzas

Layout. Archivo con una estructura determinada, que contiene informacién relacionada al
pago del empleado la cuenta bancaria. Este archivo es utilizado en el portal bancario para
realizar transferencias de forma masiva.

SPEI. Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe mediante
oficio y demanera

electronica & archivo
9 delapost-nominay &

resumen de pago de
néminas WEB.

Coordinacion de Finanzas

2_Clasifica yverifica
que las partidas de
néamina cuenten conla
sufidencia
presupuestal requerida.

Pago de Naminas y Emisian de Cheques.

ﬁgﬂ ﬁ?ﬁ 5. Elaboray solicita N
Se cusnta 4, Elabora las mediante el Sistema (H=ma o o
cgnsuﬁaenaa compromisos mediante Informatico GRP- SAP G:S;Th";lcreﬂ';?gréﬂ:
presupuestal? el Sistema Informatico IaCLCI,ap:[‘)a"?il:aago de Earesos para su
correspondients. LETETDT

3. Realiza |a afectacion
presupuestal
correspondients.

Jetatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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Coordinacion de Finanzas

& 5e autorizd la
7.Valida juntocon la cLe?
DDGAF en la CJSL la
solicitud mediante la
elaboracion y
autorizacién delaCLC.

9. Registray y
transfiere mediante
SPEl el recurso para el
manejo delandmina
Paga la CLC; y notifica.

14.Autariza y firma los
cheguesjunto con la
DGAF en la CJSL.

18. Firma el oficio y.
enviaalaCoordinacion
de Administracidn de
Capital Humane los
cheques con las
pdlizas para su
entrega.

&. Informa a la Jefatura
de Unidad

Departamental de
Control Presupuestal
para que realice los

cambios

correspondientes.

Pago de MNaminas v Emisidn de Cheques.

Jefatura de Unidad Departamental de Cortrol
Presupuestal

12. Prepara y desglosa
|as néminas para
capturar la informacion
en listados seginel
personal pam e pago
por depdsitos y por
cheques.

11. Recibe de la CACH
el oficio en el cual
indicalos pagos que se
deberan realizar por
cheques, retencionss
depago oreintsgros.

10. Recibe y verifica los
saldos bancarios porel
depésito efecuado
para el manejo de la
némina.

13. Elabora e imprime
los cheques con
pblizas, prepara los
Layouty transfiere los
depositos para & pago
correspondiente.

15. Elabora oficio para
el envio delos cheques
de las diferentes
nominas alaCAaCHy
remite.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
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21. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Objetivo General: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, explicando con
claridad el analisis de las necesidades indispensables de recursos para la operacion de la
Dependencia, conforme a las actividades Institucionales asignadas a la misma y remitirlo a
la Subsecretaria de Egresos perteneciente a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México para su aprobacion.

Descripcion Narrativa:

No. Resif;?sibdlgdde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe oficio y Manual de Programaciéon y | 1dia
Finanzas. Presupuestario para la formulacién del

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y
remite.

2 | Jefatura de Unidad Recibe y analiza manual e instructivos para la | 1dia
Departamental de elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
Contabilidad y de Egresos.

Registro.

3 | Coordinacion de Envia oficio a las éreas solicitando la | 1dia

Finanzas. informacién para la elaboracion  del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

4 | Jefatura de Unidad Recibe propuestas para el Anteproyecto de | 8 dias
Departamental de Presupuesto de Egresos e Integra a nivel Sector.
Contabilidad y Se captura a través del Sistema Informatico de
Registro. Planeacion de Recursos Gubernamentales

(SAP-GRP).

5 | Coordinacion de Revisa y remite el Anteproyecto de Presupuesto | 6 dias

Finanzas. de Egresos a la Subsecretaria de Egresos, la cual
revisa y si es el caso remite observaciones.
¢Esta correcto el Anteproyecto?

NO.

6 Recibe las observaciones sobre el Anteproyecto | 4 dias
de Presupuesto de Egresos a través del Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales  (SAP-GRP) para su
modificacion.
(Conecta con actividad 5).
Si.

7 Revisa y rubrica la version impresa del | 2 dias
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
impreso del Sistema Informético de Planeacion
de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP);
prepara oficio, rubrica y remite.

Pagina 106 de 167




° DGAYF EN LA
MANUAL R o'/’o GOBIERNO DE LA | CONSEJERIA JURIDICA Y
X/ 1>

ADMINISTRATIVO J CIUDAD DE MEXICO DE SERVICIOS LEGALES
o]
Responsable de la . )
No. Actividad Actividad Tiempo
8 | Direccion General de Firma oficio y remite a la Subsecretaria de 1 dia
Administracion y Egresos.

Finanzas en la
Consejeria Juridica 'y
de Servicios Legales.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles (1 mes).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 24 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Apegarse estrictamente a los lineamientos emitidos por la Subsecretaria de Egresos para
la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

2.- Solicitar a las areas operativas la informacién fisico - financiera indispensable que
requieren para su operacion durante el siguiente ejercicio fiscal.

3.- Los Enlaces Administrativos, deben enviar a la Coordinacion de Finanzas, los formatos
respectivos para la Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, con 5 dias de
anticipacion a la fecha de entrega y debidamente requisitados.

4.- La Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, a través de la Coordinacion de Finanzas, debera concentrar y entregar en
tiempo y forma el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

5. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Direcciones Generales. Las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales: Oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, Direccion
General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccién General de Servicios Legales,
Direccién General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccién Ejecutiva
de Justicia Civica, Direccién General de Regularizacion Territorial, Direccién General del
Registro Civil y Direccion General de Administracién y Finanzas en la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales.

6. Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de
Administracion de Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a
continuacidn: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion
General de Regularizacion Territorial; Enlace Administrativo en la Direccion General
Juridica y de Estudios Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccién General de
Servicios Legales; Enlace Administrativo en la Direccion General del Registro Civil; Enlace
Administrativo en la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
y Encargada(o) de Enlace Administrativo en la Direccidn Ejecutiva de Justicia Civica.
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Coordinacion de Finanzas

1. Recibe oficio y
Manual Presupuestario
paraformulacién de
Anteproyecio de
Presupuesto de
Egresos

3.Enviaoficioa las
areas solictando la
informacion para la
elaboracion del
Anteproyecio de
Presupuesto de
Egresos.

5. Revisa y remite

observaciones.

& Esta correcto el
Anteproyecto? ‘

& Recibe las

Anteproyecto de
Presupuesto de

Anteproyecioala
Subsecretaria de
Egresos quien lorevisa
ysieselcasoremite

observaciones sobre el

Egresos atraves dg
Sistema SAP-GRP
para su modificacion.

el

7.Revisa y rubrica el
Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos, impreso del
Sistema SAP-GRP;
prepara oficio, rubricay
remite.

si

Elaboracién de Anteproyecta de Presupuesto de Egresos.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro

2. Recibe y analiza
manual einstrucivos
parala elaboracion del

Anteproyecio de
Presupuesto de
Egresos.

G%Rel:lbe propuestas

para el Anteproyecto e

Integra a nivel Sector.

e captura a traveés del
RP.

Direccion General de Administracion v Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales

8. Firma oficioy remite
ala Subsecretaria de
Egresos.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
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22. Nombre del Procedimiento: Informe de Avances, Resultados e Integracién de la Cuenta
Publica del Sector de Consejeria Juridica.

Objetivo General: Elaborar los informes trimestrales de Avances y Resultados e Informe de
Cuenta Publica de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, explicando con claridad el
analisis del ejercicio presupuestal conforme a las Actividades Institucionales y metas
establecidas en el Programa Operativo Anual, con base a la informacion emitida por las
Direcciones Generales para su envio a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res;))Ac\)Cr][?sibJdee la Actividad Tiempo

1 | Direccion General Recibe de la Subsecretaria de Egresos oficio, 1 dia
de Administracion guia y formatos para la elaboracion del Informe
y Finanzas en la de Avances y Resultados, asi como de la Cuenta
Consejeria Publica, e instruye su integracion a las Unidades
Juridica 'y de Administrativas, y turna.

Servicios Legales.

2 | Coordinacién de Recibe y turna la guia y formatos para la| 1dia

Finanzas. integracion del Informe de Avances vy
Resultados y Cuenta Publica.

3 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa y analiza guia y formatos parala | 1 dia
Departamental de formulacion del Informe de Avances y
Contabilidad y Resultados, asi como Cuenta Publica.

Registro.
4 Elabora e integra el Informe de Avances y | 7 dias
Resultados, asi como el de Cuenta Publica de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales y
prepara oficio.

5 Turna el Informe de Avances y Resultados, asi | 1 dia

como el de Cuenta Publica, para rubrica.

6 | Coordinacion de Revisa y rubrica el Informe de Avances y | 1ldia
Finanzas. Resultados, asi como el de Cuenta Publica,

recaba la firma de la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

7 Envia el Informe de Avances y Resultados, asi | 6 dias
como el de Cuenta Publica, a la Subsecretaria
de Egresos, quien los recibe y turna a la
Direccion General de Armonizacion Contable y
Rendicién de Cuentas, la que los revisa y remite
observaciones mediante oficio.
¢ Estan correctos los informes?
NO.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
8 Recibe oficio con las observaciones y notifica. 1 dia
(Conecta con actividad 3).

Si.
9

Recibe notificacion de informe correcto de la 1 dia
Direccion General de Armonizacién Contable y
Rendicion de Cuentas.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles (1 mes).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 20 dias

héabiles (1 mes).

Aspectos a considerar:
1.- Elaborar el Informe de Avances y Resultados, asi como el de la Cuenta Publica,
conforme a las cifras presupuestales de la Direccion General de Politica Presupuestal.

2.- Solicitar a las Direcciones Generales que integran la Dependencia, la informacion

cuantitativa de los avances y resultados obtenidos por la ejecucion de las actividades
institucionales a su cargo.
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3.Recibe, revisay
analiza guia y formatos
para laformulacion del
Informe de Avancesy
Resultados, asi como
Cuenta Piblica.

4 Elabora & integra el

Informe de Avancesy

Resultados, asi como

el de Cuenta Piblica

dela CJSLy prepara
oficia.

B.Turna el Informe de
Avances y Resultados,
asicomo el de Cuenta
Piblica, para ribrica.

@

Jefatura de Unidad O epartamental de Contabilidad v
Registro

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
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Elaboracion y Seguimiento de Afectaciones

Obijetivo General: Llevar el control de los movimientos de los recursos financieros que son
otorgados a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con el objeto de proveer de manera
oportuna los recursos requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Res?&);?sibdlgdde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe de la Unidad Administrativa la solicitud | 1 dia
Recursos Materiales, a través de oficio de suficiencia presupuestal de
Abastecimientos y bienes y/o servicios para cumplir con los
Servicios. diversos compromisos de acuerdo a sus

necesidades; elabora oficio y remite.

2 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de suficiencia | 1 dia
Finanzas. presupuestal, y remite.

3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud de suficiencia | 2 dia
Departamental de presupuestal analiza y revisa si existe
Contabilidad y suficiencia presupuestal para cumplir sus
Registro. requerimientos.

¢ Existe suficiencia presupuestal?
NO.

4 Prepara rubrica y remite oficio para comunicar | 1 dia
a la Unidad Administrativa interesada el
rechazo de la solicitud correspondiente.

(Conecta con Fin del procedimiento).
SI.

5 Prepara rubrica y remite oficio para, comunicar | 1 dia
a la Unidad Administrativa solicitante la
autorizacion correspondiente.

6 | Coordinacion de Revisa y firma oficio comunicando la| 1dia

Finanzas. autorizacion.

7 | Jefatura de Unidad Solicita, en el Sistema Informatico de 3 dia
Departamental de Planeacion de Recursos Gubernamentales
Contabilidad y (SAP-GRP), la Adecuacion Programatico
Registro. Presupuestal con la firma de la Coordinacion

de Finanzas.

¢La Subsecretaria de Egresos autorizo la
Adecuacion Programatico-Presupuestal
elaborada?

NO.
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No. Resif;?sibdlgdde la Actividad Tiempo

8 Informa mediante oficio a la Unidad 1 dia
Administrativa solicitantes que no procedio la
Adecuacién Programatico-Presupuestal por lo
que no se le puede otorgar la suficiencia
presupuestal.
(Conecta con Fin de procedimiento).
Sl.

9 Recibe notificacion via SAP-GRP, en laque se | 1dia
autoriza la  Adecuacion  Programatico-
Presupuestal e informa.

10 | Coordinacion de Instruye para su tramite. 2 dias
Finanzas.

11 | Jefatura de Unidad Prepara y rubrica oficio para la Unidad | 1dia
Departamental de Administrativa solicitantes informando que se
Contabilidad y autoriz6 la  Adecuacion  Programatico-

Registro. Presupuestal.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 14 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidades Administrativas. Las Unidades Administrativas que conforman la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales: Oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General de Servicios
Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccién
Ejecutiva de Justicia Civica, Direccién General de Regularizacion Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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Diagrama de Flujo:

1. Recibe de la UA la
solicitud a fravés de
oficio de suficencia

presupuestal de bienes
yio servicios, eabora
oficio y remite.

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios

2. Recibe oficio de
saolicitud de suficiencia
presupuestal, y remite.

6. Revisay firma oficio
comunicando la
autorizacion

Coordinacion de Finanzas

10. Instruye para su

tramite.

3. Recibe oficio de
salicitud de suficiencia

Elaboracian v Seguimiento de Afectaciones Presupuestales

5 Prepara rubrica y
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VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
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24. Nombre del Procedimiento: Adecuaciones Presupuestales (Compensadas y/o liquidas).

Objetivo General: Llevar el control de los movimientos de los recursos financieros que son
otorgados a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, con el objeto de proveer de manera
oportuna los recursos requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Resif;?sibdlgdde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe de las Unidades Administrativas la | 1 dia
Recursos Materiales, solicitud a través de oficio de suficiencia
Abastecimientos y presupuestal de bienes y/o servicios, elabora
Servicios. oficio y remite.

2 | Coordinacién de Recibe y remite oficio de solicitud de | 1dia
Finanzas. suficiencia presupuestal de las distintas

Unidades Administrativas.

3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud de suficiencia 1 dia
Departamental de presupuestal, analiza y revisa si existe
Contabilidad y suficiencia presupuestal para cumplir sus
Registro. requerimientos.

¢ Existe suficiencia presupuestal?
NO.

4 Prepara rabrica y remite oficio para comunicar 1 dia
a la Unidad Administrativa solicitante, el
rechazo de la solicitud correspondiente.
(Conecta con Fin de procedimiento).
SI.

5 Prepara y remite oficio para comunicar a la 1 dia
Coordinacion de  Recursos  Materiales,
Abastecimientos y Servicios la autorizacion
correspondiente.

6 | Coordinacion de Revisa y firma oficio comunicando la 1 dia
Finanzas. autorizacion.

7 | Jefatura de Unidad Revisa, analiza y elabora Adecuacion | 2 dias
Departamental de Programatico-Presupuestal para su tramite ante
Contabilidad y la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Registro. Administracion Finanzas de la Ciudad de

México.

8 | Coordinacion de Revisa Adecuacion Programatico-Presupuestal | 11 dias

Finanzas. en el Sistema Informéatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), y la
autoriza con firma electronica.
¢La Adecuacion Programatico-Presupuestal
fue autorizada?
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
NO.
9 Recibe el rechazo de la adecuacion 1 dia
programatico-presupuestal.
(Conecta con actividad 7).
Sl.
10 Recibe notificacion, via SAP-GRP, en la que se 1 dia

autoriza la  Adecuacion  Programatico-

Presupuestal, y notifica a la Jefatura de Unidad

Departamental de Contabilidad y Registro

acerca de la Autorizacién para otorgar la
suficiencia presupuestal solicitada.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles (1 mes).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 21 dias

habiles (1 mes)

Aspectos a considerar:

1.- Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidades Administrativas. Las Unidades Administrativas que conforman la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales: Oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General de Servicios
Legales, Direccion General del Registro Pablico de la Propiedad y de Comercio, Direccion
Ejecutiva de Justicia Civica, Direccién General de Regularizacion Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direccion General de Administracién y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

2.- Una vez que la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales recibe el “Calendario de Gasto”, emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, lo remite a la Coordinacion de Finanzas para su control.

3.- La Coordinacion de Finanzas entregara el “Calendario de Gasto” a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro para llevar su registro y control.
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1. Recibe de las UA la
solicitud desuficiencia

presupuestal de bienes
yio servicios; eabora
oficio y remite.

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

2. Recibe y remite
oficio de soliciud de
suficiencia
presupuestal de las
distintas Unidades
Administrafivas

6. Revisa yfirma oficio
comunicando la
autorizacion.

E& 8. Revisa

Adecuacion
Programético-

Presupuestal en el SAP

-GR, y laautoriza con
firma electrénica.

Coordinacion de Finanzas

9. Recibe elrechazo de

£la Adecuacion
Programatico-

Presupuestal fue

auvtorizada?

10. Recibe notificacian,
en la que se autoriza la
Adecuacion
Programatico-
Presupuestal.

la adecuacién
Programético-
Presupuestal

Adecuaciones Presupuestales (Compensadas yio liquidas).

3. Recibe oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal, analiz y
revisa si edsle
suficiencia
presupuestal.

4 Existe
suficiencia
presupuestal?

4 Prepara riibrica y
remite oficio para
comunicar a laUnidad
Administrativa
solicitante, el rechazo
dela solicitud

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

correspondients.

5. Prepara y remite
oficio para comunicara
la CRMAYS la
autorizacién
correspondients.

7. Revisa, analiza y
elabora Adecuacion
Programético-

Presupuestal para su
tramite ante la
Subsecretaria de
Egresos

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.
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25. Nombre del Procedimiento: Licitacion PUblica Nacional e Internacional.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicién, arrendamiento o prestacion de servicios y/o
de bienes, a traves de procesos de Licitacion, mediante la formalizacion de contratos, para
atender con oportunidad los requerimientos de los Organos de la Administracion Publica de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Actividad
Recibe de las éareas solicitantes, Ila
“Requisicion de Compra/Servicio” y la

justificacion.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales.

Recibe turno de la requisicion y justificacion
y verifica que se encuentre total y
debidamente requisitado.

1 dia

¢ Esta debidamente requisitado?

NO.

Devuelve la requisicion al Area solicitante,
indica el motivo de su devolucion para que
realice la correccion.

1 dia

(Conecta con actividad 1).

S.

Realiza sondeo de mercado y formula cuadro
comparativo de cotizaciones.

10 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Tramita solicitud de suficiencia presupuestal
de la requisicion ante la Coordinacion de
Finanzas.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales.

Recibe turno de suficiencia presupuestal y de
acuerdo a las especificaciones técnicas
elabora bases con los requerimientos técnicos
proporcionados por el drea solicitante.

3 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Establece fecha y hora para la revision de
bases conjuntamente con el Grupo Revisor de
las mismas, el cual en esa fecha y hora
sefialada revisa las mismas, elabora minuta
indicando las observaciones y/o correcciones
al contenido de las mismas, y remite.

4 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales.

Recibe y corrige las bases, elabora
convocatoria y procede a su publicacién en la
Gaceta Oficial de la Ciudad México.

5 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Envia a la Coordinacion de Finanzas
convocatoria y bases, para su venta en forma
directa a las personas fisicas y/o morales
interesadas en participar en la licitacion.

2 dias

¢Se vendieron las bases?

NO.

10

Declara Desierta la licitacion y realiza una
Segunda Convocatoria y/o Procedimiento de
Adjudicacion Directa.

1 dia

(Conecta con actividad 8).

SI.

11

Realiza la Junta de Aclaraciones a las bases el
dia y fecha sefialados, entregando copia del
Acta a cada uno de los asistentes.

1 dia

12

Realiza Acto de recepcién y apertura de
sobres en la fecha y hora sefialadas en las
bases o junta de aclaraciones en su caso, para
revision cuantitativa entregando copia del
Acta a cada uno de los asistentes y original de
las ofertas técnicas de los licitantes al area
solicitante a fin de que elabore el Dictamen
Técnico correspondiente.

1 dia

13

Recibe Dictamen Técnico y evalla la
documentacion Legal y Administrativa
recibida, elabora cuadro comparativo de
propuestas.

2 dias

¢Los licitantes cumplieron con todos los
requisitos?

NO.

14

Declara desierta la Licitacion cuando resultara
que ninguno de los Licitantes cumple con los
requisitos y realiza una Segunda Convocatoria
y/o Procedimiento de Adjudicacion Directa.

1 dia

(Conecta con actividad 8).

SI.

15

Inicia el proceso de Subasta de Mejoramiento
de Precios.

10 min
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16 Recibe las ofertas de mejoramiento de precio | 3 hrs
y adjudica al licitante que haya resultado
ganador, entrega copia a los asistentes del
Acta de Fallo.

17 | Jefatura de Unidad Integra el expediente de la Licitacion y | 10 dias
Departamental de elabora, registra, formaliza el Contrato
Compras y Control de | respectivo.

Materiales.

18 | Coordinacion de Remite a la Coordinacién de Finanzas el 1 dia
Recursos Materiales, contrato para registro de compromiso
Abastecimientos y Presupuestal.

Servicios.

19 | Jefatura de Unidad Recibe turno del contrato, entrega los tantos a | 2 dias
Departamental de los que intervienen en él y registra en su base
Compras y Control de | de datos.

Materiales.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 57 dias habiles, 3 horas, 10 min (3 meses).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 57 dias
habiles, 3 horas, 10 min (3 meses).

Aspectos a considerar:

1.- Parael ingreso de Requisicion de Compra/Servicio, el area solicitante debera gestionarle
sello de no existencia en almacén del bien requerido (no aplica para el caso de servicios),
nombre, cargo y firma del responsable del Almacén Central.

2.- La Justificacion deberd contener las especificaciones técnicas de los bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios a contratar.

3. Laventa de las Bases de Licitacion se realizara dentro de los 3 dias habiles después de
la Publicacion en la Gaceta de la Ciudad de México.

4.- Para el caso de que el licitante no cumpla cuantitativamente con los requisitos
establecidos en las bases, se descalificara lo cual se hace constar en el Acta de Apertura de
Sobres especificando qué documentacion no entregd o bien menciona la inconsistencia de
ser el caso.

5. Area solicitante: se entendera como la Unidad o area administrativa que solicite bienes
o servicios mediante la “Requisicion de Compra/Servicio”.
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Licitacion Puiblica Macional & Intemacional

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiertos y Servicios

8. Enviaala
Coordinacion de
Finanzas convocatoria
vy bases, para suventa
en forma directa a las
personas fisicas yio
morales interesadas.

©

12. Realiza Acto de
recepciony aperurade
sobres, entrega ofertas

técnicas al drea
solicitante a finde que
elabore el Dictamen
Técnico.

13. Recibe Dictamen
Técnico y evallala
documentacion Legal y
Administrativa recibida,
elabora cuadro
comparatvo de
propuestas.

18. Recibe las ofertas
de mejoramiento de
precioy adjudicaal —.

licitants que haya
resultado ganador.

éSe vendieron
las bases?

10. Declara Desierta la

licitacion y realizauna
Segunda Convocatoria
y/o Procedimiento de
Adjudicacidn Directa.

—
11. Realiza la Junta de
Aclaraciones alas
bases el diay fecha
sefalados, entregando
copia del Actaa cada
uno de losasistentes

éiLos licitantes
cumplieron
con todos los

requisitos?

14. Declara desierta la
Licitacién y realizauna
Segunda Convocatoria
ylo Procedimiento de

Adjudicacion Directa.

—_—

15. Inicia el proceso de
Subasta de
Mejoramiento de
Precios

18 Remite a la
Coordinacion de
Finanzas &l contrato
para regisiro de
compromisa
Presupuestal.

Jefatura de Unidad Departamenrtal de Compras y Control de
Materiales

h 4

A 4

17. Integra el
expediente de la
Licitacién y elabora,
registra, formaliza el
Contrato respecivo.

18. Recibe turno del
contrato, entrega los
tantos a los que
intervienen en dy
registra en subase de
datos.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.
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26. Nombre del Procedimiento: Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicién, arrendamiento o prestacion de servicios y/o
de bienes, a través de procesos de Invitacion, de conformidad a los montos maximos de
actuacion, mediante la formalizacion de contrato, para atender con oportunidad los
requerimientos de los 6rganos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Actividad
Recibe de las éareas solicitantes, Ila
“Requisicion de Compra/Servicio” y la

justificacion.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales.

Recibe turno de la requisicion y justificacion
y verifica que se encuentre total y
debidamente requisitado.

1 dia

¢ Esta debidamente requisitado?

NO.

Devuelve la requisicion al Area solicitante,
indica el motivo de su devolucion para que
realice la correccion.

1 dia

(Conecta con actividad 1).

S.

Realiza sondeo de mercado y formula cuadro
comparativo de cotizaciones.

10 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Tramita solicitud de suficiencia presupuestal
de la requisicion ante la Coordinacion de
Finanzas.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales.

Recibe turno de suficiencia presupuestal y de
acuerdo a las especificaciones técnicas
elabora bases con los requerimientos técnicos
proporcionados por el drea solicitante.

3 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Establece fecha y hora para la revision de
bases conjuntamente con el Grupo Revisor de
las mismas, el cual en esa fecha y hora
sefialada revisa las mismas, elabora minuta
indicando las observaciones y/o correcciones
al contenido de las mismas, y remite.

4dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales.

Recibe y corrige las bases, elabora invitacion
a los proveedores que en términos de su
actividad y objeto social, estén en posibilidad
de participar en el procedimiento.

5 dias

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Envia a los proveedores invitados las bases,
para su estudio y analisis.

2 dias

¢ Se presentaron minimo tres invitados?

NO.

10

Declara Desierta la invitacion y realiza una
Segunda Convocatoria y/o Procedimiento de
Adjudicacion Directa.

1 dia

(Conecta con actividad 8).

SI.

11

Realiza la Junta de Aclaraciones a las bases el
dia y fecha sefialados, entregando copia del
Acta a cada uno de los asistentes.

1 dia

12

Realiza Acto de recepcién y apertura de
sobres en la fecha y hora sefialadas en las
bases o junta de aclaraciones en su caso, para
revision cuantitativa entregando copia del
Acta a cada uno de los asistentes y original de
las ofertas técnicas de los licitantes al area
solicitante a fin de que elabore el Dictamen
Técnico correspondiente.

1 dia

13

Recibe Dictamen Técnico y evalla la
documentacion Legal y Administrativa
recibida, elabora cuadro comparativo de
propuestas.

2 dias

¢Los invitados cumplieron con todos los
requisitos?

NO.

14

Declara desierta la Invitacion cuando resultara
que ninguno de los invitados cumple con los
requisitos y realiza una Segunda Convocatoria
y/o Procedimiento de Adjudicacion Directa

1 dia

(Conecta con actividad numero 8).

SI.

15

Inicia el proceso de Subasta de Mejoramiento
de Precios.

10 min
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No. Resp;:;isibdlzdde la Actividad Tiempo
16 Recibe las ofertas de mejoramiento de precio | 3 hrs
y adjudica al invitado que haya resultado
ganador, entrega copia a los asistentes del
Acta de Fallo.

17 | Jefatura de Unidad Integra el expediente de la Invitacion y | 10 dias
Departamental de elabora, registra, formaliza el Contrato
Compras y Control de | respectivo.

Materiales.

18 | Coordinacion de Remite a la Coordinacién de Finanzas el 1 dia
Recursos Materiales, contrato para registro de compromiso
Abastecimientos y Presupuestal.

Servicios.

19 | Jefatura de Unidad Recibe turno del contrato, entrega los tantos a | 2 dias
Departamental de los que intervienen en él y registra en su base
Compras y Control de | de datos.

Materiales.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 47 dias habiles, 3 horas, 10 min.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 47 dias

hébiles, 3 horas, 10 min.

Aspectos a considerar:

1.- Para el ingreso de Requisicion de Compra/Servicio, el area solicitante debera gestionar
el sello de no existencia en almacén del bien requerido (no aplica para el caso de servicios),
nombre, cargo y firma del responsable del Almacén Central.

2.- La Justificacion deberd contener las especificaciones técnicas de los bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios a contratar.

3.- Parael caso de que el invitado no cumpla cuantitativamente con los requisitos establecidos
en las bases, se descalificara lo cual se hace constar en el Acta de Apertura de Sobres
especificando qué documentacion no entregdé o bien menciona la inconsistencia de ser el
caso.

4. Area solicitante: se entendera como la Unidad o area administrativa que solicite bienes o
servicios mediante la “Requisicion de Compra/Servicio”
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Invitacian Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Senvicios,

1. Recibe de las dreas

solicitantes, la
@ “Requisicidn de

Compra/Senvicio™ y la
justificacion.

5. Tramita soliciud de
suficiencia
presupuestal de la
requisicion ants la
Coordinacion de
Finanzas

7. Establece fecha y
horapara larevision de
bases conel Grupo

Revisor delas mismas,
quienes elaboran
minuta.indicando las

observacionesy remite.

Jefatura de Unidad Departamertal de Compras y Control de Materiales:

2.Recibeturnods la
requisicion y
justificacién y verfica
que se encuentre total
y debidamente
requisitado

&Esta si

requisitado?

NO

3. Devuelve la
requisicion al Area

solicitants, indica &
motive de su

devolucién para que

realice la correccian.

4. Realiza sondeo de
mercado y formula

cuadro comparativo de
cotizaciones.

7T

&. Recibe turno de
suficiencia
presupuestal y elabora
bases con los
requerimientos técnicos
propordonadas por &
drea solicitante

8. Recibeycorrige las
bases, elabora
invitacion a los
proveedores gue estén
en posibilidad de
participar en el
procedimiento.
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Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

9. Enviaalos
proveedores invitados
las bases, para su
estudio y analisis.

®

12. Realiza Acto de
recepcion y aperurade
sobres, entrega ofertas

técnicas al drea
solicitante a finde gque
elabore el Dictamen
Técnico.

13. Recibe Dictamen
Técnico y evaliala
documentacion Legal y
Administrativa recibida,
elabora cuadro
comparatvo de
propuestas.

15. Recibe las ofertas
de mejoramiento de
precioy adjudicaal  f—.

=

presentaron

minimo tres
invitados?

invitacion y realizauna
Segunda Convocatoria
y/o Procedimiento de
Adjudicacion Direca.

—
11. Realiza la Junta de
Aclaraciones alas
bases el dia y fecha
sefalados, enregando
copia del Actaa cada
uno delos asistentes.

10. Declara Desierta la

iLlos invitados .
cumplieron sl
con todos los

requisitos?

14 Declara desierta la
Licitacian y realiza una
Segunda Convocatona
ylo Procedimiento de
Adjudicacion Direcia.

18 Remite ala
Coordinacion de
Finanzas el contrato

para registro de

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales:

invitado que haya i
resultado ganador. P[r::::::mu:slsl‘:al
15. Inicia el proceso de
Subasta de
Mejoramiento de
Precios
A 4
17. Integra el 18. Recibe turno del

expediente de la
Invitacion y elabora,
registra, formaliza el
Contrato respecivo

conirato, entrega los
tantos a los que
intervienen en dy
registra en subase de
datos.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.
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27. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa.

DGAYF EN LA
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DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicion, arrendamiento o prestacion de servicios y/o
de bienes, a través de procesos de Adjudicacion Directa, en términos a los montos maximos
de actuacion, mediante la formalizacion de contrato, para atender con oportunidad los
requerimientos de los 6rganos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res?&);?sibdlgdde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe de las areas solicitantes, la “Requisicion 1 dia
Recursos Materiales, de Compra/Servicio” y la justificacion.

Abastecimientos y
Servicios.

2 | Jefatura de Unidad Recibe turno de la requisicion y justificaciéon y 1 dia
Departamental de verifica que se encuentre total y debidamente
Compras y Control de | requisitado.

Materiales.

¢Esta debidamente requisitado?
NO.

3 Devuelve la requisicion al Area solicitante, 1 dia
indica el motivo de su devolucion para que
realice la correccion.
(Conecta con actividad 1).
SI.

4 Realiza sondeo de mercado y formula cuadro | 10 dias

comparativo de cotizaciones.

5 | Coordinacion de Tramita solicitud de suficiencia presupuestal de 1 dia
Recursos Materiales, la requisicion ante la Coordinacion de Finanzas.
Abastecimientos y
Servicios.

6 | Jefatura de Unidad Recibe turno de suficiencia presupuestal y de | 3 dias
Departamental de acuerdo a las especificaciones técnicas elabora
Compras y Control de | el instrumento contractual correspondiente de
Materiales. acuerdo a las especificaciones tecnicas

proporcionados por el solicitante.

7 | Coordinacion de Notifica al proveedor la fecha y hora para la 2 dias
Recursos Materiales, suscripcidn del contrato correspondiente.
Abastecimientos y
Servicios.

8 Remite a la Coordinacion de Finanzas el 1 dia

contrato para registro de compromiso
Presupuestal.
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9 | Jefatura de Unidad Recibe turno del contrato, entrega los tantos a | 2 dias
Departamental de los que intervienen en él y registra en su base de
Compras y Control de | datos.
Materiales.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles (1 mes).

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: 22 dias
habiles .

Aspectos a considerar:

1.- Para el ingreso de Requisicion de Compra/Servicio, el area solicitante debera gestionar
el sello de no existencia en almacén del bien requerido (no aplica para el caso de servicios),
nombre, cargo y firma del responsable del Almacén Central.

2.- La Justificacion deberd contener las especificaciones técnicas de los bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios a contratar.

3. Area solicitante: se entendera como la Unidad o area administrativa que solicite bienes
o servicios mediante la “Requisicion de Compra/Servicio”.
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1. Recibe de las dreas

&. Tramita soliciud ds
suficiencia

Coordinacion de Recursos Ma_leria\es, Abastecimientos y

7. Motifica al provesdor

8. Remite a la
Coordinacion de

2 Recibeturnode la
requisicion y
justificacion y verfica
que s& encuentre total
y debidamente
requisitado

Adjudicacion Directa

i Estd
debidamente
requisitado?

3. Devuelve la

requisicion al Area
solicitants, indica &
motive de su
devolucién para que
realice la correccion.

Jefatura de Unidad Departamertal de Compras y Control de Materiales

4. Realiza sondeo de
mercado y formula
cuadro comparativo de
cotizaciones.

g = :
= @ u?aﬁsu,-gm' ;E presupuestal de la lafechayhoraparala Finanzas &l contrato
] Compra/Senico™y la EEquisiciig sty suscripcion del contrat pararegisto de
“ Sy Coordinacion de correspondients. compromiss
1 N Finanzas. Presupuestal.
h 4 h 4

8. Recibe turno de
suficiencia
presupuestal y elabora
&l instrumenta
caontractual
correspondiente.

5. Recibe turno del
contrato, entrega los
tantos a los que
intervienen en dy
registra en subase de
datos.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

Pagina 130 de 167




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
R A cnni
@ S

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

28. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los vehiculos que
integran el Sector Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Objetivo General: Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo para dar
cumplimiento al Programa Semestral de Verificacion Oficial de emisiones contaminantes,
asi como la aplicacion de mantenimiento correctivo al parque vehicular del sector Consejeria
Juridicay de Servicios Legales, con el propésito de que se encuentren en 6ptimas condiciones
para apoyar en el servicio de traslado y servicios que faciliten el buen desarrollo de las
actividades encomendadas a cada una de las Direcciones Generales que integran esta
dependencia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe  “Solicitud de  servicio  y/o
mantenimiento” para la aplicacion de
Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo a
vehiculos, enviada por el Enlace
Administrativo y turna.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios.

Recibe turno de solicitud de servicio y/o
mantenimiento e informa al Enlace
Administrativo fecha de recepcidn del vehiculo.

1 dia

Recibe vehiculo y verifica que no tenga
infracciones de transito o multa por verificacion
extemporanea en la Plataforma.

1 dia

¢El vehiculo se encuentra limpio de
infracciones 0 multas?

NO.

Regresa vehiculo al area solicitante para su
pago de infraccion o multa.

1 dia

(Conecta con actividad 1).

S

Levanta inventario de las condiciones
mecanica, eléctricas, hojalateria e interiores del
vehiculo y entrega a Taller Prestador de
Servicios para la aplicacion de mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

1 dia

Recibe del Taller el vehiculo, una vez realizado
el mantenimiento preventivo y/o correctivo, e
informa la fecha de entrega al Enlace
Administrativo, quien recibe y revisa el
vehiculo.

3 dias

¢Se realizo correctamente el mantenimiento
al vehiculo?
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No. Res?&?ﬁ%gdde la Actividad Tiempo
NO.

7 Recibe el informe del Enlace Administrativo 1 dia
sobre la falla 0 malfuncionamiento y solicita al
Prestador del Servicio las reparaciones
pertinentes.

(Conecta con actividad 5).
Si.

8 Solicita al Enlace Administrativo que firme de 1 dia
conformidad el formato de aplicacion de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

9 | Coordinacion de Recibe del Prestador de Servicios CFDI y | 1dia

Recursos Materiales, remite.
Abastecimientos y
Servicios.
10 | Jefatura de Unidad Recibe CFDI para su revision y validacion. 2 hrs
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios.
¢ Esta correcto el CFDI?
NO.
11 Devuelve al Prestador del Servicio, CFDI con 1 dia
observaciones para su correccion.
(Conecta con actividad 11)
Sl.
12 Valida CFDI y remite. 1dia
13 | Coordinacion de Remite CFDI debidamente validado a la| 1dia
Recursos Materiales, Coordinacion de Finanzas, para su tramite
Abastecimientos y correspondiente.
Servicios.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 14 dias
hébiles y 2 horas.

Aspectos a considerar:
1.- Para la operacion de este procedimiento, debera gestionarse orden de servicio conforme
al Calendario autorizado por la Secretaria del Medio Ambiente y dar cumplimiento al
Programa Semestral de Verificacion Oficial de emisiones contaminantes.
2.- Toda solicitud de servicio y/o mantenimiento para la aplicacion de Mantenimiento
Preventivo y/o Correctivo a vehiculos debe contener firma del responsable o enlace
administrativo.
3.- Infracciones de transito: el encargado de resguardar los vehiculos deberd checar
continuamente en la pagina de la Secretaria de Administracion y Finanzas que el vehicul6 a
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su cargo no contenga infracciones de trénsito, en caso de contar con ellas realizar los pagos
que correspondan.
4.- Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:
Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de Administracion de
Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial; Enlace Administrativo en la Direccién General Juridica y de Estudios
Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales; Enlace
Administrativo en la Direccién General del Registro Civil; Enlace Administrativo en la
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de
Enlace Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica.
5.- La fecha de entrega del vehiculo por parte del Prestador del Servicio sera de acuerdo
a lo siguiente:

Mantenimiento Preventivo 5 dias habiles.

Mantenimiento Correctivo 15 dias habiles.
6. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:
Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de Administracion de
Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial; Enlace Administrativo en la Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales; Enlace
Administrativo en la Direccion General del Registro Civil; Enlace Administrativo en la
Direccién General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de
Enlace Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica.
CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet.
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informa al Enlace o multa porverificacién
Administrativo fecha de extemporinea en la
recepcidn del vehiculo Plataforma.

5. Levanta inventario
delas condiciones
mdel vehiculo y
entrega a Taller
Prestador de Servicios
para la aplicacion de
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vehiculo, una vez
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revisa el vehiculo.
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multas?
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Jefatura de Unidad D epartamental de Abastecimientos y Servicios
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Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiertos
y Servicios.

9.Recibe del Prestador

@ .deServiciasCFDiy

remite.

13. Remite GFDI
debidamente validado
ala Coordinacidn de

Finanzas, para su
tramite
correspondients.

Martenimiento Prevertivo y Comectivo a los vehiculos que integran el Sector Consejeria Juridica v de Servicios Legales

Jefatura de Unidad Departamertal de Abastecimientos y Servicios

h 4

10.Recibe CFDI para |

¢ Esta correcto
&l CFDI?

sl 12 Valida GFDI y

surevision yvalidacion

'y
>

remite.

MO

11.Devuelve al
Prestador del Senvidio,
CFDI con

observaciones para su
comeccidn.

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.
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29. Nombre del Procedimiento: Servicio y/o Mantenimiento a las instalaciones, bienes
muebles y equipos.

Objetivo General: Proporcionar los Servicios y/o Mantenimiento a los inmuebles, bienes
muebles y equipos para que se desarrollen en Optimas condiciones las actividades de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Resif;?sibdlgdde a Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Elabora requisicion y anexo técnico de los 1 dia
Departamental de servicios y/o mantenimientos para los
Abastecimientos y diferentes inmuebles de la Consejeria Juridica 'y
Servicios. de Servicios Legales y remite.

2 | Jefatura de Unidad Recibe requisicion y anexo técnico, de los 1 dia
Departamental de servicios y/o mantenimientos para su
Compras y Control de | contratacion.

Materiales.

3 Envia copia del contrato debidamente 1 dia

formalizado para su supervision.

4 | Jefatura de Unidad Recibe copia de contrato de prestacion de 1 dia
Departamental de servicios y/o mantenimiento y designa al
Abastecimientos y personal encargado de la supervision,
Servicios. vigilancia, conciliacion e integracion de

expediente del servicio y/o mantenimiento.

5 Envia oficio al Enlace Administrativo | 2 dias
informando el inicio del servicio y/o
mantenimiento, conforme al calendario
establecido en el contrato.

6 Supervisa que se proporcione el servicio y/o | 2 dias
mantenimiento, en los términos establecidos en
el contrato en coordinacion con el Enlace
Administrativo.

7 | Coordinacion de Recibe oOrdenes de servicio y/o mantenimiento | 1 dia
Recursos Materiales, de los trabajos realizados, remitidas por el
Abastecimientos y Enlace  Administrativo, asi como el
Servicios. Comprobante  Fiscal  Digital  (Factura

electronica) emitido por parte del Prestador del
Servicio y los turna.

8 | Jefatura de Unidad Recibe turnos de oOrdenes de servicios y/o 1 dia
Departamental de mantenimiento y Comprobante Fiscal Digital
Abastecimientos y por Internet (Factura electronica), revisa y
Servicios. concilia.

¢El servicio y/o mantenimiento fue realizado,
como lo establece el contrato?
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NO.
9 Elabora informe de incidencias correspondiente | 5 dias
y notifica a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios los
incumplimientos para la aplicacion de penas
convencionales.
(Conecta con Fin de procedimiento).
Sl

10 Elabora Acta Entrega del servicio y/o| 2dias

mantenimiento.
11 Revisa Comprobante Fiscal Digital por Internet 1 dia
(Factura electrénica).
¢ Esta correcta la factura?
NO.

12 Devuelve al  Prestador del  Servicio, 1 dia
Comprobante Fiscal Digital por Internet
(Factura electrdnica) con observaciones para su
correccion.
(Conecta con actividad 10)
Si.

13 Valida Comprobante Fiscal Digital por Internet | 2 dias
(Factura electrénica) y la remite.

14 | Coordinacion de Remite Comprobante Fiscal Digital por Internet 1 dia
Recursos Materiales, (Factura electrénica) debidamente validada a la
Abastecimientos y Coordinacion de Finanzas, para su tramite
Servicios. correspondiente.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles (1 mes).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 21 dias
habiles.

Aspectos a considerar:
1.- Para la atencion de los trabajos extraordinarios a realizar, estos deberan ser solicitados a
través de oficio, segin sea el caso, mismo que debera ser firmado por un funcionario con
nivel minimo de Jefe de Unidad Departamental u homologo.

2.-

Dichos trabajos se sujetaran a las politicas y disposiciones superiores establecidas por

la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.
3.- Las ordenes de servicio, debera contener los siguientes datos:

e Nombre, firmay cargo de quien recibe el servicio y/o mantenimiento.
e Sello de la Unidad Administrativa.

e [Fecha.
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4.- El Acta Entrega de Servicio, debera estar suscrita por la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios, Prestador del Servicio, Enlace
Administrativo y Personal Adscrito a la Jefatura de Unidad que superviso el servicio y/o
mantenimiento.

5.- La factura, debera ser validada por el Coordinador de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y el Jefe de Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios.

6.- Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de Administracion de
Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial; Enlace Administrativo en la Direccién General Juridica y de Estudios
Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales; Enlace
Administrativo en la Direccion General del Registro Civil; Enlace Administrativo en la
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de
Enlace Administrativo en la Direccion Ejecutiva de Justicia Civica.

Pagina 138 de 167




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

R
«0

o

2.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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DE SERVICIOS LEGALES

1.Elabora requisicion y
anexotécnico de los
senvicios yio
mantenimientos pam
los diferentes
inmuebles y remite.

4. Recibecopia de
contrato y designa al
personal encargado de

la sup envisia
vigilancia, conciliacion

eintegracion de
expedients del s envidio

&.Envia oficio al EA
informande & inicio del
servicio yio
mantenimienta,
conforme al calendario
establecidos en el
contrato.

&.Supervisa que se
proporciones senicio
yio mantenimiento, en
coordinacién con &
EnlaceAdministratvo.

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos v
Servicios..

h 4

2.Recibe requisicién y
anexo técnico, de los
s ervicios yio
mantenimientos para
sucontratacion.

3. Enviacopia del
contrato debidaments
formalizado parasu
Sup envision.

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.

Servicio yio Mantenimierto a las instalaciones, bienes muebles v equipos

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios .

7.Recibedrdenes de
Servicio ylo

mantenimiento y CFD
porparte del Prestador
delServicio y los tuma.
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i Esta carrecta
la factura?

8. Recibetumos de
ardenes de senvicios i 3
yio mantenimi ¥ 11. Revisa CFDI. >
CFDI, revisa y concilia

si 13. Valida GFDI y la
remite.

& El senvicio yio 12. Devuelve al

mantenimiento fue 10. Elabora Acta Prestador del Senvicio,
realizado, como lo Entrega del senicio ylo CFDI con

establece el mantenimiento nhservac:iung para su
contrata? Comeccion.

9. Elabora informede
incidencias

correspondients y se
notifica los
incumplimientos para la
aplicacion de penas
convencionales.

Jefatura de Unidad Departamertal de Abastecimientos y Servicios

Servicio yfo Martenimierto a las instalaciones, bienes muebles y equipos ..

14. Remite CFDI
debidamente validada
ala Coordinacién dz

Finanzas, para su
tramite
correspondiente.

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios..

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.
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30. Nombre del Procedimiento: Suministro y Control de Combustible.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Asigna, registrar y verificar el consumo de combustible del parque
vehicular de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, correspondan a los informes de
facturacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios.

Notifica y asigna la cantidad de dotacion de
combustible al parque vehicular, a los Enlaces
Administrativos, quiénes realizan la carga de
combustible en la estacion de servicio.

30 dia

Registra y coteja cada carga de combustible
realizada por los Enlaces Administrativos, asi
como el registro hecho en la “Bitacora de
tiempos. movimientos 'y consumo de
Combustible”, contra al término de cada mes la
informacion contenida en el Sistema de Control
del prestador del servicio.

2 dias

Elabora la “Cedula de validacion de cargas de
combustible”, la cual se envia junto con los
comprobantes o tickets originales a los Enlaces
Administrativos, los que revisan que se
encuentre debidamente requisitada y remite.

2 dias

;La informacion en la “Cedula de validacion
de cargas de combustible” es correcta?

NO.

Corrige la “Cedula de validacion de cargas de
combustible”.

1 dia

(Conecta con actividad 3).

S.

Recibe “Cédula de validacion de cargas de
combustible”.

1 dia

Recibe mediante correo electronico y revisa el
Comprobante Fiscal Digital por Internet
(Factura electrénica) emitido por el Prestador
del Servicio.

1 dia

¢Esta correcto el Comprobante Fiscal
Digital por Internet?

NO.

Devuelve al Prestador del Servicio, factura con
observaciones para su correccion.

1 dia

(Conecta con actividad numero 6).
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Sl.
8 Firma factura y envia a la Direccion General de 1 dia
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas para su
tramite correspondiente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias habiles (2 meses).
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 41 dias
hébiles.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios notifica y asigna
la cantidad de dotacion de combustible al parque vehicular de conformidad a los parametros
establecidos en la Circular Uno vigente. Asi mismo, especifica la cantidad de combustible
asignada a cada vehiculo y estacion de servicio.

2. El Enlace Administrativo realiza la carga de combustible en la estacion de servicio,
donde obtiene el comprobante de la carga realizada y lo firma. Posteriormente registra en la
“Bitacora de tiempos. movimientos y consumo de combustible”, diariamente la fecha,
nombre del operador, kilometraje inicial y final, cantidad de combustible de entrada y salida,
destinos, cargas realizadas, hora de entrada y salida y envia a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

3.- Los Enlaces Administrativos, enviaran tickets originales del consumo de combustible a
la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asi como la Cédula de
validacion de cargas de combustible y Bitacora de tiempos, movimientos y consumo de
combustible, debidamente firmados.

4.- Paralaatencion de cargas extraordinarias, estas deberan ser solicitados a través de oficio
con dos dias de anticipacion, mismo que debera ser firmado por un funcionario con nivel
minimo de Jefe de Unidad Departamental u homologo.

5.- Para la atencion de cargas de combustible o diésel para las plantas de emergencia, estas
deberén ser solicitados a traves de oficio con dos dias de anticipacion, mismo que deberd ser
firmado por un funcionario con nivel minimo de Jefe de Unidad Departamental u homologo.
6.- Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Unidad Administrativa: Las Unidades Administrativas que conforman el sector
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, a saber: Oficina de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General
de Servicios Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
Direccion Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial,
Direccion General del Registro Civil y Direccion General de Administracion y Finanzas en
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de Administracién de
Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial; Enlace Administrativo en la Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales; Enlace
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Administrativo en la Direccion General del Registro Civil, Enlace Administrativo en la
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de
Enlace Administrativo en la Direccién Ejecutiva de Justicia Civica.

Diagrama de Flujo:

Suministra y Control de Combustible.

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios

®

2. Registra y coteja
cada carga de
combustible realizada
contra la informacian
contenida en &
Sistema de Control del
prestador del servicio.

1.Motifica y asigna la

cantidad de dotacion 3. Elabora la “Cedula

de validacion decargas

de combustible’, para

suenvio alos Enlaces
Administratvos.

de combustible al
parque vehicular, alos
EA quiénes realizan la
carga de combustible.

iLainformacion enla N
“Cedula de validacion sl

5.Recibe “Cedula de

de cargas de
combustible”™ es
correcta?

NO

4.Corrigela“Ceduade

=
validacion de cargas de @
combustible® .

1 de cargas de
| combustible”

&.Recibe mediante
correo elecronico y
revisa el GFDI emitido
por el Prestador dal
Servicio

8.Firma factura y envia
ala Direccidn General

< Esta correcto el deRecursos Maternales

Comprobante
Fiscal Digital por vger‘wclos Generales
Internet? €la SAF. parasu
tramite
correspondiente.

7.Devuelve al
Prestador del Servicio,
factura con

observaciones para su
comeceibn

VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.
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31. Nombre del Procedimiento: Solicitudes de Servicio y/o Mantenimiento menores a las
instalaciones, bienes muebles y equipos.

Objetivo General: Proporcionar el Servicio y/o Mantenimiento menor a los inmuebles,
bienes muebles y equipos para que se desarrollen en 6ptimas condiciones las actividades de
la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Res%&?\?%lzdde la Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Recibe del Enlace Administrativo peticion de 1 dia

Recursos Materiales, servicio y/o mantenimiento para las
Abastecimientos y instalaciones, muebles o equipos de oficina.
Servicios.

2 Jefatura de Unidad Recibe turno y analiza solicitud de servicio y/o 1 dia
Departamental de mantenimiento, asigna nimero de folio.
Abastecimientos y
Servicios.

¢cAprueba la peticion?
NO.

3 Regresa al Enlace Administrativo solicitante, 1 dia
informando el motivo por el cual no se puede
proporcionar el servicio y/o mantenimiento.

(Conecta con actividad 1).
SI. 1 dia

4 Verifica la existencia del material o insumos
necesarios para proporcionar el servicio y/o
mantenimiento.

5 Tramita la salida de material requerido y | 1dia
asigna al personal que realizara el servicio y/o
mantenimiento.

6 Realiza el mantenimiento y/o servicio | 2 dias
solicitado por el Enlace Administrativo, y le
envia el recibo para que firme de conformidad.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 07 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 07 dias

hébiles.

Aspectos a considerar:
1.- Para la atencion de los requerimientos de trabajos menores a realizar, estos deberan ser
solicitados a través de oficio o formato de solicitud de servicio y/o mantenimiento, segun sea
el caso, mismo que debera ser firmado por un funcionario con nivel minimo de Jefe de
Unidad Departamental u homologo.
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2.- Dichos trabajos se sujetaran a las politicas y disposiciones superiores establecidas por la
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales y sujetos a las existencias en almacén o al tiempo en la adquisicion de los materiales
correspondientes.

3. Para mejor entendimiento de este Procedimiento, se entendera por:

Enlace Administrativo (E.A.): Persona intermediaria en las gestiones de Administracion de
Capital Humano en las Unidades Administrativas enlistadas a continuacion: Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion General de Regularizacion
Territorial; Enlace Administrativo en la Direccién General Juridica y de Estudios
Legislativos; Enlace Administrativo en la Direccion General de Servicios Legales; Enlace
Administrativo en la Direccion General del Registro Civil; Enlace Administrativo en la
Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y Encargada(o) de
Enlace Administrativo en la Direccidn Ejecutiva de Justicia Civica.
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VALIDO.

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.
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32. Nombre del Procedimiento: Inventario Fisico del Almacén Central.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Obijetivo General: Verificar y cotejar que los bienes e insumos recibidos en el Almacén
Central y Sub-almacenes, retnan las caracteristicas de calidad y garantia, a través de la
documentacion con la que fue celebrada la adquisicion o contrato.
Realizar semestralmente el inventario fisico de existencia en el Almacén Central y Sub-
almacenes, para su envio a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales y al Organo de Control Interno.

Descripcion Narrativa:

No. Res;X)(?[?sikJJ;dde la Actividad Tiempo

1 | Lider Coordinador de | Elabora programa de trabajo a seguir para la 1 dia
Proyectos de toma del inventario fisico, estableciendo fechas
Almacenes e y responsables, y remite para autorizacion.

Inventarios.

2 | Coordinacion de Revisa, rubrica el programa y notifica los dias 1 dia
Recursos Materiales, en que permanecera cerrado el almacén central
Abastecimientos y con motivo del inventario fisico previa
Servicios. autorizacion de la Direccion General de

Administracion y Finanzas en la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.
3 Informa mediante oficio a la Direccion de 1 dia

Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y al

Organo Interno de Control el inicio del
Levantamiento Fisico de existencias en el
almacén.

4 Instruye la ejecucion del programa que se 1 dia

planted.

5 | Lider Coordinador de | Designa al personal que coordinard y | 1dia.
Proyectos de supervisara las actividades a realizar.

Almacenes e
Inventarios.
6 Verifica que el registro de Kardex este al 1 dia
corriente. Distribuye los marbetes necesarios, al
personal auxiliar que participara en el
levantamiento.

7 Inicia el pre-inventario colocando los marbetes 1 dia

en cada uno de los bienes.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Solicita al personal que determine el tipo y
cantidad de material que esté pendiente de
entregar a sus areas internas, por requisiciones
o vales de salida no surtidos en totalidad y dota
al personal involucrado en el proceso de los
materiales necesarios para llevar a cabo su
tarea.

1 dia

Levanta la cédula inventariar y verifica que se
hayan llevado a cabo todas las actividades
previas a la toma de inventario fisico, elabora el
acta de inicio para el levantamiento del
inventario fisico; Instala la mesa de control y
serd responsable de coordinar el flujo de
documentacion e informacion asi como vaciar
los datos que se reciban de los grupos de conteo.

1 dia

10

Inicia el primer conteo, se vacian los datos en
los documentos necesarios para validar el
inventario.

1 dia

11

Inicia el segundo conteo verificando coincidan
con los datos proporcionados anteriormente.

1 dia

¢ El segundo conteo coincide con el primero?

NO.

12

Realiza un tercer conteo para verificar y
comparar los datos anteriores e informa el
resultado sobre las diferencias detectadas en el
inventario.

1dia

(Conecta con actividad 11).

S.

13

Prepara la documentacion necesaria para el
cierre del inventario.

1 dia

14

Elabora por triplicado las actas de
levantamiento  de  inventario,  cedulas
inventariales 'y verifica la informacion
contenida en los documentos, los cuales se
firman por todos los participantes. Prepara y
firma el oficio en el que informa del término del
levantamiento del inventario fisico y remite.

1 dia

15

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

Recibe actas, cédulas y oficio en el que se
informa de la conclusion del inventario fisico
del almacén central, y remite.

1 dia
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Responsable de la . )
No. Actividad Actividad Tiempo
16 | Direccion General de Recibe actas y cédulas y oficio de conclusion 1 dia
Administracion y del inventario fisico del almacén central, y
Finanzas en la remite mediante oficio en el que informa y

Consejeria Juridica 'y entrega un tanto del acta a la Direccion General
de Servicios Legales. de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administracion y Finanzas y
al Organo Interno de Control del término y
resultado del levantamiento del inventario
fisico junto con toda la documentacion anexa
relacionada con el mismo.
Fin del procedimiento.

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

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad a lo dispuesto en el Numeral 6.2 de la Circular Uno vigente y las
Capitulo V de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Pablica del
Distrito Federal.

2.- Latoma de inventario fisico en el almacén central, debera llevarse a cabo dos veces al
afio, como lo establece la normatividad en materia de administracion, sin que sea limitativa
esta situacion.

3.- Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios estard a cargo de la
planeacién adecuada para la toma del inventario fisico.

4.- Para llevar a cabo la toma del inventario fisico general suspenderd las actividades
normales del almacén central minimo 15 dias.

5.- EIl Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios debera informar por
escrito por lo menos con quince dias de anticipacién a la fecha de toma del Inventario, al
organo interno de control, a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Fianzas y a los responsables de las Areas a
las que da servicio en forma regular para que tomen las medidas correspondientes.

6.- Se extenderd invitacion al érgano Interno de control en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, a participar en el levantamiento fisico para dar mayor confiabilidad, en el
desarrollo del procedimiento administrativo.

7.- Los representantes de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Fianzas, tendran presencia en el evento, con
calidad de observadores y en su caso para asesorar a la unidad administrativa, responsable
del Inventario.

8.- Se deberan concluir las actividades del pre — inventario antes del inicio del inventario,
no podran ser simultaneas.

9.- El acomodo de los articulos debera efectuarse de tal manera que sea rapido el conteo y
preciso en la identificacion de los bienes.

Para la toma de inventarios:
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10.-  Deberan respetarse en el horario y las fechas para realizar las actividades del
inventario.

11.- Debera encontrarse moreteado al 100% los bienes y en caso de no ser asi, se
suspendera la toma fisica del inventario, elaborandose el acta administrativa. La dotacion de
marbetes se tendra que reintegrar; utilizados, cancelados y en blanco (No utilizado).

12.-  Las tarjetas Kardex, deberan estar actualizadas a la fecha del inicio del inventario
fisico y de no ser asi, sera motivo de suspension del inventario fisico.

13.-  El personal asignado para participar en la toma fisica del inventario debera anotar su
nombre y forma en el formato establecido.

14.-  Se debera efectuar la comparacion del listado de la cedula inventariar de articulos
contra existencias fisicas.

15.-  El recuento fisico se efectuara de la lista de los bienes de la cedula inventariar de las
existencias que se encuentren bajo custodia en el almacén.

16.-  No se debera efectuar en forma simultanea el primer y segundo conteo. El personal
signado para el primer conteo, no podra realizar el segundo conteo de los articulos.

17.-  No se podran sacar documentos o articulos que formen parte del almacén.

18.- Si no hay diferencias en los 2 primeros conteos se realiza la documentacion necesaria
para dar término al inventario fisico, en caso contrario se hara un tercer conteo.

19.- Si este 3 conteo conlleva al mismo resultado de la cedula inventariar se dara por
terminado el inventario, y se procedera hacer la documentacion necesaria para dar por
terminado el inventario.

20.- En caso contrario el Lider Coordinador de Almacenes e Inventarios debera
supervisar, ver, y resolver del porque se tuvo diferencias en los conteos y se anexara a la
documentacion de término del inventario.

Diagrama de Flujo:

1. Elabora programade 6. Verifica que el
trabajo a seguirparala 5. Designa al p ersonal registro de Kardexeste 7. Inicia el pre-
toma del inventario quecoordinaray al carriente. Distribue inventario colocandao
@ foico, estaHoriendol supervisara las los marbetes los marbetes en cada
g B ) actividades a realizar. necesarios, al persoral uno de los bienes.

¥ remite para B N
que partidpara.

8.Solicita al persoral
que determine eltipo y
cantidad de material
que esté pendienie de
entregar

autorizacian.

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Invertarios

Inventario Fisico dal Almacén Central.

2. Revisa, rubrica el
programay notficalos .
dfas en que oficio el inicio del 4. Instruye la gjecucion
permanecera cerrado Levantamiento Fisico del programa guese
el almacén central con de existencias en el planted.
motivo del inventario almacén.
fisico.

3.Informa mediante

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
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Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

9. Levanta la cédula 10.Inicia el primer

inventariar, elabora &
acta de inicio para &
levantamiento del
inventario fisico, instala
lamesa decontrol

datos enlos.

para validar el
inventario.

conteo, se vacianlos

documentos necesarios

14.Elabora lasactas y
cédulas, preparay
remite oficio enel que
informa del término del

del inventario fisico.

11.Inicia el segundo
conteo verificando
coincidancon losdatos
propordoradas
anteriormente.

13.Prepara la
documentacion

necesaria para eldeme

del inventario.

:Los conteos
son carrectos?

12. Realiza un tercer
conteo para verificary
comparar los datos
anteriores € infoma el
sobre |as diferendas.
detectadas.

Inwentario Fisico del Amacén Central.

Coordinacion de Recursos Materiales,
AMbastecimientos y Servicios.

15. Recibe actas,
cédulas y oficioen &
que se informa de la
condusion del
inventario fisico del
almacén central, y
remite.

Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica v de Sel

18. Recibe actas,
cédulas y oficio de
condusidn del

inventario fisico del
almacen central

VALIDO.

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.
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33. Nombre del Procedimiento: Recepcién, Registro y Control de Bienes Muebles en el
Almacén.

Objetivo General: Recibir, registrar y controlar los bienes muebles que ingresan al Almacén
Central y Sub-almacenes de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales a través de
procedimientos claros que permita contar con informacion actualizada de sus existencias.
Realizar la distribucion de los bienes e insumos mediante los procedimientos establecidos
por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Resr')ot\);?sibcjzdde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Envia los contratos de los materiales que son 1 dia
Departamental de solicitados por las diferentes &reas de la
Compras y Control de | Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
Materiales.

2 | Lider Coordinador de | Recibe los contratos y prepara el espacio para la 1 dia
Proyectos de recepcion de los materiales.
Almacenes e
Inventarios.

3 Recibe y verifica documentacién que el 1 dia
proveedor presenta en tiempo y forma.
¢Cumple con los requisitos?

NO.

4 Regresa los documentos al proveedor y no se 1 dia
reciben los bienes hasta cumplir con la
documentacion correcta.

(Conecta con actividad 3).
SI. 1 dia

5 Verifica y recibe que los bienes sean entregados 1 dia
como lo establece el contrato.

6 Acusa de recibido en la factura original y sus 3 1 dia
copias. Se anota el nimero de entrada y registra
en el control de alta al almacén.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 07 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 07 dias
hébiles.

Aspectos a considerar:

1.- De conformidad a lo dispuesto en el Numeral 6.2 de la Circular Uno vigente y las
Capitulo IV de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.
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2.- El Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios recibira de la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, los contratos tipo, contrato
pedido, pedido o convenio modificatorio de los mismos, con la debida anticipacion, a efecto
de programar los espacios fisicos para el resguardo de los diferentes materiales que
entregaran los proveedores.

El proveedor, al entregar los bienes, debera presentar los siguientes documentos:

a. Contrato o pedido de adquisicién original, con 1 copia

b. Convenio Modificatorio al contrato en su caso

c. Factura original con 3 copias, 0 Remision con 3 copias para la recepcion de los bienes.
3.- Se debera verificar que los datos presentados en la factura entregada por el proveedor
coincidan con el contrato, en cuanto a descripcion, cantidad, precio unitario, importe, fecha
de entrega y demas especificaciones, asi como modificaciones al pedido, en su caso.

4.- El horario de atencion seré de lunes a viernes de 10:00 am a 14:00 p.m.

5.- Cuando exista incumplimiento en el plazo de entrega de los bienes pactados
originalmente, encargado del Almacén Central, recibiré los bienes adquiridos y rotulara en
la factura la leyenda” Extemporaneo, el namero de dias naturales de retraso y el porcentaje
% de sancion” de acuerdo al contrato o pedido.

6.- En todos los casos podréa rubricar el Almacenista, Encargado del Almacén Central o el
lider coordinador de proyectos de Almacenes e Inventarios.

7.- Cuando la recepcion de bienes corresponde a contratos de caracteristicas fisicas
especificas, se requerird la presencia de una persona autorizada por el area que solicit6 los
bienes, para que se presente en la recepcion y dé el visto bueno, se coloca el sello de Entera
Satisfaccion y la persona firma de conformidad.

8.- El almacenista devuelve la factura original o nota de remision con demas documentos
para iniciar la liberacion de los mismos, una vez que se sell6 de recibido y asigné el numero
de entrada.

9.- Solo en casos excepcionales que por seguridad y/o eficacia lo amerite, los bienes seran
recibidos en el Sub-almacén directamente del proveedor, en el acto de recepcion
invariablemente participara un representante del Almacén Central, quien se encargara de
registrar la entrada y salida de Kardex del almacén.

10.- Cuando se trate de bienes muebles, se solicitara al area de inventarios se asignen los
codigos del Catalogo de bienes muebles correspondiente y se elaboren sus respectivos
documentos.

11.- Se registraran los movimientos en las tarjetas Kardex y/o en el control electrénico,
anotando los siguientes datos: fecha de recepcion, nimero de factura, nimero de articulos
recibidos y costo promedio unitario.

12.- En la recepcidn, verificacion, colocacion y registro de bienes el tiempo es variable ya
que depende de que los proveedores cumplan en tiempo y forma con los requisitos
establecidos y las especificaciones indicadas.
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Diagrama de Flujo:

1. Envialos contratos
delos materiales que
son solictados porlas

diferentes dreas dela
Consejeria Juridica y
de Servicios Legales

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales:

&. Acusa derecibido en

2. Recibe los contratos 3. Recibe y verifica 5. Verifica y recibe que \afactura originaly sus
¥ prepara el espacio documentacion que & |os bienes sean 3 copias. Seanota el
parala recepdion de proveedor presenta en entregados coma o nimero de enfraday

los materiales tiempo y forma. establece el contrato. registra en el conrol de

alta al almacén.
& Cumple con los si T

requisitos?

Recepcion, Registro y Control de Bienes Muebles en el Almacén.

NO

4. Regresalos
documentos al
provesdor y nose
reciben los bienes

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Invertarios.

hasta cumplir con la
documentacian
correcta

VALIDO.

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.
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34. Nombre del Procedimiento: Control y Abastecimiento de Bienes.

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Planear, dirigir y controlar el despacho de bienes de consumo e
instrumentales y supervisar el abasto solicitado por las areas dependientes de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales a través de vales de salida de almacén, en un periodo de 15
dias habiles.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de
Almacenes e
Inventarios.

Recibe vale de salida de Almacén Central,
elaborado por el area solicitante, de los bienes
que requieren, de acuerdo al calendario de
entrega de bienes.

1 dia

¢El vale de salida estd bien requisitado y
firmado?

1 dia

NO.

Regresa al area solicitante para correccion.

1 dia

(Conecta con actividad 1).

SI.

Autoriza y turna al encargado del Almacen
Central para asignar numero de salida,
cantidades y tipo de bienes a suministrar.

5 dias

Entrega acuse de recibido para la preparacion
del material.

1 dia

Prepara el material requerido y anota en el vale
de salida de almacén la cantidad correcta que se
entregara contra la solicitada, de acuerdo a las
existencias.

1 dia

Entrega los bienes al area solicitante y acusa de
recibo, entrega los materiales con el acuse
sellado del vale de salida de almacén.

1 dia

Registra en las tarjetas y/u hojas electronicas
movimientos: Cantidad de bienes que se retiran
y existencia.

1 dia

Registra en Kardex los movimientos por cada
uno de los articulos entregados, suma los
importes generados en cada salida, acumula el
total de las salidas para los futuros reportes.

1 dia.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 13 dias

habiles.
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Aspectos a considerar:

1.- De conformidad a lo dispuesto en el Numeral 6.2 de la Circular Uno vigente y las
Capitulo VII de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del
Distrito Federal.

2.- Las éareas solicitantes deberan elaborar un vale de salida de almacén para el
abastecimiento de bienes requeridos.

3.- Los vales de salida deberan ser entregados por las Area que conforman la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, los primeros 5 dias de cada mes de acuerdo con el catalogo
de bienes de consumo que maneja el Almacén Central.

4.- Los vales de salida podran ser autorizados por los niveles superiores hasta las Jefaturas
de Unidad departamental de estructura.

5.- Severifica la firma de autorizacion del material solicitado. El vale deber ser autorizado
por los Directores Generales, Ejecutivos u homologos; la recepcion, en la salida de almacén
sera del trabajador que acuda al almaceén a retirar los bienes.

6.- El horario de atencion sera de lunes a viernes de 10:00 am a 14:00 p.m.

7.- El usuario se presentara en tiempo y forma con su acuse firmado para retirar los bienes
surtidos por el almacén para hacer el conteo de 10s mismos.

8.- Para mejor entendimiento de este procedimiento se entendera por:

Area solicitante: La Unidad o area administrativa que solicite bienes de consumo e
instrumentales mediante un “vale de almacén”.
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Diagrama de Flujo:

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Control y Abastecimiento de Bienes.
Lider C oordinador de Proyectos de Amacenes e Inventarios.

5. Prepara el material
requeridoy anotaen &
valede salida de
almacén |a cantidad
correcta que se
entregard contra la
solicitada.

3. Autoriza, turnar al
encargado del Amacén
Central para asignar
nimero de salida,
cantidadssy tipo de
bienes a suministrar

1.Recibe vale de salida
de Almacén Central,
elaborado por & drea
solicitants, de los
bienes que requieren

4. Entrega acuse de
recibido para la
preparadion de su
material

;Elvaledesalida
estd bien
requisitado y

firmade?

2 Rearesa al area
solicitante para
COmeccion.

8.Registra en Kardex
los movimientos por
cadaune delos
articulos enfregados,
sumalos importes
generados en cada
salida.

G.Entregalos bienes al
areasaolicitante y acusa
derecibo, entrega los
materiales con el acuse
sellado del vale de
salida de almacén.

7.Registra en las
tarjetas y/u hojas
electronicas
mavimientos: Canfidad
de bienes que se
retiran y existencia.

VALIDO.

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.

Pagina

157 de 167




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

cv CIUDAD DE MEXICO
o

W

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

DGAYF EN LA
CONSEJERIA JURIDICA Y
DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo General: Comprende el registro de desincorporacion patrimonial de los bienes
muebles que forman parte de las existencias en el padron inventariado de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, como resultado del dictamen que determine la inutilidad e
inaplicacion de los bienes muebles al servicio al cual fueron destinados, que conforme a las
caracteristicas fisicas y técnicas se procedera a dictaminarlos como piezas (Como es el caso
de las Unidades vehiculares) y por otras causales como donacion, traspaso, extravio, robo o
destruccion accidentada.

Descripcion Narrativa:

No. Res;))Ac\)Cr][?sibJdee la Actividad Tiempo

1 | Lider Coordinador de | Recibe solicitud y relacién anexa enviadaporla | 1 dia
Proyectos de Unidad Administrativa, para la baja y destino
Almacenes e final de bienes muebles los cuales son
Inventarios. concentrados en bodega de Candelaria.

2 Determina y clasifica los bienes de acuerdo al | 2 dias
rubro que pertenecen, para valorar su baja
definitiva o reaprovechamiento.

3 Solicita el dictamen de baja en caso de equipo | 2 dias
de computo, avalto de vehiculos o bienes que
por su valor o trascendencia de uso no se pueda
dar de baja simple.

4 Elabora, acta interna de Bienes Muebles, | 1 dias
solicitud y relacion de bienes dados de baja y
envia a la Coordinacion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
Autorizacion y tramite.

5 | Coordinacion de Solicita mediante oficio a la Direccion General 1 dia
Recursos Materiales, de Recursos Materiales y Servicios Generales
Abastecimientos y de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
Servicios. la baja de los bienes muebles para someter a

consideracion del Comité de Bienes Muebles e
incluir en sesion para enajenacion y obtener
proveedor.

6 | Lider Coordinador de | Recibe de la Secretaria de Administracion y | 1dia
Proyectos de Finanzas la “Orden de Entrega y Retiro” de
Almacenes e bienes indicando la fecha y nombre de la
Inventarios. empresa que llevara acabo el retiro de los bienes

para baja.
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Responsable de la . )
No. Actividad Actividad Tiempo
7 Entrega al proveedor los bienes dados de baja 1dia

para obtener los tickets de pesaje y la firma de
recepcion en formato de “Orden de Entrega y
Retiro”, dichos documentos se remiten con
oficio en original a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
8 Recibe copia de ticket, orden de entrega y retiro,
y solicita al personal responsable de la
actualizacion del padron inventariar, capturar el
movimiento en destino final.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidon: 09 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 09 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Baja por inaplicacién: Bienes que por su estando en condiciones fisicas y/o técnicas de
uso, no son funcionales para el servicio al cual fueron destinados, se deberan agotar todas las
posibilidades de reaprovechamiento, incluyendo traspaso a otras areas, antes de darlos de
baja por esta via.

2.- Baja por inutilidad: Cuando los bienes han sufrido un desgaste por el uso natural que de
ellos se hizo y que se encuentran en estado inoperable.

3.- Para bienes accidentados o robados como el caso de vehiculos, deberd sefialarse las
causas Y los responsables involucrados, independientemente del dictamen técnico que emita
la compafiia aseguradora al ser notificada del siniestro o robo de la unidad vehicular, levantar
“Acta Administrativa para hacer constar el Extravio, Robo o Destruccion Accidentada”
manifestando bajo protesta de decir verdad que se efectud la bldsqueda exhaustiva sin
resultados positivos, la cual deberé ser firmada por el responsable de los recursos materiales
del area correspondiente, el usuario y dos testigos.

Se deberan elaborar los siguientes documentos:

Dictamen técnico

Solicitud de Destino Final

Acta de Baja Interna de Bienes Muebles

Relacion de Bienes Muebles dados de baja

Acta Circunstanciada (en caso de robo, extravio o destruccion accidentada) para hacer
constar el siniestro.

4.- Baja por traspaso: Se aplica para aquellos bienes que se reasignan entre dependencias,
Organos desconcentrados y Alcaldias y que contindian formando parte del patrimonio del
Gobierno de la Ciudad de México.

5.- Baja por donacion: Se debera celebrar “Contrato para la entrega de Bienes Muebles en
Donacion” en que se debera incluir una relacion con la descripcion de los bienes y los
documentos que acrediten la propiedad de los bienes, en su caso las facturas endosadas, el
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contrato deberé ser firmado por el Consejero Juridico o el Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. Acta interna de Bienes Muebles: documento mediante el cual se hace constar, de forma
descriptiva, la fecha de elaboracion descripcion de los bienes, cantidad, motivo de la baja,
requiere en su caso (bienes informaticos) dictamen de baja e identificacion de los mismos,
conclusion y firmas, en dicho documento se da a conocer el estado inadecuado de los bienes
para su baja por deterioro u obsolescencia fisica.

7. Para mejor entendimiento de este procedimiento, se entendera por:

Unidades Administrativas (UA). Las Unidades Administrativas que conforman la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales: Oficina de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, Direccion General de Servicios
Legales, Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Direccién
Ejecutiva de Justicia Civica, Direccion General de Regularizacion Territorial, Direccion
General del Registro Civil y Direccién General de Administracion y Finanzas en la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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Coordinacian de Recursos Materiales, Abastecimientos v
Servicios

VALIDO.

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.
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36. Nombre del Procedimiento: Alta de Bienes Muebles.

Objetivo General: Registra y controla bienes instrumentales de las diferentes areas que
conforman la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Descripcion Narrativa:

No. Res;X)(?[?sikJJgdde la Actividad Tiempo
1 | Lider Coordinador de | Recibe de Coordinacion de Recursos 1 dia
Proyectos de Materiales, Abastecimientos y Servicios,
Almacenes e documentacion oficial para clasificar los bienes
Inventarios. instrumentales de acuerdo a sus caracteristicas
fisicas y técnicas.
2 Asigna cddigo respectivo de acuerdo al 1 dia
Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y
Servicios (CABMS).
3 Da de alta en Padron, Registra en inventario y 3 dias
asigna numero de inventario.
4 Elabora y envia hoja de resguardo multiple en 1 dia
dos tantos al usuario o area solicitante, con los
datos del resguardante, relacionando todos y
cada uno de los bienes asignados.
5 Recibe de las Unidades Administrativas las | 3 dias
hojas de resguardo, para revision y verificacion.
6 Envia a las Unidades Administrativas, copia del 1 dia
resguardo de los bienes asignados.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Alta por donacion: Se debera celebrar “Contrato para la Recepcion de Bienes Muebles
en Donacion” en el que se debe incluir relacién con la descripcion de los bienes y los
documentos que acrediten la propiedad de los bienes, en su caso, las facturas endosadas y el
contrato debera ser firmado por el donante y los servidores publicos que cuente con las
facultades legales.

2.- Alta por reposicion: Procedera para aquellos bienes que restituyan a los que causan baja
por robo, extravio o destruccion accidentada y que fueron recuperados en especie.

3.- Alta por Traspaso: Aplica para aquellos bienes que se reasignan entre Direcciones
Generales, Organos Desconcentrados y Alcaldias y que continGan formando parte del
patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México.

En caso de vehiculos, debera estar al corriente en sus obligaciones fiscales, de transporte,
vialidad y ambientales, debe entregar la documentacion correspondiente.
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5.- Alta de bienes localizados sin registro: Se debe registrar todos los bienes que se
identifiquen y no se encuentren registrados en el padron inventariar, derivado entre otros,
como resultado del levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Muebles.
Se debe establecer el valor estimado de acuerdo al valor de un bien similar o de mercado.
Cuando los bienes cuenten con documento que acredite su propiedad, pero no se cuente con
su valor, solo serd necesario establecer su valor estimado o de mercado a través de Acta
Circunstanciada.
Se debe de realizar:
1) “Acta de Bienes Muebles que carecen de Factura”

2)” Relacion de Bienes Muebles que Carecen de Factura”
6.- Datos que se requieren para dar de alta en el padrén inventariar: codigo de bienes
muebles, nimero progresivo y descripcion del bien, nimero de causa de alta, procedencia
(clave de la dependencia de donde procede el bien mueble), fecha, numero de factura o acta
segun sea el caso, costo de adquisicion, marca, modelo y nimero de serie; en el caso de ser
vehiculo automotor, se anexa nimero de placa y nUmero de motor.
7.- Se debe elaborar hoja de resguardo por usuario en dos tantos.
8. Cuando se envia hoja de resguardo mdaltiple, con los datos del resguardante y
relacionando todos y cada uno de los bienes asignados al usuario o area solicitante de la
Unidad Administrativa, este revisa que sean los que se encuentran en el area a su cargo, ya
que con ello se obliga a mantener en éptimo estado y dar buen uso a los bienes que se le
asignan.
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Alta de Bienes Muebles.

Lider Coordinadar de Proyectos de Almacenes e Invertarios .

1. Recibe 2 Asigna codigo
documentacion para respectivo de acuerdo 3.Da de alta en Padrén,
clasificar |os bienes de alCatilogo de Registra en inventarioy
acuerdo a sus Adquisiciones, Bienes asigna nimero de
caracteristicas fisicas y Muebles y Servicios inventario
técnicas. (CABMS),

4.Elabora y envia hoja
de resguardo mitiple
en dos tantos al drea
solicitante,
relacionando todos y
cadauno delos bienes
asignados.

5.Recibe de las
Unidades 8.Envia alas Unidades
Administrativas las Administrativas, copia
hojas de resguardo, del resguardo delos
pararevision y bienes asignados.
wverificacin,

VALIDO.

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.
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GLOSARIO

1. Afiliacién. Procedimiento a través del cual se da de alta a la persona trabajadora
ante el .S.S.S.T.E.

2. APCDMX. Administracion Publica de la Ciudad de México

3. CABMS. Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

4. CACH. Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

5. CAPTRALIR. Caja de Prevision Para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno
del Distrito Federal.

6. Centros Generadores. Lugar, area o unidad en que se captan los ingresos
susceptibles de lo dispuesto en las Reglas para la Autorizacion, Control y Manejo de Ingresos
de Aplicacion Automatica.

7. CF. Coordinacion de Finanzas.

8. CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet (Factura electronica).

9. CJSL. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

10.  CLC. Cuentas por Liquidar Certificadas.

11.  CRMAS. Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

12.  Cuenta publica. Cuenta de la Hacienda publica de la Ciudad de México.

13.  Cuentas por Liquidar Certificadas. Documento presupuestario autorizado para
gestionar cualquier tipo de erogacion con cargo al Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México.

14.  DEDPyDH. Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.
15. DEAPyU. Direccion Ejecutiva de Administracion de Administracion de Personal y
Uninémina.

16.  DGAyF. Direccion General de Administracion y Finanzas.

17.  DGAPyDA. Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo.

18.  DNC. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

19. DPECDMX. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México

20. Ente fiscalizador. Organo que examina a fondo la gestion gubernamental y el uso
de los recursos publicos, con el fin de mejorar sustancialmente.

21. Fondo revolvente. Monto de recursos que las Unidades Responsables del Gasto
destinan para atender de manera agil las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios, que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia.

22. FOVISSSTE. Fondo de la vivienda del ISSSTE.

23. GCDMX. Gobierno de la Ciudad de México.

24, I.S.S.S.T.E. Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del
Estado.

25. J.U.D. Jefatura de Unidad Departamental.

26.  JUDDO. Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.

27. Kardex. Documento administrativo de control, como un registro estructurado sobre
la existencia de mercancia en el almacén.

28. Laudo. Sentencia o decision que dicta el juez mediador en un conflicto.

29.  Layout. Archivo con una estructura determinada, que contiene informacion
relacionada al pago del empleado la cuenta bancaria. Este archivo es utilizado en el portal
bancario para realizar transferencias de forma masiva.
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30. Marbetear. Clasificar colocando etiquetas o marbetes en los objetos para su
identificacion, valoracion, clasificacion, etc.

31. Meta 4. Sistema Informatico Meta4 e-mind. Software de Recursos Humanos
utilizado para la gestion, captura e importacion de los movimientos del personal.

32. Normatividad. Conjunto de leyes, normas, lineamientos o reglamentos que rigen
conductas y/o procedimientos de la funcién administrativa.

33. PAC. Programa Anual de Capacitacion.

34. Pasivo circulante. Los compromisos pendientes de pago, que efectivamente se hayan
cumplido y no hubieren sido cubiertos al 31 de diciembre de cada afio, a los contratistas,
proveedores y prestadores de servicios por causas no imputables a las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Alcaldias.

35. Personal adscrito. Personas trabajadoras que laboran en las distintas areas que
conforman la dependencia.

36. Plantilla. Conjunto de personas trabajadoras registradas en una base de datos.

37. POA. Programa Operativo Anual.

38. Proveedor. Que se dedica a proveer o abastecer de productos o servicios necesarios
para la CJSL.

39. PSC. Prestadores de Servicios de Capacitacion.

40. Recursos de aplicacion automatica. Aquellos captados por concepto de productos
y aprovechamientos que recaudan y administran las Unidades Generadoras, de conformidad
con las Reglas para la Autorizacion, Control y Manejo de Ingresos de Aplicacion Automatica.
41. Recomendacién/Observacién. Sugerencias positivas que tienen por finalidad la
solucion de los problemas para ayudar a la eficiencia de la administracion.

42.  Requisicion. Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion
de un producto o servicio.

43.  SAF. Secretaria de Administracion y Finanzas.

44,  Sistema Informatico GRP-SAP. Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales, que establece la Secretaria de Administracion y Finanzas para el trdmite y
registro de movimientos programaticos, presupuestarios, asi como para concentrar la
informacion presupuestaria, financiera y contable de la Administracion Publica.

45.  SICFE. Sistema Integral de Complementos Fiscales Electronicos del Gobierno de
la Ciudad de México

46.  SIDEN. Sistema Integral Desconcentrado de Nominas.

47.  SISEVIN. Sistema Informético de Evaluacion Integral.

48.  Sistema de control de gestién. Sistema informético interno mediante el cual se
administra la documentacion que ingresa y egresa a la DGAYF.

49.  SMC. Subcomité Mixto de Capacitacion.

50.  SPEI. Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios.

51.  ST. Secretaria Técnica del Subcomité Mixto de Capacitacion.

52.  SUN. Sistema Unico de Nominas.

53. UA. Unidad Administrativa.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Direccion General de Administracion y Finanzas
en la Consejeria Juridica y de Servicios Legales
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