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Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "A"
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Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "C"

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Administrativo
Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacion Interna
Subdireccién de Administracion y Control Documental

Enlace de Administracion y Seguimiento Archivistico

Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "D"

. Enlace de Control de Gestion

. Direccién de Estrategias y Estudios de Mercado

. Subdireccién de Informacidn y Monitoreo Institucional

. Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "G"

. Subdireccién de Analisis y Estudios de Mercado

. Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién de Mercados "A"

. Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién de Mercados "B"

. Subdireccién de Estrategias de Compras de Abastecimientos y Servicios
. Lider Coordinador de Proyectos de Adquisicion de Abastecimientos

. Lider Coordinador de Proyectos de Prestacion de Servicios

. Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios

. Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "E"

. Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Contratos "A"

. Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Contratos "B"

. Subdireccién de Compras Consolidadas de Servicios

. Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones de Servicios

. Jefatura de Unidad Departamental de Cotizacion de Servicios

. Subdireccién de Procesos Normativos de Adquisiciones y Dictaminacién
. Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacién y Liberacidn de Bienesy

Servicios

. Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad de Compras Consolidadas de

Bienesy Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Organos Colegiados de
Adquisiciones

Subdireccién de Compras Consolidadas de Bienes

Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones de Bienes

Jefatura de Unidad Departamental de Cotizacidn de Bienes

Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios

Subdireccién de Almacenes de Bienes de Consumo

Lider Coordinador de Proyectos de Existencia de Bienes de Consumo
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ATRIBUCIONES

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

Puesto: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Articulo 116.- Corresponde a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales:

l.  Participar con caracter de asesor permanente y, en su caso, de acuerdo con sus
atribuciones, coadyuvar en el funcionamiento de los 6rganos colegiados
legalmente constituidos, asi como proponer las medidas tendientes a eficientar su
operacion; de acuerdo a los principios de transparencia, austeridad, racionalidad y
eficacia;

Il.  Realizar los analisis correspondientes para determinar el procedimiento a fin de
optimizar costos, tiempos y transparentar las adquisiciones de bienes o servicios
que requieran las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administraciéon Publica de la Ciudad y Alcaldias. Asimismo, integrar informes
periddicos de analisis y recomendaciones del gasto publico en adquisiciones a
partir del avance del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios y sus actualizaciones, que comprendan propuestas de
mejora normativa, procesos y gestion, ademds de participar y conducir la
coordinacién entre Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad que tengan como propdsito garantizar mayor
eficiencia, trazabilidad, transparencia, apertura, inclusion y competencia en los
procedimientos de contratacion;

lll.  Asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad, asi como las Alcaldias, por conducto de las
Direcciones Generales de Administracién y homélogos de la Administracion Publica
de la Ciudad de México en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios y compras consolidadas, asi como requerir la informacion necesaria para
este fin;

IV.  Supervisar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad, asi como las Alcaldias en la elaboracion de su
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
asi como monitorear los procedimientos de contratacion y contratos reportados
con indicadores periddicos de eficiencia, transparencia, competencia y de riesgos
de corrupcion;
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V. Asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad, asi como las Alcaldias, en la elaboracidn de
sus programas de seguridad y vigilancia a instalaciones, y aseguramiento de bienes
del patrimonio de la Ciudad de México;

VI.  Normary vigilar la salvaguarda, preservacion, restauracion y uso de los archivos de
tramite y de concentracion;

VIIl.  Integrarlainformacidnrelativa a los bienes de lento y nulo movimiento, ejecutando
los procesos de baja y desincorporacion de bienes muebles, y detectar los
materiales de alto riesgo para proponer las medidas de seguridad
correspondientes;

VIIl.  Generar estrategias que permitan operar y mantener actualizado el inventario de
bienes muebles del patrimonio de la Ciudad de México;

IX.  Administrary ejecutar las acciones conducentes para la instalacidon y operacién de
los servicios de telefonia convencional y de transmision de voz por radio; que
requieran las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad, asi como las Alcaldias;

X.  Proporcionar y administrar los servicios relativos al aseguramiento de los bienes
muebles que conforman el patrimonio de la Ciudad de México;

Xl.  Proporcionary administrar los servicios relativos al aseguramiento y proteccion del
personal que labora para la Administracidon Publica de la Ciudad de México;

XIl.  Instrumentar los procedimientos para la adquisicidon consolidada de los bienes y
servicios que requieran las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Publica de la Ciudad, asi como las Alcaldias, a fin de obtener
las mejores condiciones de adquisicion para eficientar el ejercicio del presupuesto
de la Ciudad de México;

Xlll.  Fungir como Secretario Ejecutivo del Comité de Autorizaciones de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Ciudad de México, desempeiiando
las funciones inherentes a tal cargo para la debida realizacién de las sesiones de
dicho 6rgano colegiado;

XIV.  Certificar, por si o a través de sus Direcciones, los documentos que obren en los

expedientes que sean integrados con motivo del ejercicio de las facultades a su
cargo;
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XV.  Proponer estrategias para eficientar los estudios de mercado que se realicen para
la adquisicién de bienes y servicios que requieran las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad, asi como
las Alcaldias, de acuerdo a las medidas de austeridad, racionalidad y transparencia,
que incluya la gestidn de estudios de mercado a través de sistemas informaticos,
proponer anexos técnicos con especificaciones y unidades de medida
homologadas para estandarizar las compras mas comunes y permitir el
seguimiento de precios de referencia, elaborar estudios e investigaciones de
mercado periddicos, estructurar y sistematizar la informaciéon de precios
adjudicados histéricos, proveedores y condiciones de contratacion originados en
los procedimientos de contratacidn, asi como solicitar informacion especifica a
Unidades Responsables de Gasto, como las cotizaciones y estudios de precios
realizados en términos de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su
reglamento y circulares, para fines estadisticos, de seguimiento e inteligencia de
mercado

XVI.  Analizar y ejecutar las acciones tendientes a robustecer los procesos de
consolidacion, determinando la viabilidad de su inclusion en los lineamientos de la
materia;

XVIl.  Coordinary asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracién Publica de la Ciudad, asi como las Alcaldias en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y compras consolidadas;

XVIIl.  Llevar el registro y actualizacion del padrén de proveedores de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, asi como todas las plataformas o bases
relacionadas con el mismo;

XIX.  Suscribir los instrumentos juridicos relativos al ejercicio de sus atribuciones o que
le sean delegados; asi como certificar, por si o a través de sus Direcciones
Ejecutivas;

XX.  Conducir y conceptualizar la estrategia, planificacion y ejecucidon de productos
digitales y de innovaciéon que mejoraran la gestion de los procedimientos de
contratacion e integraran el Sistema de Compras PUblicas de la Ciudad de México,
asi como la estandarizacion de documentos y procesos e implementar
herramientas para la sistematizacion y publicacion de informacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios y compras consolidadas,
procurando herramientas de interoperabilidad; y

XXI.  Las demas que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como las que correspondan a las unidades que le
sean adscritas, las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le
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otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.

FUNCIONES

Puesto: Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "A"
Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "B"
Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "C"

e Colaborar en la realizacion de los eventos Licitatorios o Comités o grupos de
trabajo.

e Apoyar en la logistica de la realizacion de los eventos.

e Integrar la informacién y documentacion relacionada con los eventos, para el
desarrollo y control correspondiente.

e Auxiliar en la revision de lainformacion y documentacion de los expedientes que se
generan de los eventos.

e Apoyar al seguimiento y cumplimiento de las clausulas establecidas en los
contratos y/o convenios.

e Auxiliar en la validacién y/o registro de la facturacién correspondiente a las
contrataciones realizadas y remitirlas para tramite de pago.

e Apoyar en el seguimiento y control en los reportes de pagos.

e Auxiliareintegrarlainformacién correspondiente en los sistemas establecidos para
la generacidn de reportes de seguimiento y control.

e Apoyaren laconciliacion de cifras entre las partes involucradas en los contratos y/o
convenios.

e Apoyar en la validacién de documentos de los proveedores a efecto de que
obtengan su Constancia de Proveedor.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Administrativo

e Apoyaren el cumplimiento de las funciones encomendadas por el Director General.

e Apoyaraintegrar lainformacidn correspondiente en los sistemas establecidos para
la generacidn de reportes de seguimiento y control.

e Auxiliar en la captura de informacion en el formato establecido para la elaboracion
de las Cuentas por Liquidar Certificadas de las partidas consolidadas.

e Apoyar a la conciliaciéon de cifras entre las partes involucradas de los pagos
realizados de las partidas consolidadas.

e Apoyar en la recepcion de la facturacion debidamente validada de las partidas
consolidadas.

e Contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales mediante el desarrollo de
actividades encomendadas por el Titular de la Direccidon General.
Asistir en los asuntos relacionados a los pagos de las partidas consolidadas.

e Apoyaraintegrar lainformacién correspondiente en los sistemas establecidos para
la generacidn de reportes de seguimiento y control.
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e Apoyar a la conciliacion de cifras entre las partes involucradas de los pagos
realizados.

e Participar en la organizacion y desarrollo de los Inventarios Fisicos de Existencias
en los almacenes de la Administracion Piblica del Gobierno de la Ciudad de México.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacion Interna

e Proporcionar el apoyo logistico administrativo a las Jefaturas de Unidad
Departamental de Radiocomunicacion y Fotocopiado y de Prevencidn de Riesgos 'y
Atencidn de Siniestros, en los tramites de facturacion y pago de los servicios
consolidados contratados, durante el ejercicio fiscal correspondiente, para el buen
control de los contratos formalizados y sus anexos, asi como los convenios
modificatorios.

e Gestionary apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Radiocomunicacion
y Fotocopiado en el tramite de facturacion para el pago a las diferentes Unidades
Administrativas adheridas, respecto de las partidas consolidadas del servicio de
fotocopiado, radiocomunicacion y la adquisicion de papel bond.

e Proporcionar el seguimiento correspondiente a los pagos de la facturacién de
contratos consolidados, para gestionar el registro y control de los mismos.

e Organizar y auxiliar a la Jefatura de Unidad Departamental de Prevencién de
Riesgos y Atencidn de Siniestros, en el proceso y administracion de los pagos de
indemnizaciéon de los diversos siniestros en materia de infraestructura,
semovientes y automoviles.

e Recabar y auxiliar al area correspondiente en la recepcién de los documentos
emitidos por las compafiias aseguradoras, para posteriormente gestionar el
depdsito a la cuenta bancaria universal de la Secretaria de Administracion y
Finanzas e iniciar la elaboracidon del oficio para el tramite de confirmacion de pago
a la Secretaria de Administracion y Finanzas, misma que a su vez notifica el entero
para que se realice el resarcimiento del dafno.

Puesto: Subdireccion de Administracion y Control Documental

e Emitir registro a los Instrumentos de Control Archivistico previstos en la
normatividad de la materia, que los entes de la Administracion Publica de la Ciudad
de México implementen para la correcta administracion de los archivos que se
encuentran en posesion de éstos.

e Apoyar a las Dependencias, Organos Politicos Administrativos, Unidades
Administrativas, y Organos Desconcentrados, en el disefio de procedimientos
internos para el manejo y administracién de documentos.

e Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de archivos con el
fin de que las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México sean
responsables del control y uso de los archivos de tramite y de concentracion.
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e Revisary atender las solicitudes de propuesta para baja y destino final presentadas
por los diferentes Comités Técnicos Internos de Administracién de Documentos de
las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México, de resultar
aplicable.

e Brindar asesorias en materia de Archivos a las Dependencias que lo soliciten a fin
de tener un adecuado manejo documental en los entes de la Administracién Publica
de la Ciudad de México.

e Difundir las normas, politicas y lineamientos generales para fijar las relaciones de
operacién interna y externa entre las Dependencias, Alcaldias, Unidades
Administrativas, y Organos Desconcentrados que ejerzan las funciones de
correspondenciay archivo.

e Dar asesoria normativa en materia de archivos a las Unidades Administrativas del
Gobierno de la Ciudad de México que asi lo soliciten.

e Brindar los servicios de archivo de concentracion de la documentacion semi-activa
(de consulta esporadica), a las Unidades Administrativas.

e Disefar estrategias de trabajo de acuerdo a la normatividad vigente con el fin de
dar cumplimiento a las necesidades de las Dependencias, Organos Politico
Administrativos, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados.

e Supervisar el proceso de control de gestion, que garantice la atencidén de los
asuntos recibidos por la Direccion General.

e Controlar la recepcion, registroy distribucién de la documentacién que remiten las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Organos
Politicos Administrativos y particulares dirigida a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su atencién por las Direcciones de Area.

e Supervisar la captacién de la correspondencia de salida que generan las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Direcciéon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para distribuir y entregar a las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y particulares.

e Atender las solicitudes de préstamo y devolucidn de expedientes de las Unidades
Administrativas, de los acervos archivisticos que se tienen en guarda y custodia,
cuando estas los requieran.

e Proporcionar en calidad de préstamo los expedientes existentes en el archivo de
concentracion 'y que sean requeridos por las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y Organos Politico Administrativos, que
los remitieron a fin de dar atencion a las solicitudes presentadas antes esas
instancias.

e Atender las solicitudes de transferencia primaria de las Unidades Administrativas
que cumplan con las disposiciones para tal efecto, y valorar su posible recepcion en
el archivo de concentracion.

e Dar seguimiento al manejo, transferencia, ordenamiento, concentracion,
conservacion y en su caso reintegracion de la documentacién que le transfirieren
para guarday custodia a las Unidades Administrativas.

e Resguardoy custodia en el Archivo General.
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e Proporcionar el servicio de guarda y custodia de la documentacion que las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias han enviado al
Archivo General a fin de cumplir con los tiempos de resguardo.

e Supervisar las transferencias primarias que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias quieren enviar al Archivo General.

e Controlar y preservar en 6ptimas condiciones los archivos que se encuentran en
guarday custodia en el Archivo General.

e Apoyar cuando se requiera a la difusion y aplicacion de la normatividad en materia
de archivos en las Unidades Administrativas del Gobierno del Ciudad de México.

e Coadyuvar al representante de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales ante el Comité Técnico de Administracion de Documentos
(COTECIAD) en materia de Administracion de documentosy archivistica a fin de dar
cumplimiento a la normatividad.

Puesto: Enlace de Administracidn y Seguimiento Archivistico

e Apoyar en el préstamo de expedientes de las Alcaldias, Dependencia, Organos
Desconcentrados y Entidades, de los archivos que se tienen en guarda y custodia,
cuando estos los requieran.

e Coadyuvar en la revisidon de expedientes para su préstamo.

e Elaborar los oficios del préstamo del expediente.

Actualizar la informacion de los expedientes de acuerdo con su integracion en los
acervos.

e Apoyar en la devolucién de expedientes que las Alcaldias, Dependencia, Organos
Desconcentrados y Entidades solicitaron y llevar a cabo la reintegracion de los
expedientes a sus acervos.

e Coadyuvar en la revision de los expedientes cuando estos son devueltos por
Alcaldias, Dependencia, Organos Desconcentrados y Entidades.

e Reintegrar los expedientes devueltos a sus acervos.

Puesto: Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "D"

e Colaborar en la realizaciéon de los eventos Licitatorios o Comités o grupos de
trabajo.

e Apoyar en la logistica de la realizacion de los eventos.
Integrar la informacién y documentacion relacionada con los eventos para el
desarrollo y control correspondiente.

e Auxiliar en larevision de lainformacion y documentacion de los expedientes que se
generan de los eventos.

e Apoyar al seguimiento y cumplimiento de las clausulas establecidas en los
contratos y/o convenios.

e Auxiliar en la validacién y/o registro de la facturacién correspondiente a las
contrataciones realizadas y remitirlas para tramite de pago.
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e Apoyar en el seguimiento y control en los reportes de pagos.

e Auxiliareintegrarlainformacion correspondiente en los sistemas establecidos para
la generacion de reportes de seguimiento y control.

e Apoyaren laconciliacion de cifras entre las partes involucradas en los contratos y/o
convenios.

e Apoyar en la validacion de documentos de los proveedores a efecto de que
obtengan su Constancia de Proveedor

Puesto: Enlace de Control de Gestidon

e Supervisar el proceso de control de gestidon, que garantice la atencion de los
asuntos recibidos por la Direccién General.

e Apoyo en la recepcion, registro y distribucion de la documentacion que remiten las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias, y
particulares dirigida a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su atencion por las areas que la integran.

e Auxiliar en la captacion de la correspondencia de salida que generan las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para distribuir y entregar a las Dependencias,
Unidades Administrativas, Alcaldias y particulares.

e Apoyo en la supervision del programa Baches de la pdliza integral.
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Puesto: Direccion de Estrategias y Estudios de Mercado

e Asesorar y supervisar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Alcaldias,
Organos Desconcentrados, Entidades y con el buen manejo del gasto publico, para
lograr mayor transparencia, incrementar la competencia y obtener ahorros

e Colaboraren larealizacion de los eventos Licitatorios o Comités o grupos de trabajo
de las Dependencias, Unidades Administrativas, Alcaldias, Organos
Desconcentrados, Entidades.

e Realizar los andlisis correspondientes para determinar el procedimiento a realizar
a fin de optimizar costos, tiempos y transparentar las adquisiciones de bienes o
servicios que requieran las dependencias, érganos desconcentradosy entidades de
la administracidn pablica de la Ciudad de México, asi como las alcandias

e Generar opciones que ayuden a la integracién de mipymes en la participacion de
licitaciones en las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México. Coordinary ajustar la participacion
de mipymes en procedimientos de contratacion para que esté ligado con el Padrén
de Proveedores de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Supervisar las inscripciones al Padréon de Proveedores en el sitio web definido para
tal efecto, coordinando al personal que realice las actividades de validacion.

e Apoyar en Atencion y asesoria a proveedores que buscan obtener un registro en
padrén de proveedores.

e Supervisar la operacion del sistema del Padron de Proveedores de la
Administracion Publica de la Ciudad de México a fin de asegurar un procedimiento
de registro sencillo y accesible, aumentando los estandares de automatizacion y
digitalizacion tanto en registro como en validacion.

e Implementar controles para la correcta verificacion y validacién de los datos y
documentos de los proveedores que deseen obtener su constancia, identificar
aspectos de mejora en tales procesos.

e Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para emitir el reporte trimestral de
proveedores dados de alta en el Padron de Proveedores de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e Colaborar en la revisién de carpetas para Comités o grupos de trabajo de las
dependencias, Unidades Administrativas, érganos politico - administrativos,
6rganos desconcentrados, entidades y Unidades Administrativas.

e Programar la implementacion del portal de Sistema de Requisiciones, de manera
que se logre transitar gradualmente a que las cotizaciones y estudios de mercado
tengan alternativas digitales para los estudios que se requieran al interior del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Concentrary actualizar el Catalogo de Precios de Bienesy Servicios de Uso Comun.
Coordinar la elaboracién de investigaciones, estudios y sondeos en el mercado a
peticion de las Unidades Responsables de Gasto, por los medios establecidos en los
lineamientos que emita para tal fin, con el propdsito de identificar posible
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agregacion de demanda y estrategias de contratacion, precios de referencia,
estudios de oferta y de producto, sus caracteristicas y especificaciones en el
mercado y sustitutos, asi como la convenienciay posibilidad de adquirir productos
sustitutos.

e Administrar un programa trimestral de estudios a partir de la identificacion de los
principales bienes, arrendamientos y servicios por contratar en el Programa Anual
de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS) y sus
actualizaciones. Entre los objetivos de los estudios estd conocer los precios
prevalecientes, determinar precio maximo referencial, analizar las necesidades,
caracteristicas y usos de los bienes y/o servicios; la conveniencia y posibilidad de
adquirir productos sustitutos.

e Coordinar y vigilar en el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (PAAAPS) y sus actualizaciones los principales bienes,
arrendamientosy servicios por contratar, a fin de realizar investigaciones y sondeos
periddicos que permitan conocer el mercado y tomar decisiones que mejoren las
condiciones de contratacién de la ciudad.

e Gestionar estudios a partir de la identificaciéon de los principales bienes,
arrendamientosy servicios en el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos
y Prestacion de Servicios (PAAAPS). Entre los objetivos de los estudios esta conocer
los precios prevalecientes, determinar precio maximo referencial, analisis de
necesidades, especificaciones y uso de los bienes y/o servicios; la conveniencia y
posibilidad de adquirir productos sustitutos.

e Instruir el monitoreo de precios unitarios adjudicados con periodicidad mensual, a
fin de identificar precios histéricos, procesarlos y estandarizarlos con el propédsito
de ponerlos a consulta de las Unidades Responsables de Gasto como fuente de
informacion relevante en los sondeos e investigaciones de mercado.

e Coordinar el desarrollo, gestion y actualizacién de las herramientas para la
sistematizacidn y publicacidn de informacién de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios de los sistemas informaticos de la Secretaria.

e Instruir el monitoreo de las caracteristicas de los principales bienes,
arrendamientos y servicios contratados, asi como los procedimientos de
contratacion empleados y los precios unitarios adjudicados, a fin de generar
recomendaciones a tomar en cuenta en los procedimientos de contrataciéon y su
planeacidén, para obtener mejores condiciones para el Gobierno de la Ciudad de
México.

e Proponer anexos técnicos con especificaciones y unidades de medida de bienesy
servicios identificados con el catdlogo de bienes y servicios del Gobierno de la
Ciudad de México, con el propdsito de estandarizar las especificaciones de los
bienes y servicios de compra comun, asi como el seguimiento de precios de
referencia.

e Generar y coordinar la capacidad de inteligencia de mercado con procesos que
utilicen los datos originados en los procesos de compra. Las medidas adoptadas
deben tener como propdsito estructurar los datos de proveedores, productos y
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precios y transformarlos en un conjunto de conocimientos y mejores practicas a
recomendar para mejoras futuras en los procedimientos de contratacion.

e Coordinar actividades de monitoreo periédico de los procedimientos de
contratacion y contratos adjudicados a fin de calcular indicadores de eficiencia,
transparencia, competencia y de riesgos por cada Unidad Responsable de Gasto,
asi como de ciertos bienes y servicios en particular y del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Asesorar y opinar en la toma de decisiones sobre aspectos presupuestales, de
planeacidon y juridicos en procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios.

e Conceptualizar la estrategia, planificacion, ejecucidon y lanzamiento de productos
digitales y de innovacidén que integraran el Sistema de Compras Publicas de la
Ciudad de México, asi como su seguimiento con enfoque en los usuarios.

e Instruiry verificar trabajos interinstitucionales de digitalizacién de los procesos de
compras publicas.

e Proponer mejoras normativas, de procesos y de gestién en procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como colaborar con
instituciones del Gobierno de la Ciudad de México en la realizacion de diagndsticos
sobre los procesos de compras publicas, asi como en propuestas de mejora, que
tengan como propdsito garantizar mayor eficiencia en los procesos, trazabilidad y
transparencia, digitalizacion, apertura y competencia.

e Elaborar observaciones generales con problematicas, resultados y/o
recomendaciones identificadas en el mercado de compras publicas a partir de
estudios periddicos.

e Promover y vigilar mecanismos de evaluacién de cumplimiento de los contratos,
asi como de las condiciones en cuanto a especificaciones y entregas, que puedan
utilizarse como parte de la capacidad de inteligencia de mercado. Esta informacién
podra ponerse a consulta de las Unidades Responsables de Gasto.

Puesto: Subdireccion de Informacién y Monitoreo Institucional

e Realizar los anadlisis correspondientes a fin de optimizar costos, tiempos y
transparentar las adquisiciones de bienes o servicios que requieran las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica
de la Ciudad, asi como las Alcaldias.

e Solicitar informacién a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Alcaldias
sobre los procedimientos de contratacion y contratos reportados en el Programa
Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios y sus
actualizaciones, para los informes periddicos de analisis y recomendaciones del
gasto publico en adquisiciones.

e Registrar seguimiento de acuerdos y actividades de colaboraciones con
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica
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de la Ciudad que tengan como propésito digitalizar y garantizar mayor eficiencia,
trazabilidad, transparencia, apertura, inclusién y competencia en los
procedimientos de contratacion.

e Elaborar respuestas a peticiones de asesoria a las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad, asi como
las Alcaldias, y requerirles la informacidn necesaria para este fin.

e Elaborar los andlisis y documentos que se requieran para el monitoreo de los
procedimientos de contratacidn y contratos reportados con indicadores periddicos
de eficiencia, transparencia, competencia y de riesgos de corrupcion.

e Elaborar notas informativas con las observaciones a las dependencias, 6rganos
desconcentrados y entidades de la administracion publica de la ciudad, asi como
las alcaldias en la elaboracion de su Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacion de Servicios, asi como resultado del monitoreo de los
procedimientos de contratacion y contratos reportados con indicadores periddicos
de eficiencia, transparencia, competencia y de riesgos de corrupcion.

e Informar sobre procedimientos y contratos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios del Gobierno de la Ciudad de México.

e Analizar documentos y anexos de licitaciones publicas y procedimientos de
contratacion en general.

e Elaborarbasesdedatosy analizarreportes sobre procedimientos, contratosy gasto
en adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como avance del
Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Identificar dreas de oportunidad e innovacién en procesos de contratacion publica.

e Realizar y gestionar trabajos interinstitucionales de digitalizacion de los procesos
de compras pUblicasy apertura de los procesos a un mayor nimero de proveedores
que sean incluyentes.

e Integrar documentos de analisis del gasto publico en adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

e Solicitar a Unidades Responsables de Gasto la informacidén de cotizaciones y
estudios de precios realizados en términos de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, su reglamento y circulares, a fin de integrar informacién de
cotizaciones del Gobierno de la Ciudad de México y utilizarlo para fines estadisticos,
de seguimiento y monitoreo

e Colaborar en los eventos Licitatorios o Comités o grupos de trabajo de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Alcaldias, Organos Desconcentrados,
Entidades

e Colaborar en la revisién de carpetas para Comités o grupos de trabajo de las
dependencias, Unidades Administrativas, dérganos politico - administrativos,
6rganos desconcentrados, entidades y Unidades Administrativas.
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Puesto: Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "G"

e Colaborar en la realizacion de los eventos Licitatorios o Comités o grupos de
trabajo, en la elaboracion de invitaciones a los eventos, obteniendo acreditaciones
y lista de asistencia, redaccion de actas de licitacion o de sesiones de comités y
seguimiento de los acuerdos autorizados; realizar célculo para el pago de bienes
retirados y elaboracién de informacién de pagos recibidos.

e Apoyar en la logistica de la realizacion de los eventos.

e Integrar la informaciéon y documentacién relacionada con los eventos para el
desarrollo y control correspondiente.

e Auxiliar en larevision de la informacién y documentacidn de los expedientes que se
generan de los eventos.

e Apoyar al seguimiento y cumplimiento de las cldusulas establecidas en los
contratos y/o convenios.

e Auxiliar en la validacién y/o registro de la facturacién correspondiente a las
contrataciones realizadas y remitirlas para tramite de pago.

e Apoyar en el seguimiento y control en los reportes de pagos.

e Auxiliareintegrarlainformacién correspondiente en los sistemas establecidos para
la generacidn de reportes de seguimiento y control.

e Apoyar en la conciliacidn de cifras entre las partes involucradas en los contratos y/o
convenios.

e Realizar seguimiento con Unidades Responsables de Gasto para validacion de
informacion.

e Integrar informacién de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Alcaldias
sobre los procedimientos de contratacion y contratos reportados en el Programa
Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios y sus
actualizaciones, para los informes periddicos de andlisis y recomendaciones del
gasto publico en adquisiciones.

e Lasdemas que le sean conferidas por el superior jerarquico, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Puesto: Subdireccion de Analisis y Estudios de Mercado

e Solicitar los sondeos de mercado sobre los bienes, arrendamientos o servicios que
se contraten para las diversas dependencias, 6rganos desconcentradosy entidades
de la administracion publica de la ciudad, con el fin de obtener los precios de
referencia que servirdan como parametro en los procedimientos de adquisicién que
serealizan.

e Apoyar a las diversas dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la
administracion publica de la ciudad con la realizacién de estudios y analisis de
mercado, para poder tener mas proveedores y verificar que los precios de
adquisicion sean los convenientes para la administracién de la Ciudad de México.
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e Apoyarenelseguimientoy controlen los reportes de comparativos entre lo gastado
en afios anteriores y el actual para verificar de manera especifica los posibles
ahorros.

e Contribuir en el cumplimiento de las funciones encomendadas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas en materia de proyeccion de ahorros.

e Instrumentar los procedimientos de adquisiciones y contratacion de servicios que
requieran las dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, de conformidad con la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y demas normatividad aplicable

e Establecer los Lineamientosy Formatos para la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, de acuerdo a la normatividad aplicable, revisando que sea el mayor
numero de licitaciones, e invitacion a cuando menos 7 proveedores, para tener
mayor competitividad, y poder tener mejores condiciones econdmicas.

e Apoyar a dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de México, con la blsqueda de nuevos
proveedores para poder realizar estudios de mercado mas competitivos.

e Coordinar y vigilar el monitoreo precios unitarios adjudicados con periodicidad
mensual, al menos, a fin de identificar precios histéricos, procesarlos y
estandarizarlos a fin de ponerlos a consulta de las Unidades Responsables de Gasto
como fuente de informacion relevante en los sondeos e investigacion de mercado.

e Coordinar y vigilar el monitoreo mensual de las caracteristicas de los bienes y
servicios adquiridos, asi como procedimientos de contrataciéon y los precios
unitarios adjudicados, a fin de generar recomendaciones a tomar en cuenta en los
procedimientos de contratacion y su planeaciéon, a fin de obtener mejores
condiciones para la ciudad. Entre los objetivos de los estudios sera conocer los
precios prevalecientes del producto, determinar precio maximo referencial y
acreditar aceptabilidad del precio, analizar las necesidades, caracteristicas y usos
del producto; la convenienciay posibilidad de adquirir productos sustitutos.

e Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios que forman parte del programa
trimestral del estudio y utilizarlas como fuente de informacién en la elaboracion de
estudios y a actualizacion de precios de referencia de seguimiento interno.

e Elaborar estudios de oferta que tengan por objeto analizar la existencia de
producto y la estructura del mercado. De este analisis debe resultar la
disponibilidad de un producto en el mercado, la capacidad de la oferta para cubrir
la demanda, asi como la conveniencia de adquirir el producto internacionalmente.

e Solicitar a Unidades Responsables de Gasto la informacién de cotizaciones y
estudios de precios realizados en términos de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, su reglamento y circulares, a fin de integrar informaciéon de
cotizaciones del Gobierno de la Ciudad de México y utilizarlo para fines estadisticos,
de seguimiento y monitoreo.

e Elaborar un programa trimestral de estudios a partir de la identificacion de los
principales bienes y servicios por adquirir en el Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS) y sus actualizaciones, a fin de
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identificar posible agregacion de demanda y estrategias de contratacion, precios
de referencia, estudios de oferta y de producto, sus caracteristicas vy
especificaciones en el mercado y sustitutos.

e Elaborar investigaciones, estudios y sondeos en el mercado a peticiéon de las
Unidades Responsables de Gasto, por los medios establecidos en los lineamientos
que emita para tal fin, con el propdsito de identificar posible agregacion de
demanday estrategias de contratacion, precios de referencia, estudios de oferta y
de producto, sus caracteristicas y especificaciones en el mercado y sustitutos, asi
como la conveniencia y posibilidad de adquirir productos sustitutos.

e Elaborar para su propuesta anexos técnicos de bienes y servicios identificados con
el catalogo de bienes y servicios del Gobierno de la Ciudad de México, con detalle
de sus especificaciones y unidad de medida con el propésito de estandarizar los
bienes y servicios de compra comun vy las especificaciones de su compra, asi como
el seguimiento de precios de referencia.

e Generar y coordinar capacidad de inteligencia de mercado con procesos que
utilicen los datos originados en los procesos de compra. Las medidas adoptadas
deben tener como propdsito estructurar los datos de proveedores, productos y
precios y transformarlos en un conjunto de conocimientos y mejores practicas a
recomendar para mejoras futuras en los procedimientos de contratacion. También
evaluaciones periddicas y compilar el conocimiento producido por cada
evaluacion, lo cual resulta en un compendio y guia de mejores practicas para los
administradores, las unidades compradorasy los proveedores.

e Generar, realizar y monitorear los estudios de precios para adquisicion,
arrendamiento de bienes y prestacion de servicio, que se contraten para las
diversas dependencias, érganos desconcentrados y entidades de la administracion
publica de la ciudad, con el fin de obtener los precios de referencia que serviran
como parametro en los procedimientos de adquisicion que se realizan.

e Darapoyo en la gestion y registro de proveedores en el Padrén de proveedores.

e Actualizar la informacidén de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) de las
partidas consolidadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion de Mercados “A”

e Analizar las distintas propuestas econdmicas recibidas en la Direccion, asi como las
que se vayan ingresando al portal de Sistema de Requisiciones, con el objetivo de
identificar las mejores propuestas e incrementar el nUmero de proveedores para
una mayor apertura en el mercado.

e Busqueda de proveedores.

Colaborar en la revisiéon de carpetas para Comités o grupos de trabajo de las
dependencias, Unidades Administrativas, érganos politico - administrativos,
6rganos desconcentrados, entidades y Unidades Administrativas.

e Revisar las propuestas recibidas en el portal de Sistema de Requisiciones de los
distintos bienes o servicios que se estén adquiriendo
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e Analizar los precios que existen en el mercado y buscar opciones que mejoren los
precios o que puedan sustituir un bien o servicio

e Incrementar el nimero de partidas en el Catalogo de Precio.

e Analizar partidas que se puedan adquirir a través de Compras Consolidadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion de Mercados” B”

e Colaborar en la elaboracion e implementacidn del programa trimestral de estudios
a partir de la identificacion de los principales bienes y servicios por adquirir en el
Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios
(PAAAPS) y sus actualizaciones, a fin de identificar posible agregacion de demanda
y estrategias de contratacion, precios de referencia, estudios de oferta y de
producto, sus caracteristicas y especificaciones en el mercado y sustitutos.

e Generar y apoyar en la revision de los estudios de precios para adquisicion,
arrendamiento de bienes y prestacion de servicio, que se contraten para las
diversas dependencias, érganos desconcentrados y entidades de la administracion
publica de la ciudad, con el fin de obtener los precios de referencia que serviran
como parametro en los procedimientos de adquisicién que se realizan.

e Apoyar en la elaboracion de investigaciones, estudios y sondeos en el mercado a
peticion de las Unidades Responsables de Gasto, por los medios establecidos en los
lineamientos que emita para tal fin, con el propdsito de identificar posible
agregaciéon de demanda y estrategias de contratacion, precios de referencia,
estudios de oferta y de producto, sus caracteristicas y especificaciones en el
mercado y sustitutos, asi como la convenienciay posibilidad de adquirir productos
sustitutos.

e Apoyar en la generacién de la capacidad de inteligencia de mercado con procesos
que utilicen los datos originados en los procesos de compra. Las medidas
adoptadas deben tener como propdsito estructurar los datos de proveedores,
productos y precios y transformarlos en un conjunto de conocimientos y mejores
practicas a recomendar para mejoras futuras en los procedimientos de
contratacion.

e Apoyar en actividades de monitoreo periddico de los procedimientos de
contratacion y contratos adjudicados a fin de calcular indicadores de eficiencia,
transparencia, competencia y de riesgos por cada Unidad Responsable de Gasto,
asi como de ciertos bienes y servicios en particular y del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Generar los analisis de informacion y datos para realizar la elaboracion de
indicadores de eficiencia, transparencia, competenciay de riesgos por cada Unidad
Responsable de Gasto.

Puesto: Subdireccion de Estrategias de Compras de Abastecimientos y Servicios
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e Supervisar la recepcidn, revision y validacién de informacién relativa a las
preinscripciones de proveedores, en el sitio web o de manera presencial, conforme
a los requerimientos solicitados por la normatividad.

e Asesorar alos proveedores respecto a la informacion que se requiere parasu altay
obtencién de su constancia.

e Realizar reportes semanales de los avances en las bases de datos de nuevos
proveedores.

e Generar reportes de constancias emitidas por mes a los proveedores que podrian
estar trabajando en el Gobierno de la Ciudad de México

e Coordinar el control de constancias expedidas y reportes de proveedores, para su
publicacion en sitio web.

e Supervisar la atencion de consultas y solicitudes de informacion realizadas por
parte de personas fisicas o morales interesadas en ofrecer sus bienes y/o servicios,
asi como de los entes publicos de la Administracion Publica de la Ciudad de México
que lo requieran.

e Generar reportes de productividad de los validadores y supervisores de la
subdireccién de compra de abastecimiento y servicios, para validar que se esté
cumpliendo con las metas de generacidn de constancias y cumplir con los tiempos
de revision establecidos.

e Asignar roles de validador y supervisor a las personas que apoyan dentro de la
subdireccion.

e Operar el Padron de Proveedores del Gobierno de la Ciudad de México y proponer
mejoras constantes con el propoésito de digitalizar y agilizar por completo el
proceso, asi como eliminar barreras de entrada y propiciar un mayor nimero de
proveedores registrados.

e Gestionar el desarrollo y actualizacion de las herramientas para la sistematizacion
y publicacion de informacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios de los sistemas informaticos de la Secretaria.

e Vigilar que los formularios de compras a mipymes se registren correctamente por
las URG en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios (PAAAPS). Definir estrategias de promocidon de mipymes para obtener
constancias en el Padron de Proveedores y analizar barreras a la entrada para
mipymes, adicionalmente garantizar la conexion del Padrén de Proveedores con
otros sistemasy plataformas como el PAAAPS.

e Identificar en el PAAAPS y sus actualizaciones los principales bienes y servicios por
adquirir, a fin de realizar investigaciones y sondeos periddicos que permitan
conocer el mercado y tomar decisiones que mejoren las condiciones de
contratacion del Gobierno de la Ciudad de México.

e Conceptualizar y elaborar estrategias de planificacion y ejecuciéon de productos
digitales y de innovacidén que integraran el Sistema de Compras Publicas de la
Ciudad de México.

e Elaborar e integrar documentos de andlisis del gasto publico en temas de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios. Analizar bases de datos,
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reportes y documentos sobre procedimientos, contratos y gasto, asi como el
avance del PAAAPS.

e Revisary actualizar el manual administrativo y de procedimientos de la Direccidn
de Estrategias y Estudios de Mercado.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Adquisicion de Abastecimientos

e Llevar a cabo acciones necesarias para la realizacion de los eventos Licitatorios o
Comités o grupos de trabajo, elaboracién de proyectos de bases de licitacion y
convocatorias, coordinar los eventos de junta de aclaracién de bases, apertura de
ofertas y fallos de adjudicacion. Invitaciones a los eventos, obteniendo
acreditaciones y lista de asistencia, redaccidon de actas de licitacion o de sesiones
de comités y seguimiento de los acuerdos autorizados; elaboracion de acuerdos de
autorizacion para permutas y donaciones de bienes muebles.

e Participar en la organizaciéon y desarrollo de los eventos relacionados con la
enajenacion de bienes muebles.

e Integrar la informaciéon y documentacién relacionada con los eventos para el
desarrollo y control correspondiente.

e Apoyar en la revision de las solicitudes de donaciéon presentadas por los Estados,
Municipios, Instituciones Publicas, Asociaciones Civiles, Instituciones de Asistencia
Social y Privadas, Comunidades Agrarias o Ejidales, para solicitar los bienes
susceptibles de ser donados a las Unidades Administrativas.

e Revisar la informacién y documentacion de los expedientes que se generan de los
eventos.

e Llevar a cabo acciones para asegurar la formalizacidn de los contratos de compra
venta, permuta y/o convenios que celebra la Direccion General.

e Participar en las actividades logisticas para llevar a cabo procesos de enajenacion
de bienes muebles.

e Revisar y registrar la documentacién soporte para la elaboracién de los contratos
de compra venta, permuta y/o convenios.

e Revisar, verificar y validar informacion sobre proveedores del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Apoyar con la operacion del Padrén de Proveedores del Gobierno de la Ciudad de
México y proponer mejoras constantes con el propésito de digitalizar y agilizar por
completo el proceso, asi como eliminar barreras de entrada y propiciar un mayor
numero de proveedores.

e Colaborary documentar en el registro y actualizacién del Padrén de Proveedores
de laAdministracion Piblica de la Ciudad de México, asi como todas las plataformas
o bases relacionadas con el mismo.

e Lasdemas que le sean conferidas por el superior jerarquico, de conformidad con la
normatividad aplicable.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Prestacidn de Servicios

e Apoyar al seguimiento y cumplimiento de las validaciones y supervisiones para la
entrega de constancias a los proveedores que estén interesados en trabajar para
las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

e Apoyar como enlace de la Subdireccidén de Compras de Abastecimiento y Servicios
y la unidad de transparencia para la generacion de reportes trimestrales de los
proveedores que obtuvieron constancias.

e Brindar capacitacion al personal encargado del uso de la plataforma de padrén de
proveedores.

e Auxiliar en la elaboracién y firmas de las constancias del Padrén de Proveedores.
Coadyuvar en la deteccion de los cambios en el sistema del Padréon de Proveedores
solicitados para poder mejorar el proceso de registro de los proveedores.

e Realizar y atender solicitudes de informacion a la Direccion, asi como realizar y
generar los reportes de transparencia de la Direccion en materia de Padron de
Proveedores y demas materias que solicite la Direccién.

e Atender a los proveedores interesados en ofrecer sus servicios al Gobiernos de la
Ciudad de México a través de una entrevista o de un oficio dependiendo su
ubicacién geografica donde consultar las publicaciones de las préximas
licitaciones, asi como los requisitos necesarios para la correcta participacion, ya sea
en las dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

e Apoyar en la atencién a las Unidades Responsables de Gasto sobre informacion de
cotizacionesy estudios de precios realizados en términos de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, su reglamento y circulares, a fin de integrar informacion de
cotizaciones del Gobierno de la Ciudad de México y utilizarlo para fines estadisticos,
de seguimiento y monitoreo

e Apoyar en la revision de informacion sobre proveedores del Gobierno de la Ciudad
de México.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios

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

Articulo 117.- Corresponde a la Direccidn Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios:
I.  Proponer a la persona Titular de la Direcciéon General los procedimientos de
contratacion consolidada que se deban efectuar a fin de dotar a las Unidades

Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México de los bienes o servicios
requeridos;
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Il.  Implementar y ejecutar los actos relacionados con las Licitaciones Publicas
Nacionales e Internacionales, Invitaciones Restringidas o Adjudicaciones Directas
de toda compra consolidada realizada por el Gobierno de la Ciudad de México, de
acuerdo a la normatividad aplicable;

Il Dar seguimiento a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi
como al Programa Anual de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios propuestos por las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para llevar el
seguimiento de la evolucion presupuestal;

IV. Someter a las sesiones del Comité de Autorizaciones de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios u 6rgano respectivo, los asuntos a tratar
para su autorizacion o conocimiento, desempefiando las funciones inherentes de
Secretario Técnico;

V. Atender las solicitudes de autorizaciones para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios restringidos, presentados ante la Direcciéon General por
las Unidades Responsables de Gasto;

VI.  Analizary emitir los comentarios correspondientes a las carpetas de las sesiones de
los subcomités de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de las
unidades responsables de gasto;

VIl.  Formalizar los contratos y/o convenios correspondientes derivados de los
procedimientos de contratacion consolidada, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

VIIl.  Asesorar alas Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la

Administracion Publica de la Ciudad de México, en adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios;

IX.  Realizar los pagos centralizados relacionados Unicamente a las contrataciones
consolidadas de vestuario operativo, equipo de proteccion, vales para el estimulo
de fin de afio y complementarios, asi como aquellas que sean autorizadas por
autoridad competente;y

X.  Lasdemas que determine la normatividad aplicable.
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FUNCIONES

Puesto: Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales “E”

e Asistiralos almacenes de las Unidades Administrativas adheridas a los procesos de
contratacion consolidada, para el requisitado del acta circunstanciada de
recepcion de bienes consolidados.

e Auxiliar en la elaboracidén de actas circunstanciadas de recepcion de bienes
consolidados, de acuerdo a los contratos.

e Apoyar en el registro de los controles electrénicos de seguimiento de recepcion de
bienesy revision de actas circunstanciadas, asi como de la documentacién soporte
(remisiones o facturas).

e Contribuir en la elaboracién de cuadro de andlisis de las facturas originales
recibidas por parte del proveedor.

e Participaren la entrega de documentos, en las diferentes Unidades Administrativas
del Gobierno de la Ciudad de México y Particulares.

e Atender el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Contratos “A”

e Elaborar los controles electronicos para dar seguimiento a la recepcion de bienes
de acuerdo con los contratos o convenios correspondientes.

e Elaborar las de actas circunstanciadas de recepcidn de bienes consolidados, de
acuerdo a los contratos.

e Capturar lainformacion de los controles electrénicos de seguimiento de recepcion
de bienes y revisién de actas circunstanciadas, asi como de la documentacion
soporte (remisiones o facturas).

e Atender la recepcion de bienes en los almacenes de las Unidades Administrativas
adheridas a los procesos de contratacion consolidada.

e Realizarel calculo de las penas convencionales, en los casos en que sea procedente,
derivado de los atrasos en la entrega de bienes por parte de las empresas
adjudicadas, en los términos y porcentajes establecidos para tal efecto en los
contratos consolidados respectivos.

e Revisar las facturas originales recibidas por parte del proveedor, en cuanto a la
descripcion, cantidad y fecha de entrega de los bienes, para ser enviadas con
cuadro de analisis a la direccion correspondiente para su resguardo y tramites
administrativos conducentes.

e Auxiliaren laelaboracion delregistroy en la custodia de ladocumentacion derivada
de entregas de bienes.

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Contratos “B”

e Lleva a cabo acciones para asegurar la formalizacion de los contratos de compra
venta, permuta y/o convenios que celebra la Direccion General.

e Revisary registrala documentacion soporte para la elaboracion de los contratos de
compra venta, permuta y/o convenios.

e Auxiliar en la captura de informacion en el formato establecido para la elaboracion
de las Cuentas por Liquidar Certificadas de las partidas consolidadas.

e Apoyar a la conciliacion de cifras entre las partes involucradas de los pagos
realizados de las partidas consolidadas.

e Apoyar en la recepcion de la facturacion debidamente validada de las partidas
consolidadas

e Recibir, analizary custodiar las fianzas presentadas con motivo de la realizacion de
contratos y/o convenios elaborados por la Direccién General.

e Apoyaraintegrar lainformacidn correspondiente en los sistemas establecidos para
la generacidn de reportes de seguimiento y control

e Auxiliar en la captura de informacidn en el formato establecido para la elaboracién
de las Cuentas por Liquidar Certificadas de las partidas consolidadas.

e Apoyar a la conciliaciéon de cifras entre las partes involucradas de los pagos
realizados de las partidas consolidadas.

e Apoyar en el cumplimiento de las funciones encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Compras Consolidadas de Servicios

e Instrumentar los procedimientos de contratacién de arrendamientos y servicios
consolidados que requieran las dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias
y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, de conformidad
con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y demas normatividad aplicable.

e Solicitar los sondeos de mercado necesarios sobre los arrendamientos y servicios,
que se contraten de forma consolidada para obtener los precios de referencia que
serviran como parametro en los procedimientos de contratacion consolidada que
realice la Direccion General.

e Realizar los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y/o Internacional,
Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y Adjudicacion directa
consolidados a cargo de la Direccion General para atender los requerimientos de
las Unidades Administrativas solicitantes.

e Verificar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de
la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México, que se adhieran a
las compras consolidadas a cargo de la Direccion General cuenten con la suficiencia
presupuestal, para estar en condiciones de llevar a cabo los procedimientos de
contratacion correspondientes.

e Colaborar, auxiliar y participar en las actividades y procedimientos de la
Subdireccidén de Compras Consolidadas de Bienes.
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e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones de Servicios

e Instrumentar los procedimientos consolidados de contratacion de servicios que se
lleven a cabo en la Direccién General.

e Elaborareintegrarlasbases de los procedimientos de contratacion a celebrarse por
la Direccién General e instrumentar la documentacion correspondiente para su
publicacion; a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

e Elaborar las actas de los eventos y participar en las actividades propias de las
licitaciones publicas consolidadas, invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores que realice la Direccion General, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

e Elaborar para su revision y autorizacién los dictdmenes correspondientes a la
evaluacion legal, administrativa, econémica y garantia de la formalidad de
propuesta, de los procedimientos de licitaciones publicas consolidadas, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicaciones directas.

e Integrary resguardar los expedientes de los procedimientos de contratacion de los
Servicios consolidados, llevados a cabo por la Direccidon General

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cotizacidn de Servicios

e Realizar las actividades necesarias para la obtencion de los sondeos de mercado
que serviran como parametro para llevar a cabo los procedimientos de
contratacion consolidada, de los arrendamientos y servicios a cargo de la Direccion
General, en los tiempos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

e Realizarlossondeos de mercado sobre los costos de los arrendamientosy servicios,
que se contrataran de forma consolidada para obtener los precios de referencia.

e Recopilarlainformacion concerniente a los anexos técnicos, para la elaboracion de
sondeos de mercado de los procesos de contratacion consolidada

e Integrary resguardar los expedientes de los sondeos de mercado realizados.

e Auxiliar al Enlace designado ante la Unidad de Transparencia de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para la atencion de los
requerimientos de la Unidad de Transparencia.

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Procesos Normativos de Adquisiciones y Dictaminacion
e Fungir como Enlace designado ante la Unidad de Transparencia de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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e Supervisar y dar seguimiento a los procedimientos y actos administrativos
relacionados de la adquisicion de bienes restringidos.

e Supervisar la documentacion originada de la entrega recepcion de bienes, para
verificar que las cantidades son las establecidas en el contrato o convenio
correspondiente.

e Supervisar los procedimientos y documentacion de las entregas de los bienes y
servicios de los contratos consolidados competencia de la Direccidn Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienesy Servicios.

e Supervisar y autorizar la remision de facturas a la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios

e Coordinar los procedimientos y acciones para la formalizacion de los contratos y
convenios consolidados de bienes y servicios

e Supervisar la emision de opinionesy requerimientos de informacion.

Coordinar las acciones correspondientes a las garantias de los contratos
consolidados de bienesy servicios.

e Coordinar los procedimientos y actos administrativos relacionados con las
Sesiones del Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

e Supervisar los procedimientos administrativos derivados de los contratos
consolidados de bienesy servicios

e Supervisar la atencién de informes, opiniones y atencién de asuntos derivados de
los Subcomités y del Consejo Consultivo de Abastecimiento.

e Vigilar los procedimientos y actos administrativos con relacién a las entregas del
Programa Anual de Adquisiciones.

e Supervisar los catalogos y custodia de la documentacién emitida por las JUD.

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion y Liberacion de Bienes y

Servicios

e Analizar que las solicitudes de autorizacién de bienes restringidos, efectuadas por
los Entes de la Administracion Publica cumplan con la normatividad establecida.

e Elaborar los proyectos de respuesta a solicitudes de autorizacion para la
adquisicion de bienes restringidos.

e Integrar el registro de los informes anuales respecto de las adquisiciones de bienes
restringidos.

e Revisarladocumentacion derivada de la entrega recepcion de bienes, para verificar
que las cantidades son las establecidas en el contrato o convenio correspondiente.

e Darseguimiento al calendario o programa de entrega de bienes presentado por los
proveedores de bienes.

e Revisar el calculo de penas convencionales respecto de los contratos y convenios
consolidados de bienes.
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e Validar las facturas presentadas por los proveedores derivadas de los contratos y
convenios de bienes consolidados

e Elaborar el catalogo y custodiar la documentacion derivada de las actividades de
sus funciones.

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad de Compras Consolidadas de
Bienesy Servicios

e Recabar la documentacidon a los representantes de los proveedores para la
elaboracion de los contratos y convenios.

e Revisar la documentacion legal y administrativa para elaborar contratos y
convenios.

e Elaborar los contratos y convenios consolidados de bienes y servicios, asi como el
registroy control de los mismos, con la finalidad de contar con el instrumento legal
correspondiente.

e Llevaracabolasuscripcidondeloscontratosy convenios consolidados competencia
de la Direccidn Ejecutiva de Adquisiciones de Bienesy Servicios.

Atender las peticiones de prérrogas por parte de los proveedores.

e Elaborar opiniones respecto a las consultas de las Unidades Administrativas con
relacién a Arrendamientos, Adquisiciones y prestacion de Servicios.

e Coordinar la entrega de informacién por parte de la Direccién Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienesy Servicios solicitada por Instancias locales y federales, asi
Organos Auténomos.

e Proporcionar asesoria personalizada, telefénica y electronica a todos los
interesados respecto a los contratos y convenios consolidados de bienes y
servicios.

e Elaborar los proyectos para llevar a cabo los procedimientos administrativos de
terminacion anticipaday rescision de contratos consolidados de bienesy servicios.

e Revisar que las garantias de cumplimiento, endosos o de anticipo de las
obligaciones pactadas en los contratos y convenios consolidados cumplan con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

e Resguardar las garantias de cumplimiento, endoso o de anticipo que se deriven de
los contratos o convenios consolidados, aceptando o rechazando las mismas.

e Realizar las gestiones correspondientes para la liberacion de las garantias de
cumplimiento, endosos y anticipo que se otorguen en los contratos consolidados.

e Elaborar el registro y custodiar los contratos y convenios consolidados
formalizados a fin de que la informacidn se encuentre disponible de forma agil y
expedita.

e Elaborar el catalogo y custodiar la documentacion derivada de las actividades de
sus funciones.

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Organos Colegiados de
Adquisiciones

e Elaborar los oficios relacionados a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

e Integrarlas carpetas de las Sesiones del Comité de Autorizaciones de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios para su revision por parte los miembros
del citado cuerpo colegiado.

e Dar seguimiento a los acuerdos que realicen los miembros del Comité respecto a
los informes presentados por los Subcomités de Adquisiciones y Técnicos de
Especialidad, para asegurar su debido cumplimiento.

e Elaborar las actas correspondientes a las sesiones del Comité de Autorizaciones de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e |Integrar y presentar los informes semestrales y anuales ante el Comité de
Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Administracion Publica, respecto de las adquisiciones realizadas conforme a la
normatividad aplicable.

e Analizary emitir opinion respecto de las carpetas de las sesiones de los Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e Atender los requerimientos relacionados con el Consejo Consultivo de
Abastecimiento.

e Establecer los Lineamientos y Formatos que faciliten la elaboracién del Programa
Anual de Adquisiciones, de acuerdo a la normatividad aplicable.

e Asesoria a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica de la Ciudad
de México, para la captura de los formatos del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacion de Servicios.

e Elaborar el registro de la presentacién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, presentado por las Unidades
Administrativas de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

e Atender las modificaciones de los informes trimestrales al Programa Anual de
Adquisiciones, a fin de mantener actualizada la informacién.

e Recibir la facturacion de las partidas consolidadas correspondientes a la Direccion
Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

e Actualizar la informacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) de las
partidas consolidadas correspondientes a la Direccidn Ejecutiva de Adquisiciones
de Bienesy Servicios.

e Revisar la conciliacién de cifras entre las partes involucradas de los pagos
realizados de las partidas consolidadas correspondientes a la Direccion Ejecutiva
de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
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e Integrar la informacion correspondiente en los sistemas establecidos para la
generacion de reportes de seguimiento y control correspondientes a la Direccion
Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

e Elaborar el catalogo y custodiar la documentacion derivada de las actividades de
sus funciones.

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Subdireccion de Compras Consolidadas de Bienes

e Instrumentar los procedimientos de adquisiciones de bienes consolidados que
requieran las dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, de conformidad con la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y demas normatividad aplicable.

e Solicitar los sondeos de mercado necesarios sobre los bienes, que se contraten de
forma consolidada para obtener los precios de referencia que servirdn como
parametro en los procedimientos de adquisicion consolidada que realice la
Direccion General.

e Realizar los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y/o Internacional,
Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y Adjudicacion directa
consolidados a cargo de la Direccion General para atender los requerimientos de
las Unidades Administrativas solicitantes.

e Verificar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de
la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México, que se adhieran a
las compras consolidadas a cargo de la Direccion General cuenten con la suficiencia
presupuestal, para estar en condiciones de llevar a cabo los procedimientos de
adquisiciones correspondientes.

e Colaborar, auxiliar y participar en las actividades y procedimientos de la
Subdireccidn de Compras Consolidadas de Servicios.

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones de Bienes

e Instrumentar los procedimientos consolidados de adquisicién de bienes que se
lleven a cabo en la Direccién General.

e Elaborareintegrarlasbases de los procedimientos de contratacidn a celebrarse por
la Direccidén General e instrumentar la documentacion correspondiente para su
publicacion; a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

e Elaborar las actas de los eventos y participar en las actividades propias de las
licitaciones publicas consolidadas, invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores que realice la Direccion General, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

e Elaborar para su revision y autorizacion los dictdmenes correspondientes a la
evaluacion legal, administrativa, econémica y garantia de la formalidad de
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propuesta, de los procedimientos de licitaciones publicas consolidadas, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicaciones directas.

e Integrar y resguardar los expedientes de los procedimientos de Adquisiciones de
bienes consolidados, llevados a cabo por la Direccién General.

e Colaborar, auxiliar y participar en las actividades y procedimientos de la Unidad
Departamental de Licitaciones de Servicios.

e Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cotizacién de Bienes

e Realizar las actividades necesarias para la obtencion de los sondeos de mercado
que serviran como parametro para llevar a cabo los procedimientos de adquisicion
consolidada, de los bienes a cargo de la Direccion General, en los tiempos
establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Realizar los sondeos de mercado sobre los costos de los bienes, que se contrataran
de forma consolidada para obtener los precios de referencia.
Recopilar la informacidn concerniente a los anexos técnicos, para la elaboracién de
sondeos de mercado de los procesos de contratacion consolidada.
Integrar y resguardar los expedientes de los sondeos de mercado realizados.
Verificar que las Unidades Administrativas Solicitantes cuenten con la suficiencia
presupuestal necesaria para las contrataciones consolidadas de las partidas 1541:
"Vales", 2711 "Vestuario y Uniformes" y 2721 "Prendas de Seguridad y Proteccién
Personal", que administra la Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y
Servicios para que se generen las contrataciones.
Validar la suficiencia presupuestal de los bienes, cuyos contratos consolidados se
administran en la Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios, para
verificar que las Unidades Administrativas Solicitantes cuenten con el presupuesto
de su adhesidn al procedimiento de compra o contratacidn correspondiente.
Verificar que las Unidades Administrativas que soliciten ampliaciones o nuevas
adhesiones a los contratos adjudicados, dispongan de la suficiencia presupuestal a
efecto de dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas en los contratos.
Colaborar, auxiliar y participar en las actividades y procedimientos de la Unidad
Departamental de Cotizaciones de Servicios.
Apoyar en el cumplimiento de las actividades encomendadas por su superior
jerarquico.
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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios

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

Articulo 118.- Corresponde a la Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios:

I.  Coordinar, difundir y actualizar la normatividad, politicas y procedimientos en
materia de almacenes e inventarios para el correcto registro de los bienes muebles;

Il.  Promover el desarrollo de procedimientos que coadyuven al uso racional y éptimo
aprovechamiento de recursos relacionados con bienes muebles de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

lll.  Requeriralas Dependencias, Organos Desconcentrados, Unidades Administrativas,
Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, los
informes de almacenes e inventarios, de acuerdo a la normatividad vigente, para
dar cumplimiento a la normatividad;

IV.  Programar los inventarios de almacenes cada seis meses de acuerdo a lo
establecido para las Dependencias, Organos Desconcentrados, Unidades
Administrativas, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
México;

V.  Coordinar la emision, actualizaciony publicacion del Catalogo de Bienes Mueblesy
Servicios de la Ciudad de México (CABMSCDMX) para el debido registro inventarial
por parte las Dependencias, Organos Desconcentrados, Unidades Administrativas,
Alcaldiasy Entidades de la Administracion Piblica de la Ciudad de México;

VI.  Asesoraralas Dependencias, Organos Desconcentrados, Unidades Administrativas,
Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México en lo
referente a la normatividad relativa a los almacenes e inventarios para su debido
cumplimiento;

VIl.  Someter a consideracion del Comité de Bienes Muebles de la Administracion
Publica de la Ciudad de México los casos de donacidn y enajenacién de bienes
muebles dados de baja por las Dependencias, Organos Desconcentrados, Unidades
Administrativas, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
México;

VIIl.  Instrumentar los procedimientos de licitacion, invitacion restringida o adjudicacién
directa para la enajenacion de bienes muebles dados de baja por las Dependencias,
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Organos Desconcentrados, Unidades Administrativas, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, cuando lo soliciten de conformidad
al Acuerdo que corresponda del Comité de Bienes Muebles de la Administracion
Publica de la Ciudad de México; y la Administracion Publica de la Ciudad de México,
en adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

IX.  Instrumentar contratos correspondientes al destino final de los bienes muebles que
se aprueben en el Comité de Bienes Muebles de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, y vigilar su cumplimiento.

Puesto: Subdireccion de Almacenes de Bienes de Consumo

e Controlar el registro de la informacién que proporcionan las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica del
Gobierno de la Ciudad de México de los Bienes Muebles que ingresan al patrimonio
del Gobierno de la Ciudad de México por las diferentes vias que sefiala la
normatividad aplicable en los tiempos establecidos.

e Supervisar la revisidn de los informes consolidados que se elaboran relativos a las
existencias de bienes muebles en los Almacenes de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Planear el uso racional de los bienes muebles detectados en los informes enviados
a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios.

e Revisar losinformes consolidados de Bienes de lento y nulo movimientoy el Boletin
de Bienes de Lenta y Nula Rotacion de los Almacenes de la Administracién Publica
del Gobierno de la Ciudad de México, para la correcta toma de decisiones.

e Programar y brindar asesorias en materia de Almacenes a las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica del
Gobierno dela Ciudad de México que lo soliciten, a fin de tener un adecuado manejo
en los Almacenes del Gobierno de la Ciudad de México cuando sea requerido.

e Brindar asesoria normativa en materia de Almacenes a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica del Gobierno
de la Ciudad de México que asi lo soliciten a fin de aplicar la normatividad vigente
en la materia.

e Asesorar, coordinar, visitar y supervisar segin sea el caso, las actividades
correspondientes al reaprovechamiento de bienes muebles entre las distintas
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno la Ciudad de México y las diversas Unidades
Administrativas del Gobierno Federal y Asociaciones Civiles, entre otras, a través de
donaciones, Traspasosy Transferencias.

e Promover el desarrollo de procedimientos que coadyuven al uso racional y éptimo
aprovechamiento de recursos relacionados con bienes muebles de manera
permanente.
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e Efectuar visitas a los Almacenes de las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de
México para supervisar la aplicacion de las normas y procedimientos, en el manejo,
control y registro de movimientos de entraday salida de bienes muebles.

e Promover donaciones, traspasos y transferencias de bienes muebles sujetos de ser
utilizados y reaprovechados a través de los Almacenes de Redistribucion de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, entre las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracién Publica del Gobierno la Ciudad de México y las diversas Unidades
Administrativas del Gobierno Federal y Asociaciones Civiles, a fin de optimizar los
recursos materiales.

e Administrar y procurar el maximo reaprovechamiento de los bienes muebles
concentrados en los Almacenes de Redistribucién de la Direccién General de
Recursos Materialesy Servicios Generales, dando el seguimiento correspondiente a
su recepcidn y entrega a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias de la Administracion Publica del Gobierno la Ciudad de México.

e Administrar los Almacenes de Redistribucién de la Direccién General de Recursos
Materialesy Servicios Generales, asi como llevar el seguimiento de la concentracion
de bienes muebles de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias de la Administracion Publica del Gobierno la Ciudad de México para su
reaprovechamiento.

e Programar los mecanismos y procedimientos para determinar el destino de
Bienestar social de los bienes muebles de los que se haya declarado la Extincidn de
Dominio a favor del Gobierno de la Ciudad de México mediante sentencia
ejecutoriada.

e En relacion con el articulo 20 del Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio
llevar a cabo una reunién de trabajo para determinar el destino de Bienestar social
de los Bienes que se haya declarado Extincion de Dominio, los convocados seran: la
Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México y los demas que considere necesarios.

e Solicitar las propuestas a los convocados a efecto de que se determine el destino
de Bienestar social que propongan o se enajenen para destinarlos a los rubros de
Seguridad Publica, Procuracion de Justicia y Prevencién del Delito.

e Integrar la documentacion soporte de los casos que se sometan en la reunion de
trabajo para determinar el rubro de Bienestar social.

e Preparar el desarrollo de la reunién de trabajo, asi como dar seguimiento a la
determinacion que se haya tomado sobre el bien o Bienes.

e Las demas actividades que le asigne su superior jerarquico inmediato conforme a
las funcionesinherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Existencia de Bienes de Consumo

® Registrar y dar seguimiento a los informes de Almacenes que generan las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México, en cumplimiento a lo
establecido en las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Circular Uno, Circular Uno Bis y Manual Especifico para
la Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes.

e Registrar, integrar, analizar y dar seguimiento a los informes de existencia de
Almacenes en las diferentes Unidades Administrativas dela Administracién Publica
del Gobierno de la Ciudad de México para la correcta toma de decisiones.

e Llevar el registro de los bienes muebles de lenta y nula rotacién, generado por las
Unidades Administrativas de la Administracion Piblica del Gobierno de la Ciudad
de México, procurando su redistribucion y reaprovechamiento a través de su
difusion, preferentemente mediante publicacion electrénica.

e Llevar el registro de la baja de bienes muebles en almacén, generado por las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica de la del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Llevar el registro de los bienes muebles excedentes en almacén, generado por las
Unidades Administrativas de la Administracion Plblica de la del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Brindar asesoria normativa en materia de Almacenes, a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México,
respecto de la aplicacion e interpretacion de lo establecido en las Normas
Generales de Bienes Muebles de la Administracién Publica del Distrito Federal,
Circular Uno, Circular Uno Bis y Manual Especifico para la Administracion de los
Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes.

e Apoyar a la Subdireccion de Almacenes de Bienes de Consumo con las visitas y
asesorias normativas en materia de Almacenes a las areas de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de México que asi lo soliciten, para el
cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Almacenes.

e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica de la del
Gobierno de la Ciudad de México que asi lo soliciten, mediante de manera
presencial o a distancia, mediante correo electrdnico institucional, via telefonica,
visita, atencidn personal y/o por escrito, haciendo el registro correspondiente para
el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Almacenes.

e Visitary supervisar el correcto registro, control y manejo en la administracién de los
Almacenes y los Bienes que ingresan por cualquiera de las vias legales y pasen a
formar parte de las existencias de los Almacenes registrados en la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de México, asi como el estatus general de las
instalaciones en donde se resguardan.

e Registrar, visitar y supervisar en los Almacenes Centrales de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de México, la correcta implementacion del
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registro de movimientos en Kardex, el cumplimiento de los programas de
mejoramiento, las medidas de seguridad e higiene, la programacién de
capacitacion del personal y el estatus de las instalaciones en general, a fin de
cumplir con la normatividad establecida.

e Registrar, visitar y supervisar la correcta implementacion del procedimiento de
Inventario Fisico de Existencias en los Almacenes Centrales de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar los reportes e informes que le sean solicitados, consolidando la
informacion que las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México reportan respecto de los bienes muebles que
integran sus Almacenes, para la correcta toma de decisiones.

e Las demas actividades que le asigne su superior jerarquico inmediato conforme a
las funcionesinherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

e Las demas actividades que le asigne su superior jerarquico inmediato conforme a
las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion de Bienes

e Atender las necesidades de las Unidades Administrativas de la Administracion
Publica de la Ciudad de México en cuanto al reaprovechamiento de bienes muebles
gue se encuentren en buenas condiciones de uso mediante traspaso o transferencia
de bienes muebles a través de los Almacenes de Redistribucion de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Realizar las Actas de Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles susceptibles de
reaprovechamiento.

e Brindar la asesoria normativa en materia de traspaso y transferencia de bienes
muebles que se encuentren en buenas condiciones de reaprovechamiento.

e Administrar los Almacenes de Redistribucion de la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

e |dentificar de entre los bienes muebles excedentes, de lenta o nula rotaciény en su
caso, bienes muebles propuestos para baja, aquellos bienes muebles susceptibles
de ser reaprovechados con el fin de procurar su redistribucion y uso.

e Atender las necesidades de las Unidades Administrativas de la Administracion

Publica de la Ciudad de México en cuanto a la donacién de bienes muebles a través

de los Almacenes de Redistribucion de la Direccion General de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Realizar las Actas de Donacion de Bienes Muebles.

Elaborar el contrato de Donacién de Bienes Muebles.

Brindar la asesoria normativa en materia de Donacién de Bienes Muebles.

Las demas actividades que le asigne su superior jerarquico inmediato conforme a

las funcionesinherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.
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Puesto: Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales

e \Verificar y Supervisar el registro global del inventario de los bienes muebles
Instrumentales de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades de la Administracién Publica que conforman el patrimonio del Gobierno
de la Ciudad de México, a través de los procedimientos definidos para tal efecto en
los calendarios establecidos en la Circular Uno y Uno Bis.

e Verificar el cumplimiento de emision de informes en materia de inventarios de
bienes muebles instrumentales para una correcta integracion del padrén
inventarial de los bienes muebles Instrumentales del Gobierno de la Ciudad de
México, manteniéndolo actualizado y confiable.

e Supervisar la aplicacién de la normatividad vigente en materia de inventarios por
parte de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica.

e Asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del
Gobierno de la Ciudad de México, en la administracion de su inventario de bienes
muebles instrumentales, dando cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

e Administrar la emision y actualizacion del Catalogo de Bienes Muebles y Servicios
dela Ciudad de México (CABMSCDMX) a fin de que los bienes muebles se encuentren
debidamente registrados.

e Brindar asesorias en materia de control de inventarios de bienes muebles
instrumentales a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias vy
Entidades del Gobierno de la Ciudad de México que lo soliciten, a fin de obtener un
adecuado manejo en los bienes muebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de
México, proponiendo los procedimientos idoneos para llevar el registro global de
los inventarios del activo fijo que tienen asignado.

e Supervisar de manera permanente la integracion de las solicitudes de baja y
destino final para la enajenacion de los bienes muebles propiedad del Gobierno de
la Ciudad de México que, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten
dtiles o funcionales o ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron.

e Coordinar las Sesiones del Comité de Bienes Muebles. Conformar y sustentar
normativamente los casos de baja de bienes muebles que remitan las diversas
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México, para autorizacion de
destino final a través de la enajenacién, donacién, permuta, dacién en pago, o en
su caso, para su destruccion.

e Llevar a cabo el procedimiento de enajenaciéon de bienes muebles en desuso
mediante la licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, cuando lo autorice el Comité de Bienes Muebles a fin obtener
beneficios para el Gobierno de la Ciudad de México con la venta de los materiales
de desecho.

e Proporcionar informacion a Dependencias de la Administracion Plblica Federal; a
Entidades Federativas Estatales o Municipales; a Instituciones Publicas, Educativas
o de Asistencia Social, a Asociaciones Civiles o Instituciones de Asistencia Privada,
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a Comunidades Agrarias o Ejidales, asi como a Asociaciones o Confederaciones
Campesinas, que soliciten bienes en donacidn, a fin de atender las solicitudes
recibidas y/o en su caso, llevar a cabo el procedimiento donacién de bienes
muebles en desuso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desincorporacion de Bienes

e Revisar el cumplimiento de los requisitos normativos en las solicitudes de baja que
generen las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno de
la Ciudad de México.
Revisar, analizar y registrar las solicitudes de destino final de bienes muebles no
atiles o funcionales al servicio de las diversas Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México, para integrar la
carpeta del Comité de Bienes Muebles.
Registrar las solicitudes de donacién presentadas por los Estados, Municipios,
Instituciones Publicas, Asociaciones Civiles, Instituciones Educativas, instituciones
de Asistencia Social y Privadas, Comunidades Agrarias o Ejidales, para solicitar los
bienes susceptibles de ser donados a las Unidades Administrativas.
Asesorar a los responsables de los bienes muebles en las Unidades Administrativas,
sobre la aplicacion de la normatividad relacionada a la bajay destino final de bienes
muebles.
Proporcionar informacidén a Dependencias de la Administracion Publica Federal; a
Entidades Federativas o Municipios; a Instituciones Publicas, Educativas o de
Asistencia Social, a Asociaciones Civiles o Instituciones de Asistencia Privada, a
Comunidades Agrarias o Ejidales, asi como a Asociaciones o Confederaciones
Campesinas, que soliciten bienes en donacidn para que las mismas presenten la
documentacion necesaria para formalizar el contrato de donacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Bienes Instrumentales

e Manteneractualizado el Padrén Inventarial del Gobierno de la Ciudad de México, de
acuerdo al registro de movimientos de alta, baja y destino final de bienes muebles
instrumentales conforme a la normatividad y en los calendarios establecidos en la
Circular Uno, Normatividad en materia de Administracion de Recursos y Circular
Uno Bis, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal.

e |Integrar, actualizar y validar el Padron Inventarial del Gobierno de la Ciudad de
México, que remiten las Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentradosy en su
caso Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, generando
informacion estadistica sobre las afectaciones de alta, baja y destino final a los
inventarios de bienes muebles.

Pagina 39 de 270




o .

DIRECCION GENERAL DE

MANUAL "_!2‘ H_;ﬂ‘! o% GOBIERNO DE LA RECURSOS MATERIALES Y
W

ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO SERICIOS GENERALES
(<)

e Actualizar y publicar el Catalogo de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de
México (CABMSCDMX), a fin de que los bienes muebles (instrumentales y
consumibles), se encuentren debidamente registrados.

e Registrar el cumplimiento de los informes, asi como los movimientos de alta, baja
y destino final de bienes muebles instrumentales que remiten los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, con la finalidad de contar con un
Padron Inventarial de bienes instrumentales actualizado, confiable y veraz; dando
cumplimiento a la normatividad aplicable y vigente.

e Apoyar la difusidon y aplicacion de la Normatividad en materia de inventarios de
bienes instrumentales en las Dependencias, Alcaldias, C)rganos Desconcentradosy
en su caso Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Coadyuvar con la Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales en las
asesorias a los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, para
el cumplimiento de la normatividad en materia de bienes instrumentales.

e Asesorar en materia de inventarios de bienes instrumentales a los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, a fin de que registren
correctamente los movimientos de alta, baja y destino final en el programa
informatico de inventarios denominado Sistema de Movimientos al Padrén
Inventarial (SIMOPI), para el cumplimiento de la normatividad en materia.

ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios

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

Articulo 119.- Corresponde a la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios:

I.  Asesorar y en su caso elaborar las politicas y lineamientos que sirvan para el
funcionamiento de los servicios que presta la Direccion a las Dependencias,
Organos Desconcentradosy Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, asi como las Alcaldias, para el cumplimiento de la normatividad vigente;

[l.  Integrar, tramitary dar seguimiento a las solicitudes de compras consolidadas que
requieran las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como de las Alcaldias;

lll.  Asegurar de manera permanente el patrimonio propiedad y/o a cargo del gobierno

de la Ciudad de México, mediante la instrumentacion y coordinacién del programa
de aseguramiento institucional;
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IV.  Prever que las Unidades Administrativas adheridas a las consolidaciones de bienes
y/o servicios, obtengan el suministro oportuno de combustibles (gasolina, diesel y
gas natural comprimido), para el parque vehicular y maquinaria, asi como de
vehiculos utilitarios, llantas, cdmaras y corbatas; aseguramiento de los bienes
patrimoniales, aseguramiento de personas, servicios de telecomunicaciones y
radiocomunicaciones, asi como los servicios de vigilancia a instalaciones del
Gobierno de la Ciudad de México;

V. Realizar los pagos centralizados relacionados Unicamente a las contrataciones
consolidadas de papel bond, téner, cartuchos, tambores, cabezales, fotocopiado e
ingenieria de planos, equipo de computo, software, gasolina, diésel, gas natural
comprimido, telefonia tradicional, internet, radiocomunicacion, servicio de
vigilancia, adquisicion de vehiculos, seguro de bienes, pago de deducibles, asi
como aquellas que sean autorizadas por autoridad competente; y

VI.  Lasdemas que le sean conferidas, asi como las que corresponda a las unidades que
le sean adscritas, las que expresamente le atribuya este reglamento; y las que le
otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.

FUNCIONES

Puesto: Enlace de Apoyo Administrativo y Recursos Materiales "F"

e Colaborar en la realizacion de los eventos Licitatorios o Comités o grupos de
trabajo.

e Apoyar en la logistica de la realizacion de los eventos.

e Integrar la informaciéon y documentacién relacionada con los eventos para el
desarrollo y control correspondiente.

e Auxiliar en larevision de lainformacion y documentacion de los expedientes que se
generan de los eventos

e Apoyar al seguimiento y cumplimiento de las clausulas establecidas en los
contratos y/o convenios.

e Auxiliar en la validacién y/o registro de la facturacién correspondiente a las
contrataciones realizadas y remitirlas para tramite de pago.

e Apoyar en el seguimiento y control en los reportes de pagos.
Auxiliar eintegrar lainformacion correspondiente en los sistemas establecidos para
la generacidn de reportes de seguimiento y control.

e Apoyaren laconciliacion de cifras entre las partes involucradas en los contratos y/o
convenios y las demas actividades que le asigne su superior jerarquico inmediato
conforme alas funcionesinherentes al puestoy a la normatividad aplicable vigente.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Contratos “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Contratos “D”
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e Llevar a cabo acciones para asegurar la formalizacion de los contratos de compra
venta, permuta y/o convenios que celebra la Direccion General.

e Participar en las actividades logisticas para llevar a cabo procesos de enajenacién
de bienes muebles.

e Revisary registrar la documentacién soporte para la elaboracién de los contratos
de compra venta, permuta y/o convenios.

e Apoyar en el cumplimiento de las funciones encomendadas por su superior
jerarquico

e Apoyar en la integracion de la informacion correspondiente en los sistemas
establecidos para la generacién de reportes de seguimiento y control.

e Auxiliar en la captura de informacion en el formato establecido para la elaboracion
de las Cuentas por Liquidar Certificadas de las partidas consolidadas.

e Apoyar a la conciliacion de cifras entre las partes involucradas de los pagos
realizados de las partidas consolidadas.

e Apoyar en la recepcion de la facturaciéon debidamente validada de las partidas
consolidadas.

Puesto: Subdireccion de Telecomunicacionesy Fotocopiado

e \Verificar y coordinar administrativamente lo relacionado con las
telecomunicaciones del Gobierno de la Ciudad de México (con el objetivo de vigilar
a las Unidades Administrativas adheridas; asi como coordinar y registrar los
servicios de acuerdo con los requerimientos establecidos) durante los ejercicios
fiscales.

e Controlar, coordinar y registrar, los servicios de telefonia tradicional, enlaces para
la intercomunicacién de redes de voz, video y datos, radiocomunicacion de las
Unidades Administrativas de la Ciudad de México, con el propdsito de revisar las
adhesiones a las prestaciones de acuerdo con las solicitudes, durante los ejercicios
fiscales.

e Coordinar la revision de los tramites de facturacidn de los servicios consolidados
telefonicos, de enlaces de comunicacion, Servicio de Radiocomunicacion,
Fotocopiado y Suministro de Papel Bond cuyo pago es centralizado o etiquetado.
Brindar seguimiento a los pagos de los Organos Auténomos y Alcaldias.

e Controlar y coordinar administrativamente lo relacionado con los servicios de
apoyo del Gobierno de la Ciudad de México (con el objetivo de vigilar a las Unidades
Administrativas adheridas; asi como coordinar y registrar los servicios de acuerdo
con los requerimientos establecidos) durante los ejercicios fiscales.

e Controlar, coordinar y registrar, los servicios de fotocopiado y suministro de Papel
Bond de las Unidades Administrativas de la Ciudad de México, con el propdsito de
revisar la correcta aplicacion del mecanismo de adhesion a las prestaciones de
acuerdo con las solicitudes, durante los ejercicios fiscales.
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e Coordinar la revision de los Servicios de Fotocopiado y Suministro de Papel Bond
cuyo pago es centralizado o etiquetado. Brindar seguimiento de pago por parte de
los Organos Auténomos y Alcaldias.

Supervisar de conformidad con las necesidades de servicio, el programa de
mantenimientos preventivo y correctivo a efectuar por el prestador de servicios de
fotocopiado.

Vigilar la actualizacién del padron de los dispositivos de fotocopiado y su consumo
en Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de
la Administracién Publica de la Ciudad de México.

Supervisar a las Unidades Administrativas que lo requieran en lo relacionado con la
infraestructuray operacion de los servicios contratados de Telecomunicaciones en
materia de voz, video y datos, Servicio de Radiocomunicacion y Fotocopiado; asi
como en el Suministro de Papel Bond; en su administracion y control durante el
ejercicio fiscal vigente, para que dichas prestaciones estén disponibles.

Coordinar la operacién y el mantenimiento de los medios de comunicacion, cuyo
funcionamiento sea responsabilidad de la Direccién General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Proporcionar el seguimiento correspondiente a los contratos o compromisos
adquiridos.

Supervisar y asegurar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos a
seguir, en materia de Telefonia e Internet, Fotocopiado y Radiocomunicacion con
el propésito de cumplir con lo establecido en las normas vigentes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Radiocomunicacién y Fotocopiado

e Compilar la informacion indispensable para la elaboracion de los anexos técnicos,
con el objetivo de garantizar el abastecimiento de papel bond Tamafio Carta y
Oficio, necesarios para el ejercicio fiscal vigente.
Asegurar que las Unidades Administrativas lleven a cabo el proceso de Adhesién,
vigilando la disponibilidad de presupuesto para garantizar el pago de los
compromisos asumidos en la contratacién Consolidada de Suministro de Papel
Bond Tamarios Carta y Oficio.
Elaborar el anexo Técnico correspondiente para la Adquisicion de Papel Bond
Tamanos Carta y Oficio de conformidad con lo solicitado en los formatos de
Adhesién realizados por los Organos de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México.
Coordinar la revision de los tramites de facturacion de los servicios consolidados de
la Adquisicidn de Papel Bond Tamafios Carta y Oficio cuyo pago es centralizado o
etiquetado.
Revision y envio de la facturacion por concepto de suministro de papel bond
tamanios cartay oficio, de los Organismo Auténomosy Entidades que se adhieran a
la compra consolidada.
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e Confirmary asesorar la aplicaciony el cumplimiento de la normatividad en materia
de telefonia celular; y formular el analisis técnico necesario para el uso adecuado
servicio durante el ejercicio fiscal vigente.

e Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos en
materia de telefonia celular para su correcta aplicacion.

e Compilar la informacion para la elaboracion de los anexos técnicos para la
contratacion de los servicios de telefonia celular, necesarios para el ejercicio fiscal
vigente.

e Coordinar larevision de los tramites de facturacion de los servicios consolidados de
telefonia celular cuyo pago es centralizado o etiquetado.

e Brindar seguimiento a los pagos de la facturacion de las Unidades Administrativas,
Dependencias, Entidades, Organos Desconcentrados, los Organos Auténomos y
Alcaldias.

e Supervisarde conformidad con las necesidades de servicio, las acciones para llevar
a cabo la sustitucion y/o reparacion de los equipos de comunicacién; asi como
vigilar la actualizacién del padrén de los dispositivos en Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica de la
Ciudad de México.

e Verificar y asesorar en la aplicacion y el cumplimiento de la normatividad en
materia de Servicio de fotocopiado e impresidn, asi como formular el analisis
técnico necesario para el uso adecuado de los servicios, durante el ejercicio fiscal
vigente.

e Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos en
materia de Servicio de Fotocopiado e impresion para su correcta aplicacion.

e Compilar la informacion para la elaboracion de los anexos técnicos para la
contratacion de los servicios de Fotocopiado e impresion necesarios para el
ejercicio fiscal vigente.

e Coordinar larevision de los tramites de facturacién de los servicios consolidados de
Fotocopiado e impresidn, cuyo pago es centralizado o etiquetado. Brindar
seguimiento a los pagos de los Organos Auténomos y Alcaldias.

e Supervisar de conformidad con las necesidades de servicio, los servicios de
mantenimiento preventivoy correctivos de los equipos de fotocopiado e impresion;
asi como vigilar la actualizacion del padréon de los dispositivos instalados y su
respectivo consumo a los Organos de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México.

e Examinary asesorar en la aplicacion y el cumplimiento de la normatividad para la
adquisicién de Hardware, Software y consumibles, asi como formular el analisis
técnico necesario para el uso adecuado de los mismos durante el ejercicio fiscal
vigente.

e Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos en
materia de adquisicion de Hardware, Software y consumibles.
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e Compilar la informacién para la elaboraciéon de los anexos técnicos para la
adquisicion de Hardware, Software y consumibles necesarios para el ejercicio fiscal
vigente.

e Coordinar la revisién de los tramites de facturacién de las adquisiciones de
Hardware, Software y consumibles cuyo pago es centralizado o etiquetado. Brindar
seguimiento a los pagos de los Organos Auténomos y Alcaldias.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Telefonia

e \Verificar, revisar y supervisar lo relacionado a los servicios de telecomunicaciones
que el Proveedor proporciona al Gobierno de la Ciudad de México (mantenimiento,
operacidn y actualizacién de servicios) durante el ejercicio fiscal vigente., con la
intencidn de garantizar la operacidn optimas de las prestaciones.

e Coadyuvar en la verificacion de la operacion y mantenimiento preventivo y
correctivo a los conmutadores instalados en los edificios de la Jefatura de
Gobierno, la Secretaria de Gobierno y la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales con los cuales se proporcionan los servicios de telefonia
tradicional a las unidades ubicadas en los edificios principales del Zoécalo,
incluyendo operacion y mantenimiento al conmutador central, de la Red Privada
de voz del Gobierno de la Ciudad de México, reportando cualquier incidente a la
Subdireccion de Servicios, adscrita a la Direccion de Servicios Generales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Coadyuvar en la supervision del mantenimiento general a las instalaciones
telefénicas de los edificios principales del Gobierno de la Ciudad de México
ubicados en el Zécalo, con el fin de garantizar la comunicacion entre el Jefe de
Gobierno y el resto de las Unidades Administrativas logrando una comunicacién
eficaz.

e Colaboraren laformulaciony actualizacidon delinventario de la Red Privada de voz,
lineas telefénicas digitales (DID), y se envien a la Direccion General el inventario de
lineas telefonicas directas, digitales y analdgicas trimestral, de las Unidades
Administrativas que integran al Gobierno de la Ciudad de México, con el propésito
de mantener actualizada lainformacion sobre los servicios contratados y validar los
servicios facturados.

e Verificar la normatividad interna relativa a los Criterios de Asignacion y uso de
Servicios Telefénicos, asi como las medidas de austeridad y optimizacion de
recursos mediante la revision de los inventarios de las lineas telefonicas con acceso
y restriccion a los servicios de telefonia de larga distancia Internacional y Mundial,
de las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México, asi como
coordinar la prestacion de este servicio con la empresa proveedora, con el
propdsito de validar los servicios facturados y mantener un control sobre el
consumo de los servicios de telefonia, evitando gastos excesivos y cobros
improcedentes.
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e Proporcionar apoyo directo a la validacion de la facturacion para el pago oportuno
a los servicios de Telefonia Tradicional e Internet durante el ejercicio fiscal vigente.

e Asegurar el envio de la facturacion para validacion de las Unidades Administrativas
y realizar el analisis cuantitativo del gasto del servicio de Telefonia convencional e
Internet consolidado, con el propdsito de mantener un control sobre el consumo
de los servicios de telefonia e internet, evitando gastos excesivos.

e Supervisar, actualizar y regularizar en forma permanente, en coordinacién con la
empresa proveedora del servicio de telefonia tradicional e Internet, las claves de
facturacion de cuentas (globales o maestras) y especiales asignadas a las Unidades
Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México, con el propdsito de mantener
un control sobre el consumo de los servicios de telefonia e internet y evitando
cobros improcedentes.

e Coadyuvar en la elaboracién de cuentas por liquidar certificadas de las partidas
consolidadas, en apego a los procedimientos para el registro, control y tramite de
pago, responsable de la firma de elaboracién (Firma 1) en el sistema SAP-GRP ante
las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México respecto de las
contrataciones que consolida la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

Puesto: Subdireccion de Riesgo, Aseguramiento y Servicios

e Difundir entre las Unidades Administrativas el Programa de Aseguramiento de
Bienes Patrimoniales propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México.,
garantizando la integridad fisica de los mismos.

e Implementar, durante los procesos licitatorios, las reglas de operacion para el
seguimiento y atencion de siniestros y solicitudes diversas ante las compaiiias de
seguros., protegiendo los bienes y las personas a cargo del Gobierno de la Ciudad
de México.

e Difundir entre las Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades del Gobierno de la Ciudad de México, Criterios y lineamientos sobre
prevencion de riesgos en materia de administracion de riesgos para todas las
dependencias que conforman la estructura organica del Gobierno de la Ciudad de
México para prevencion de siniestros en los bienes patrimoniales o de accidentes
del Personal del Gobierno de la Ciudad de México que labora en via publica y
asesorarlas en los Programas sobre aseguramiento que realicen por su cuenta.

e Coordinar con el personal a su cargo la correcta integracion de los expedientes que
remiten las Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades, para solicitar endoso del titular de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México, por el que transmita la propiedad de los bienes patrimoniales
del Gobierno de la Ciudad de México a favor de las aseguradoras para el
resarcimiento de dafos.

e Enviar a las aseguradoras las solicitudes de endoso de obras de arte en
exposiciones, transporte de bienes y movimientos diversos de automdviles y
camiones a fin de que sean adheridas al programa aseguramiento.
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e Coordinar con el personal a su cargo la actualizacién del padrén vehicular
propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México que es adherido al
programa de aseguramiento.

e Brindar asesoria a las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de
México que lo soliciten, para la correcta y efectiva reclamacion a las aseguradoras,
para la obtencion de las indemnizaciones en siniestros.

e Promover y programar la imparticion de cursos de capacitacion a través de las
Aseguradoras adjudicadas, a los responsables internos de seguros de las diversas
areas que conforman el Gobierno de la Ciudad de México para la correcta atencidn
de los siniestros que afecten su patrimonio y sean reclamados a las aseguradoras.

e Tramitar ante la compaiiia de seguros las visitas de inspeccion de riesgos a
instalaciones de las Unidades Administrativas adheridas al aseguramiento de los
bienes patrimoniales propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México.

e Apoyar a la Direccién General de Administracion de Personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas en el disefio e integracion de las especificaciones
técnicas para la Contratacion del Seguro de Vida Institucional y Seguro Colectivo de
Retiro a fin de llevar a cabo una contratacion adecuada.

e Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas, para el abasto de
combustible, llantas, camaras y corbatas, asi como de vehiculos cuando asi lo
requieran contribuyendo ala operacién administrativa y sustantiva de las Unidades
Administrativas.

e Asistir en la integracion de informacién para la contratacion del Programa de
Abastecimiento de Combustible de las Unidades Administrativas, Organos
desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar la integracion de la informacién correspondiente a los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo, consumo de combustible y lubricantes,
disposiciones ambientales y fiscales, que reportan las diversas areas del Gobierno
de la Ciudad de México para atender lo dispuesto en la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos modificada el 4 de
septiembre de 2019 y Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica Del
distrito Federal.

e Supervisar la integracién de informacion correspondiente a la adquisicion de
llantas, cdmaras y corbatas, asi como de vehiculos que solicitan las diversas areas
de Gobierno de la Ciudad de México para llevar a cabo el procedimiento de
licitacion consolidada.

e Establecer y coordinar, los procedimientos para el registro, control y tramite de
pago responsable de la firma de elaboracidn autorizacion (Firma 1y 2) en el sistema
SAP-GRP ante las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México
respecto de los bienes y servicios que consolida la Direcciéon Ejecutiva de
Aseguramientosy Servicios.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prevenciéon de Riesgos y Atencion de
Siniestros

e Asistir a los Representantes Internos de Seguros de las Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de
México, para la oportuna atencion de siniestros, reportes y reclamos a las
Compaiiias Aseguradoras.

e Analizar ladocumentacion que envian las Unidades Administrativas solicitando los
endosos de facturas y/o documentos con los que el Gobierno de la Ciudad de
México acredite la propiedad de los vehiculos siniestrados y dictaminados por la
Aseguradora como pérdida total por robo o colision, asi como atender las
reclamaciones y reportes de siniestros, que se envian mediante oficio con la
documentacion solicitada por la Aseguradora.

e Analizar los reportes de siniestralidad que envian las compafiias aseguradoras, y
difundirlos entre las areas afectadas del Gobierno de la Ciudad de México, para que
sea verificada la procedencia del pago del deducible a las compafiias aseguradoras.

e Recibir de las compafiias aseguradoras los pagos que realicen por concepto de
indemnizaciones, asi como tramitar el entero para su ingreso a la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México, y remitir los recibos de su entero a las areas
beneficiarias para el registro correspondiente.

e Establecer lineamientos, medidas de seguridad y resguardo, para garantizar la
confidencialidad de los datos personales recabados, conforme a lo establecido en
la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesidn de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México, y en lo referente al Sistema de Datos Personales denominado
"Resarcimiento Dafios de responsabilidad Civil.

e Recabar datos personales a través de los responsables internos de seguros de las
Unidades Administrativas, junto con el Formato Unico expedido por la
Aseguradora.

e Recabar de las Unidades Administrativas previo a los procesos licitatorios la
informacion de sus bienes patrimoniales actualizados y/o a cargo del gobierno de
la Ciudad de México para la adhesion en el Programa Consolidado de
Aseguramiento, asistir en la elaboracion de las especificaciones técnicas para la
contratacion del Programa de Aseguramiento; asi como vigilar los tiempos de
entrega del reporte del Programa Anual sobre Prevencion de Riesgos y Atencion a
Siniestros por las Unidades Administrativas adheridas a la consolidacion.

e Elaborary coordinar el calendario del Programa de Inspeccién de Riesgos a través
de visitas por el personal de la aseguradora adjudicada correspondiente y de las
Unidades Administrativas adheridas para verificar la situacion en que se
encuentran las Unidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, en
cuanto ingenieria de prevencion de riesgos.

e Disefiary aplicar formatos, mediante los cuales se obtiene la informacidn relativa a
los inventarios de bienes muebles e inmuebles de los Organos de la Administracién
Publica de la Ciudad de México para su aseguramiento.
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e Consolidar la informacién que envian las Unidades Administrativas, relativa a los
inventarios de bienes patrimoniales propiedad y/o a cargo del Gobierno de la
Ciudad de México, con objeto de incorporarlos al Programa de Aseguramiento,
conformando asi, como el inventario general de bienes asegurables.

e Realizar el seguimiento correspondiente a los pagos de primas a las compaiiias
aseguradoras de las coberturas contratadas, solo en lo relativo a las Entidades y
Organos Auténomos adheridos; estos Gltimos realizados a través de transferencias
y depésitos bancarios que son remitidos a las compafiias aseguradoras a fin de
verificar el cumplimiento de la obligacion contractual y para el caso del sector
central, asistir en la elaboracion de los procedimientos para el registro, control y
tramite de pago.

e Comunicar a las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México, las
polizas contratadas para la atencidon de siniestros una vez que se tengan
formalizados los contratos con las empresas aseguradoras.

e Tramitaren forma agily oportuna ante la aseguradora, las altas y bajas del personal
que trabaja en via publica, a solicitud de las areas del Gobierno de la Ciudad de
México para mantener el padrén de asegurados actualizado.

e Tramitarenforma agily oportuna, a solicitud de las areas del Gobierno de la Ciudad
de México, endosos a la pdliza de Infraestructura, en sus secciones de obras de arte
y transporte de bienes para mantener el padrén actualizado.

e Tramitaren forma agily oportuna, a solicitud de las areas del Gobierno de la Ciudad
de México, ante las aseguradoras los programas especificos a cargo del Gobierno
como lo son los "cursos de verano" entre otros.

e Asistir en las especificaciones técnicas para la contratacién del servicio de
aseguramiento, considerando las necesidades y coberturas que manifiestan las
areas del Gobierno de la Ciudad de México previo a los procedimientos de
contratacion consolidada que se requieren en cada ejercicio.

e Recibir integrar la informacién enviada por las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México,
inherentes a los bienes patrimoniales propiedad y/o a cargo del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Preparar los anexos técnicos para la contratacion del servicio de aseguramiento de
conformidad con requerimientos de las areas. Para llevar a cabo el procedimiento
de adquisicion consolidada.

e Recibir integrar informacién enviada por las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México,
inherentes a los bienes patrimoniales asegurados para mantener actualizada la
informacion.

e Asistiren la elaboracion de los procedimientos para el registro, control y tramite de
pago, responsable de la firma de elaboracién (Firma 1) en el sistema SAP-GRP ante
las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México respecto de las
contrataciones que consolida la Direccidn Ejecutiva de Aseguramientosy Servicios.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de Informacion

e Gestionar lo conducente para llevar a cabo la Contrataciéon Consolidada del
suministro de combustible (gasolina, diésel y gas natural).

e Asistira la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios para la elaboracion del
Anexo Técnico mediante juntas de trabajo con las Unidades Administrativas del
Gobierno de la Ciudad de México a fin de definir la versidn final del mismo, para la
contratacion consolidada del Suministro de Combustible, asi como integrar la
informacion enviada por éstas mediante formatos de adhesion, referente a los
consumos proyectados de combustible.

e Tramitar en su caso los comunicados oficiales para Informar a las Unidades
Administrativas adheridas al proceso de contratacion consolidada, los montos y
proveedores adjudicados, para iniciar operaciones en el primer momento que
comienza la vigencia de la contratacion.

e Recibiry gestionar el registro y control de las facturas de consumo de combustible
validadas por las Unidades Administrativas adheridas y posteriormente enviarlas a
tramite de elaboracién de Cuentas Liquidas Certificadas a la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios.

e Asistiren la elaboracion de los procedimientos para el registro, control y tramite de
pago en el sistema SAP-GRP ante las Unidades Administrativas del Gobierno de la
Ciudad de México, como responsable de la firma de elaboracidn (Firma 1) respecto
de las contrataciones que consolida la Direccién Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios.

e Verificar el cumplimiento de la elaboraciéon y envio de los informes de
mantenimiento preventivoy correctivo, control de consumos de combustible, Pago
de Tenencia y Verificacion del parque vehicular, para el buen control del parque
vehicular.

e Registrary comprobar el cumplimiento los informes de mantenimiento preventivo
y correctivo, control de consumos de combustible, Pago de Tenenciay Verificacion
del parque vehicular que las Unidades Administrativas deben de elaborar de
acuerdo con los requerimientos establecidos en la Circular Uno 2019 Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos modificada el 4 de septiembre de 2019y
Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal.

e Difundir el Manual Especifico de Operacidn para el Control y Mantenimiento del
Parque Vehicular, Equipo y Maquinaria y en su caso actualizarlo cuando las
condiciones asi lo requieran a fin de mejorar los formatos de los informes
requeridos, para que las Unidades Administrativas cuenten con los formatos
necesarios para el adecuado control en la materia.

e Actualizary difundir el padrdn de talleres automotrices (proveedores externos).

e Realizarelinventario fisico y la depuracion periddica de los expedientes del Padrén
de Talleres de servicio de mantenimiento vehicular para mantener un archivo
actualizado y confiable para difundir el padrén de proveedores externos (talleres
automotrices) para garantizar que las Unidades Administrativas que los contraten
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tengan la certeza de que son proveedores establecidos y con la infraestructura
minima necesaria para dar servicio a las Unidades Administrativas que decidan
contratarlos.

Consolidar requerimientos de los formatos de adhesién, para la contratacién
consolidada del suministro de Llantas, CdAmaras y Corbatas, asi como del Parque
vehicular que requiere la Administracion Publica de la Ciudad de México, previo a
los procedimientos de adquisicion consolidaday en su caso asistir en la elaboracion
de las especificaciones técnicas.

Recibir eintegrar la informacién enviada por las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México,
referentes a las solicitudes de compra de parque vehicular; asi como llantas,
camaras y corbatas mediante los formatos de adhesion para consolidar los
requerimientos que formaran parte del proceso de licitacion.

Asistir a la Direccidn Ejecutiva de Aseguramientos y Servicios, para realizar juntas
de trabajo con las Unidades Administrativas quienes validaran y aprobaran el
resultado de la evaluacion técnica para lo cual se elabora y firma un acta
informativa.

Recibir las facturas validadas junto con su acta entrega-recepcion para su registro
y control, y posteriormente enviarlas a la Direccion Ejecutiva de Aseguramientosy
Servicios, para el tramite de elaboracidon de cuentas por liquidar certificadas
correspondientes al sector Central y en el caso de Entidades y Organos Auténomos
enviarselas con oficio para que tramiten su pago directamente.

Asistir en la elaboracién de los procedimientos para el registro, control y tramite de
pago, responsable de la firma de elaboracién (Firma 1) en el sistema SAP-GRP ante
las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México respecto de las
contrataciones que consolida la Direccidn Ejecutiva de Aseguramientosy Servicios.

Puesto: Subdireccion de Servicio de Vigilancia Consolidada

e Procurar de manera permanente el servicio que requieren las Unidades
Administrativas., para que, con la colaboracién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México, se otorgue el servicio de vigilancia en inmuebles e instalaciones propiedad
y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México.

e Llevar el registro, de conciliaciones de turnos que se deriven de la colaboracién del
servicio, que remitan las Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Organos Auténomosy Entidades del Gobierno de la Ciudad de México, a fin de que,
en términos previstos, se realice la aplicacion del pago centralizado.

e Revisar que los contenidos de los turnos estén en apego a los términos del Convenio
de Colaboracién Consolidado

e Establecer y coordinar, los procedimientos para el registro, control y tramite de
pago responsable de la firma de elaboracidn autorizacion (Firma 1y 2) en el sistema
SAP-GRP ante las Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México
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respecto de los bienes y servicios que consolida la Direcciéon Ejecutiva de
Aseguramientosy Servicios.

e Establecerde acuerdo alos requerimientos las bases que regulen la obligatoriedad
de cumplir con medidas de servicio de vigilancia en los inmuebles e instalaciones
durante el ingreso, salida y permanencia de quienes laboran y visiten las areas
administrativas que ocupen o lleguen a ocuparse en los inmuebles e instalaciones,
asi como de aquellos que asisten en calidad de visitantes., con el fin de garantizar
un mejor control de las bases de medidas de seguridad.

e Consolidar los requerimientos de vigilancia que remitan las Direcciones Generales
de Administracién u homélogos de las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Organos Auténomos y/o Entidades del Gobierno de la Ciudad de
México a fin de integrar los programas de vigilancia, asi como supervisar en las
Unidades Administrativas adheridas los lineamientos de vigilancia a fin de que los
responsables de administracion verifiquen el cumplimiento de los mismos.

e Establecer de manera permanente, las bases que regulen la verificacién de cumplir
con medidas de seguridad en inmuebles e instalaciones que permita actuar ante un
hecho que ponga en riesgo la integridad fisica de las personas, asi como las
instalaciones, bienes, equipos, propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Integrar el Programa Anual de Seguridad en Instalaciones enviado por las
Direcciones Generales de Administracién de las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentradosy Entidades del Gobierno de la Ciudad de México con el propésito
de instrumentar acciones de prevencion encaminadas a establecer bases que
regulen y formalicen las medidas de seguridad en inmuebles e instalaciones
patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México.

e Difundir las medidas de seguridad en inmuebles y actualizar lineamientos en
materia de seguridad en instalaciones propiedad y/o a cargo del Gobierno de la
Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Inmuebles

e Invitar a las Unidades Administrativas a participar en el proceso de adhesion del
Servicio de Vigilancia Consolidado, a través de la formalizacién del Convenio
Administrativo de Colaboracién Consolidado.

e Elaborar los requisitos necesarios para la formalizacion del Convenio
Administrativo de Colaboracion Consolidado.

e Verificar el correcto llenado de los formatos de adhesion para que cumplan con los
requisitos necesarios para la formalizacion del Convenio Administrativo de
Colaboracién Consolidado.

e Calcular la cantidad de turnos que requiere cada una de las Unidades
Administrativas Solicitantes (UAS) para cubrir el servicio de vigilancia en términos
del Convenio de Colaboracién Consolidado.
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e Registrar y revisar la presentacion de las solicitudes de adhesion que remitan las
Unidades Administrativas Solicitantes (UAS), relativas al servicio de vigilancia, a fin
de que en términos del Convenio de Colaboracién Consolidado se lleve a cabo el
procedimiento.

e Revisar que larecuperacion de costos que genera el servicio de vigilancia, se realice
en términos del Instrumento que regula el Servicio Consolidado y sus Convenios
Modificatorios.

e Registrar, controlar y revisar la presentacion de conciliaciones de turnos que
remitan las Unidades Administrativas Solicitantes (UAS), relativas al servicio de
vigilancia, a fin de que en términos del Convenio de Colaboracién Consolidado se
lleve a cabo el procedimiento administrativo del pago centralizado.

e Enviar sabana de pago correspondiente con todo el calculo de turnos a la Policia
Auxiliar con el fin de que emita los Informes de Liquidacién Presupuestal y las
Facturas de acuerdo al sistema de facturacion de la Policia Auxiliar.

e Efectuar la revisidn de los Informes de Liquidacion Presupuestal y las Pre-facturas
correspondientes emitidas por la Policia Auxiliar con el fin de que se cumplan con
los términos establecidos en el Convenio de Colaboracién Consolidado y se lleve a
cabo el procedimiento administrativo de pago. Asi como participar en la
elaboracién de los procedimientos para el registro, control y tramite de pago,
responsable de la firma de elaboracion (Firma 1) en el sistema SAP-GRP ante las
Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México respecto de las
contrataciones que consolida la Direccidn Ejecutiva de Aseguramientos y Servicios.

e Verificar que las Unidades Administrativas Solicitantes (UAS), cuenten con los
recursos suficientes para cumplir con el pago centralizado del servicio consolidado
de vigilancia. Monitorear periédicamente en el SAP-GRP la evolucion de la partida
presupuestal 3381 "Servicios de Vigilancia" de las Unidades Administrativas
Solicitantes (UAS) con el fin de verificar que los recursos disponibles sean
suficientes para asegurar el pago como contraprestacion por el servicio de
vigilancia. Informar a las Direcciones Generales de Administracién de las Unidades
Administrativas Solicitantes (UAS), cuando los recursos que prevean sean
insuficientes para cumplir con la contraprestacion por el servicio de vigilancia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad a Instalaciones

e Verificar de manera permanente las bases que regulan la obligatoriedad de cumplir
con medidas de Seguridad en los Inmuebles e Instalaciones, para la proteccidn de
los que laboran en las areas administrativas que las ocupan o lleguen a ocupar,
como de aquellos que asisten en calidad de visitantes.

e Participar en la difusidn y actualizacién de los Lineamientos en Materia de
Seguridad a Instalaciones Propiedad y/o a Cargo del Gobierno de la Ciudad de
México, a fin de que se encuentren acorde con las necesidades de las diferentes
instalaciones.

e Realizar visitas a las instalaciones propiedad y/o cargo del Gobierno de la Ciudad
de México, a fin de verificar el cumplimiento de los Lineamientos en Materia de
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Seguridad a Instalaciones, asi como coordinary supervisar de manera permanente
el apoyo de colaboracién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, que otorga
el servicio de vigilancia en los Edificios sede del Gobierno de la Ciudad, mediante
un despliegue de elementos al interior de los inmuebles, atendiendo la conciliacion
de turnos de los elementos de la Policia Auxiliar para su pago.

e Realizar la supervision del servicio de vigilancia que otorga la Policia Auxiliar en los
Edificios sede del Gobierno de la Ciudad de México, para verificar el cumplimiento
del servicio.

e Revisar las listas de asistencia del personal adscrito en los Edificios sede del
Gobierno de la Ciudad de México, a fin de llevar a cabo un control de asistencia, asi
como la elaboracion de las conciliaciones de turnos de los elementos de seguridad
para el trdmite administrativo de pago.

e Proporcionar asesoria, en la elaboracion de los Programas Anuales de Seguridad a
Instalaciones, revision y evaluacion cuando estos sean enviados a la Direccidn
Ejecutiva de Aseguramientos y Servicios de la DGRMSG que deben elaborar las
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades, de conformidad
a los Lineamientos Generales en Materia de Seguridad a Instalaciones Propiedad
y/o a Cargo del Gobierno de la Ciudad de México.

e Llevar a cabo el registro de programas que remitan las Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Organos Auténomos y Entidades del Gobierno de la
Ciudad de México, a fin de que en términos previstos en dichos Lineamientos
Generales, se realice la verificacion de la seguridad en sus instalaciones conforme a
sus actividades de mantenimiento correctivo y preventivo menor registrando el
avance de cumplimiento del Programa Anual de Seguridad a instalaciones y/o en
su caso, emitir las observaciones correspondientes.

e Controlar y revisar los programas remitidos por las Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Organos Auténomos y Entidades del Gobierno de la
Ciudad de México, a fin de que den cumplimiento a los términos previstos en los
Lineamientos Generales.

Puesto: Subdireccion de Seguimiento a Contratos

e Vigilar y coordinar administrativamente las actividades de los bienes y servicios
consolidados a contratar respecto de las partidas designadas por la Direccion
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, durante el ejercicio fiscal correspondiente,
con el objeto de que las Unidades Administrativas adheridas vigilen que los
contratos formalizados se ejecuten de acuerdo a lo establecido en estos y sus
anexos, asi como sus convenios modificatorios.

e Controlar las contrataciones en materia de adquisiciones o arrendamientos de
bienes o servicios de uso generalizado en la Administracion Publica de la Ciudad de
México, sujetos a consolidacidon durante el ejercicio fiscal, con el propdsito de vigilar
que las Unidades Administrativas adheridas de acuerdo a su solicitud, etiqueten los
recursos presupuestales a nivel digito identificador consolidado, para con ello
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ejercer el presupuesto y cumplir con las obligaciones de pago establecidas en el
contrato.

e Planear de manera conjunta con las Direcciones Generales de Administracion de las
Unidades Administrativas adheridas, las actividades que aseguren que las
adquisiciones o arrendamientos de bienes o servicios de uso generalizado en la
Administracion Publica de la Ciudad de México, sujetos a consolidacién, se lleven a
cabo de acuerdo a lo establecido en el contrato, sus anexos y en su caso en los
convenios modificatorios correspondientes, aprobando el pago de las mismas.

e Coordinar la revision de los tramites de facturacion de las adquisiciones,
arrendamiento de bienes o servicios de uso generalizado en la Administracion
Publica de la Ciudad de México, sujetos a consolidacion, de las partidas designadas
por la Direccion Ejecutiva de Aseguramientoy Servicios, cuyo pago sea centralizado
o etiquetado, asi como brindar seguimiento a los pagos de los Organos Auténomos
y Alcaldias.

e Dirigir e instruir en la atencién a los juicios que se promuevan en contra de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, asi como las solicitudes de
acceso a la informacién turnadas por el Enlace designado de Transparencia de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, correspondiente a
las partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento
y Servicios, en el ambito de sus atribuciones.

e Coordinarcon el personal asu cargo laatencion en tiempoy forma de las demandas
y/o solicitudes de informacién, promovidas por los particulares ante las Instancias
impartidoras de Justiciay de Derechos Humanos de la Ciudad de México, en contra
de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, de conformidad a
las partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento
y Servicios, en el ambito de sus atribuciones.

e Controlary dirigir al personal adscrito a la Subdireccidn, respecto de la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacién turnadas por el Enlace designado de
Transparencia de la Direccion General de Recursos Materialesy Servicios Generales,
de conformidad a las partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva
de Aseguramiento y Servicios, en el ambito de sus funciones, con el objeto de
atender en tiempo y forma las mismas, hasta su total conclusion.

e Instruir al personal a su cargo, para que gestione ante quien corresponda, la
informacion relacionada con la documentacion soporte que coadyuve en la
substanciacién de las demandas instauradas ante los Organos impartidores de
Justicia de la Ciudad de México en contra de la Direccion General de Recursos
Materialesy Servicios Generales, asi como las solicitudes de acceso a lainformacion
publica, canalizando y orientando las solicitudes que no sean competencia de la
Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, de conformidad a las partidas
consolidadas designadas por la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios,
en el ambito de sus atribuciones.
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e Vigilar que el personal adscrito a la Subdireccion de Seguimiento a Contratos,
cuente con los expedientes debidamente integrados respecto de los juicios
promovidos por los particulares y con un control que permita relacionar dicha
informacion en un listado para posteriores bisquedas o solicitudes de informacion.

e Vigilar que se brinde la asesoria juridica necesaria a las Unidades Administrativas
adheridas, de conformidad a las partidas consolidadas designadas por la Direccion
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, para la correcta interpretacion y aplicacion
de las diversas disposiciones legales que guarden relacién con sus atribuciones,
cuando asi se requiera.

e Promover larevision juridica de lineamientos, disposiciones y demas normatividad
en materia de contratacion consolidada de adquisiciones o arrendamiento de
bienes o servicios de uso generalizado en la Administracion Publica de la Ciudad de
México, que emita la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

e Instruir al personal adscrito para que proporcione la asesoria a las distintas
Unidades Administrativas adheridas en las consultas que realicen, en cuanto a la
compilacién de la normatividad en materia de adquisiciones o arrendamiento de
bienes o servicios de uso generalizado en la Administracion Publica de la Ciudad de
México, sujetos a consolidaciéon y de conformidad a las partidas designadas por la
Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, en el ambito de sus atribuciones.

e Procurar que la Direccién Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios cuente con las
reformas publicadas en cualquier medio oficial respecto de las leyes, reglamentos,
decretos, jurisprudencia, acuerdos, circulares y demas disposiciones legales que
guarden relacion con las partidas consolidadas designadas por dicha instancia.

Puesto: Enlace de Seguimiento a Contratos

e Realizar las funciones de analisis, revision de documentos y gestion de tareas
operativas de la Subdireccion de Seguimiento a Contratos, asi como de integracion
de expedientes de la Subdireccidon de Seguimiento a Contratos.

e Revisar y analizar diariamente la Gaceta Oficial del Gobierno de la Ciudad de
México, informando al personal adscrito a la Subdireccion de Seguimiento a
Contratos, sobre las reformas y actualizaciones a las leyes, reglamentos, decretos,
jurisprudencia, acuerdos, circulares, convocatorias y demas disposiciones legales
que guarden relacion con las partidas consolidadas designadas por la Direccién
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, y las actividades de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales en el ambito de su atribuciones.

e Organizar e Integrar los expedientes correspondientes a las demandas instauradas
ante el Tribunal de Justicia Administrativa en contra de la Direcciéon General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como en materia de Transparenciay
Acceso a la informacién publica, con el objeto de llevar a cabo el registro en un
listado para posteriores requerimientos.
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e Solicitar, recabar y tramitar la informacion que sirva para dar atencioén a los
diferentes requerimientos recibidos en la Subdireccion de Seguimiento a
Contratos, en apoyo de la Jefatura que corresponda para su atencién inmediata,
respecto de las partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios.

e Revisary registrar la facturacion correspondiente a las contrataciones realizadas y
remitirlas para tramite de pago, respecto de las partidas consolidadas designadas
por la Direccidon Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, ademas de integrar la
informacion correspondiente en los sistemas establecidos para la generacion de
reportes de seguimiento y control.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Contratos “A”

e Facilitar mediante los procedimientos establecidos en las Leyes de la materia, el
derecho a lainformacién publicay la proteccion de datos personales, con el objeto
de atender las solicitudes de acceso a la informacidn remitidas por el Enlace
designado de Transparencia de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en materia de adquisiciones o arrendamientos de bienes o
servicios de uso generalizado en la Administracion Pdblica de la Ciudad de México,
respecto de las partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios.

e Proyectar y gestionar los escritos de respuesta para atender las solicitudes de
acceso a la informacion publica y de datos personales, turnadas por el Enlace
designado de Transparencia de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, respecto de las partidas consolidadas designadas por la
Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

e Formular los escritos de solicitud al Enlace designado de Transparencia efectuar
prevenciones a las solicitudes de acceso de informacion publica o de datos
personales que sean confusas o imprecisas en los términos que marca la Ley de la
materia, ademas de canalizar u orientar las solicitudes que no sean competencia de
la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios ante el area competente.

e Proponer ante el Enlace designado de Transparencia, la clasificacion de la
informacion considerada de acceso restringido en sus modalidades de confidencial
y reservada, en términos de la Ley vigente.

e Administrar las actividades de los bienes y servicios consolidados a contratar
respecto de las partidas designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios, durante el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Supervisar el seguimiento y administracion de los contratos y/o convenios y demas
instrumentos y actos juridicos respecto de las partidas consolidadas designadas
por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, durante el ejercicio fiscal
vigente, verificando que estas cumplan con las disposiciones legales vigentes en
materia de compras consolidadas asi como vigilar que las Unidades Administrativas
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adheridas ejecuten los Contratos y/o Convenios formalizados de acuerdo a lo
establecido en su clausulado, anexos y en su caso modificaciones.

e Controlar permanentemente que los contratos y/o convenios y demas
instrumentos, actos juridicos, competencia de la Direccion Ejecutiva de
Aseguramientoy Servicios, que formalicen las Unidades Administrativas adheridas,
cumplan con las disposiciones legales vigentes, conforme a la partida consolidada
sujeta a contratacion y designada por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios.

e Administrar y atender de manera inmediata las solicitudes de las Unidades
Administrativas, para el abasto de los bienes y servicios, respecto de las partidas
consolidadas designadas por la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios,
cuando asi lo requieran, contribuyendo a la operacién administrativa y sustantiva
de las Unidades Administrativas.

e Administrar e integrar lainformacion para la elaboracién de los anexos técnicos en
la contratacion de los bienes y servicios respecto de las partidas consolidadas,
conforme al Programa de Abastecimiento disefiado por las Unidades
Administrativas, C)rganos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de
la Ciudad de México para llevar a cabo el procedimiento de licitacion consolidado.

e Desarrollar y aprobar de manera conjunta con las Unidades Administrativas, los
anexos técnicos para la contratacion consolidada de los bienesy servicios, respecto
de las partidas consolidadas designadas por la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios, de conformidad con los requerimientos de las areas,
para llevar a cabo el procedimiento de adquisicién consolidada.

e Supervisar laintegracion de la informacion de los bienes y servicios respecto de las
disposiciones ambientales, fiscales y normativas que reportan las diversas areas del
Gobierno de la Ciudad de México para atender lo dispuesto en la Circular Uno y
Circular Uno Bis vigentes, asi como la normatividad aplicable.

e Gestionar lo conducente, para la contratacion consolidada de los bienes y/o
servicios respecto de las partidas consolidadas designadas por la Direccidn
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios que requiere la Administracién Publica de
la Ciudad de México. Analizar e integrar la informacién enviada por las Unidades
Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México, referentes a las solicitudes de
compra de los bienes y/o servicios respecto de las partidas consolidadas
designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios mediante los
formatos de adhesidn para consolidar los requerimientos que formaran parte del
proceso de licitacion.

e Asesorar a la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios en las juntas de
trabajo con las Unidades Administrativas, quienes de manera conjunta validarany
aprobaran en su conjunto el resultado de la evaluacion técnica para lo cual se
elaboray firma un acta administrativa de trabajo.

e Supervisar, revisar y dar seguimiento a los pagos de los tramites de facturacién de
los bienes y servicios consolidados respecto de las partidas consolidadas
designadas por la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, cuyo pago es
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centralizado o etiquetado tanto de Organos Auténomos como de las Alcaldias; asi
como gestionar para su registro y control las facturas validadas por las Unidades
Administrativas, junto con el acta entrega-recepcion de los proveedores
contratados, y posteriormente enviarlas a la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento
y Servicios para el tramite de elaboracion de cuentas por liquidar certificadas
correspondientes al sector Central y en el caso de Entidades y Organos Auténomos
enviarselas con oficio para que tramiten su pago directamente.

e Verificar y asesorar en la aplicacion y el cumplimiento de la normatividad en
materia de adquisiciones o arrendamientos de bienes o servicios de uso
generalizado en la Administracién Publica de la Ciudad de México, respecto de las
partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios, asi como formular el analisis técnico necesario para el uso adecuado de
los mismos durante el ejercicio fiscal vigente.

e Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos en
materia de adquisiciones o arrendamientos de bienes o servicios de uso
generalizado en la Administracién Publica de la Ciudad de México, respecto de las
partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios, para su correcta aplicacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Contratos “B”

e Coadyuvar en la elaboracion de los escritos que sirvan para substanciar en todas
sus etapas procesales los juicios que se promuevan en contra de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, respecto de las partidas
consolidadas asignadas por la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, en
el ambito de sus atribuciones y funciones conferidas en la normatividad aplicable.

e Integrar los expedientes administrativos relacionados a los juicios en los que la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales sea parte y
remitirlos a la Procuraduria Fiscal, con el fin de dar puntual y oportuno seguimiento
a las demandas que se promuevan ante las Autoridades jurisdiccionales
correspondientes.

e Formular con toda oportunidad los escritos de solicitud de informacién ante la
unidad administrativa adherida que corresponda, relacionada con la
documentacion soporte que coadyuve en la substanciacion de la demanda
instaurada ante el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México en
contra de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Asegurar la integracion y control interno de los expedientes de las demandas
recibidas en contra de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, respecto de las partidas consolidadas designadas por la Direccidn
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

e Administrarlas actividades de los servicios consolidados a contratar respecto de las
partidas designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios,
durante el Ejercicio Fiscal correspondiente.
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e Supervisar el seguimiento y administracion de los contratos y/o convenios y demas
instrumentos y actos juridicos respecto de las partidas consolidadas designadas
por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, durante el ejercicio fiscal
vigente, verificando que estas cumplan con las disposiciones legales vigentes en
materia de compras consolidadas asi como vigilar que las Unidades Administrativas
Adheridas ejecuten los Contratos y/o Convenios formalizados de acuerdo a lo
establecido en su clausulado, anexos y en su caso modificaciones.

e Controlar permanentemente que los contratos y/o convenios y demas
instrumentos, actos juridicos, competencia de la Direccidon Ejecutiva de
Aseguramientoy Servicios, que formalicen las Unidades Administrativas adheridas,
cumplan con las disposiciones legales vigentes, conforme a la partida consolidada
sujeta a contratacion y designada por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios.

e Administrar y atender de manera inmediata las solicitudes de las Unidades
Administrativas, para el abasto de los bienes y servicios, respecto de las partidas
consolidadas designadas por la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios,
cuando asi lo requieran, contribuyendo a la operacién administrativa y sustantiva
de las Unidades Administrativas.

e Administrar e integrar lainformacion para la elaboracién de los anexos técnicos en
la contratacion de los bienes y servicios respecto de las partidas consolidadas,
conforme al Programa de Abastecimiento disefiado por las Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades del Gobierno de
la Ciudad de México para llevar a cabo el procedimiento de licitacidén consolidado.

e Desarrollar y aprobar de manera conjunta con las Unidades Administrativas, los
anexos técnicos para la contratacion consolidada de los bienesy servicios, respecto
de las partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios, de conformidad con los requerimientos de las areas,
para llevar a cabo el procedimiento de adquisicién consolidada.

e Supervisar laintegracion de la informacién de los bienes y servicios respecto de las
disposiciones ambientales, fiscalesy normativas que reportan las diversas areas del
Gobierno de la Ciudad de México para atender lo dispuesto en la Circular Uno y
Circular Uno Bis vigentes, asi como la normatividad aplicable.

e Gestionar lo conducente, para la contratacion consolidada de los bienes y/o
servicios respecto de las partidas consolidadas designadas por la Direccidn
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios que requiere la Administracion Publica de
la Ciudad de México. Analizar e integrar la informacién enviada por las Unidades
Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México, referentes a las solicitudes de
compra de los bienes y/o servicios respecto de las partidas consolidadas
designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios mediante los
formatos de adhesion para consolidar los requerimientos que formaran parte del
proceso de licitacion.

e Asesorar a la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios en las juntas de
trabajo con las Unidades Administrativas, quienes de manera conjunta validarany
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aprobaran en su conjunto el resultado de la evaluacion técnica para lo cual se
elaboray firma un acta administrativa de trabajo.

e Supervisar, revisary dar seguimiento a los pagos de los tramites de facturacion de
los bienes y servicios consolidados respecto de las partidas consolidadas
designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, cuyo pago es
centralizado o etiquetado tanto de Organos Auténomos como de las Alcaldias; asi
como gestionar para su registro y control las facturas validadas por las Unidades
Administrativas, junto con el acta entrega-recepcion de los proveedores
contratados, y posteriormente enviarlas a la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento
y Servicios para el trdmite de elaboracién de cuentas por liquidar certificadas
correspondientes al sector Central y en el caso de Entidades y Organos Auténomos
enviarselas con oficio para que tramiten su pago directamente.

e Verificar y asesorar en la aplicacion y el cumplimiento de la normatividad en
materia de adquisiciones o arrendamientos de bienes o servicios de uso
generalizado en la Administracién Publica de la Ciudad de México, respecto de las
partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios, asi como formular el analisis técnico necesario para el uso adecuado de
los mismos durante el ejercicio fiscal vigente.

e Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos en
materia de adquisiciones o arrendamientos de bienes o servicios de uso
generalizado en la Administracién Publica de la Ciudad de México, respecto de las
partidas consolidadas designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios, para su correcta aplicacion.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos
1. Registros de Instrumentos de Control Archivistico.

2. Recepcion, registro, distribucion y despacho de la correspondencia de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Préstamo y devolucién de expedientes.
Resguardo y Custodia en el Archivo General

Asesoriay Capacitacion en Materia de Administracion de Documentos.

o v & W

Consulta al Padron de Proveedores por los responsables en procedimientos de
adquisiciones y/o en temas relacionados a los Recursos Materiales y Servicios
Generales.

7. Monitoreo de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios a partir del
Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios y
monitoreo de informacion.

8. Elaboraciony tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas.
9. Estudios de Mercado.
10. Atencion personal a proveedores que ofertan bienes y servicios.

11. Administracion del Sistema para el Registro y Control de Requisiciones de Bienes y
Servicios de la Ciudad de México.

12. Constancia de Proveedores.
13. Adquisiciones consolidadas a través de Licitacion Publica.

14. Adquisiciones consolidadas a través del procedimiento de invitacidon restringida
cuando menos tres proveedores.

15. Adquisiciones consolidadas a través del procedimiento de adjudicacién directa.
16. Sondeo de Mercado de las Contrataciones Consolidadas.
17. Autorizacién de Bienes Restringidos.

18. Coordinacién de la recepcion de bienes en los almacenes de las Unidades
Administrativas adheridas a contratos consolidados.

19. Seguimiento y Administracion de los contratos y/o convenios consolidados
correspondientes a la Direccidn Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

20. Analisis a las carpetas de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios que conforman la Administracion Pdblica de la Ciudad de
México.
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21. Anadlisis de los informes semestrales y anuales de actuacion de los Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México.

22. Revisién y seguimiento de la integracién al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacion de Servicios.

23. Supervision, registro y analisis de resultados del "Inventario Fisico de Existencias en
Almacén".

24. Registroy andlisis del Informe DEAI-1 "Movimientos de Existencias en Almacén".
25. Registro, analisis y supervision del Informe DEAI-2 “Dictamen General de Almacenes”.

26. Registro y andlisis del Informe DEAI-3 "Bienes de Lento y Nulo Movimiento” y
publicacion del "Boletin de Lenta y Nula Rotacion".

27. Registro e integracion del Informe DEAI-Baja "Bienes en Proceso de
Desincorporacion”.

28. Entregay recepcion de bienes muebles susceptibles de reaprovechamiento a través
de los Almacenes de Redistribucién de la Direccién General de Recursos Materiales 'y
Servicios Generales.

29. Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles.

30. Visto Bueno para Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles.
31. Donacién de Bienes Muebles.

32. Visto Bueno para Donacion de Bienes Muebles.

33. Asesoria Normativa en Materia de Almacenes.

34. Presentacion de casos al Comité de Bienes Muebles de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

35. Destino final de bienes muebles.

36. Integracion de la base de datos de los bienes instrumentales del Gobierno de la Ciudad
de México (Padrdn Inventarial).

37. Integracion de los movimientos de alta, baja y destino final de bienes muebles
instrumentales, en la base de datos del Gobierno de la Ciudad de México.

38. Actualizaciény publicacién del Catalogo de Bienes Mueblesy Servicios de la Ciudad de
México (CABMSCDMX).

39. Liberacion de partidas presupuestales a cargo de la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios.

40. Adhesion consolidada de las partidas correspondientes a la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios.
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41. Asesoria para el manejo del sistema de compras consolidadas a los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, que se encuentren adheridos a las
contrataciones consolidadas.

42. Revisiony registro para el control de pago de primas o facturas directo a proveedores,
efectuado por las entidades y 6rganos auténomos.

43. Emision de recomendaciones para la prevencion de riesgos, derivadas de las visitas de
inspeccion ainmuebles propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México.

44. Calculo de turnos del servicio de vigilancia.

45. Seguimientoy administracion de los contratos y/o convenios respecto de las partidas
designadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.
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DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

1. Nombre del Procedimiento: Registros de Instrumentos de Control Archivistico.

Objetivo General: Realizar el registro de los Instrumentos Archivisticos, Programas
Anuales de Desarrollo Archivistico y/o Bajas Documentales de los entes de la
Administracion Publica de la Ciudad de México de conformidad con la normatividad
aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Administraciony
Control Documental

Recibe solicitud de registro de los
Instrumentos Archivisticos, Programa Anual
de Desarrollo Archivistico o Bajas
Documentales por parte de los entes
publicos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

2 dias

(Cumple con los requisitos para su
registro?

NO

Remite la solicitud al ente publico para que
solvente las observaciones.

5dias

Conecta con la Actividad 1

SI

Emite los registros a los Instrumentos
Archivisticos, Programa Anual de Desarrollo
Archivistico o  Bajas  Documentales
solicitados.

10 dias

Notifica al ente publico su registro mediante
oficio.

5dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles.

Aspe

ctos a considerar:

1. Se generard registro por cada uno de los instrumentos de control archivistico
mencionados en la Ley de Archivos de la Ciudad de México, en la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracidon de Recursosy Uno Bis 2015, Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la Administracion

Publica del Distrito Federal.
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2. LaSubdireccion de Administracion y Control Documental, sera la encargada de emitir
los registros a los Instrumentos Archivisticos, Programas Anuales de Desarrollo
Archivistico (PADA) y/o Expedientes de Baja Documental, con apoyo del Personal
Técnico Operativo adscrito a la citada subdireccidn, que sean solicitados por las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, a efecto de verificar que dichos entes publicos
cumplan con la normatividad en la materia.

Diagrama de Flujo

Registros de Instrumentos de Control Archivistica

Subdireccién de Administracian y Control Documental

Cumple can los
requisitos para su
registro?

1. Recibe solicitud de
registro de las
Instrumentos
Archivisticos, PADA o
Baja Documental.

3. Emite los registros a
los instrumentos
Archivisticos, PADA o
Baja Decumental.

— >

5. Notifica al ente
publica su registro
mediante oficic

2. Remite |a solicitud al
ente publico para gque
solvente las
abservaciones.

VALIDO

Subdireccién de Administracion y Control Documental
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2. Nombre del Procedimiento: Recepcidn, registro, distribucion y despacho de la
correspondencia de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo General: Controlar la recepcion, registro y distribucion de la correspondencia
que remite la Administracion Plblica de la Ciudad de México, Particulares y Entes
Federales dirigidas a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su atenciony tramite.

Descripcion Narrativa:

No. ResTC:is:iI;l: dde la Actividad Tiempo
Enlace de Controlde | Recibey analiza la correspondencia remitida
1 | Gestion por la Administracion Publica dela Ciudadde | 5 min
México, Particulares y/o Entes Federales.
:Son de competencia de la Direccion
General?
NO
Proporciona asesoria para entregar la
2 correspondencia a la Unidad Administrativa | 5min
competente.
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl
Recibe la correspondenciay la registra en el
3 Sistema de Control de Gestion para la 15 min
entrega a la Direccion correspondiente para
su tramite y respuesta.
4 Remite el O‘fICIO original y fotocopia al area 10 min
correspondiente.
Recibe el oficio original cada una de las Areas
5 Responsables, sellan y/o firman de recibido 10 min
la fotocopia y revisan el asunto para su
tramite y respuesta.
6 Archiva la fOtOCOpIa' del oficio original en la 10 min
carpeta correspondiente.
Recibe los oficios de respuesta elaborados
por las areas que integran la Direccidn
. General de Recursos Materiales y Servicios 10 min
Generales para su entrega a la
Administracion Publica de la Ciudad de
México, Particulares y/o Entes Federales.
(Cumple con los requisitos para su
registro?
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NO

Remite el oficio al area de origen para que
solvente las observaciones.

10 min

(Conecta con la actividad 7)

Sl

Registra oficio, sella y asigna un nimero de
control de salida.

5 min

10

Envia los oficios para su entrega a la
Administracion Publica de la Ciudad de
México, Particulares y/o Entes Federales.

5hrs

11

Solicita el registro del acuse original y
entrega al area que lo elabord.

15 min

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas, 35 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8

horas.

Aspectos a considerar:

1. Estasactividades estan fundamentadas en los numerales 9.2 de la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursosy 6.2 de la Circular Uno Bis
2015, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las Delegaciones
de la Administracion Publica del Distrito Federal.

2. ElEnlace de Control de gestion sera el responsable de remitir la correspondencia de
entrada al area correspondiente.

3. El Personal Técnico Operativo sera el responsable de realizar los registros de los
oficios que ingresan, en el Sistema de Control de Gestion.

4, Cada una de las Areas Responsables, se refiere a la Direccién General, Direcciones
Ejecutivas o cualquier area que forme parte de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y que sea la responsable de atender el tema a que se

refiera el oficio recibido.
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de la ia de |

iény
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Enlace de Control de Gestion

registro, distri

LSon de ia?
1Recibe y analiza la /\ si [ SR vla 4, Remite el oficio Sl ST
ZET » registra en el Sistema de A i sellan y/o firman de
- Control de Gestian. pon - recibido | fotocopia.
No

2. Proporciona asesoria
para entregar la
corespondencia a la @

Unidad Administrativa
competente.

y Servicios

Cr—

Enlace de Control de Gestion

Recepcion, registro, distribucion y despache de la correspondencia def
Direccion General de R i ici

Cumple con los requisitos para su
registro?

& Archiva la fotocopia del

carpeta comespondiente,

7. Recibe los oficios de
respuesta elaborados por
Ias dreas que integran la

Direccion General,

9, Registra oficio, sella
y asigna un nimero ds
control de salida,

10. Envia los oficios para

oficio ariginal en la su entrega,

original y entraga al drea

8. Remite el oficio al
drea de origen para que
solventa las
observacionas.

1.
Salicita
el registro dal acuse

que lo elabors.

VALIDO

Subdireccidn de Administracién y Control Documental
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3. Nombre del Procedimiento Préstamo y devolucion de expedientes.

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Objetivo General: Realizar el préstamo y devolucidén de expedientes que tiene bajo su
resguardo el Archivo General de las diferentes Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y/o Entidades de la Administracion Plblica del Gobierno de la Ciudad de México,
para su consulta o tramite administrativo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion
Administracion
Control Documental

de

y

Recibe la solicitud de préstamo de
expediente (s) de las Entidades Publicas de
la Ciudad de México.

10 min

(Cumple con los datos necesarios la
solicitud?

NO

Elabora oficio de respuesta con las
observaciones que se necesitan solventary
contacta al ente publico para su entrega.

30 min

(Conecta con el fin de procedimiento)

SI

Envia oficio de solicitud de préstamo de
expediente (s) al Archivo General.

2 dias

Enlace
Administracion
Seguimiento
Archivistico

de

Recibe oficio de solicitud de préstamo de
expediente(s), revisa, registra y elabora
Tarjeta de Control Interno de Préstamo de
Expedientes.

1dia

¢Cuenta con el expediente solicitado?

NO

Elabora oficio de respuesta sefialando que
no se cuenta con el expediente solicitado,
contacta al ente publico solicitante para su
entrega.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento.)

Sl

Anota la clasificacion del expediente en la
Tarjeta de Control Interno de Préstamo de
Expedientes, mediante el cual sefiala su
ubicacién en el archivo.

15 min

Localiza expediente, verifica informacién y
deja un contravale en el lugar fisico que le
corresponde, contabiliza las fojas que

7 dias
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integran el expediente y elabora oficio de
contestacion dirigido al ente publico.

Entrega a la entidad publica el oficio de
respuesta del expediente solicitado, vale de
préstamo y relacion de salida.

1dia

Archiva el acuse del oficio de contestacion, el
vale de préstamo y el oficio de salida.

15 min

10

Recibe el expediente de regreso y verifica su
integridad.

30 min

¢El expediente se encuentra integro?

NO

11

Niega la recepcidn del expediente eindicaa
la entidad Publica de la Ciudad de México,
el motivo del impedimento para su
recepcion, solicita se subsane a la brevedad
posible para su devolucion.

15 min

(Conecta con la actividad 9)

SI

12

Recibe expediente y devuelve el vale de
préstamo.

15 min

13

Integra expediente devuelto a su caja o
legajo correspondiente en el Archivo
General.

30 min

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles con 2 horas y 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con los numerales 9.13 de la Circular Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos y 6.14 de la Circular Uno Bis 2015,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la
Administracion Publica del Distrito Federal, la Direcciéon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales a través de la Subdireccion de Administracion y
Control Documental, proporcionara el préstamo y la consulta de expedientes a las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y/o Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, generadoras de la documentacién.

2. Las areas solicitantes, generadoras de la documentacion, podran solicitar la
prorroga del préstamo de expedientes, la cual debera estar debidamente fundaday

motivada, mediante oficio.
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3. Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y/o Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México haran la devolucién de los
expedientes en préstamo en un lapso no mayor a 30 dias habiles, mediante oficio de
conformidad con lo establecido en los numerales 9.8.3 de la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos y 6.8.3 de la Circular Uno
Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Diagrama de Flujo
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iCumple lcon los
datos necesarios la

solicitud?
c o Si 3. Enwia oficio de
b ‘I.'Reclbella:ollcltf_d de N solicitud de préstama de
P T ite, > expediente al Archiva

General.

2, Remite el oficio al
area de origen para que
solvente las
observaciones,

Subdireccién de Administracion y Control Documental

;Cuenta con &l

expediente
solicitado?
4. Recibe oficio de 5 6, Anota la clasificacion 7. Localiza el expediente,
solicitud de préstamao de - del expediente en la wverifica informacion y
@ expediente(s), revisa, bl #| Tarjeta de Control de deja un contravale en el
registra y elabora Tarjeta. Préstamo de Expedientes. lugar fisico que corresp.

5. Elabora oficio de
respuesta senalando que
no se cuenta con el
expediente solictada.

Préstamo y Devolucion de Expedientes

¢El Expediente se
encuentra integro?
& Entrega a la entidad 9. Archiva el acuse del T . Si
oficio de respuesta del oficio de contestacian, el 1d0. Reclbelcl zxpl?:hente -
Expediente solicitado, vale de préstamo y el S A R
P ; ! P hitd integridad
Vale y Relacian. oficio de salida. g :

Mo

Enlace de Administracion y Seguimienta Archivistico

11. Niega la recepcion
del expediente e indica a

la entidad pdblica el
motiva
del impedimenta.

i i 13, Integra expediente

12\.; ::.:Lﬁ:: :ﬁ:&;:le devuelto a su caja o
réstamo. legajo correspondiente
B ) en el Archiva General.

VALIDO

Subdireccion de Administracion y Control Documental
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4. Nombre del Procedimiento: Resguardo y Custodia en el Archivo General

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Objetivo General: Realizar la guarda y custodia de archivos que las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad
de México han enviado al Archivo General para cumplir con los términos establecidos en
sus Catalogos de Disposicién Documental.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:izI: dde la Actividad Tiempo
Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de transferencia de
1 | Administracidony documentos por parte de los entes publicos 1dia
Control Documental de la Ciudad de México.

2 Revisa el oficio de solicitud de transferencia. | 30 min

¢Cumple con los requisitos?
NO
Elabora el oficio de respuesta con las

3 observaciones que el ente publico requiere 1dia
solventar.

(Conecta con la actividad 8)
Sl

4 Envia el oficio de solicitud de transferencia 3 dias
de documentos al Archivo General.

Recibe el Enlace de Administraciéon vy
Seguimiento Archivistico el oficio y verifica el .

5 L . ., 3dias
espacio disponible para la recepcién de la
documentacion de la transferencia.
¢Cuenta con espacio suficiente?

NO
Informa a la Subdireccién de Administracion

6 y Control Documental y elabora oficio de | 2dias

respuesta.

(conecta con la actividad 8)

Sl

Informa a la Subdireccién de Administracion
y Control Documental del espacio disponible,

7 programa el dia de la recepcion de la| 2dias
transferencia de la documentacion y elabora
oficio de respuesta indicando fecha y hora.

8 En\(ig oficio de respuesta al ente publico 5 dias
solicitante.
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Recibe el Enlace de Administracion vy

9 Seguimiento Archivistico la transferencia de | 1dia

documentos en la fechay hora acordada.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles con 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos y Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Delegaciones de la Administracién Publica
del Distrito Federal, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales les brindara el servicio de guarda, custodia y préstamo de
documentacion, que fue generada por ellos y que se encuentra resguardada en el
Archivo General de Chavero.

2. El Archivo General de Chavero, debera resguardar la documentacion hasta que
los entes publicos de la Ciudad de México instalen sus Archivos de Concentracidn.

3. Elresguardo de la documentacion estd regulado en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente que debera tener cada Ente Publico de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo
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documenta. transferencia documentos al Archivo
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E iCuenta con

; espacio suficients?

-]

E 5. Recibe el Enlace de 9. Recibe el Enlace de
a Administracion y 7. Informa Enlace de Administracion y

Y Seguimiento Administagon y 8.Envia oficio de Seguimiento

!‘? Archivistico ¢ oficio y > jimi respuesta al ente Archivistico la

& verifica el espacio Archivistico € espadio plblico solicitante transferencia de

a disponible para la disponitie. documentos en la
E recepcion. fechayhoraacordada

Subdireccan de Administracion y Control Documental

&.Informa Enlace de
Administracion y

Seguimiento
Archivistico y gabora
oficio derespuesta

VALIDO

Subdireccién de Administracion y Control Documental
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DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

5. Nombre del Procedimiento: Asesoria y Capacitacion en Materia de Administracion de
Documentos.

Objetivo General: Asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y/o
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, en materia de
administracion de documentos, vigilando y evaluando que las mismas cumplan con la
normatividad establecida para regular el manejo, transferencia, conservaciéon o
eliminacién de los documentos que integren sus archivos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Administraciony
Control Documental

Recibe y analiza la solicitud de asesoria y/o
capacitacion en materia de administracion
de archivos por parte de las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y/o
Entidades de la Administracién Publica de la
Ciudad de México.

30 min

¢Es competencia de la Subdireccion de
Administracion y Control Documental?

No

Orienta al ente publico por el medio que
corresponda.

3dias

(Conecta con el fin del procedimiento.)

Si

Determina si la asesoria y/o capacitacion se
proporciona de manera escrita, presencial,
via telefénica o virtual y programa reunion.

3 dias

Proporciona la asesoria y/o capacitacion.

ldia

Elabora el reporte de asesoria y/o
capacitacion para llevar un control vy
seguimiento por cada uno de los entes
publicos.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles con 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con los numerales 9.6.13 de la Circular Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos y 6.6.15 de la Circular Uno Bis 2015,
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Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la
Administracion Publica del Distrito Federal, la asesoria serd proporcionada a las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y/o Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

2. Coadyuva al cumplimiento de la Normatividad en Materia de Administracion de
Documentos, proporcionado asesoria y capacitacion necesaria a las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y/o Entidades de la Administracion Pdblica de la
Ciudad de México.

3. La asesoria proporcionada puede ser en cualquier de las siguientes formas:

a) De manera presencial: Agenda cita para llevar a cabo la asesoria.

b) Por escrito via oficio: Se remite oficio con las respuestas a las dudas de la
normatividad archivistica.

c) ViaTelefonica: Se realiza la llamada telefonica y se brinda la asesoria.

d) Via Electrénica: Remite correo, adjuntando los documentos necesarios para
resolver dudas de la normatividad archivistica y/o por videoconferencia.

4. La Subdireccién de Administracion y Control Documental, deberd dejar constancia 'y
registro de tal actividad con fines de seguimiento y estadisticas.
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Asesoria y Capacitacion en Materia de Administracion de Documentos

Subdireccion de Administraciony Control Documental

SEs competencia de

la Subdirecddn?
3. Determina sila

1. Recibe yanaliza la i asesoria yio 4, Propordona la
solicitud de asesora capacitacidn serd asesaria yio
o capacitadan, escrita, presendal, capacitacidn,

telefdnica ovitual,

2, Orienta alente
pulblica,

5. Elabora elreporte de
asesoria yio @

capacitacion,

VALIDO

Subdireccidon de Administracion y Control Documental
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6. Nombre del Procedimiento: Consulta al Padrén de Proveedores por los responsables
en procedimientos de adquisiciones y/o en temas relacionados a los Recursos Materialesy
Servicios Generales.

Objetivo General: Consulta a la informacion alojada en el Padrén de Proveedores por los
Directos Generales de Administracion u Homélogos y Servidores Publicos Activos en la
Administracion Publica de la Ciudad de México responsables de Recursos Materiales cuyas
funciones estan asociadas en temas de adquisiciones.

Descripcion Narrativa:

No Respon:sa.ble dela Actividad Tiemp
Actividad o
Subdireccién de Recibe las solicitudes para la autorizacion
1 | Informaciény Monitoreo al acceso a la informacién alojada en el | 1 min.
Institucional Padron de Proveedores
5 ValidaT los datos proporcionados por el 1dia
usuario
:Lainformacion es correcta?
NO
Notifica al usuario el rechazo de su .
3 .. 5min
solicitud
(Conecta con Fin de Procedimiento)
Sl
Informar que los datos de la solicitud son
correctos a la Subdireccidn de Estrategias .
4 . 5 min
de Compras De Abastecimiento vy
Servicios
Envia a la Agencia Digital de Innovacién
Subdireccién de Publica los datos del usuario para que le
5 | Estrategias de Comprasde | sea creada la cuenta para el acceso a la| 1dia
Abastecimiento y Servicios | informacion alojada en el Padréon de
Proveedores
Lleva el control de los Servidores Publicos
6 activos con acceso a los datos alojadosen | 1dia
el Padrén de Proveedores
7 ¢El Servidor Publico esta activo?
NO
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Solicita la cancelacidon de la cuenta para el

8 acceso a la informacién alojada en el | 5min
Padrdn de Proveedores
SI

9 Mantiene su cuenta activa ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles con 11 min.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Las solicitudes son recibidas via correo electronico en la Agencia Digital de
Innovacién Publica.
2. Los datos paravalidar son:
a) Que el usuario tenga funciones en materia relacionada con compras dentro de
la Administracion Publica de la Ciudad de México
b) La Carta Responsiva solicitada debera estar firmada por el usuario y debera
llevar la firma de autorizacién del Director de Administracion u Homélogo
c) Debera ser Servidor Publico Activo dentro de la Administracion Publico de la
Ciudad de México
3. Losdatos para la autorizacion de la creacion de la cuenta al acceso para la consulta
de la informacion alojada en el Padrén de Proveedores se remiten via correo
electrénico a la Agencia Digital de Innovacion Publica
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Consutta al Padron de Proveedores por los responsables en procedimientos de adquisiciones yio en temas relacionados a los Recursos Materiales v Servicios
Generales.

Subdireccién de Estrategias de Compras de Abastecimiento y Servicios
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usuario para que e sea
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@
;Estaactiva? si
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activa

VALIDO

Subdireccién de Informacidn y Monitoreo Institucional
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7. Nombre del Procedimiento: Monitoreo de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios a partir del Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de
Servicios y monitoreo de informacién.

Objetivo General: De acuerdo a la informacidon generada en el Programa Anual de
Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios, validar la informacién recabada,
generar un informe del estado general de las compras publicas a partir de la informacién
reportada, desarrollar indicadores de gasto publico por Unidad Responsable de Gasto y

monitorear precios histéricos.

Descripcion Narrativa:

No. ResPo:;ai:iI:a:e la Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Realiza la convocatoria a las Unidades
Informaciény Responsables de Gasto (URG) para dar la
Monitoreo capacitacion de acuerdo al cierre del| 5dias
Institucional Programa Anual de Adquisiciones

Arrendamientosy Prestacion de Servicios.

2 Da capacitacion sobre el Programa Anual
de Adquisiciones Arrendamientos 'y
Prestacion de Servicios a las URG| 1dia
informando sobre mejoras, cambios y
actualizaciones en el sistema

3 Verifica que las URG capturen sus compras

los primeros diez dias habiles de cada
actualizacion del Programa Anual de | 10dias
Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

4 | Jefatura de Unidad Genera los analiticos de las contrataciones
Departamental de para cada cierre del Programa Anual de 1dia
Investigacion de Adquisiciones Arrendamientosy Prestacion
Mercados “B” de Servicios

5 Subdireccién de | Realiza un analisis y validacién de la

Informacion y | informacion capturada para evaluar | 2dias
Monitoreo errores en captura y disefiar estrategias de
Institucional mejora en la plataforma.

iSe capturo correctamente la

informacion en la plataforma?

NO
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Se le informa al area para solicitar cambios
y correcciones.

ldia

Sl

Informa para andlisis

ldia

Jefatura de Unidad
8 | Departamental de
Investigacion de
Mercados “B”

Genera un informe de compras en el que se
analizan las contrataciones del Gobierno
de la Ciudad de México a partir de la
informacion del Programa Anual de
Adquisiciones Arrendamientosy Prestacion
de Servicios.

7 dias

Genera un analisis de precios en el cual se
obtiene el precio el precio promedio y las
caracteristicas de los precios por bien 'y un
desarrollo de boletines de informacion por
bien, en bienes y servicios seleccionados
por ser de uso comln, en donde se
plasmara un anadlisis de precios y un
reporte de compras por bien especifico.

23 dias

10

Genera un analisis y resultados de
indicadores de transparencia, competencia
y eficiencia en el gasto de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios
de cada Unidad Responsable de Gasto.

ldia

11

Genera un andlisis a partir de |la
coincidencia y diferencia de informacion
reportada en Programa Anual de
Adquisiciones Arrendamientosy Prestacion
de Servicios y la informacion financiera de
compromisos reportada por cada Unidad
Responsable de Gasto

7 dias

12

Envia la informacidn analizada.

15dias

Subdireccidén de
13 | Informaciony
Monitoreo
Institucional

Da a conocer a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para su conocimiento y de las Unidades
Responsable de Gasto

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 75 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 75
dias habiles.
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1. Realiza la
convocatonaa ks
Unidades
Responsables de

Gasto (URG) para dar
la capacitacion de
acuerdo al cieme del
PAAAPS

Subdireccion de Informacidn y Monitoreo |nstitucional

2.-Da capacitacion
sobre el PAAAPS & las
URG informando sobre

3.- Verifica que las
URG capturen sus
compras |os primeros

¥l mejoras, cambios y

actualizaciones en el
sistema

diez dias habiles de
cada actualizacion del
PAAAPS

y monitoreo de informacion

Jefatura de Unidad Departamental de
Investigacién de Mercados "B’

Seguimiento v andlisis del Programa Anual de Adquisiciones Arrendamiertos v Prestacidn de Servicios

4. Generalos analiicos
delas i

para cada cierre del
PAAAPS

;5e capturé
correctaments |3
informacion en la

5. Realizaun andlisis y plataforma?
validacion de
informacion caphurada
para evaluar errores en
caplura y disefer
estrategias de mejora
en Ia plataforma.

st
7. Se Informa para
analisis

6. Se le informa al drea
parasolicitar camtios y
correcciones

Subdireccion de Informacicn y konitoreo Instituicional

13.0a a conacera las
URG los andisis

efectuados para su
seguimiento

v

8. Genera un informe

1. Genera un andlisis

12. Genera un anlisis

Sequimiento y andlisis del Programa Anual de Adquisiciones Arendamiemos y Prestacion de Servicios ¥ montorea de informacion

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion de Wercados "B"

apartir de la
coincidenciay
diferencia de
informacién reportada
N RAMAPS y I3
informacion fnanciers

a partir de la
coincidencia y
diferencia dz

informacion reporiada.

en PAAAPS y la
informacion financier

9. Generaun analisis
deprecios . desanolo
de boletines de
informacion por ten. y
un reporte de compras
porbien especico

de compras en ¢ que
se analizan las
contrataciones del
Gobiemo dea Ciudad
de México a parir
informacién de
PAAAPS

10. EGenera un

andlisis y resuiados de

indicadarss de cada

Unidad Responsade
de Gasto

Aspectos a considerar:

1. Los lineamientos, el instructivo de uso, los oficios circulares y las
capacitaciones sobre el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y
Prestacion de Servicios seran los que determine la informacién y reglas que
las Unidades Responsables de Gasto deberan seguir en la captura.
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2. Lainformacion solicitada sobre la justificacion de la no programacion de las
compras se realizara de acuerdo a un seguimiento diario sobre la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, asi como de los resultados de los indicadores
al cierre del Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios.

VALIDO

Subdireccién de Informacidn y Monitoreo Institucional

Pagina 86 de 270




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

R &

T R s
o

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

8. Nombre del procedimiento: Elaboraciony tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Objetivo general: Elaborar y tramitar las cuentas por liquidar certificadas mediante el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) por el cual
quedan registrados las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos Autorizado,
derivado de los pagos efectuados con motivo de las contrataciones consolidadas de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Analisis y Estudios
de Mercado

Recibe la solicitud para la elaboracién
de las cuentas por liquidar certificadas,
a través de la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios o de la
Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de
Bienes y Servicios., adjuntando las
facturas para su registro.

1dia

Verificar que las Unidades
Responsables de Gasto Adheridas a las
contrataciones consolidadas cuenten
con presupuesto para el tramite de
pagoy losdocumentos cumplan con los
requisitos fiscales y administrativos.

1dia

¢Procede?

NO

Devuelve a la Direccidn Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios o de la
Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de
Bienesy Servicios, indicando el motivo.

1dia

(Regresa a la actividad 1)

Sl

Verifica niUmero de compromiso en la
Base de Datos “Compromisos”

1dia

Captura la Cuenta por Liquidar
Certificada, conforme a la normatividad
establecida, y remite para su firma
electronica

1dia

Revisa el llenado de la Cuenta por
Liquidar Certificada y valida |la
suficiencia presupuestal de la o las

3 horas
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partidas en el periodo que la integrany
tramita via sistema
7 Consulta en Sistema el registro,| 1hora
autorizaciony ejercicio de la Cuenta por
Liquidar Certificada, da seguimiento al
pago financiero del compromiso e
imprime la Cuenta por Liquidar
Certificada aprobada
8 Recibe la Cuenta por Liquidar| 3horas
Certificada y la integra al expediente
correspondiente

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles con 7 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Analisis y Estudios de Mercado, elaborara las Cuentas por Liquidar
Certificadas, con base en los documentos comprobatorios originales, tales como
facturas, que se verifican que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos
(Oficioy solicitud debidamente firmados por la Unidad Administrativa Responsable).

2. Las Cuentas por Liquidar Certificadas, seran tramitadas por Subdireccién de Analisis y
Estudios de Mercado, ante la Direccion General de Gasto Eficiente a través del Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), misma que se
encargara de autorizarlas.

3. La Subdireccion de Analisis y Estudios de Mercado, verificara la suficiencia presupuestal
y/o nimero de compromiso otorgado de acuerdo al techo presupuestal aprobado por
la Subsecretaria de Egresos, previo a la elaboracién de cada Cuenta por Liquidar
Certificada y, en su caso, comunicar a la Direccién Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios o de la Direcciéon Ejecutivo de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la
insuficiencia de recursos.

4. La Subdireccidn de Analisis y Estudios de Mercado, elaborara las Cuentas por Liquidar
Certificadas, conforme a los siguientes lineamientos:
a) Consignar a un solo beneficiario, incluyendo su RFC, que invariablemente debera
ser el contratista, proveedor o prestador del servicio.
b) Anotar los importes en moneda nacional a pesos y centavos, asi como la clave y
nombre de la Institucion Bancaria de acuerdo al Catalogo de Bancos y niumero de
clave bancaria correspondiente para el depdsito interbancario.
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c) Relacionar porseparado los documentos comprobatorios que afecten a una misma
clave presupuestal y consignarlos en la Cuenta por Liquidar Certificada una sola vez
con elimporte global.

d) Hacer constar en la columna correspondiente, las retenciones que se efectten.

e) Seinalar el tipo de Cuenta por Liquidar Certificada correspondiente, indicar su fecha
de expedicion.

5. La Subdireccion de Analisis y Estudios de Mercado, debera dar seguimiento a las
Cuentas por Liquidar Certificadas registradas y autorizadas en la Secretaria de
Finanzas, hasta su pago al beneficiario, realizando las adecuaciones y/o gestiones
necesarias en su caso.

6. Mensualmente, la Subdireccion de Analisis y Estudios de Mercado conciliara las Cuentas
por Liquidar Certificadas registradas con los reportes emitidos por la Direccion General
de Planeacién Presupuestaria, Control y Evaluacién del Gasto.

7. La Subdireccion de Analisis y Estudios de Mercado, en el caso del capitulo 5000, “Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles”, verificara en el sistema informatico, el apego a la
Ficha Técnica y/o nimero de Proyecto de Inversion.

8. Las actividades 1 al 6 son realizadas por personal Técnico Operativo.

Diagrama de Flujo

Elaboracion y Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadss
Suhdireccion de Andlisis y Estudios de Mercado

iProcede?

i
1.-Recibe soliciud para Unidades responsables
@ la elaboracion delas
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tramite de pago

-Verificar que las

de Gasto Adheridas
cuenten con
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l
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&.-Revisa elllenado de
la Cueta porLiquidar
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autorizacion, da
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8.- Recibe la Cuenta
por Liquidar Cerfficada
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VALIDO

Subdireccidn de Analisis y Estudios de Mercado
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9. Nombre del procedimiento: Estudios de Mercado.

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Objetivo general: Apoyar a las entidades a fortalecer los Estudios de Mercado para revisar
mejores condiciones de compras, asi como mejorar los precios y poder tener mayor
competencia.

Descripcion Narrativa:

No. Res?(‘:?‘?izl: dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe las necesidades de busqueda de| 2dias

Analisis y Estudios de | nuevos proveedores para tener un panel de
Mercado cuando menos 7 participantes en los
procesos de compra existentes.

2 Realiza la bUsqueda de proveedores que | 2dias
oferten los productos requeridos y solicita
cotizaciones.

3 | Jefatura de Unidad Analiza la informacién recabada y elabora | 3dias

Departamental de cuadros comparativos.

Analisis y Estudios de

Mercado

4 | Subdireccion de Supervisa la informacion obteniday evalta | 2 dias

Andlisis y Estudios de | el porcentaje de ahorro.

Mercado
¢:La informacion es satisfactoria para la
entidad?
NO

5 Solicita nuevas cotizaciones. .
(Conecta a la actividad 2) |
Sl

6 Envia la informacion a las areas requirentes | 1dia

7 | Direccion de Recibe informacion

Estrategiasy Estudios
de Mercado
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 11
dias habiles.

Aspectos a considerar:
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1. La Unidades Administrativas requirentes, son las responsables de elaborar las fichas
técnicas de los bienes y/o servicios que desean adquirir, a fin de obtener las cotizaciones
correctamente.

2. Numero de proveedores en el mercado que oferten ese bien o servicio.

Diagrama de Flujo
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10. Nombre del Procedimiento: Atencion personal a proveedores que ofertan bienes y
servicios.

Objetivo General: Atender a los proveedores que buscan ofrecer un bien o servicio y
ayudar a incrementar el nimero de opciones para las compras que se realizan en el
Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de
Estrategiasy Estudios
de Mercado

Recibe la solicitud por parte de Oficialia de
Partes de la oficina de la Titular de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, y
por parte de Atencién a la Demanda
Ciudadana.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Investigacion de
Mercados “B”

Revisa y prepara oficio, envia la invitacion
al proveedorinteresado a que acuda con su
propuesta a las oficinas de la Direccion de
Estrategiasy Estudios de Mercado

1dia

:Contesto el proveedor?

NO

Envia 3 correos o realiza llamada, si dej6
algin numero telefénico, si sigue sin
contestar, se notifica a Oficialia de Partes
de la Oficina de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

1dia

SI

Remite via electrdnica su confirmacidén o
acude a las oficinas de la Direccion de
Estrategiasy Estudios de Mercado

ldia

Recibe al proveedor, escucha sus
propuestas y las acepta en caso de que las
traiga en fisico y las canaliza a la Direccién
de Estrategias y Estudios de Mercado

ldia

Realiza un concentrado de los proveedores
y las propuestas recibidas para canalizarlas
a las Entidades que requieran de ese bien o
servicio.

ldia

Notifica por via correo electrénico a
Oficialia de Partes de la oficina de la Titular
de la Secretaria de Administracion vy

ldia
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Finanzas, Jefatura de Gobierno y Atencidn
a la Demanda Ciudadana que se recibi6 al
proveedor, en caso de que no se haya
presentado o no lo hayamos localizado, se

informa por el mismo medio

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10

dias habiles.

Aspectos a considerar: No aplica.

Diagrama de Flujo
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proveedor 7
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Hao
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lellama si dejé algin
nimero tel eonico

4.-Manda confirmacién
via electronica, o acude

alas oficinas dela
DEEM
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proveedor, se escucha
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acepta en caso de que

|as traiga enfisico y las
canaliza ala Direccidn

6.-Hace un concentrado
delos proveedoresy las
propuestas recibidas

7.- Se natifica via
correo elecronico a
Oficilia dePartes dela
Oficina dela Titdar de

paracanalizarlas a las
Entidades que requieran
de ese bien o servicio

la Secretaria de

Administracion y
Finanzas y a Jefatura
de Gobiero
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion de
Mercados “B”

Pagina 95 de 270




MANUAL

ADMINISTRATIVO

W

o
o% GOBIERNO DE LA
Vé CIUDAD DE MEXICO
o

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

11. Nombre del Procedimiento: Administracion del Sistema para el Registro y Control de
Requisiciones de Bienesy Servicios de la Ciudad de México.

Objetivo General: Registrar, tramitar y supervisar el Sistema de Requisiciones de Bienesy
Servicios de las instituciones del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Respo:cstai\‘l:il:ac(lje la Actividad Tiempo

1 | Direccion de Genera requisicion en el portal paraquelas | 1dia
Estrategiasy Estudios | Entidades puedan adherirse a la compra,
de Mercado dando una vigencia de 5 dias para que los

interesados se registren.

2 | Jefatura de Unidad | Revisa quelas Entidades se hayan adherido 1dia
Departamental  de | ala partida presupuestal correcta.

Investigacion de
Mercados “B”

3 | Direccion de Concluye el periodo de 5 dias para que las | 5dia
Estrategiasy Entidades interesadas se adhieran y se
Estudios de Mercado | firma para poder enviar la invitacidén por

correo a los proveedores a cotizar los
bienes o servicios requeridos.

4 | Jefatura de Unidad | Informa a los proveedores que tengan 5dia
Departamental  de | dudas o preguntas al respecto de la
Investigacion de | cotizacidn, se les dara asesoramiento via
Mercados “B” telefénica o electrdnica.

5 Termina el periodo de 5 dias pararecibirlas | 2dias

propuestas econémicas, se analizaran y se
les enviara un correo para hacerles la
solicitud de manera formal a las mejores
propuestas.

6 Relne los precios ofertados por parte de 1dia

los proveedoresy se agregan al Catalogo de
Precios.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15

dias habiles.

Aspectos a considerar: No aplica
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dias para que los
interesados seregisren.

Jefe de Unidad Departamental de Investigacion de
Mercados "4y B"

2.-Revisa que las

Entidades se hayan
adherido ala parfida
presupuestal comect

Direccion de Estrategias y Estudios de
Mercado

3.- Una vez finalizado
el periodo sefirma para
poder enviar la
invitacion por care a
los proveedores a
cotizar los bienes

Administracion del Sistema de Registro y control de requisiciones de bienes y servicios de la Ciudad de México

Jefe de Unidad Departamental de Investigacion de Mercados "B"

4.-Encasode quelos
proveedores tengan
dudas alrespedo dela
cotizacion , seles dad
asesoramiento via
telefonica

5.- Alterminar el plazo
establecido se les
enviard un correo para

&B.-Se recopilan los
precios ofertados par
parte de los

hacerles lasoliciud de
manera formal a las
mejores propusstas

proveedorss y se
agreqgan al Catslogo de
Precios
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12. Nombre del Procedimiento: Constancia de Proveedores.

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Objetivo General: Incrementar el nimero de proveedores que participan en licitaciones,
invitaciones restringidas y adjudicaciones directas y de esta manera poder tener mayor
competitividad y transparencia en los procesos de adquisiciones.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la - Tiem
P .. Actividad P
Actividad o
Subdireccién de . . S,
. Recibe las solicitudes deinscripcion de los
Estrategias de Compras de . 30
1 . Proveedores al Padrén de Proveedores de .
Abastecimientosy . L. min.
- la Ciudad de México.
Servicios
ider Coordinador de Ingresan al sistema vigente para revisar la
2 | Proyectos de Prestacion de 8 iy 8 P 5dias
- documentacion de los proveedores.
Servicios
¢La documentacion es correcta?
NO
Emite un dictamen para que el proveedor
3 pueda subsanar la documentacién | 15 min
faltante.
(Conecta con Fin de Procedimiento)
Sl
= -
A |rr'n§’ y envia a la segunda etapa de 15 min
revision.
Subdireccion de
Estrategias de Compras de | Supervisa que la documentaciéon cumpla ,
5 - . . 5dias
Abastecimientosy con lo establecido en la normatividad.
Servicios
¢La documentacion es correcta?
NO
Emite un dictamen para que el proveedor
6 pueda subsanar la documentacién | 15 min
faltante.
(Conecta con Fin de Procedimiento)
Sl
7 Firmay envia para emision de Constancia. | 15 min
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Direccidn General de
8 | Recursos Materialesy Emite Constancia de Proveedor. 1dia
Servicios Generales

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles con 1 hora y 30 min.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en los Lineamientos Generales del Padréon de Proveedores de la
Administracién Pablica de la Ciudad de México, el proceso se realiza a través de un
Portal web, administrado por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. La Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales, recibe diariamente
un promedio de 70 solicitudes de inscripcion al Padron de Proveedores de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

3. Los tiempos de validacion y supervision de registros a través del Sistema se ven
afectados en funcion de la cantidad de proveedores que asisten diariamente a los
modulos de atencion.

Diagrama de Flujo
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Constancia de Proveedores

Subdireccion de Estrategias de Compra de Abastecimienta y Servicios

1.-Recibe soliciudes
deinscripdén delos

Proveedores al Padron
deProveedores dela
Giudad de Méico.

Lider Coordinadar de Proyectos de Prestacion de Servicios

+La Documentacion
&5 Correcta?

&

2-Ingresa al Sistema
vigente para revisarla
documentacion de los
proveedares.

4-Firma y envia ala
segunda clapa de
revision

3.-Emite Dictamen para
que el Proveedor
pueda subsanar la
documentacion
faltante.

Subdireccion de Estrategias de Compra de Abastecimiento y Servicios

;La Documertacion
es correcta?

5.- Supervisa que la
daocumentacion cumpla
con lo establecidoen la
MNormatividad.

7.- Firmay envia para
emisién de Constancia.

8.- Emite un Dictamen
para que el Provesdor

pueda subsanar la
documentacién
faltante.

Direcoién General de Recursos Materiales v Servicios Generalss

8.- Emite Constancia

de Proveedor.
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VALIDO

Subdireccién de Estrategias de Compras de Abastecimientos y
Servicios
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13. Nombre del Procedimiento: Adquisiciones consolidadas a través de Licitacion

Publica.

Objetivo General: Implementar las acciones necesarias para efectuar Licitaciones
Publicas Consolidadas en el marco de la normatividad en la materia, a fin de asegurar a la
Administracion Publica de la Ciudad de México las mejores condiciones disponibles en
cuanto a oferta, precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes de los bienes que requiere el Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccién Ejecutiva de | Recibe oficio de solicitud de| 3hrs.
Adquisiciones de Bienes y | contratacién a través de Licitacion
Servicios Publica, analizay turna.
2 Subdireccidon de Compras | Recibe, revisa oficio de solicitud y turna. | 2 dias
Consolidadas de Servicios
3 Jefatura  de  Unidad | Recibe, analiza documentacion y| 1dia
Departamental de | verifica que esté completa, acorde a la
Licitaciones de Servicios normatividad aplicable.
iLa documentacion esta
debidamente integrada?
NO
4 Elabora oficio para que integre la| 1ldia
documentacion faltante, complemento
de documentacién o correcciones,
rubrica, recaba firmay tramita.
(Conecta con la Actividad 1)
|
5 Elabora proyecto de bases de licitacion, | 3 dias
oficio circular para invitar a las
Unidades Administrativas solicitantes,
asi como los oficios para la Contraloria
Interna de la  Secretaria de
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Administracion y Finanzas, Contraloria
Ciudadanay arearequirente para grupo
de trabajo. Los turna para revision y
rubrica

Subdireccién de Compras
Consolidadas de Servicios

Recibe proyecto de bases de licitacién,
oficio circular para la Contraloria
Interna, Contraloria Ciudadana y area
requirente; analiza, revisa, rubrica vy
turna.

1dia

Direccion  Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Recibe proyecto de bases de licitacion,
oficio circular para la Contraloria
Interna, Contraloria Ciudadana y area
requirente, analiza, autoriza, rubrica y
turna para firma

ldia

Direccion  General de
Recursos Materiales vy
Servicios Generales

Recibe, revisa proyecto de bases de
licitacion y firma oficio circular para
invitar a las Unidades Administrativas
solicitantes; asi como los oficios para la
Contraloria Interna de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, Contraloria
Ciudadanay area requirente para grupo
de trabajo, turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Recibe oficios firmados y proyecto de
bases de licitacion rubricadas y
gestiona su entrega.

2 dias

10

Elabora oficio para publicar proyecto
de bases a la pagina de Intranet para
consultade losintegrantes del grupo de
trabajo

1dia

11

Prepara evento de grupo de trabajo
revisor de bases.

ldia

12

Direcciéon Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Desahoga el evento del grupo de
trabajo, en el que realiza las
modificaciones a las bases solicitadas
por losintegrantes, suscribiendo el acta

ldia
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correspondiente  por todos los
asistentes.

13 Jefatura de  Unidad | Imprime, rubrica y turna para firmalas | 1dia
Departamental de | bases de licitaciéon publica con los
Licitaciones de Servicios comentarios y/o modificaciones

solicitadas en el grupo de trabajo
revisor de bases.

14 Elabora los oficios necesarios para la| 1dia

substanciacion del debido
procedimiento, turna para revision y
rubrica.

15 Subdireccién de Compras | Recibe, revisa, rubrica y turna para| 1dia
Consolidadas de Servicios | autorizacidny firma.

16 Direccion  Ejecutiva de | Autoriza y rubrica bases de licitaciony | 1dia
Adquisiciones de Bienes y | oficios, turna para firma.

Servicios

17 Direccion  General de | Recibe,revisay firmabasesde licitaciéon | 1dia
Recursos Materiales vy |y oficios, turna para tramite.

Servicios Generales

18 Subdireccion de Compras | Recibey gestiona entrega de los oficios, | 1dia
Consolidadas de Servicios | turna.

19 Jefatura de  Unidad | Recibe e integra acuses de los oficios | 1dia
Departamental de | originales en expediente
Licitaciones de Servicios | correspondiente y original de bases de

licitacion.

20 Efectia venta de las bases de la| 3dias

licitacion, elaborando el recibo de pago
de las Bases de Licitacion, archiva acuse
y resguarda original de pago emitido
por institucion financiera.

21 Recibe y consolida cuestionamientos | 1dia

elaborados por los licitantes, turna los
de  caracter técnico al area
correspondiente y elabora respuestas a
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las preguntas de caracter
administrativo y econémico.

legal,

22

Direccion Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Desahoga la Junta de Aclaracion de
Bases, recibe 'y responde los
cuestionamientos, y de ser el caso
informa las modificaciones que se
hayan efectuado para que los licitantes
las consideren en sus propuestas.

ldia

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Formaliza el acta de la junta de
aclaracién de bases

ldia

24

Entrega una copia electrénica a los
asistentes y archiva acta original en
expediente.

ldia

25

Gestiona para que una copia
electronica del Acta se publique en la
pagina de intranet de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para que las
areas adheridas puedan descargar el
documento.

ldia

26

Elabora oficio de notificacion de la
junta de Aclaraciéon de Bases, a los
licitantes que hayan adquirido bases y
no asistieron, rdbrica y turna para
firma.

1dia

27

Direccion Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Efectia el Acto de Presentacion vy
Apertura de Propuestas, recibe la
documentacién de los licitantes en
sobre cerrado inviolable y verifica que
contenga: la  Propuesta Legal-
Administrativa, Propuesta Técnica y
Propuesta Econdmica; y en su caso, las
pruebas de laboratorio y/o las muestras
si asi se hubieran requerido, a efecto de
desechar en el mismo acto las

ldia
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propuestas que no cumplan con la
totalidad de los requisitos solicitados.

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Elabora el Acta de Presentacion vy
Apertura de Propuestas, recaba firma
de los asistentes, entrega copia
electronicay archiva acta original en el
expediente.

ldia

29

Formaliza la revision cualitativa a las
propuestas recibidas. Elabora dictamen
legal, administrativo y econdmico,
turna.

1dia

30

Subdireccién de Compras
Consolidadas de Servicios

Recibe dictamen, revisa, firmay turna.

ldia

31

Direccion  Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Recibe dictamen, revisa, autoriza y
turna para archivo en expediente que
corresponda.

ldia

32

Realiza el Acto de Fallo y procede a
efectuar la etapa de mejoramiento de
precios por partida informando a los
licitantes el precio mas bajo por los
bienes objeto de la licitacidn, adjudica
el (los) contrato(s) al licitante(s)
ganador(es).

ldia

33

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Formaliza el Acta de Fallo, entrega
copia electrénica a los asistentes y
archiva acta en expediente.

1dia

34

Elabora nota informativa u oficio para
la Subdireccién de Procesos
Normativos de Adquisiciones vy
Dictaminacion, remite la
documentaciéon de los licitantes
adjudicados y actas de los eventos a
efecto de preparar los contratos
correspondientes, rubricay turna.

ldia
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35 Subdireccién de Compras | Revisay firma nota informativa u oficio, | 1dia

Consolidadas de Servicios | turna para tramite.

36 Jefatura  de  Unidad | Gestiona entrega a la Subdireccién de | 1dia

Departamental de | Procesos Normativos de Adquisiciones
Licitaciones de Servicios |y Dictaminacion, archiva acuse original
en expediente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 46
dias habiles.

Aspectos a considerar:

. La Adquisicion Consolidada se realizara a través de Licitacion Publica conforme a lo

dispuesto en los articulos 26, 27 inciso a), 28, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 39, 39 Bis, 40, 43, 44,
49,59y 88 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

. Se aplicaran los montos de actuacion para los procedimientos de licitacion publica, de

acuerdo con los rangos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Ciudad de México para el ejercicio presupuestal correspondiente.

. Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al

Valor Agregado segln lo estipulado en el Capitulo V del articulo 50 del Decreto de
Presupuesto de Egresos para la Ciudad de México.

. Los procesos de Licitacion Publica a cargo de la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales seran presididos por el titular de la Direccién Ejecutiva
de Adquisiciones de Bienes y Servicios y en su ausencia sera suplido por el Subdirector
de Compras Consolidadas de Servicios.

. Para la realizacidn de este tipo de procedimientos en los que formen parte bienes o

servicios de importacién, la Secretaria de Desarrollo Econdmico, conforme a los
lineamientos y criterios que establezca, dictaminara el Grado de Integracién Nacional y
se debera observar el “Acuerdo por el que se emite la Lista de los Bienes y Servicios con
Grado de Integracion Nacional Mayor al 0% que no requieran autorizacion por parte de
la Secretaria de Desarrollo Econémico del Distrito Federal para su adquisicion o
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arrendamiento”, publicado el 18 de enero de 2011 en la Gaceta oficial del entonces
Distrito Federal.

6. En los pasos 9, 15,20y 23 relativos a los eventos que se desarrollan en el procedimiento
que nos ocupa, interviene el titular de la Direccidn Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes
y Servicios, la Subdireccién de Compras Consolidadas de Serviciosy de la Jefatura de la
Unidad Departamental de Licitaciones de Servicios.

7. En relacién al paso 12, se envian oficios a las Unidades Administrativas solicitantes; la
Contraloria Interna en la Secretaria de Administracion y Finanzas, Contraloria
Ciudadana y el area requirente para informar las fechas de los eventos; la Direccion
Ejecutiva de Apoyo Técnico y Tecnoldgico para la publicacién de la convocatoria en la
pagina de la Secretaria de Administraciony Finanzasy la Direccion General Juridicay de
Estudios Legislativos para la publicacion de la Convocatoria en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

8. Conforme a las Politicas de Actuacion para prevenir el conflicto de intereses sefialadas
en los Lineamientos para la presentacion de declaracion de intereses y manifestacion
de no conflicto de intereses a cargo de las personas servidoras publicas de la
Administracion Publica del Distrito Federal y homdlogos que se sefialan, publicados en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el pasado 23 de julio de 2015, una vez
decepcionadas las propuestas de los licitantes, deberan mediar una consulta y su
respectiva respuesta sobre la existencia o no de conflicto de intereses con los
particulares participantes.

9. En relacidn al paso 22 las propuestas técnicas se remiten a la unidad consolidadora y
requirente de los bienes objeto del procedimiento.

10. Cuando se declare desierta una Licitacion Publica o alguna(s) de sus partidas, la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales determinard el
procedimiento para la compra consolidada, conforme a lo previsto en el articulo 54
fraccion IV de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

11. Se entenderd por Area Requirente a la Unidad Administrativa o Unidad Administrativa
de Apoyo Técnico-Operativo de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales o de otra Dependencia u Organo que solicite el inicio de procedimiento de
contratacion.

12. El Area Requirente serd la responsable de atender todo lo relacionado con las
cuestiones técnicas de la Licitacion Publica.
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13. La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales efectuara la
contratacion consolidada de las partidas que sefiale en numeral 7 de los Lineamientos
Generales para Consolidar la Adquisicién o Arrendamiento de Bienes o Servicios de Uso
Generalizado en la Administracion Pdblica del Distrito Federal, asi como para la
centralizacion de pagos.

14. La Direccién Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la realizacion de una
Licitacidn Publica, no puede establecer el tiempo especifico debido a que depende de
otros entes tales como las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Entidades y proveedores, asi como de otras areas, departamentos y direcciones dentro
de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para la ejecucion de dicho procedimiento, empero establece
un tiempo total de aproximadamente de entre 20 y 30 dias habiles para efectuar la
actividad descrita.

15. El presente procedimiento es aplicable en su totalidad a la Subdireccién de Compras
Consolidadas de Bienesyy la Jefatura de Unidad Departamental de Licitacién de Bienes.

Diagrama de Flujo
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10 - Elabora oficio para 11.- Prepara Evento de 13.- Imprime, rubrica y 14 .- Elabora oficios
subir proyecto de bases Grupo de Trabajo turna para firma las para substanciacion del
a pagina de Intranet. Revisor de Bases. bases de L.P. debido procedimiento.
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autorizacion y firma

Subdireccién de Compras
Consolidadas de Servicios
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Adouisicin consolidada a través de licitacion publica

Subdireccion de Compras Consolidadas de
Servicios

18.- Recibe y gestiona

entrega de oficios,
turna,

Jefatura de Unidad D epartamental de Lictaciones de Servicios

21.- Recibe
cuestionamientos de
los licitantes, bmalos
de caracter técnicoal

éreay elabora
respuestas

20.- Efectta venta de

19.- Recibe & integra e

acuses delos oficios y a

original de bases de a\abnran?‘n recibo de

licitacion. page, archiva acusey
resguarda origingl.

23.- Formaliza acta de
junta de aclaracién de
bases

25, Gestiona
publicacién de copia
electrénica en lapagina
deintranet dela

24. Entrega copia
electrénicaalos
asistentes y archiva.

acta original en Secrefaria de
expediente Adminisiragian y
Finanzas.

ol

26, Elabora ofico de
notificacion de lajunta
deaclaracion debases

alos licitantss.

Direccien Ejecutiva de Adquisiciones de Bisnes y
Servicios

22.-Desahogalajunta

de aclaracion debases,
recibe y responde
cuestionamientos,

informa modificaciones.

27. Efectua ¢l acto de
presentacién y apertura
de propuestas
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entrega de oficios, turna

30. Recibe dictamen,
revisa y firma, turna
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3 revisa, autoriza y turna Aclaracion, recibe y 27. Efectua el Acto de
para archivo en responde Presentacion y Apertura
expediente. cuestionamientos, de Propuestas.
informa modificaciones.
@ I
o
32. Realiza el Acto de
Fallo y procede a
8 efectuar la etapa de —)©33
mejoramiento de precios
por partida.
—_—

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Cotizacion de Servicios
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14. Nombre del Procedimiento: Adquisiciones consolidadas a través del procedimiento
de invitacion restringida cuando menos tres proveedores.

Objetivo General: Implementar las acciones para efectuar las invitaciones restringidas a
cuando menos tres proveedores en el marco de la normatividad en la materia, siemprey
cuando la licitacion publica no sea idonea para asegurar a la Administracion Publica de la
Ciudad de México las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes de los bienes que
requiere el Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio de solicitud de inicio de | 3hrs
Adquisicion de Bienes y | procedimiento de contratacion a
Servicios través de invitacidon restringida a

cuando menos tres proveedores,
analizay turna.

2 Subdireccidén de Compras | Recibe, revisa oficio de solicitud y| 3hrs
Consolidadas de Servicios | turna.

3 Jefatura de  Unidad | Recibe, analiza documentacion vy | 2dias
Departamental de | verificaque este completayacordeala
Licitaciones de Servicios | normatividad aplicable.

¢(Procede?
NO

4 Elabora oficio para requerir | 1dia
complemento de documentacién o
correcciones, rubrica, firmay tramita.
(Conecta a la actividad 2)
Sl

5 Elabora proyecto de bases de| 3dias
invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores, oficio circular para
invitar a las Unidades Administrativas
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solicitantes; asi como los oficios parala
Contraloria Interna de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, Contraloria
Ciudadana y area requirente para
grupo de trabajo. Los turna para
revision y rubrica.

Subdireccidon de Compras
Consolidadas de Servicios

Recibe proyecto de bases de invitacion
restringida a cuando menos tres
proveedores, oficio circular para la
Contraloria Interna, Contraloria
Ciudadana y area requirente; analiza,
revisa, rubricay turna.

4 hrs

Direccién Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Recibe proyecto de bases de invitacion
restringida a cuando menos tres
proveedores, oficio circular para la
Contraloria  Interna,  Contraloria
Ciudadana y area requirente, analiza,
autoriza, rubricay turna.

4 hrs

Direccion  General de
Recursos Materiales vy
Servicios Generales

Recibe, revisa proyecto de bases de
invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores y firma oficio circular
para invitar a las Unidades
Administrativas solicitantes; asi como
los oficios para la Contraloria Interna
de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, Contraloria Ciudadana vy
Area Requirente para grupo de trabajo,
turna.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Recibe oficios firmados y proyecto de
bases.

2 dias

10

Gestiona la entrega de oficiosy elabora
oficio para publicar proyecto de bases
a la pagina de intranet para consulta
delosintegrantes del grupo de trabajo.

ldia
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11 Prepara evento de grupo de trabajo| 1dia
revisor de bases.

12 Direccion Ejecutiva de | Desahoga el evento en el que realiza| 1dia
Adquisiciones de Bienesy | las modificaciones a las bases de
Servicios invitacion restringida a cuando menos

tres proveedores en el evento de grupo
de trabajo, suscribiendo el Acta
correspondiente  por todos los
asistentes

13 Jefatura  de  Unidad | Imprime, ribricay turna parafirmalas | 1dia
Departamental de | bases de invitacion restringida a
Licitaciones de Servicios | cuando menos tres proveedores con

los comentarios y/o modificaciones
solicitadas en el grupo de trabajo
revisor de bases.

14 Elabora los oficios necesarios para la| 1dia
substanciacion del debido
procedimiento que nos atane, turna
para revision, correcciones, rubrica y
firma; tramita e integra acuses
originales en expediente
correspondiente.

15 Subdireccidén de Compras | Recibe, revisa, rubrica y turna para| 4hrs

Consolidadas de Servicios | autorizacion y firma.

16 Direccion Ejecutiva de | Autoriza y rubrica bases de invitacion | 4 hrs
Adquisiciones de Bienesy | restringida a cuando menos tres
Servicios proveedores y oficios, turna para

firma.

17 Direcciéon  General de | Recibe, revisa y firma bases de| 4hrs
Recursos Materiales vy [ invitacion restringida a cuando menos
Servicios Generales tres proveedores y oficios, turna para

tramite.

18 Subdireccién de Compras | Recibe y gestiona entrega de los| 4hrs
Consolidadas de Servicios | oficios, turna.
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19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Recibe e integra acuses de los oficios
originales en expediente
correspondiente y original de bases de
invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores.

4hrs

20

Recibe y consolida cuestionamientos
elaborados por los invitados, turna
mediante nota informativa u oficio al
arearequirente las preguntas técnicas,
presentadas por los invitados
participantes y elabora respuestas a
las preguntas de caracter legal,
administrativo y/o econémico
presentadas por los invitados
participantes e integra las respuestas
remitidas previamente por el area
técnica.

3dias

21

Direccién Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Desahoga la Junta de Aclaracién de
Bases, recibe y responde los
cuestionamientos, y de ser el caso
informa las modificaciones que se
hayan efectuado para que losinvitados
participantes las consideren

1dia

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Formaliza el Acta de la Junta de
Aclaracién de Bases y entrega una
copia electronica a los asistentes y
archiva acta original en expediente

ldia

23

Gestiona para que una copia
electronica del Acta se publique en la
pagina de intranet de la Secretaria de
Administraciony Finanzas para que las
areas adheridas puedan descargar el
documento

1ldia

24

Elabora oficio de notificacion de la
JuntadeAclaracién de Bases einforma

1hr

Pagina 118 de 270




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

] w GOBIERNO DE LA

g“!‘g v O clUDAD DE MEXICO

"‘ o

3
=1 ¢
Fan

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

a los invitados que no asistieron,
rubricay turna para firma.

25

Turna oficio(s) para revision.

1hr

26

Subdireccién de Compras
Consolidadas de Servicios

Revisa oficio(s), para Visto Bueno.

1hr

(SedaVo.Bo.?

NO

27

Regresa oficio(s) con las observaciones
para su correccion.

1hr

(Conecta con actividad 24)

SI

28

Turna oficio(s) para autorizacion.

1hr

29

Direccién Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienesy
Servicios

Recibe oficio (s) para autorizacidn.

1hr

¢Da Autorizacion?

NO

30

Realiza observaciones y turna para su
correccion.

1hr

(Conecta con actividad 27)

SI

31

Firma oficio(s)
notificacién.

y turna para su

1hr

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Gestiona notificacion del oficio(s) a los
invitados que no asistieron.

15 hrs

33

Archivay guarda el oficio (s) notificado
en el expediente del procedimiento.

1hr
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34

Direccion Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Efectia el Acto de Presentacion vy
Apertura de Propuestas, recibe la
documentacion de los invitados
participantes en sobre cerrado
inviolable y verifica que contenga: la
Propuesta Legal-Administrativa,
Propuesta Técnica y Propuesta
Econdmica; y en su caso, las pruebas
de laboratorio y/o las muestras si asi se
hubieran requerido, a efecto de
desechar en el mismo acto las
propuestas que no cumplan con la
totalidad de los requisitos solicitados.

ldia

35

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Formaliza el Acta de Presentacion y
Apertura de las Propuestas, entrega
copia electronica y archiva el acta
original en el expediente.

1dia

36

Elabora dictamen legal, administrativo
y econémico de las propuestas
presentadas, turna para revisidén y/o
aprobacion, recaba firmasy archiva en
expediente correspondiente.

3 dias

37

Subdireccion de Compras
Consolidadas de Servicios

Recibe dictamen, revisay firma, turna.

4hrs

38

Direccion Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Recibe dictamen, revisa, autoriza vy
turna para archivo en expediente que
corresponda

4 hrs

39

Realiza el Acto de Fallo y se procede a
efectuar la etapa de mejoramiento de
precios por partida, informando a los
licitantes el precio mas bajo por los
bienes o servicios, emite el resultado
del fallo y los participantes
adjudicados.

1ldia
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40

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Formaliza el Acta de Fallo, entrega
copa electronica a los asistentes y
archiva acta en expediente.

ldia

41

Elabora nota informativa u oficio para
la  Subdireccién  de  Procesos
Normativos de Adquisiciones vy
Dictaminacion de la documentacion
fisica y archivo magnético de los
invitados participantes adjudicados y
actas de los eventos a efecto de
preparar los contratos
correspondientes, la rubrica, turna
para firma del Subdirector de Compras
Consolidadas, tramita y archiva en
expediente correspondiente.

ldia

42

Subdireccién de Compras
Consolidadas de Servicios

Revisa y firma nota informativa u
oficio, turna para tramite.

3 hrs

43

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Gestiona entrega a la Subdireccién de
Procesos Normativos de Adquisiciones
y Dictaminacion, archiva acuse original
en expediente

3 hrs

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 31
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. La Adquisicién Consolidada se realizara a través del procedimiento de invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores, conforme a lo dispuesto en los articulos
27 inciso b), 33, 35, 37, 38, 39, 39 bis, 40, 42, 43, 44, 49, 50, 51, 52, 54, 56, 59, 61, 62 y 88 de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

2. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales aplicara, en su caso,
los montos de actuacién para los procedimientos de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores, de acuerdo con los rangos establecidos en el Decreto de
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Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el ejercicio presupuestal
correspondiente.

3. Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al
Valor Agregado segln lo estipulado en el Capitulo V, articulo 50 del Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

4. Si los requerimientos de los bienes a adquirir se sitian en alguna de las hipotesis
previstas en el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, debera
llevarse a cabo preferentemente el procedimiento de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores.

5. Los procesos de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores seran
presididos por el Titular de la Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienesy Servicios
en su caso, y en su ausencia por el titular de la Subdireccién de Compras Consolidadas
de Bienes.

6. Para la realizacidn de este tipo de procedimientos, en los que formen parte bienes o
servicios de importacidn, la Secretaria de Desarrollo Econdmico, conforme a los
lineamientos y criterios que establezca, dictaminara el grado de integracidn nacional y
se debera observar el “Acuerdo por el que se emite la Lista de los Bienes y Servicios con
Grado de Integracion Nacional Mayor al 0% que no requieren autorizacion por parte de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, para su adquisicion o
arrendamiento”.

7. Enlospasos 10, 14,17y 20 relativos a los eventos que se desarrollan en el procedimiento
que nos ocupa, interviene el titular de la Direccidn Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes
y Servicios, de la Subdireccion de Compras Consolidadas de Servicios y de la Jefatura
de la Unidad Departamental de Licitaciones de Servicios.

8. Para el paso 8 los oficios son: la Contraloria Interna de la Secretaria de Administraciony
Finanzas, Contraloria Ciudadana, y area requirente para informar las fechas de los
eventos; oficios de invitacidn a las personas fisicas o morales interesadas, constituidas
conforme a las leyes mexicanas residentes en el pais y autorizadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y por la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas para el
giro/ramo correspondiente.

9. Conforme a las Politicas de Actuacion para prevenir el Conflicto de Intereses sefialadas
en los “Lineamientos para la presentacion de Declaracidn de Intereses y Manifestacion
de No Conflicto de Intereses a cargo de las personas Servidoras Publicas de la
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Administracion Publica del Distrito Federaly Homédlogos que se sefialan”, publicados en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el pasado 23 de julio de 2015, una vez
recepcionadas las propuestas de los licitantes, deberd mediar una consulta y su
respectiva respuesta sobre la existencia o no de conflicto de intereses con los
particulares participantes.

10. Cuando se declare desierta una invitacion restringida o alguna(s) de sus partidas, la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales determinard el
procedimiento para la compra consolidada, conforme lo previsto en el articulo 54,
fraccion IV de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

11. En el caso de que algin proveedor invitado no cumpla con los requerimientos
estipulados en las bases para continuar en el procedimiento, la convocante debera
fundar y motivar la toma de decisidén de proceder o no a la descalificacion, articulo 36
parrafo segundo y tercero de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

12. En el caso de que se realice alguna modificacion en la cantidad de bienes la convocante
deberé otorgar un plazo no mayor a 3 dias habiles para que realicen los ajustes
correspondientes, (articulo 44 inciso b) de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

13. Si ninguna de las propuestas presentadas retine los requisitos solicitados en las bases
de la invitacion restringida o sus precios no fueran convenientes se procede a declarar
desierto el procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores,
de conformidad con el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

14. La Direccidn Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la realizacion de una
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores no puede establecer el tiempo
especifico debido a que depende de factores atribuibles a otros entes tales como las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias, Entidades y proveedores, asi como
de otras areas, departamentosy Direcciones dentro de la Direccidn General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas para la
ejecucion de dicho procedimiento, empero establece un tiempo total de
aproximadamente de entre 20 a 30 dias habiles para efectuar la actividad descrita.

15. El presente procedimiento es aplicable en su totalidad a la Subdireccion de Compras

Consolidadas de Bienes y la Jefatura de Unidad Departamental de Licitacion de
Servicios.
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Adguisiciones consolidadas a través del procedimiento de invitacian restringida cuando menos tres proveedores.

Direccian Ejecutiva de Adouisiciones de Bienes

y Servicios

1.- Recibe oficio de
soliciud deinicio de
procedimiento de

contratacion a fravés
de invitacion restingida

7.-Recibe proyecio de
bases deinvitacion
restringida, oficio

circular, analiza,
autoriza, rubrica y
turna.

Subdireccion de Compras

Consolidadas de Servicios

2.- Recibe, revisaoficio
desolicitud ytuma.

&.-Recibe proyecio de
bases de invitacion
restringida, oficio
circular, analiza, revisa,
rubrica y turna.

Jefatura de Unidad Depart_zrpamal de Lictaciones de

Servicios

3.- Recibe, analiza
documentacion y
verifica gue este

completay acordea

normatividad aplicable.

¢ Procede?

E.-Elabora proyecto de
bases de invitacion
restringida, oficio
circular para invitaral
grupo de trabajo, uma
para revision y ribrica.

9.-Recibe oficios

firmados y proyecto de
bases.

4.- Elabora oficio para

requerir complemento
de documentacién o
COrreccionss,

Direccion General de Recursos Materiales

y Servicios Generales

§.- Recibe, revisa
proyecto de bases de
invitacin restingida y

firma oficio circular
parainvitar al grupo de
trabajo
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Adguisiciones consclidadas a través del procedimiento de invitacion restringida cuando menos tres proveedores,

Jefatura de Unidad Departamental de Lictaciones de

Servicios

10.- Gestiona entrega
de oficios yelabora
oficio para publiar

proyecto de basesa la
pagina de intranet

11.- Prepara evento de
grupo de trabajo
revisor de bases.

13.- Imprime, rdbrica y
turna para firma basas.
de invitacion
restringida.

14.- Elabora oficios.
para substanciadan
del debido
procedimiento,

Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y

Servicios

12.- Desahoga evento
de modificadores a
bases de invitadon

restringida del grupo
de trabajo.

16.- Autoriza y rubrica
bases de invitadon

restringida y ofidos,
turna para firma.

Servicios

15.- Recibe, revisa,
rubrica y turna para
autorizaciony firma.

18.- Recibe y gestiona

entrega de ofidos,
turna.

Direccian General de Recursos Matedales y| Subdireccion de Compras Consolidadas de

Servicios Generales

17.- Recibe, revisa y
firma bases de
invitacian restringida.
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deimitacian restringida cuandamenas tres proveedors

13.-Recibeeintegra
acuses de oficios
originales en expedients
yoriginal de bases de
invitacién restringida

©

20.- Recibe
cuestionamientos de
invitades, turna
mediante nota
informativa u oficio al
&rea requirente.

Jetatura de Unidad Departamental de Licitaciones de Servicias

22.-Formaliza acts de
junta desclaracién de
basesyentreza una

23.-Gestiona pars que
una copia electrénica del

copia ecrénics s los P |
ssistentes y archiva acta pagina ;: ness

original en expediente

24 .- Elabora oficio de
netificacién dejunta de
aclaracién debasese
informa = los invitados
que no asistieron,
rubrica yturna para
firma.

a través del pr

Direccian Ejecutiva de Adquisicianes de Bienes y
Servicios

21.-Desahoga Junta de
aclsracién de bases,
recibey respondelos

cuestionamientos, y de
serel casoinforma
medificaciones

34.- Efectla
presentaciény spertura
de propuestas yverifics

que contenga
propuestas.

Jefatura de Unidad Departamental de
Licitaciones de Servicias

25. Turna oficiols) para
revision.

®

32. Gestiona notificacién
del oficio(s} a los
invitados que no

ssistieron

33.-archiva y gusrda el
oficia fs) notificadoen el
sepadients del

procedimiento.

invitacién restringida cuando menas tres proveedares

Direccian Ejecutiva deAdquisicianes de Bienes y Servicias

iDa
autorizacién?

sl

25. Recibeoficio (s} para
autorizacién.

21. Firma oficiofs) y turna
para su netificacién.

30. Realiza
cbssrvacionss y turna
pars su corrsccién

das através del

lid

Subdireccian de Campras Cansalidadas de Servicias

SedaVe. Bo.7

26. Revisa oficiols), para
Vo.Bo.

28. Turna oficiols) para
autorizacién.

27. Rezress oficiofs) con
las obssrvacionss pars
su correccidn
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E 35.- FDrma‘llza actade 36.- Elabora dictamen 43 -Gestiona entreza s |s
~E‘ presentsciény apertura legal, adnministrativoy 40.-Formaliza el acta de 41.-Elabora nota Subdireccién de
3 delas propuestas, e Gy fallo, entrezs copis informativa u oficic dela Procesos Normativos de
jentreesioops e T electrénica y archiva documentacion fisicay Adquisiciones y
electrénica y archiva e acta. archivo i ictaminacién, archiva

original en sxpedients original en expediente.

deinvitacian restringida cuanda menos tres praveedares,

3 -
s e 33.-Emiteel resultado
) ; . delfalleylos
H revisa, autoriza yturna
= = - adjudicados
B
E
=
3 N
] 37.-Recibedictamen, 42.-Revisa y firma nota
z revisa yfirms, turns informativa u oficie,
= @ turns para tramite.

Subdireccian de Campras Cansalidadas de | Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes| Jefatura deUnidad Departamental de Licitaciones de

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones de Servicios
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15. Nombre del Procedimiento: Adquisiciones consolidadas a través del procedimiento
de adjudicacion directa.

Objetivo General: Implementar las acciones necesarias para efectuar adjudicaciones
directas en el marco de la normatividad en la materia, siempre y cuando la licitacion
publica no seaiddnea para asegurar a la Administracion Publica de la Ciudad de México las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes de los bienes que requiere el Gobierno de la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Direccién Ejecutiva de | Recibe solicitud y turna para compra | 1dia
Adquisiciones de Bienesy | consolidada de bienes o servicios, ya sea
Servicios por monto de actuacidn o por excepcion

ala Licitacion.

2 Jefatura de  Unidad | Recibe, analiza, elabora Dictamen de | 3 dias
Departamental de | Andlisis y Evaluacion y Oficio(s) de
Licitaciones de Servicios | notificacion de adjudicacion directa para

firma de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, firmay
turna para revision y Visto Bueno

3 Direccion Ejecutiva de | Recibe Dictamen de Adjudicacién Directa | 1 dia
Adquisiciones de Bienesy | y oficio para analisis.

Servicios
¢Procede la propuesta de dictamen?
NO
4 Realiza comentarios y/u observacionesy | 1dia
devuelve para correccion.
(Conecta a la actividad 2)
Sl
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Firma el Dictamen de Analisis vy
Evaluacién y oficio(s) de notificacion de
adjudicacién directay Turna.

3 dias

6 Direccion General de
Recursos Materiales vy
Servicios Generales

Recibe y analiza el Dictamen de
Evaluacién y firma el oficio de
notificacion de adjudicacién directa,
turna para notificacion

1dia

7 Jefatura de  Unidad
Departamental de
Licitaciones de Servicios

Recibe Dictamen firmado y acuses de
oficios de notificacién de adjudicacién
directa, tramita y archiva en expediente
correspondiente.

1dia

Elabora nota informativa anexando
copia del Dictamen de Adjudicaciény del
acuse del (los) oficio(s) de notificacion,
recaba firma de la Subdireccion de
Compras Consolidadas de Bienes.

ldia

Tramita nota informativa en la
Subdireccién Procesos Normativos de
Adquisiciones y Dictaminacion para la
formalizacion del instrumento juridico
correspondiente, archiva acuse.

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Previo a que se realice cualquier procedimiento de adjudicacion directa, se debera
contar con la autorizacion del titular de la Direccion General de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

2. La adquisicion consolidada se realizara a través de adjudicacion directa, conforme a lo
dispuesto en los articulos 27 inciso ¢), 52, 54, 55, 59, 61y 74 de la Ley de Adquisiciones

para el Distrito Federal.
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3. En los procedimientos de Adjudicacion Directa, preferentemente se invitara a cuando
menos tres proveedores para que presenten sus ofertas econémicas.

4. Este procedimiento aplicara en los supuestos previstos en el articulo 54 con excepcion
de las fracciones IVy Xll de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, en los demas
supuestos se atendera a lo previsto en el Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité de Autorizaciones de Adquisiciones Arrendamientosy Prestacion de Servicios de
la Administracion Publica del Distrito Federal y articulo 55 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal.

5. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales aplicara, en su caso,
los montos de actuacion para los procedimientos de adjudicacion directa, de acuerdo
con los rangos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México para el ejercicio presupuestal correspondiente.

6. La Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales determinara en
acuerdo con la Direccién Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios la
instrumentacién del procedimiento para la adjudicacion directa, a través de la
autorizacion del formato de requisicion.

7. La Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios verificara, al momento de
seleccionar a los proveedores, que su objeto social o giro comercial sea afin con los
bienes o servicios a contratar; y que estén legalmente constituidos, ya sea como
personas morales o fisicas.

8. La Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienesy Servicios para la realizacion de una
adjudicacion directa, no puede establecer el tiempo especifico debido a que depende
de otros entes tales como las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Entidades y proveedores, asi como de otras areas, departamentos y direcciones dentro
de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administraciony Finanzas para la ejecucion de dicho procedimiento, empero establece
un tiempo total de aproximadamente de entre 10 y 15 dias habiles para efectuar la
actividad descrita.

9. El presente procedimiento es aplicable en su totalidad a la Subdireccion de Compras

Consolidadas de Bienes y la Jefatura de Unidad Departamental de Licitacion de
Servicios.
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1.- Recibe y turna para
compra consolidada de
bienes, ya sea por monto
de actuacién o por
excepcion a la licitacion.

3.- Recibe Dictamen de
Adjudicacion Directa y
oficio para analisis.

devuelve par

propuesta de
dictamen?

4.- Formula comentarios
y/u observaciones y

correccion,

a

5.- Firma el Dictamen de
Analisis y Evaluacion y
Oficio(s)

ra

de
y

a traves del F
Servicios Materiales

Direccién General de Recuros

6.- Recibe y analiza el
Dictamen de Evaluacion

y firma oficio de
notificacién.

Jefatura de Unidad Departamental de
Licitaciones de Servicios

2.- Recibe, analiza,
elabora Dictamen de

Andlisis y Evaluacion y
Oficio(s) de notificacion

7 .- Recibe Dictamen
firmado y acuses de
oficios de notificacion de
adjudicacion directa.

9.- Tramita nota
informativa para la
formalizacion del
instrumento juridico
correspondiente y
archiva acuse.

8.- Elabora nota
informativa anexando
copia del Dictamen de
Adjudicacién Directa y

del acuse

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Cotizacion de Servicios
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16. Nombre del Procedimiento: Sondeo de Mercado de las Contrataciones Consolidadas.

Objetivo General: Realiza el estudio de mercado previo a cualquier procedimiento de
contratacion, para contar con un precio de referencia que sirva como base para calcular el
monto de la suficiencia presupuestal y las areas competentes puedan determinar si los
precios ofertados en los procedimientos son convenientes.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Direccion Ejecutiva de | Recibe solicitud de realizacién de estudio de | 1 dia
Adquisiciones de Bienes | precios de mercado.

y Servicios

2 Subdireccién de | Verifica las cantidades, monto y|1ldia
Compras Consolidadas | caracteristicas técnicas de los bienes e
de Servicios instruye se realice el estudio de precios de

mercado.

3 Jefatura de  Unidad | Elabora proyectos de solicitud de cotizacion | 1 dia
Departamental de | acompafiado de fichas técnicas y envia a la
Cotizacion de Servicios Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de

Bienes y Servicios para su revision, recaba
rubricas, firmas y tramita.

4 Recibe cotizacion(es) y verifica que |4 dias
contenga los términos del formato y las
especificaciones técnicas.

5 Elabora cuadro resumen para obtener | 1dia
precio promedio y envia para andlisis y
autorizacion.

6 Direccién Ejecutiva de | Recibey revisa. ldia

Adquisiciones de Bienes

y Servicios
¢Es correcto el estudio de mercado?
NO
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7 Remite estudio de mercado para|ldia
correcciones.
8 Subdireccidn de | Solicita se realicen las correcciones al | 1dia
Compras Consolidadas | estudio de mercado.
de Servicios
9 Jefatura de  Unidad | Realiza las correcciones pertinentes y | 1dia
Departamental de | presenta nuevamente.
Cotizaciones de Servicios
(Conecta a la actividad 6)
Sl
10 | Direccion Ejecutiva de | Recibe, revisa, firmay turna. ldia
Adquisiciones de Bienes
y Servicios
11 | Jefatura de Unidad | Recibe, archiva original y remite a través de | 1 dia
Departamental de | nota informativa y/u oficio, copia a la
Cotizaciones de Servicios | Jefatura de Unidad Departamental de
Normatividad de Compras Consolidadas de
Bienesy Servicios.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 16
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El sondeo de referencia se realizara previo a cualquiera de los procedimientos de
adjudicacién indicados en el articulo 27 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal, a efector de estar en posibilidades de atender lo establecido en el articulo 51
parrafo segundo de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Para la
determinacion del precio de referencia se tomara en cuenta el promedio de los precios
cotizados.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Cotizaciones de Servicios debera elaborar el o
los proyectos de oficios de solicitud de cotizaciones a las personas fisicas o morales cuya
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5.

actividad comercial sea acorde con los servicios o arrendamientos solicitados,
acompafiando la ficha técnica de los servicios a contratar y envia para su revision,
rubricay tramite.

. Deberan atenderse y registrarse todas las cotizaciones formuladas en atencién a las

solicitudes, para efecto de estudio de precios de mercado.

El sondeo de mercado sera la base para determinar si las Unidades Administrativas
Solicitantes cuentan con los recursos suficientes para la contratacidn de los bienes que
requieren a través de la solicitud de adhesion respectiva durante el ejercicio fiscal
establecido, ademas de poderimplantar las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

El sondeo de mercado podra hacerse de dos formas conforme:

Indexando la inflacién al precio obtenido en el ejercicio inmediato anterior. Esta
actualizacion sera valida siempre y cuando las caracteristicas de los servicios sean
las mismas al adquirido anteriormente.

Mediante solicitud escrita o via correo electrénico a cuando menos dos personas
fisicas o morales cuyas actividades comerciales estén relacionadas con el
arrendamiento o prestacion de servicios que se requieran, para que presenten una
cotizacion estableciendo periodo para su recepcion, observando lo siguiente:

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

b) Dirigida a la Direccién General, Direcciones Ejecutivas de Area que
corresponda;

c) Que contengan una descripcidn claray precisa de los bienes, que se ofertan,
marca y modelo de los bienes que correspondan, asi como las condiciones
de venta: precios unitarios, importe por partida, subtotal de las partidas
cotizadas, IVA y total, asi como las condiciones de pago, vigencia de los
precios, empaque, entrega, y cualquier otra informaciéon complementaria
gue se considera necesaria;

d) Plazo de entrega de los bienes;

e) Periodo de garantia de los bienes;

f) Vigencia de cotizacidn de los bienes;

g) Grado de integracion nacionaly pais de origen de los bienes;

h) Queincluya nombrey firma de la persona fisica o del representante legal de
la persona moral o en su caso, del apoderado o representante legal de la
persona fisica.
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6. Las cotizaciones electrdnicas, sélo seran recibidas en archivo electrénico de imagenes
digitalizadas por escaner, a fin de que se observen los requisitos sefialados.

7. Paralos procedimientos de Licitacion Publica e Invitacion Restringida, preferentemente
se deberan obtener previamente por lo menos tres cotizaciones de proveedores
relacionados con los bienes.

8. La Direccidn Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la realizacién de un
Sondeo de Mercado no puede establecer el tiempo especifico ya que depende del
tiempo de respuesta de los proveedores, asi como de otras areas dentro de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas para la ejecucién de dicho procedimiento.

9. Se identificara si existen bienes prestados en el pais en cantidad, calidad, precio y
oportunidad; para efecto de que el drea competente pueda determinar el tipo de
procedimiento a implementar, ya sea nacional o internacional.

10. El presente procedimiento es aplicable en su totalidad a la Subdireccién de Compras

Consolidadas de Bienes y la Jefatura de Unidad Departamental de Cotizaciones de
Servicios.

Diagrama de flujo
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Direccion Ejecutiva de Adguisiciones de Bienesy
Senicios

8- Recibe y revisa.

1.-Recibe soliciud de

realizacian de estudio
de precios demercado.

iEs correcto el
estudio de
mercado?

10.-Revisa, firma,
turna.

7.- Remite estudio de
mercado para
COrrecciones.

Consolidadas de Servicios

Sondeo de mercado de las contrataciones consolidadas
Subdireccion de Compras

2.-Verifica el monto y
caracteristicas técnicas
delos senicios &
instruye realice estudio
de precios demercado,

.- Solicita serealicen
las correciones de
estudio de mercado.

Jefatura de Unidad Departamental de
Cotizacionesde Senvicios

5.- Elabora cuadro

4.- Recibe cotizaciones
resumen para obener

3.-Elabora proyectos

3 v verifica guecontenga . &
desul[mui de‘ Jos términes del precio pmms‘imy
cotizacion y envia. et envia para anlisis y

autorizacion.

11.- Recibe archivoy
remite copia a traves
de nota informativa
para laJefatura de
Unidad Departamental
deLicitaciones de
Servicios.

9.- Realiza
COMECCiones ¥
presenta nuevamente.

©

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Cotizacién de Servicios
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17. Nombre del Procedimiento: Autorizacidn de Bienes Restringidos.

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Objetivo General: Revisar y analizar las solicitudes de autorizaciéon y documentacion
enviadas por las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, para determinar la procedencia de
adquisicion de bienes restringidos y emitir la opinion correspondiente.

Descripcion Narrativa

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Recursos Materialesy
Servicios Generales

Recibe oficio de solicitud de dictamen vy
turna.

2 hrs

Direccién  Ejecutiva
de Adquisiciones de
Bienesy Servicios

Recibe, analiza y turna oficio de solicitud de
dictamen.

2 hrs

Subdireccion de
Procesos Normativos
de Adquisiciones vy
Dictaminacion

Recibe, registray turna oficio de solicitud de
dictamen.

2 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Dictaminacion y
Liberacion de Bienes
y Servicios.

Recibeyrevisa que la solicitud cumpla con el
“Procedimiento para la Autorizacion de
Bienes Restringidos y su Clasificador”

vigente.

2 hrs

¢Cumple con el Procedimiento?

NO

Integra expediente del asunto y elabora
oficio de respuesta al area solicitante,
informando la opinidon no favorable o
indicando los elementos faltantes que
debera remitir para continuar con su tramite
de dictameny emision de opinion respectiva
y turna para su Visto Bueno.

1dia
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(Conecta a la actividad 3)
Sl
6 Integra expediente del asunto y elabora | 1dia
oficio de respuesta de opinion favorable y
presenta para Visto Bueno.
7 Subdireccion de | Revisa oficio de respuesta y determina su| 3hrs
Procesos Normativos | Visto Bueno.
de Adquisiciones y
Dictaminacion
¢Se otorga Visto Bueno?
NO
8 Remite oficio para realizar modificacionesal | 2 hrs
oficio de respuesta, indicadas
(Conecta a la actividad 4)
Sl
9 Turna oficio de respuesta para suvalidaciéon. | 3 hrs
10 Direccion  Ejecutiva | Recibe y revisa oficio de respuesta y| 3hrs
de Adquisiciones de | determina su Validacion.
Bienesy Servicios
:Se otorga validacion?
NO
11 Devuelve oficio de respuesta, instruyendoa | 3hrs
que se realicen los cambios pertinentes
12 Subdireccion de | Recibe oficio de respuesta analiza e instruye | 3 hrs
Procesos Normativos | para realizar cambios.
de Adquisiciones y
Dictaminacion
13 Jefatura de Unidad | Recibe oficio de respuesta analiza y realiza | 1dia
Departamental  de | los cambios pertinentes.
Dictaminacion y
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Liberacion de Bienes
y Servicios.
(Continua a la actividad 7)
Sl
14 Direccion  Ejecutiva | Valida oficio de respuesta mediante su| 3hrs
de Adquisiciones de | ribricay presenta para firma.
Bienesy Servicios
15 Direccion General de | Recibe y revisa oficio de respuesta y| 3hrs
Recursos Materialesy | determina su Autorizacion.
Servicios Generales
iSe otorga autorizacion?
NO
16 Instruye al  Director Ejecutivo de| 1dia
Adquisiciones de Bienes y Servicios se
realicen los cambios respectivos.
(Conecta a la actividad 10)
Si
17 Firma oficio de respuesta y devuelve. 1dia
18 Direccion  Ejecutiva | Entrega oficio de respuesta para su| 1dia
de Adquisiciones de | distribuciény entrega.
Bienesy Servicios
19 Subdireccion de | Coordina con su personal paralaentregadel | 1dia
Procesos Normativos | oficio de respuesta
de Adquisiciones vy
Dictaminacion
20 Jefatura de Unidad | Recibe acuse de oficio de respuesta, integra | 1dia
Departamental de | una copia al expediente del asunto y el
Dictaminacion y | original del acuse lo devuelve a la Direccion
Liberacion de Bienes | General de Recursos Materiales y Servicios
y Servicios. Generales para su archivo.
Fin del procedimiento.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. En cumplimiento al articulo correspondiente del Decreto de Presupuesto de Egresos de
la Ciudad de México para el ejercicio fiscal vigente, asi como del articulo 117, fraccién V
del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la Ciudad
de México, la Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios es la
responsable de tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion de bienes'y
servicios restringidos, que requieran contratar las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de México.

2. Las solicitudes que presenten las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
de laAdministracion Plblica de la Ciudad de México, deberan cumplir con lo establecido
en el “Procedimiento para la Autorizacion de Bienes Restringidos y su Clasificador”
vigente, por lo que el oficio de solicitud, debera acompaiiarse de los documentales
requeridos en el procedimiento antes mencionado.

3. Las opiniones favorables que se emitan por parte de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México, deberan realizarse mediante oficio, mismo que debera contener:

a) Antecedente de la solicitud.

b) Opinidn que se emite en términos de la normatividad respectiva, conteniendo
brevemente la justificacion realizada por el area solicitante que motiva el
dictamen favorable.

c) Transcripcion completa de las Especificaciones Técnicas de los bienes y/o
servicios solicitados.

d) Total de bienesy monto total estimado con IVA incluido.

e) Datos de identificacion de la autorizacion presupuestal, que de constancia que se
cuenta con el recurso necesario para la contratacion de los bienes y/o servicios
sujetos de dictamen. (Afectacidn presupuestaria liquida o compensada emitida
por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
suficiencia presupuestal interna del area solicitante, o documento que compruebe
gue se cuentan con los recursos suficientes).
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f) Indicacién de la responsabilidad que tendra el area solicitante de la opinidn de
dictamen de bien restringido respecto al cumplimiento de los diversos
ordenamientos normativos en materia de contrataciones gubernamentales, ya
sean locales o federales, seglin corresponda de acuerdo al origen de los recursos
(Locales o Federales) y la aplicacion que deba darse a los mismos.

4. Las areas solicitantes de opinion de dictamen de bien restringido, que utilicen recursos
derivados de transferencias federales (recurso federal), deberdan considerar lo
establecido en los articulos: 4y 5 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; 54
de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México y 2 fracciones XI, XVl y 36 de su Reglamento; 39, fraccion
VIl'y 48 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el ejercicio
fiscal 2020, o el que lo sustituya en los subsecuentes ejercicios, y por tltimo los articulos
25y 49 de la Ley de Coordinacion Fiscal, a efecto de determinar la normatividad (local o
federal) que deberan utilizarse para realizar los procedimientos de compra o
contratacion que resulten aplicables.

5. La administracién de la informacidn vinculada al desarrollo de este procedimiento, se
realizard con caracter oficial por medio de oficios, o bien, utilizando los medios
electrénicos que al efecto se establezcan.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion y Liberacion de Bienes y
Servicios debera realizar un registro de las solicitudes de dictamen de Bienes
Restringidos que se reciban y de las opiniones emitidas para fines estadisticos y de
control.

7. El tiempo de ejecucion de las actividades resulta variable, toda vez que depende de la
complejidad del asunto a dictaminar debido al grado de especializacion de los bienes o
servicios sujetos de contratacion, ademas de que los tiempos utilizados en las
validaciones por parte de los funcionarios que intervienen en el proceso, se ven
afectados por los cambios repentinos de la agenda de trabajo institucional, por lo que
no es posible establecer tiempos de ejecucion por actividad, no obstante de ello, este
procedimiento debera ser concluido en un maximo de 10 (diez) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente a la recepcidn de la solicitud de opinién de dictamen para la
comprade bienes o servicios restringidos, siempre y cuando dicha solicitud, cumpla con
todos y cada uno de los requisitos establecidos en el “Procedimiento para la
Autorizacion de Bienes Restringidos y su Clasificador” vigente.
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1.- Recibe yturna oficio

de soliciud de
dictamen

Servicios Generales

2.- Recibe, analiza y
turna oficio desoliciud
de dictamen.

@
8
c
T

@

Direccion Ejecutiva de Aqaulslclones de Bienes y | Direccion General de Recursos Materiales vy

10.- Recibe y revisa

oficio de respuestay
determina su validacisn

iSeotorga
walidacion?

14 - Valida oficio de
respuesta mediants su
ritbrica y presentapara
sufirma.

11.-Devuelve oficio de

respuesta, instuyendo a
que se realicen los

cambios.

3.-Recibe, registray
turna oficio desoliciud
de dictamen

Autorizacion de Bienes Restringidos

Subdireccion de Procesos Mormativos de Adquisiciones y Dictaminacion

7.-Revisa oficio de
respuestay detemina
suVo. Bo.

iSe otorga
Vo. Bo.?

.- Turna oficio de
respuesta para su
validacién.

12.- Recibe oficio de

respuesta analiza e

instruye para realizar
cambios.

8.- Devuelveoficio
para realizar
modificaciones.

4.-Recibeyrevisa que
la solicitud cumpla con
&l procedimiento.

Jefatura de Unidad Departamertal de Dictaminacian y
Liberacion de Bienes y Servicios

&.- Integra expedients
del asunto y elabora
oficio derespuesta.

4Cumple con el
procedimiento?

6.~ Integra expedisnte
del asunto y elabora

oficio de respuesta de
opinidn favorable.

13 - Recibe ofido de
respuesta analiza y

realiza los cambos
pertinentes
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Direccion General de Recursos Materiales v
Servicios Generales

¢Se otorga
autorizacion?
15.- Recibe y revisa
oficio de respusstay /\ 17.- Firma oficio de

3
determina su L q respuesta y devuelve.
autorizacion.

16.- Instruye se

realicen |os cambios @

respectivos.

Direccion Ejgcutiva de Adguisiciones de Bienes v
Servicios

18.- Entrega oficio de
respuesta para su
distrubucion y entrega.

Autorizacion de Bienes Restringidos

Subdireccion de Procesos Mormativos de
Adauisiciones y Dictaminacian

18.- Coordina conla
J.UD. de
Dictaminacion y
Liberacién de Bienesy
Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion
y Liberacion de Bienes y Servicios

20.- Recibe acuse de

oficio de respuesta,
integra una copiaal

expedientey el onginal
devuelve a DGRMSG.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacién y
Liberacidn de Bienesy Servicios
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18. Nombre del Procedimiento: Coordinacion de la recepcidn de bienes en los almacenes
de las Unidades Administrativas adheridas a contratos consolidados.

Objetivo General: Coordinar la entrega de bienes en los almacenes de las Unidades
Administrativas adheridas a los procesos de contratacién consolidada, a fin de verificar
que el proveedor entregue los bienes adquiridos conforme a lo establecido en los contratos
administrativos consolidados.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Direccion  Ejecutiva | Envia una copia digitalizada del contrato o | 1 dia
de Adquisiciones de | convenio administrativo consolidado para
Bienesy Servicios la entrega de bienes.

2 Jefatura de Unidad | Recibe, revisa y captura en un control de | 2dia
Departamental  de | recepcion de bienes, las cantidades
Dictaminacion y | establecidas en el contrato o convenio
Liberacion de Bienes | correspondiente.

y Servicios

3 Recibe del proveedor calendario o| 1dia
programa de entrega de bienes.

4 Revisa periodo de entregas y domicilios de | 1dia
almacenes. En caso de variaciones en las
especificaciones técnicas informa al
proveedor o la unidad administrativa
adherida  para  elaborar  convenio
modificatorio del contrato.

5 Elabora acta circunstanciada de recepcion | 1dia
de bienes consolidados de acuerdo al
programa de entregas.

6 Comunica via telefénica o correo| 2dias
electrénico, la logistica de recepcion de los
bienes consolidados a los responsables de
los almacenes de las  Unidades
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Administrativas, o en su caso al area que
emita especificaciones.
¢Procede la entrega de bienes?
NO
7 Informa la variacién de fecha, horario o | 1dia
cambio de domicilio del almacén.
(Conecta a la actividad 4)
Sl
8 Confirma con el proveedor la entrega e | 1dia
informa la programacion.
9 Subdireccién de | Revisa programacion y logistica de entrega | 1dia
Procesos Normativos | recepcion.
de Adquisiciones vy
Dictaminacion
10 Jefatura de Unidad | Verifica con el personal designado de los | 1dia
Departamental  de | almacenes, que en la fecha establecida
Dictaminacion y | dentro de los programas de entrega de
Liberacion de Bienes | bienes, se desarrolle la recepcion en el
y Servicios almacén.
¢Procede la recepcion de los bienes?
NO
11 Suscribe el acta circunstanciada de| 1dia
recepcion de bienes consolidados, con
intervencion del personal designado en el
almacén, en el apartado de observaciones
se establece el motivo del rechazo o en su
caso por inasistencia del area técnica.
(Conecta a la actividad 10)
Sl
12 Suscribe el acta circunstanciada de| 1dia
recepcion de bienes consolidados, con
intervencion del personal designado en el
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almacén, se recaba acuse de recibo y nota
de remision o factura.

13 Entrega acta con documentacion soporte a | 2 dias
la Jefatura de Unidad Departamental de
Dictaminacién y Liberacion de Bienes y
Servicios, para captura y tramite
subsecuente.

14 Recibe, registra en control de recepcion de 1dia
bienes y archiva acta circunstanciada con
firmas autdgrafas.

15 Recibe del proveedor facturas originales | 1dia
para andlisis del contenido de bienes y
fecha de recepcidn para determinar si existe
0 no pena convencional y remite.

16 Subdireccién de | Envia facturas con cuadro de anélisis a la 1dia

Procesos Normativos | Direccion General correspondiente o a la
de Adquisiciones vy | Jefatura de Unidad Departamental de
Dictaminacion Cotizaciones de Bienes

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. La formalizacion en la recepcion de los bienes en los almacenes de las Dependencias,

Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades u Organos Auténomos que se hayan
adherido a los procedimientos consolidados realizados por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, se hara mediante la elaboracion de un acta circunstanciada
de entrega-recepcion, de acuerdo a lo establecido en el numeral 21, fraccion IV
denominada “De la entrega de los bienes y prestacion de servicios” de los Lineamientos
Generales para Consolidar la Adquisicién o Arrendamiento de Bienes o Servicios de Uso
Generalizado en la Administracion Pudblica del Distrito Federal, asi como para la
Centralizacion de Pagos.
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2. Se comunicara via telefonica o correo electrénico la logistica a seguir a los responsables
de los almacenes de las Dependencias, ()rganos Desconcentrados, Alcaldias, Entidades
u Organos Auténomos adheridos a los procedimientos consolidados realizados por la
Secretaria de Administraciény Finanzas, quienes son los encargados de revisar, verificar
las caracteristicas y cantidades de los bienes a recepcionar.

3. Se designara representante de la Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y
Servicios de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales para
acudir al acto de recepcion de los bienes en los diversos almacenes de las Unidades
Administrativas solicitantes.

4. Se realizara los registros en el control electréonico de entregas, una vez efectuadas las
entregas de los bienes por parte de los proveedores, verificando que las actas estén
debidamente requisitadas y las remisiones o facturas selladas o firmadas por los
responsables de los almacenes de las areas adheridas con las fechas de recepcién de los
bienes, para verificar el cumplimiento de las relaciones contractuales pactadas,
calculando las penas convencionales en los casos en que sea procedente.

5. Serecibira por parte del proveedor las facturas originales para andlisis del contenido de
bienes y fecha de entrega, se remitiran facturas al area correspondiente encargada de

realizar el pago.

Diagrama de flujo:
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Coordinacion de la recepcion de bienes en los almacenes de las Unidades Ad ministrativas adheridas a Contratos Consalidados

Direccion Ejecutiva de Adauisiciones
de Bienes y Servicios.

1.- Envia una copia
digitalizada del
contrato o convenia
administrativo
consolidado para la
entrega de bienes.

Jefatura deUnidad Depatamental de Dictaminaciony Liberacian de Blenes yServde

2.-Recibe y revisa
captura control de
bienes

4.-Revisa fechas de
entrega y domiclio
de almacenes.

iProcede la
entrega de
bienes?

3.
»

7. 5efiala variacion de
fecha, horario o

rcambio de domidiio
del almacen.

&.- Elabora actas
circunstanciadas de
recepcion debenes

consolidados.

8. Confirma con
proveedor entrega.

ciones y Dictaminacion

Subdireccion de Procesns Mormativas de

. Revisa
programacion y

logistica de ertrega
recepcion.
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Jefatura de Unidad Departamental de
Dictaminacion vy Liberacion de Bienes y Servicios

10. Verifica las fechas

@ de la recepcidn en el

almacen.

:Proceds la

51

recepcion de
los bienes?

14.-Recibe, registra en
control de recepdonde
bienes y archiva acta
circunstanciada con
firmas autografas.

15.-Recibe facturas
originales pam
determinar si existzeo
no pena convencionaly
remite.

Servicios. (personal técnico-operativa)

MO

11.-5uscribe el acta de
entrega-recepcion, en
apartado de

observacionss y
establece el motivo del
rechazo.

12.-Suscribe acta de

entrega-recepcion,
recaba acuse de
recibido y notade

remision o factura.

13.- Entrega acta de
entrega-recepcion con
la documentacion
soporte para captumy
tramite.

Coordinacion de la recepcion de bienes en los almacenes de las unidades administrativas adheridas a contratos consolidados

Subdireccion de Procesos Mormativos | J.UD. de Dictaminacion y Liberacién de Bienes vy
de Adquisiciones y Dictaminacion

16.-Envia facturas con
cuadro de analisisa la

Direccion General
correspondiente,

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacién y

Liberacidn de Bienesy Servicios
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19. Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Administracion de los contratos y/o
convenios consolidados correspondientes a la Direccidon Ejecutiva de Adquisiciones de
Bienesy Servicios.

Objetivo General: Elaborar el instrumento juridico para formalizar las obligaciones
contractuales asumidas por la Administracion Pdblica de la Ciudad de México derivados de
los procesos consolidados de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, que lleve
a cabo la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México por conducto de
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, con el fin de tener la
certeza juridica de las obligaciones contractuales contraidas.

Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Direccion  General de | Recibe oficio para la elaboracion del | 3hrs
Recursos Materiales y | contrato o convenio, revisa que la
Servicios Generales documentacion soporte estd completa

por parte del area requirente.
¢Esta completa la documentacion?
NO

2 Devuelve al area requirente para su 3hrs
debida integracion.
(Conecta a la actividad 1)
Si

3 Remite documentos soportes para la| 3hrs
elaboracién del contrato o convenio
modificatorio, segln sea el caso.

4 Subdireccién de Procesos | Recibe, registra y turna documentacion 2 hrs
Normativos de | (fallo, oficio y documentos soportes)
Adquisiciones y | para elaborar contrato o convenio.
Dictaminacion

5 Jefatura de  Unidad | Recibe, registra y revisa | 1ldia
Departamental de | documentacion.

Normatividad de
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Compras Consolidadas
de Bienesy Servicios

6 Cita al proveedor adjudicado para que | 2hrs
entregue la documentaciéon legal y
administrativa requerida.

7 Elabora proyecto de contrato o| 1dia
convenio modificatorio, de acuerdo alo
establecido en la normatividad
aplicable.

8 Envia por correo electrénico proyecto | 2hrs
de contrato o convenio modificatorio
para revision.

9 Subdireccidn de Procesos | Recibe y revisa el proyecto de contrato | 1dia

Normativos de | o convenio administrativo.
Adquisiciones y
Dictaminacion
¢Procede el proyecto?
NO

10 Devuelve por correo electrénico, para| 2hrs
correccion del proyecto de contrato o
convenio.

11 Jefatura de  Unidad | Recibe proyecto de contrato o convenio | 2 hrs
Departamental de | modificatorio, corrige y remite por
Normatividad de | correo electrénico
Compras Consolidadas
de Bienesy Servicios.

(Conecta a la actividad 9)
Sl

12 Subdireccion de Procesos | Recibe proyecto de contrato o convenio | 3 hrs
Normativos de | modificatorio da visto bueno y envia al
Adquisiciones y | proveedor por correo electrdnico, para
Dictaminacion tramite de garantia o endoso de

cumplimiento, y comunica a la Jefatura
de Unidad Departamental de
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13 Jefatura de  Unidad | Recibevisto buenoy preparacontratoo | 1dia
Departamental de | convenio en tres tantos con sus anexos,
Normatividad de | rdbricay remite para su formalizacién.

Compras Consolidadas
de Bienesy Servicios

14 Subdireccidn de Procesos | Recibe contrato o convenio en tres| 1dia
Normativos de | tantos con sus anexos, rubrica y remite
Adquisiciones y | a la Direccion correspondiente para su
Dictaminacion formalizacion. (Direccion Ejecutiva de

Adquisiciones de Bienes y Servicios,
Direccion Ejecutiva de Aseguramientoy
Servicios)
15 Recibe contrato o convenio | 1ldia

modificatorio firmado por la Direccidén
Ejecutiva de Adquisiciones de Bienesy
Servicios y Direccién Ejecutiva de
Aseguramientoy Serviciosy regresaala
Jefatura de Unidad Departamental de
Normatividad de Compras
Consolidadas de Bienesy Servicios.

16 Jefatura de  Unidad | Recibe contrato o convenio | 3hrs
Departamental de | modificatorio firmado y coordina cita
Normatividad de | con el proveedor para su formalizacion
Compras Consolidadas | y revision de garantia o endoso de
de Bienesy Servicios. cumplimiento y remite a |la

Subdireccién de Procesos Normativos
de Adquisiciones y Dictaminacion.

17 Subdireccidon de Procesos | Recibe y remite contrato o convenio | 3hrs
Normativos de | modificatorio para firma de la Direccidon
Adquisiciones y | General de Recursos Materiales y
Dictaminacion Servicios Generales.

18 Entrega tres tantos del contrato o del | 2hrs

convenio modificatorio formalizado
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19 Jefatura  de  Unidad | Recibe y registra contrato o convenio | 1ldia
Departamental de | firmado, recibe garantia o endoso
Normatividad de | (fianza, carta crédito o cheque

Compras  Consolidadas | certificado, etc.).
de Bienesy Servicios.

20 Entrega un tanto del contrato o| 1dia

convenio modificatorio al proveedor y
envia otro tanto a la Direccidn
correspondiente.

21 Digitaliza el contrato o convenio| 1dia

modificatorio y difunde en intranet

22 Archiva, guarda y custodia un tanto del | 1dia

contrato o convenio modificatorio, asi
como la garantia o endoso
correspondiente

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles con 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Elcontrato debera cumplir con los requisitos que se establecen en los articulos 59, 62,

63 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, 56 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, asi como los numerales 5.7.1y 5.7.3 de la Circular
Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, y demas
ordenamientos legales aplicables.

. El convenio modificatorio debera cumplir con los requisitos que se establecen en los

articulos 59, 62, 63, 65y 67 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, asi como
los numerales 5,7.1 y 5.7.3 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos y demas ordenamientos legales aplicables.

. El contrato y convenio deberan ser firmados por el servidor publico facultado

legalmente para suscribirlos y por los proveedores representados por la(s) persona(s)
que cuenten con poder notarial o por si misma (cuando se trate de personas fisicas).
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Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales

¢Esté completa
la

documentacion?

1.-Recibe oficiopara la
elaboracion del

por parte del drea
requirente,

2.-Devuelve al drea
requirents para su
debida integracion.

3- Remite documentos

contrato o convenio, soports para la
asicomo elaboracisn de confrato
o 0 conwenio
documentacion soportz e

sea el caso.

jones  Dictaminacion.

Subdireccion de Procesoes Mormativos de

4.-Recibe, registay
turna documentacian
soporie para slaborar
contrato o convenio.

Seguimierto y administracién de los contratos yio convenios consvlidados corespondiertes a la Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios

de Compras Consolidadas de Bienes ¥ Servicios.

Jefatura de Unidad Departamertal de

&.- Recibe, regisiay
revisa documentacion.

6.- Cita al proveedor
adjudicado para que

entregue la modificatorio, de }

documeniacion legal y acuerdo a lo C;Q'd"?‘;;n%”;ﬂ’
administatva establecido en la =0
requerida normatividad apicatie .

7.-Elabora proyeco de
contrato o convenio

8.-Envia por comeo
electrnico proyecto de

iProcede el
Proyecto?

8- Recibe y revisa el
proyecto de confrato o

12 - Recibe proyecto
de contrato o convenio

14.- Recibe contrato o
convenio modificatonio
en tres tantos, ribrica y

15.- Recibe contrato o
convenio modificatoric
firmado por laDireccién

Adauisiciones de Blenes y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de MNormatividad de
Compras Consolidadas de Bienes y Servicios.

Seguimiento y administracion de los contratos yio convenios consolidados correspondientes a la Direccion Ejecutiva de

modificatorio, comige y
remite por comeo
electronico.

convenio, nitricay
remite para su
formalizacion.
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Subdireccion de Procesos Normativos de
Adquisiciones y Dictaminacidn

G

17.- Recibe y remite
contrato o convenio
modificatario para fima
de la DGRMSG

18.- Entrega tres tantos
del contrato o del
convenio medificatorio
farmalizado.

Seguimiento y administracion de los contratos yio convenios consolidados cormespondiertes a la
Direccion Ejecutiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios

de Compras Consolidadas de Bienes y Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Mormatividad

22.- Archiva, guarday
custodia un tanto del
contrato o convenio
modificatorio, asi como
1 garantia y endoso
correspondients.

19.- Recibe y registra
contrato o convenio
firmado, recibe garanta

20.- Entrega un tanto
del contratoo 21.- Digitaliza el
convenio modificatorio contrato o convenio
al proveedor y envia modificatorio y diinde
o endoso ofro tanto ala Direccion en intranet
correspondients.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad de
Compras Consolidadas de Bienesy Servicios

Pagina

155 de 270




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
o% GOBIERNO DE LA
Vé CIUDAD DE MEXICO
o

W

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

20. Nombre del Procedimiento: Andlisis a las carpetas de los Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios que conforman la Administracion

Plblica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Revisar la informacién que integra las carpetas de trabajo
correspondientes a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de los Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de las Dependencias, Organos
Desconcentradosy Entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de México, a fin de
la normatividad en materia de contrataciones
gubernamentales del Gobierno de la Ciudad de México.

verificar el

Descripcion Narrativa:

cumplimiento de

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccién General de | Recibe oficio de invitacién para asistir a | 30 min
Recursos Materiales vy | Sesion del Subcomité y carpeta de trabajo
Servicios Generales respectiva.
2 Registra y remite oficio y carpeta de |20 min
trabajo.
3 Direccién Ejecutiva de | Recibey remite oficio y carpeta de trabajo. | 30 min
Adquisicionesde Bienesy
Servicios
4 Subdireccidn de | Recibe, registra y turna oficio y carpeta de | 20 min
Procesos Normativos de | trabajo.
Adquisiciones y
Dictaminacion
5 Jefatura de  Unidad | Recibe, registra oficioy revisa que los casos | 10 min
Departamental de |y asuntos contenidos en la carpeta
Seguimiento a Organos | cumplan con la normatividad en materia
Colegiados de | de contrataciones gubernamentales del
Adquisiciones Gobierno de la Ciudad de México.
¢Cumple con la normatividad?
No
6 Elabora Cédula de Recomendaciones | 1dia
donde se especifica los requisitos faltantes
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(Conecta a la Actividad 4)

Si

Elabora Cédula de observaciones para su
Visto Bueno.

1ldia

Subdireccidn de
Procesos Normativos de
Adquisiciones y
Dictaminacion

Revisa Cédula de Observaciones vy
recomendaciones y determina su Visto
Bueno

3hrs

¢Se otorga Visto Bueno?

No

Remite las observaciones para realizar las
modificaciones correspondientes

2 hrs

(Conecta con la actividad 7)

Si

10

Remite la cedula con visto bueno.

2 hrs

11

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Seguimiento a Organos
Colegiados de
Adquisiciones

Envia la Cédula de Observaciones vy
Recomendaciones al Secretario Ejecutivo o
Técnico del Subcomité respectivo.

1hr

12

Turna la carpeta, oficio de invitacion y
Cédula de Observaciones y
Recomendaciones al representante de la
Direccidn General de Recursos Materialesy
Servicios Generales que, en su caso,
asistira a la Sesion del Subcomité
respectivo.

1hr

¢Asistira a la sesion?

No

13

Archiva la Cédula.

1hr
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Fin del procedimiento

Adquisiciones

Si

14 Agenda la asistencia del Director General | 1 hr
de Recursos Materiales y Servicios
Generales para la Sesion de Subcomité

15 | Direccion General de |Asiste a Sesion del Subcomité | 1dia
Recursos Materiales vy | correspondientey presenta en el pleno las
Servicios Generales observaciones o recomendaciones

realizadas.

16 Devuelve la carpeta, oficio de invitaciony | 1 hr

Cédula de Observaciones y
Recomendaciones.

17 | Jefatura de Unidad | Recibe carpeta, oficio de invitacion y | 2hrs
Departamental de | Cédula de Observaciones y
Seguimiento a Organos | Recomendaciones y archiva la
Colegiados de | documentacion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 3
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. En cumplimiento al articulo 117, fraccién V del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo

y de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México, la Direccién Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, colabora en el funcionamiento de los Organos
Colegiados legalmente constituidos y propone medidas tendientes a eficientar su
operacion, asesorando en materia de recursos materiales y servicios generales a las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pdblica de
la Ciudad de México.

La informacion de las carpetas de trabajo debera observar lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento, el Manual de Integracién y
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Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios correspondiente y demas normatividad en la materia vigente.

3. Las observaciones o recomendaciones emitidas a las carpetas de trabajo de las sesiones
de los Subcomités deberan ser elaboradas en una cédula, misma que contendra los
siguientes datos: El niimero de Sesidn, sefialando si es Ordinaria o Extraordinaria, fecha
de sesidn, identificacion del asunto o caso, partida presupuestal, concepto, cantidad de
bienes, monto sin I.V.A., monto total, entre otros.

4. La Cédula de Observaciones y/o Recomendaciones se enviara en medio electrénico al
Secretario Ejecutivo o Técnico de los Subcomités o por oficio, previo al desarrollo de las
sesiones, a efecto de que sea considerada en la presentacidn de casos o asuntos ante
dichos Organos Colegiados. La determinacidn de aceptar las sugerencias, sera estricta
responsabilidad de los integrantes de los Subcomités, conforme a los estatutos
enmarcados en sus Manuales de Integracién y Funcionamiento.

5. Los representantes de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, podran determinar (por cargas de trabajo) asistir a la sesion del Subcomité
respectivo, a efecto de exponer personalmente las recomendaciones u observaciones
pertinentes.

6. La administracion de la informacidn vinculada al desarrollo de este procedimiento, se
realizara con caracter oficial, por medio de oficios, o bien, utilizando los medios
electrénicos que al efecto se establezcan.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Organos Colegiados de
Adquisiciones debera realizar un registro de las observaciones y recomendaciones
realizadas, para fines estadisticos y de control.

8. Lascarpetas se difundiran por parte de los Subcomités de Adquisiciones, cuando menos
condos dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y un dia habil para el caso
de las extraordinarias, por lo que este procedimiento deberd iniciar a partir de la
recepcion de la carpeta y terminar con la emision y entrega electrdnica o fisica de la
Cédula de Observaciones y Recomendaciones, previo a la fecha y hora de inicio de la
sesidn que corresponda. Lo anterior, conforme a lo establecido en el numeral VI. 3 de la
“Guia para la Formulacion de los Manuales de Integracidon y Funcionamiento de los
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de
la Ciudad de México”. En este sentido, el tiempo de ejecucion de algunas de las
actividades resulta variable, toda vez que depende del tipo de sesion y de la cantidad
de asuntos o casos que se presente.

Pagina 159 de 270




MANUAL

ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE

o
’A‘H 1 M GOBIERNO DE LA RECURSOS MATERIALES Y

\\

Diagrama de Flujo

/4

o

I@F‘“ CIUDAD DE MEXICO SERICIOS GENERALES

e
E
H
5
s
M
H
g
3
£
=

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

1.- Recibe oficio de 2.- Registra y turna oficio
de la Dependencia u
Sesion del Subcomité y Grgano y turna oficio
carpeta de trabajo. Carpeta de Trabajo.

15.-Asiste a sesién del

Subcomité y presenta las
observaciones o
recomendacianes

16.-Devuelve la carpeta,
oficio de invitacian y

Cédula de Observaciones
y Recomendaciones

DIRECCION EJECUTIVA DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

3.-Recibe, registray turna

oficio y carpeta de trabajo.

SUBDIRECCION DE PROCESOS NORMATIVOS DE ADQUISICIONES Y
DICTAMINACION

8.-Revisa Cédula de
Observaciones y
Recomendaciones y
determina su Visto Bueno.

4.- Recibe, registra y turna
oficio y carpeta de trabajo.

iSe otorga Visto
Bueno?

si 10.-Remite Cédula de
Observaciones y

Recomendaciones.

9.-Remite las
Ohservaciones.

ON DE BIENES Y

YL

J.U.D, DE

iCumple con la
d

7.-Elabora Cédula
informativa y presenta
para su Visto Buena.

5.-Recibe, registra oficio y
revisa la carpeta.

6.-Elabora Cédula de
Recomendaciones.

11.-Envia la Cédula de
Observaciones y
Recomendaciones al
Secretario Ejecutivo o
Técnico.

Asistiraala
Sesion?

12.-Turna la Carpeta,
oficio de invitacion y

Cédula de Observaciones
y Recomendaciones,

14 -Agenda la Asistencia
del Director General para
la Sesian del Subcomité.

13.-Archiva la Cédula.

17 -Recibe carpeta, oficio
deinvitacion y Cédula de
Observaciones y
Recomendaciones.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Organos
Colegiados de Adquisiciones
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21. Nombre del Procedimiento: Andlisis de los informes semestrales y anuales de
actuacion de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica
de la Ciudad de México.

Objetivo General: Analizar los informes semestrales y anuales de actuacion de los
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y Subcomités
Técnicos de Especialidad, para someterlos a consideracion de los integrantes del Comité
de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la
Administracion Publica de la Ciudad de México a efecto de verificar el cumplimiento de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidn General de | Recibe por oficio de los informes de | 2hrs
Recursos  Materiales y | actuacion semestral o anual de los
Servicios Generales Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos 'y Prestacién de
Servicios de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, y turna.
2 Direccion  Ejecutiva  de | Recibe oficio e informe de actuaciény | 2hrs
Adquisiciones de Bienes vy | turna.
Servicios
3 Subdireccién de Procesos | Recibe, registray turna oficio e informe | 2 hrs
Normativos de | de actuacion.
Adquisiciones y
Dictaminacion
4 Jefatura de Unidad | Recibe y registra oficio y analiza el | 1dia
Departamental de | informe de actuacidn, verificando el
Seguimiento a Organos | cumplimiento con lo establecido en el
Colegiados de Adquisiciones | articulo 55 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal.

5 Elabora Cédula Analitica de los| 1dia
Informes de Actuacion que se hayan
recibido hasta 4 dias previos a la fecha
de celebraciéon de la Sesién Ordinaria
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del Comité y presenta la Cédula e
Informes, para su Visto Bueno.

6 Subdireccién de Procesos | Revisa Cédula Analitica de Informes de | 1 dia
Normativos de | Actuacion y determina su Visto Bueno.
Adquisiciones y
Dictaminacion

¢Otorga Visto Bueno?
No

7 Solicita a la Jefatura de Unidad | 1ldia
Departamental de Seguimiento a
Organos Colegiados de Adquisiciones
realice las modificaciones pertinentes.
(Conecta a la actividad 5) 1dia
Si

8 Remite cedula para integrar carpeta de | 1 dia

trabajo.

9 Jefatura de Unidad | Integra la Cédula Analitica de Informes | 1 dia
Departamental de | de Actuacion a la Carpeta de Trabajo
Seguimiento a Organos | que se presentara en la siguiente Sesién
Colegiados de Adquisiciones | Ordinaria del Comité de Autorizaciones

de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios y turna la
Carpeta de Trabajo.

10 | Subdireccién de Procesos | Recibeyrevisala Carpetade Trabajodel | 1 dia
Normativos de | Comité y determina su Visto Bueno.
Adquisiciones y
Dictaminacion

¢Otorga Visto Bueno?
No

11 Remite la carpeta de trabajo a la| 1ldia
Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento a Organos Colegiados de

Pagina 163 de 270




DIRECCION GENERAL DE

o
MANUAL TR o’ﬂ: GOBIERNO DE LA RECURSOS MATERIALES Y
ADMINISTRATIVO 'ﬁ"ﬁ' V CIUDAD DE MEXICO SERICIOS GENERALES
o
Adquisiciones con las observaciones
pertinentes.
(Conecta a la actividad 10.)
Si

12 Turna Carpeta de Trabajo para su | ldia
validacion.

13 | Direccion  Ejecutiva  de | Recibeyrevisala Carpeta de Trabajodel | 1 dia

Adquisiciones de Bienes y | Comitéy determina su Validacion.
Servicios

¢Otorga validacion?

No

14 Enviaala  Subdireccion de Procesos | 1 dia
Normativos de  Adquisiciones y
Dictaminacion la carpeta de trabajo,
instruyendo a que se realicen los
cambios pertinentes.

(Conecta a la actividad 10)
Si

15 Presenta los informes de actuacién al | 1dia
pleno del Comité de Autorizaciones de
Adquisiciones,  Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios de la
Administracion Publica de la Ciudad de
México, los informes de actuacion.

16 Solicita opinion de los integrantes del | 1dia
Comité de Adquisiciones, respecto de
aquellos informes de actuacion que no
cumplieron con el articulo 55 de la Ley
de Adquisiciones, para citar en la
siguiente  sesion  ordinaria,  al
representante de la Unidad Ejecutora
de Gasto dictaminada, a efecto de que
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exponga las  explicaciones
considere pertinentes.

que

17

Devuelve la Carpeta de Trabajo de la
Sesidn, para formalizacion de acta.

ldia

18

Subdireccion de Procesos
Normativos de
Adquisiciones y
Dictaminacion

Recibe Carpeta de Trabajo e instruye a
la Jefatura de Unidad de Departamental
de Seguimiento a Organos Colegiados
de Adquisiciones, a efecto de recabar
firmas en los documentos que asi
corresponda.

ldia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento a Organos
Colegiados de Adquisiciones

Recibe Carpeta de Trabajo para recabar
las firmas de los vocales y asesores en
los documentos que asi corresponda,
en sesiones presenciales.

1dia

20

Prepara oficios de invitacion para
presentarse en la proxima sesion
ordinaria del Comité al representante
de la Unidad Ejecutora de Gasto
dictaminada que incumplié con el
articulo 55 de la Ley de Adquisiciones, a
efecto de que exponga las explicaciones
pertinentes.

ldia

21

Archivay resguarda Carpeta de Trabajo.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles con 6 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. En cumplimiento al articulo 117, fracciones IV corresponde a la Direccion Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes y Servicios del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como a los articulos 21, fracciones IX
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y Xll'y 21, Bis de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, como parte integrante del Comité de
Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Administracion Publica del Distrito Federal, debe someter a consideracion de los
integrantes de dicho Organo Colegiado los informes semestrales y anuales de
actuacion, respecto de las adquisiciones realizadas con fundamento en el articulo 55 de
la Ley de Adquisiciones antes mencionada.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Organos Colegiados de
Adquisiciones, debera realizar el analisis de los informes de actuacion recibidos de los
diversos Subcomités de Adquisiciones de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, identificando aquellos que no cumplen con lo establecido en el articulo 55 de |a
Ley de Adquisiciones para la Ciudad de México.

3. Los informes semestrales y anuales de actuacion y el analisis de los mismos, deberan
serincorporados por la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Organos
Colegiados de Adquisiciones, a la Carpeta de Trabajo de Sesiones Ordinarias que se
presente ante el Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

4. Los integrantes del Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios, emitirdn sus comentarios u observaciones a los informes de
actuaciéon y dictaran las medidas necesarias para el mejor funcionamiento,
organizacién y eficiencia de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, de la Administracion Publica de la Ciudad de México, respecto
de las adquisiciones realizadas.

5. Los comentarios y acuerdos emitidos por los integrantes del Comité de Autorizaciones
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, quedaran plasmados en el acta realizada y de los
acuerdos tomados se le informara a la Unidad Ejecutora de Gasto dictaminada.

6. La administracion de la informacion vinculada al desarrollo de este procedimiento, se
realizara con caracter oficial, por medio de oficios, o bien, utilizando los medios
electrdnicos que al efecto se establezcan.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Organos Colegiados de

Adquisiciones debera realizar un registro de los informes, para fines estadisticos y de
control.
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8. La conclusion del tramite se encuentra supeditada a que en el mes que se presenta la
informacion el Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y

Prestacion de Servicios de la Administracion Publica de la Ciudad de México sesione de
manera ordinaria.

Diagrama de Flujo:

) L.- Recibe informes de
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5.- Elabora Cédula

9.- Integra Cédula,

4.- Recibe, registra oficio Analitica de Informes de 5
y analiza el informe de Actuacion del Comité y Carpeta de Traba]c.v del
actuacion. presenta para su Visto CAAAPS para su Visto
Bueno. Bueno.

J.U.D. de Dictaminacién y Liberacién de Bienes y Servicios
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Analisis de los informes semestrales y anuales de Actuacién de los SAAPS
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Bueno?
P 10.- Recibe y revisa la
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Organos

Colegiados de Adquisiciones

Pagina 168 de 270




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

od CIUDAD DE MEXICO
o

W

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

22. Nombre del Procedimiento: Revision y seguimiento de la integracion al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Revisar que las Unidades Administrativas de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, realicen su captura del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, a través de los formatos establecidos en los
Lineamientos correspondientes, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidn General de | Envia a las Dependencias, Unidades | 1dia
Recursos Materiales y | Administrativas, Alcaldias, Organos
Servicios Generales Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de
México, el oficio-circular con la
direccion  electrénica donde se
encuentran los  Lineamientos vy
formatos para la captura en linea del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos 'y Prestacion de
Servicios.
2 Recibe el ejemplar impreso del|1ldia
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos 'y Prestacion de
Servicios que capturaron en linea las
Unidades Administrativas, previamente
autorizado por la Secretaria de
Administraciony Finanzasy turna.
3 Direccion Ejecutiva de | Recibe el Programa Anual y lo turna | 1dia
Adquisiciones de Bienes | para tramite y revision.
y Servicios
4 Subdireccidn de | Recibe programay lo turna. 1dia
Procesos Normativos de
Adquisiciones y
Dictaminacion
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5 Jefatura de Unidad | Recibe programa, verifica y coteja que | 2 dias
Departamental de | la documentacién que envié la Unidad
Seguimiento a Organos | Administrativa corresponda con la
Colegiados de | informacién capturada en linea en la
Adquisiciones pagina del Programa Anual de

Adquisiciones,  Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios.
¢Esta completa la documentacion?
NO
6 Notifica via telefénica y correo | 1dia
electrénico a la Unidad Administrativa
que debe corregir las inconsistencias
y/o enviar la documentacion faltante.

7 Subdireccién de | Revisa el oficio de notificacion de | 1dia
Procesos Normativos de | correccionesy turna para firma.

Adquisiciones y
Dictaminacion

8 Direccion Ejecutiva de | Recibe, revisa, firma oficio y regresa | 1dia
Adquisiciones de Bienes | para tramite de entrega a la Unidad
y Servicios Administrativa correspondiente.

9 Subdireccidn de | Recibe oficio firmado y lo turna para | 1dia
Procesos Normativos de | trdmite de entrega a la Unidad
Adquisiciones y | Administrativa correspondiente.
Dictaminacion

10 Jefatura de Unidad | Recibe oficio firmado y da tramite de | 1 dia
Departamental de | entrega a la Unidad Administrativa
Seguimiento a Organos | correspondiente.

Colegiados de
Adquisiciones
11 Espera correcciones y/o | 3 dias
documentacion faltante.
(Conecta con fin de procedimiento.)
Sl
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12 Integra expediente del Programa Anual | 1 dia
de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios de la Unidad
Administrativa y archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. En apego a lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, las
Dependencias, Unidades Administrativas, Alcaldias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, deberan elaborar su
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios, conforme
a su presupuesto autorizado, asi como a lo establecido en los Lineamientos Generales
para Consolidar la Adquisicién o Arrendamiento de Bienes o Servicios de Uso
Generalizado en la Administracion Publica del Distrito Federal, Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos y Circular Uno Bis 2015,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la
Administracion Publica del Distrito Federal y formatos que establezca la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracidn
y Finanzas para el ejercicio correspondiente.

2. Las Direcciones Generales de Administracion son las instancias facultadas para
autorizar las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, para lo cual, cada trimestre deberan capturar en el sitio web
https://rmsg.df.gob.mx/paa y en el formato que establezca la Direccién General de
Recursos Materialesy Servicios Generales de la Secretaria de Administraciony Finanzas,
las modificacionesy la sintesis que identifique los movimientos efectuados, conforme a
lo dispuesto en la Circular Uno y Uno Bis vigentes.

3. En caso de incumplimiento por parte de las Unidades Administrativas, se elaborara
oficio de notificacion de correcciones y se turnara a la Subdireccion de Compras
Consolidadas de Bienesy a la Subdireccion de Compras Consolidadas de Servicios para
revision y rubrica.
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4. El presente procedimiento es aplicable en su totalidad a la Subdirecciéon de Compras
Consolidadas de Bienesyy la Jefatura de Unidad Departamental de Licitacién de Bienes.

Diagrama de flujo:

2
£ 1-Envia EAP de la - g
B o e 2.-Reciben ejemplar
con Lineamientos y LI LTS LIRS
omaiapac que capturaran eniines
PAALPS.

Direccion General de Recursos Materiales y

3. Recibe, revisa y
firma oficio, regresa

3.- Recibe el programa
anual y |oturna para
trémite y revision

para tramite de
entrega.

Revisian y seguimiento de la integracian al Programa Anual de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios,

8
3
8
=5
B =1
g2
5 7. Revisa oficio de
w3 . vy o
2% 4.-Recibe progamay noticaalas 9. Recibe oficiofimado
25 C y turna para tramite de
29 n carrecciones y ioma oniroga s UA
2w para firma,
£8
=
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3
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=
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@
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=) y  :Estacompletala
S decumentacian? 10. Recibe oficio
3 firmado y datrémite de
2 5.- Recibe programa, 12.Integra expediente entrega a la Unidad
T, werifica y coteiacon del PAAAPS dela LA Administraiva.
Eo informacién capiurada. y archiva.
=29
g3
B3
2
3
@ &.- Notifica via - =pEe
B telefénica y comen correcdones yio
] electrénico a las ULA. Socumeniicel
23 que debe comsgir altante.
E° Inconsistencias.
£
5
=
3
g
5
E
7}
3

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Organos
Colegiados de Adquisiciones
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23. Nombre del Procedimiento: Supervision, registro y andlisis de resultados del
"Inventario Fisico de Existencias en Almacén".

Objetivo General: Supervisar el levantamiento del "Inventario Fisico de Existencias en
Almacén" en los almacenes centrales de la Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, de acuerdo con el procedimiento y actividades establecidas en la
normatividad en materia de almacenes, a fin de verificar y conocer las existencias fisicas
reales de los bienes muebles que se encuentran dentro de los almacenes y comparar con
los registros del Informe DEAI-1 "Movimientos de Existencias en Almacén".

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:;s:izlae dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe de la Direccion Ejecutiva de| 2dias
Almacenes de Bienes | Almacenes e Inventarios el oficio y el
de Consumo Programa de Actividades para el

levantamiento del “Inventario Fisico de
Existencias en Almacén”, registra, revisa y
turna.

2 Revisa el calendario y programa fechas en | 2dias

que asistira a la supervision del
levantamiento del inventario fisico y
elabora oficio.

3 | Lider Coordinador de | Asiste al levantamiento de inventario fisico, | 2 dias
Proyectos de realiza supervision y elabora reporte de
Existencia de Bienes visita del pre-inventario e inventario, segln
de Consumo sea el caso e informa al superior jerarquico.

4 | Subdireccion de Recibe de la Direccion Ejecutiva de| 2dias
Almacenes de Bienes | Almacenes e Inventarios el oficio y los
de Consumo resultados del “Inventario Fisico de

Existencias en Almacén”, registra, revisa y
turna.

5 | Lider Coordinador de | Recibe oficio y documentacién, analiza,| 2 dias
Proyectos de elabora consolidado, compara con el
Existencia de Bienes | Informe DEAI-1y determina si es procedente
de Consumo la informacion.

¢El contenido del informe es correcto?
NO

6 | Subdireccion de Realiza oficio dirigido a las Dependencias, | 2 dias
Almacenes de Bienes | Organos Desconcentrados, Alcaldias y
de Consumo Entidades de la Administracion Publica del

Gobierno de la Ciudad de México,
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notificando que la informacién no es
procedente y se turna al Lider Coordinador
de Proyectos de Existencia de Bienes de
CONSUMO para su seguimiento.

Sl
7 | Lider Coordinador de | Registra a la base de datos la informacién | 1dia
Proyectos de correspondiente al resultado del inventario
Existencia de Bienes | fisico.
de Consumo
8 Registra las visitas y analiza los resultados, | 2 dias

genera informe consolidado, informa al
superior jerarquico y archiva.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis y Manual Especifico para la
Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes vigente; la
elaboracion de estos informes sera de observancia obligatoria para las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica del
Gobierno de la Ciudad de México que sefiale la normatividad en la materia.

2. Para el paso No. 2, también se podran programar visitas a los almacenes locales y sub
almacenes.

3. Paralos pasos No. 2, 3,4, 5,6, 7y 8 se podra contar con el apoyo de cualquier servidor
publico capacitado para tal efecto, y que se encuentre adscrito y/o designado por la
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Direccion Ejecutiva
de Almacenes e Inventarios y la Subdireccion de Almacenes de Bienes de Consumo.

4. La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios en casos plenamente justificados y a
solicitud expresa de las Direcciones Generales de Administracién u homélogas, podran
ampliar el término previsto para el levantamiento de Inventario Fisico de Existencias de
Bienes Muebles en Almacén en las diversas Unidades Administrativas de la
Administracién Pablica del Gobierno de la Ciudad de México, otorgando prérroga por
escrito.
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5. Para el paso 6 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de
Administracion u homdlogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

6. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios analizara los resultados de los
Inventarios Fisicos de Existencias en Almacén, mismos que deberan estar conforme los
requisitos que marca la normatividad en la materia y comparara respecto del Informe
DEAI-1 "Movimientos de Existencia en Almacén" del periodo correspondiente.

7. Eltiempo de ejecucién de este procedimiento, puede variar dependiendo del volumen

y/o cantidad de la informacién recibida, a la complejidad de la problematica, la
disponibilidad de personal, cargas inusuales de trabajo y otras actividades laborales.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe oficio ¥ 2. Revisa calendario, 4. Recibe resultados 6. Realiza oficio al
X 4
Programa de programa techas y del Inventario Fisico, { Organo de la APCDME
Actividacles, revisa, elabora oficio de (e e A A notificando lo
registra ¥ turns respuesta el ' ¥ 3 correspondiente

#El contenido del
nforme es correcta?

Suhdireccion de Amacenes de Bienes
de Consumo

8. Registra visitas v
7. Registra el resuttacio analiza resuttados,
del Inventario Fisico en genera informe
la base de datos consolidado, informa al
superior ¥ archiva

3. Asiste, supervisa y 5 Analiza, consalids,
elabora reportes e compara con DEAI ¥
visita, informando al determina si procede la
SUPErior jerarquico infarmacion

Lider Coordinador de Proyectos de
Ezistencia de Bienes de Consumo

Supervisidn, registro v andliziz de resuttados del "Invertario Fisico de Existencias
de Amacén’

VALIDO

Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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24. Nombre del Procedimiento: Registro y analisis del Informe DEAI-1 "Movimientos de
Existencias en Almacén".

Objetivo General: Registrar y analizar la informacion recibida de las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México,
verificando el debido cumplimiento del Informe DEAI-1 "Movimientos de Existencias en

Almacén", cuantificando

las existencias de bienes muebles en

las areas de

almacenamiento, asi como sus movimientos de entrada y salida de almacén, esto a fin de

conocer las existencias que guardan los mismos en los periodos establecidos.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC:is:i:l: dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe de la Direccion Ejecutiva de Almacenes | 2 dias
Almacenes de Bienes | e Inventarios el oficio y el Informe DEAI-1,
de Consumo registra, revisa y turna.

2 | Lider Coordinador de | Recibe oficio y el Informe DEAI-1, analiza, | 2 dias
Proyectos de revisa, realiza consolidado y determina si es
Existencia de Bienes | correcta lainformacién.
de Consumo

¢El contenido del informe es correcto?
NO

3 | Subdireccién de Prepara oficio para firma dirigido a las| 2dias
Almacenes de Bienes | Dependencias, Organos Desconcentrados,
de Consumo Alcaldias y Entidades de la Administracion

Publica del Gobierno de la Ciudad de México,
notificando que la informacién no es
procedentey se turna al Lider Coordinador de
proyectos de Existencia de Bienes de
Consumo.

SI

4 | Lider Coordinador de | Registra en la base de datos la informacién | 1dia
Proyectos de correspondiente y actualiza el registro del
Existencia de Bienes | Informe DEAI-1.
de Consumo

5 Genera informe consolidado, se toma| 1dias

conocimiento de los resultados del analisis e
informa al superior jerarquico. Se archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién
Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis, y Manual Especifico para la
Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes vigente; la
elaboracidn de estos informes sera de observancia obligatoria para las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México que sefiale la normatividad en la materia.

2. Paralos pasos No. 2, 3,4y 5 se podra contar con el apoyo de cualquier servidor publico
capacitado para tal efecto, y que se encuentre adscrito y/o designado por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios y la Subdireccion de Almacenes de Bienes de Consumo.

3. Para el paso No. 3, las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México, deberan atender las
observaciones, aclaraciones o justificaciones respecto de las diferencias que esta
Direccidn detecte en el analisis practicado a los informes antes sefialados, y, asimismo,
en caso de incumplimiento u omisién a la Normatividad en Materia de Almacenes.
Queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de Administracion
u homdlogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

4. El tiempo de ejecucion de este procedimiento, puede variar dependiendo del volumen
y/o cantidad de la informacién recibida, a la complejidad de la problematica, la

disponibilidad de personal, cargas inusuales de trabajo y otras actividades laborales.

Diagrama de Flujo:
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Registro v analiziz del Informe DEAI-1 "Movimientos de Existencia en Amaceén”

Subdireccion de Amacenes de Bienes de

Consumo

3. Realizaofido

1, Recibe oficio e L :
informe, registr, revisa a dirigido al Organo de la
s APCDMY, notifiznda

y turna la carrespondiente

Lider Coordinador de Proyectos de

Existencia de Bienes de Consumo

£El contenido del
informe es correcto?

5 Consolida, toma
4, Cargala informadon conocimiento del
alabasede datosy resultado del anlisis,
actualiza registro informa al superory
archiva

2. Recibe, analizm,
revisa, consolida y
determina sila

informacidn es comeda

VALIDO

Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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25. Nombre del Procedimiento: Registro, analisis y supervision del Informe DEAI-2
“Dictamen General de Almacenes”.

Objetivo General: Registrar, analizar y supervisar la informacion recibida de las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México,
verificando el debido cumplimiento del Informe DEAI-2 “Dictamen General de Almacenes”,
supervisando lo correspondiente al mejoramiento de los espacios fisicos, vigilando que se
cumplan las recomendaciones de seguridad, higiene y proteccion civil, a fin de que se
mantengan en 6ptimo funcionamiento y condiciones de operacion.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC:is:i:l: dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe de la Direccion Ejecutiva de 1dia
Almacenes de Bienes | Almacenes e Inventarios el oficio y el
de Consumo Informe DEAI-2, registra, revisa y turna.

2 | Lider Coordinador de | Recibe oficio y el Informe DEAI-2, analiza, 2 dias
Proyectos de revisa y determina si es correcta la
Existencia de Bienes | informacion.
de Consumo

¢El contenido del informe es correcto?
NO

3 | Subdireccién de Prepara  oficio dirigido a las 2 dias
Almacenes de Bienes | Dependencias, Organos
de Consumo Desconcentrados, Alcaldias y Entidades

de la Administracion Puablica del
Gobierno de la Ciudad de México,
notificando que la informacién que no es
procedente 'y se turna al Lider
Coordinador de proyectos de Existencia
de Bienes de Consumo.

Sl

4 | Lider Coordinadorde | Toma conocimiento del contenido, se 3 dias
Proyectos de registra la informacion y respecto del
Existencia de Bienes | programa de mejoras en el almacén, se
de Consumo agenda visita al Almacén Central para la

supervision.

5 Asiste, supervisa y elabora reporte de 2 dias
visita, toma conocimiento de los
resultados, informa al superior jerarquico
y se archiva.

Pagina 179 de 270




o )
MANUAL TR QY. cosicrnooe a | recursosuATERALESY
ADMINISTRATIVO 'ﬁ"ﬁ,‘ y CIUDAD DE MEXICO SERICIOS GENERALES

o

6 | Subdireccion de Prepara  oficio dirigido a las 2 dias
Almacenes de Bienes | Dependencias, Organos
de Consumo. Desconcentrados, Alcaldias y Entidades

de la Administracion Pulblica del
Gobierno de la Ciudad de México,
notificando lo correspondiente a los
resultados.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis y Manual Especifico para la
Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes vigente; la
elaboracién de estos informes sera de observancia obligatoria para las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Pdblica del
Gobierno de la Ciudad de México que sefiale la normatividad en la materia.

2. ParalospasosNo.2,3,4,5y 6 se podra contarcon el apoyo de cualquier servidor publico
capacitado para tal efecto, y que se encuentre adscrito y/o designado por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios y la Subdireccion de Almacenes de Bienes de Consumo.

3. Para el paso No. 5, también se podran programar visitas a los Almacenes Locales y
Subalmacenes.

4, Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México, deberan cumplir con las
observaciones, recomendaciones o sugerencias con respecto a las mejoras requeridas
en el almacén, detectadas y reportadas durante la supervisién, o en caso de
incumplimiento u omision a la Normatividad en Materia de Almacenes.

5. El Director General de Administracién u homdlogo de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, sera el responsable inmediato y directo en el cumplimiento de las
Politicas y Normas de Operacion en los Almacenes que se encuentran a su cargo, asi
como de la atencidn a las observaciones realizadas a los almacenes de la Unidad
Administrativa correspondiente.
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6. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios verificara el cumplimiento de las
normas relativas al mejoramiento de almacenes tales como fumigacion, ventilacion
suficiente, sefialamientos de rutas de evacuacion, extintores, indicadores, limpieza,
capacitacion del personal y las demas relativas al mejoramiento delinmueble como tal,
realizando en su caso, las observaciones correspondientes.

7. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios verificard que las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México
cumplan con los programas de mejoramiento de almacenes y la normativa
correspondiente a la administracidén de bienes muebles.

8. El tiempo de ejecucidn de este procedimiento, puede variar dependiendo del volumen
y/o cantidad de la informacién recibida, a la complejidad de la problematica, la
disponibilidad de personal, cargas inusuales de trabajo y otras actividades laborales.

Diagrama de Flujo

3. Prepara oficio &. Prepara oficio

1. Recibe oficio & ==
@ informe DEAL-2, f ) notificando a la Unidad notificando aka Unidad

registra, revisa y turna

Administrativa lo Admiistratva lo

correspondients correspondiente

Subdireccidn de Amacenes de Bienes
de Consumo

Amacenes”

£El contenido del
informe es correcta?

2. Recibe, analiza, 5. Asiste, supervisa y
revisa si hay i 4, Toma conocimiente, elabora reporte de
recomendaciones y registra y programa visita, toma los
determina sies visita de supendsion resultados, informa al
superior y archiva

correcta la informacin

Registro, analisis y supervision del Informe DEA-2 "Dictamen General de

Lider Coordinador de Proyectos de
Exstencia de Bisnes de Consumo

VALIDO

Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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26. Nombre del Procedimiento: Registro y andlisis del Informe DEAI-3 "Bienes de Lentoy
Nulo Movimiento” y publicacién del "Boletin de Lenta y Nula Rotacion”.

Objetivo General: Procurar la redistribucidon de los bienes muebles susceptibles de ser
reaprovechados, por las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México, mediante la compilacidn y publicacion de los Informes
DEAI-3, a través del "Boletin de Lenta y Nula Rotacién".

Descripcion Narrativa:

No. Res?::?‘?i:lae dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe de la Direccién Ejecutiva de Almacenes | 2 dias
Almacenes de Bienes | e Inventarios el oficio y el Informe DEAI-3,
de Consumo registra, revisay turna.

2 | Lider Coordinador de | Recibe oficio y el Informe DEAI-3, analiza, | 2 dias
Proyectos de revisa y determina si es correcta la
Existencia de Bienes | informacion.
de Consumo

¢El contenido del informe es correcto?
NO

3 | Subdireccién de Prepara oficio dirigido a las Dependencias, | 2dias
Almacenes de Bienes | Organos Desconcentrados, Alcaldias 'y
de Consumo Entidades de la Administracion Publica del

Gobierno de la Ciudad de México, notificando
que la informacién que no es procedente y se
turna al Lider Coordinador de proyectos de
Existencia de Bienes de Consumo.

Sl

4 | Lider Coordinador de | Registra en la base de datos la informacién | 1dia
Proyectos de correspondiente para su actualizacidon y se
Existencia de Bienes | publica en el "Boletin de Lenta y Nula
de Consumo Rotacion".

5 Toma conocimiento del contenido y de la| 1dia
fecha de publicacién e informa al superior
jerarquicoy se archiva.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15

dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis y Manual Especifico para la
Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes vigente; la
elaboracién de estos informes sera de observancia obligatoria para las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica del
Gobierno de la Ciudad de México que sefiale la normatividad en la materia.

2. Paralos pasos No. 2, 3,4y 5 se podra contar con el apoyo de cualquier servidor publico
capacitado para tal efecto, y que se encuentre adscrito y/o designado por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios y la Subdireccion de Almacenes de Bienes de Consumo.

3. Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administraciéon Publica del Gobierno de la Ciudad de México, deberan facilitar los
procedimientos de traspaso o transferencia de los Bienes que se encuentran publicados
en el Boletin de Lenta y Nula Rotacidn.

4, El Director General de Administracién u homélogo de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, sera el responsable inmediato y directo en el cumplimiento de las
Politicas y Normas de Operacidn de los procedimientos de traspaso o transferencia de
los Bienes que se encuentran publicados en el Boletin de Lenta y Nula Rotacion, dentro
de los almacenes que se encuentran a su cargo.

5. Para el paso 3 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de
Administracion u homélogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

6. Los bienes muebles publicados en el Boletin de Lenta y Nula Rotacién, también podran
ser reaprovechados de manera interna (por la misma Unidad Administrativa) mediante
una redistribucion e informados a la DEAI en el formato correspondiente.

7. El tiempo de ejecucidn de este procedimiento, puede variar dependiendo del volumen
y/o cantidad de la informacién recibida, a la complejidad de la problematica, la
disponibilidad de personal, cargas inusuales de trabajo y otras actividades laborales.

Diagrama de Flujo:
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Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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27. Nombre del Procedimiento: Registro e integracion del Informe DEAI-Baja "Bienes en

Proceso de Desincorporacion".

Objetivo General: Registrar y tomar conocimiento de los Bienes que se informan a través
del Informe DEAI-Baja, que a pesar de estar o no en condiciones de uso; que hayan sido
publicados en el "Boletin de Lentay Nula Rotacion"; que no hayan sido requeridos para su
reaprovechamiento en el ambito de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad
de México, y que por lo tanto tramiten su solicitud de baja ante la instancia
correspondiente, a fin de desincorporar su existencia de los almacenes, hasta concluir con
el procedimiento de bajay destino final.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTC:is:i:l: dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Recibe de la Direccién Ejecutiva de Almacenes | 2 dias
Almacenes de Bienes | e Inventarios el oficio y el informe DEAI-Baja,
de Consumo registray revisa.
¢El contenido del informe es correcto?
NO
2 Prepara oficio dirigido a las Dependencias, | 2dias
Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades de la Administracién Pdblica del
Gobierno de la Ciudad de México, notificando
notificando que la informacién que no es
procedentey se turna al Lider Coordinador de
proyectos de Existencia de Bienes de
Consumo.
Sl
3 | Lider Coordinador de | Recibe, analiza el contenido de lainformacién | 2 dias
Proyectos de y registra.
Existencia de Bienes
de Consumo)
4 Toma conocimiento, actualiza la base de| 1dia
datos, informa al superior jerarquico vy
archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con lo dispuesto en las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis vigente, la
informacion de los Bienes en Almacenes que con solicitud de baja y destino final
reporten las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades se
recopilaran mediante el informe DEAI-Baja, y deben incluir lo relativo al proceso de baja,
los Bienesy las cantidades que se proponen para su destino final.

2. Para los pasos No. 2, 3y 4 se podra contar con el apoyo de cualquier servidor publico
capacitado para tal efecto, y que se encuentre adscrito y/o designado por la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios y la Subdireccion de Almacenes de Bienes de Consumo.

3. Para el paso 2 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de
Administracion u homélogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

4. El tiempo de ejecucion de este procedimiento, puede variar dependiendo del volumen
y/o cantidad de la informacion recibida, la complejidad de la problematica, la
disponibilidad de personal, cargas inusuales de trabajo y otras actividades laborales.

Diagrama de Flujo
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28. Nombre del Procedimiento: Entrega y recepcidn de bienes muebles susceptibles de
reaprovechamiento a través de los Almacenes de Redistribucion de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo General: Administrar y entregar oportunamente los bienes muebles que recibe
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante donacion,
transferencia y/o traspaso a través de los Almacenes de Redistribucion de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, con la finalidad de garantizar el
maximo reaprovechamiento de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Recibe de la Direccidn Ejecutiva de Almacenes
e Inventarios el oficio de bienes muebles
disponibles para su reaprovechamiento,
analiza la informacidn, verifica la cantidad y
las condiciones fisicas de dichos bienes
muebles.

2 dias

Envia oficio a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, informando fecha y hora
para la supervision fisica y documental de los
bienes muebles disponibles para su
reaprovechamiento y turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Realiza visita a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, para la supervision fisica y
documental de los bienes muebles
disponibles para su reaprovechamiento.

5dias

Determina si los bienes muebles disponibles
para su reaprovechamiento, cumplen con las
condiciones fisicas y documentales son
susceptibles de reaprovechamiento de
manera total o parcial.

2 dias

:Son susceptibles de reaprovechamiento?

NO

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Envia oficio de no-aceptacién, a las
Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracion

2 dias
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Publica del Gobierno de la Ciudad de México,
archiva e informa a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios que la informacion
no es procedente.

Sl

¢Son susceptibles de reaprovechamiento
de manera total?

NO

Envia oficio a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, notificando que podran
realizar procedimiento de
reaprovechamiento parcial, generando las
documentales administrativas
correspondientes ante la Jefatura de
Regulacion de Bienes.

2 dias

Sl

Envia oficio de solicitud de bienes muebles y
se coordina con las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México para determinar el diay la
fecha en que podra disponer de los Bienes,
programando la entrega recepcion fisica de
los mismos a través de los Almacenes de
Redistribucién de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales e
informa a la Direccion Ejecutiva de Almacenes
e Inventarios.

8 dias

8 | Jefaturade Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Recibe de la Direccidn Ejecutiva de Almacenes
e Inventarios y/o la Subdireccion de
Almacenes de Bienes de Consumo el acta
correspondiente debidamente firmada por la
Unidad Administrativa solicitante y recaba las
firmas de los participantes.

2 dias

9 | Subdireccidén de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Envia a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México a través de la Direccién
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios el acta
correspondiente debidamente firmada.

ldia
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| ‘ Fin del procedimiento. \

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con lo dispuesto en las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis vigente, y la asesoria
en materia de Donacidn, Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles. La Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales atendera las necesidades de las
Unidades Administrativas de la Administracion Piblica del Gobierno de la Ciudad de
México en cuanto a donacion, transferencias y/o traspasos de bienes muebles y podra
disponer de aquellos bienes muebles excedentes, de lentay nula rotacidn y propuestos
para baja de las Unidades Administrativas de la Administracion Plblica del Gobierno de
la Ciudad de México; asi como de los que sean recibidos en Donacién.

2. La Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales llevara a cabo visitas
oculares a las Unidades Administrativas de la Administracién Plblica del Gobierno de la
Ciudad de México a fin de verificar el estado fisico de los bienes muebles excedentes, de
lenta y nula rotacidn y propuestos para baja, a fin de determinar si son susceptibles de
reaprovechamiento, asimismo garantizar que aquellos bienes muebles que sean
almacenados en los Almacenes de Redistribucion de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales no contaminen el medio ambiente, para lo cual se
tomaran las medidas necesarias atendiendo a los mecanismos de seguridad e higieney
proteccion civil.

3. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales atendera las
solicitudes de donacidn, traspaso o transferencia de bienes muebles realizadas a la
Secretaria de Administracién y Finanzas, por parte de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Pdblica del Gobierno de la
Ciudad de México; asi como aquellas solicitudes de particulares que sean realizadas al
Jefe de Gobierno, siemprey cuando se tenga en existencia los Bienes requeridos o en su
defecto canalizara la solicitud al area correspondiente que cuente con dicha existencia.

4. Las Actas deben ser llenadas en tres tantos originales, las cuales se distribuiran de la
siguiente manera: dos tantos seran para las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México
que intervengan en el proceso, asi como un tanto para la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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5. Paralos pasos 5y 6 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales
de Administraciéon u homologas iniciar el procedimiento o concluirlo.

6. Los tramites deben ser simples y agiles que garanticen la oportuna entrega de bienes
muebles.

7. El tiempo que se lleva a realizar estos programas pueden variar de acuerdo a la
disponibilidad del personal, cargas de trabajo y de otras actividades laborales.
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Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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29. Nombre del Procedimiento: Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles.

Objetivo General: Con el propdsito de apoyar las funciones encomendadas y las medidas
de austeridad del Gobierno de la Ciudad de México, la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales atiende las necesidades de las Unidades Administrativas
de la Administraciéon Publica del Gobierno de la Ciudad de México en cuanto a uso y
reaprovechamiento de bienes muebles a través de los Almacenes de Redistribucion de la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, asimismo brindara la
asesoria en la materia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios el oficio de
solicitud de bienes muebles que sean
susceptibles de reaprovechamiento vy
turna.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Analiza la informacién y verifica si se
cuenta con la existencia de los bienes
muebles solicitados en los Almacenes de
Redistribucion de la Direccidon General de
Recursos Materialesy Servicios Generales
o en alguna Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Pulblica del
Gobierno de la Ciudad de México.

1dia

¢(Hay existencia de los bienes muebles
solicitados?

NO

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Envia oficio a las Dependencias, C)rganos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México
sefialando que por el momento no es
posible atender la solicitud e informa a la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios.

2 dias

Sl

Coordina con las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administraciéon Puablica del

5dias
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Gobierno de la Ciudad de México para
determinar el diay la fecha en que podra
disponer de los Bienes solicitados a
través de los Almacenes de
Redistribucion de la Direccion General de

Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales.

5 | Jefatura de Unidad Genera las actas y notas de Traspaso o 3dias
Departamental de Transferencia seguln sea el caso y recaba
Regulacion de las firmas de los participantes.

Bienes

6 | Subdireccion de Envia através de la Direccion Ejecutiva de 1dia
Almacenes de Bienes | Almacenes e Inventarios 2 tantos del Acta
de Consumo de Traspaso 0 Transferencia

debidamente firmadas.

7 | Jefatura de Unidad Entrega los bienes muebles solicitados a 1dia

través de los  Almacenes de
Redistribucion de la Direccidon General de
Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales.

Departamental de
Regulacion de
Bienes

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con lo dispuesto en las Normas Generales de Bienes Muebles de la

Administracion Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis vigente, y la asesoria
en materia de Donacion, Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles. La Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales atendera las necesidades de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de
México en cuanto a donacidn, transferencias y/o traspasos de bienes muebles y podra
disponer de aquellos bienes muebles excedentes, de lentay nula rotacién y propuestos
para baja de las Unidades Administrativas de la Administracion Pdblica del Gobierno de
la Ciudad de México; asi como de los que sean recibidos en Donacién.

. La Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales atenderd las

necesidades de Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles de las Unidades
Administrativas de la Administracidn Publica del Gobierno de la Ciudad de México que
asi lo soliciten.
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3. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales procurara que los
bienes muebles concentrados en los Almacenes de Redistribucién de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, se encuentren en buenas
condiciones para su reaprovechamiento.

4. Se elaboraran Actas de Traspaso cuando el procedimiento aplique entre Dependencias,
Organos Desconcentrados y Alcaldias de la Administracién Pdblica del Gobierno de la
Ciudad de México.

5. Se elaboraran Actas de Transferencia cuando el procedimiento aplique entre
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias con Entidades de la Administracién
Plblica del Gobierno de la Ciudad de México.

6. Las Actas de Traspaso o Transferencia se elaboran en tres tantos originales, las cuales
se distribuirdn de la siguiente manera: dos tantos seran para las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, asi como un tanto para la Direccion General de Recursos Materialesy
Servicios Generales.

7. El uso de los Almacenes de Redistribucion de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, es con la finalidad de administrar Unica y
exclusivamente aquellos Bienes de transito que se encuentren en buenas condiciones

de uso para su reaprovechamiento.

8. Para el paso 3 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de
Administracion u homélogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

9. Los tramites deben ser simples y agiles que garanticen la oportuna entrega de bienes
muebles.

10. El tiempo que se lleva a realizar estos programas pueden variar de acuerdo con la
disponibilidad del personal, cargas de trabajo y de otras actividades laborales.

Diagrama de Flujo

Pagina 194 de 270




MANUAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Trazpeso o Transterencia de Bienes Muehles

Subdireccion de Almacenes de Bienes

e Consumo

1. Recibe Solidtud de
Bienes para ser
reaprovechados

3. Informa al re quiizrte
que no hay existenday
se canaliza a quien

pudiera dar atenddn

4. Coordina conla
Unidad Adminishatia
la Entrega/Recepdan

delos bienesen el
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Redistribuddn
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los bignes muebles
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las firmas
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7. Ertrega los bienes
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través del Almacén de
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VALIDO

Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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30. Nombre del Procedimiento: Visto Bueno para Traspaso o Transferencia de Bienes
Muebles.

Objetivo General: Con el propdsito de apoyar las funciones encomendadas y las medidas
de austeridad del Gobierno de la Ciudad de México, la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales atiende las necesidades de las Unidades Administrativas
de la Administraciéon Publica del Gobierno de la Ciudad de México en cuanto a uso y
reaprovechamiento de bienes muebles, asimismo brindara la asesoria en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr;?:i:Iae dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe de la Direccion Ejecutiva de 5dias
Almacenes de Bienes | Almacenes e Inventarios el oficio de
de Consumo solicitud de Visto Bueno de bienes

muebles que sean susceptibles de
reaprovechamiento y turna.

2 | Jefaturade Unidad | Analiza la informacién vy verifica la 1dia
Departamental de factibilidad del traspaso y transferencia a
Regulacion de través de los Almacenes de
Bienes Redistribucion de la Direccion General de

Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales.

¢Es factible?

NO

3 | Subdireccién de Envia oficio a las Dependencias, Organos 2 dias
Almacenes de Bienes | Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de Consumo de la Administraciéon Puablica del

Gobierno de la Ciudad de México
sefialando que no es factible otorgar el
Visto Bueno e informa a la Direccién
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
acuerdo al analisis realizado por la
jefatura de Unidad Departamental de
Regulacidn de Bienes.

Sl

4 | Subdireccién de Envia oficio a las Dependencias, Organos 1dias
Almacenes de Bienes | Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de Consumo de la Administracion Puablica del

Gobierno de la Ciudad de México
otorgando el Visto Bueno e informa a la
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Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios.
5 Coordina con las Dependencias, Organos 5dias
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México para
determinar el diay la fecha en que podra
disponer de los Bienes solicitados a
través de los Almacenes de
Redistribucion de la Direccion General de
Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales.
6 | Jefaturade Unidad Genera las actas y notas de traspaso o 1dia
Departamental de transferencia seglin sea el caso y recaba
Regulacion de las firmas de los participantes.
Bienes
7 | Subdireccion de Envia a través de la Direccion Ejecutiva de 1dia
Almacenes de Bienes | Almacenes e Inventarios 2 tantos del Acta
de Consumo de Traspaso o Transferencia
debidamente firmadas.
8 | Jefatura de Unidad Entrega los bienes muebles solicitados a 1dia
Departamental de través de los Almacenes de
Regulacion de Redistribucion de la Direccion General de
Bienes Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con lo dispuesto en las Normas Generales de Bienes Muebles de la

Administracion Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis vigente, y la asesoria
en materia de Donacidn, Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles. La Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales atendera las necesidades de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de
México en cuanto a donacion, transferencias y/o traspasos de bienes muebles y podra
disponer de aquellos bienes muebles excedentes, de lentay nula Rotaciény propuestos
para baja de las Unidades Administrativas de la Administracion Pdblica del Gobierno de
la Ciudad de México; asi como de los que sean recibidos en Donacién.
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2. La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales atendera las
necesidades de Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles de las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México que
asi lo soliciten.

3. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales procurara que los
bienes muebles susceptibles de reaprovechamiento se encuentren en buenas
condiciones.

4. Se elaboraran Actas de Traspaso cuando el procedimiento aplique entre Dependencias,
Organos Desconcentrados y Alcaldias de la Administracién Publica del Gobierno de la
Ciudad de México.

5.Se elaboraran Actas de Transferencia cuando el procedimiento aplique entre
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias con Entidades de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de México

6.Las Actas de Traspaso o Transferencia se elaboran en 3 tantos originales, las cuales se
distribuirédn de la siguiente manera: 2 tantos seran para las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México, asi como 1 tanto para la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

7.Para el paso 3 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de
Administracion u homélogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

8.El uso de los Almacenes de Redistribucion de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, es con la finalidad de administrar Gnica y
exclusivamente aquellos Bienes de transito que se encuentren en buenas condiciones
de uso para su reaprovechamiento.

9.Los tramites deben ser simples y agiles que garanticen la oportuna entrega de bienes
muebles.

10. Eltiempo que se lleva en realizar estos programas pueden variar de acuerdo con la
disponibilidad del personal, cargas de trabajo y de otras actividades laborales.
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Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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31. Nombre del Procedimiento: Donacion de Bienes Muebles.

Objetivo General: Con el propdsito de apoyar las funciones encomendadas y las medidas
de austeridad del Gobierno de la Ciudad de México, la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales atiende las necesidades de las Unidades Administrativas
de la Administraciéon Publica del Gobierno de la Ciudad de México en cuanto a uso y
reaprovechamiento de bienes muebles a través de los Almacenes de Redistribucion de la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, asimismo brindara la
asesoria en la materia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios la carta
intencidon de donacidn de bienes muebles
y turna.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Analiza la informacién, canaliza la
donacién a alguna de las Unidades
Administrativas de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de
México que requiera los bienes
solicitados y verifica la factibilidad de
aceptar la donacidn en los Almacenes de
Redistribucion de la Direccion General de
Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales.

1dia

:Se acepta la donacion?

NO

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Envia oficio a la Sociedad sefialando que
por el momento no es posible aceptar la
donacién e informa a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios y
turna  a la Jefatura de Unidad
departamental de Regulacidon de Bienes
para su seguimiento.

2 dias

Sl

Coordina con la Sociedad para
determinar el diay la fecha en que podra
entregar los bienes en alguno de los
Almacenes de Redistribucion de la

5dias
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Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

5 | Jefaturade Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Elabora el Contrato de Donacién en
coordinacién de las Unidades
Administrativas de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de
México que requiera los bienes
solicitados y genera las actas y notas de
Donacion.

3dia

6 | Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Coordina la firma del Contrato y de las
actas correspondientes con la Sociedad,
solicitando la firma de los participantes
en el procedimiento e informa a la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios.

2 dias

Coordina y coadyuva en la solicitud ante
la Subtesoreria de Administracion
Tributaria de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas, en caso de
que el Donante solicite recibo de
donativo deducible.

4 dias

8 | Jefaturade Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios y/o de la
Subdireccién de Almacenes de Bienes de
Consumo el Contrato y las actas
correspondientes debidamente firmadas
por la Sociedad y archiva.

3 dias

Recibe los bienes muebles en donacion
en los Almacenes de Redistribucion de la
Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

ldia

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

10

Coordina el traspaso o transferencia a las
Unidades  Administrativas de la
Administracion Publica del Gobierno de
la Ciudad de México que requiera los
bienes solicitados

2 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30

dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. De conformidad con lo dispuesto en las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis vigente, y la asesoria
en materia de Donacidn, Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles. La Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales atendera las necesidades de las
Unidades Administrativas de la Administracion Plblica del Gobierno de la Ciudad de
México en cuanto a donacidn, transferencias y/o traspasos de bienes muebles y podra
disponer de aquellos bienes muebles excedentes, de lentay nula rotacidn y propuestos
para baja de las Unidades Administrativas de la Administracion PUblica del Gobierno de
la Ciudad de México; asi como de los que sean recibidos en Donacidn.

2. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales atenderd las
necesidades de Donacién de Bienes Muebles de las Unidades Administrativas de la
Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México que asi lo soliciten.

3. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales procurara que los
bienes muebles concentrados en los Almacenes de Redistribucion de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, se encuentren en buenas
condiciones.

4. Se elaboraran Contratos de Donacién, Actas y Notas de Donacidn.

5. El Contrato de Donacidn y las Actas de Donacidn se elaboran en tres tantos originales,
las cuales se distribuiran de la siguiente manera: un tanto sera para la Sociedad, asi
como dos tantos para la Direccion General de Recursos Materialesy Servicios Generales.

6. El uso de los Almacenes de Redistribucién de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, es con la finalidad de administrar Gnica y
exclusivamente aquellos bienes de transito que se encuentren en buenas condiciones
de uso para su reaprovechamiento.

7. Para el paso 3 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de
Administracion u homélogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

8. Los tramites deben ser simples y agiles que garanticen la oportuna entrega de bienes
muebles.

9. El tiempo que se lleva a realizar estos programas pueden variar de acuerdo con la
disponibilidad del personal, cargas de trabajo y de otras actividades laborales.

Pagina 202 de 270




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

wisto Bueno para Traspaso o Transterencia de Bienes Mushles

Subdireccidn de Amacenes de Bienes de

Consuma

1. Recibe Solidhud de
o, Bo. debienes para
ser reaprovechados

3. Informa al requidente
que no esfactible, e
infarma a su superior
Jerdrquico

4. Envia oficio al
Organu de la APCDMY
otorgando elho, Bo e
infarma a su supetior

Jerdrquico

5. Coordina oon la
Unidad &dministratha
|a Entrega /Recepddn
de |os hienesa traws

del Almacén de

Redistibudén

Jetatura de Unidad Departamental de R equlacidn de

Bienes

2, Analiza yvetifia la
factibiliclad del
traspaso/transferenda

de bienes salidtados
atrawés del Almacén de
Redistibudon

<Hay existencia de
los bienes muebles

solicitados?

3
>

i)

0

—_—

6. Genera lasAdas de
Traspaso o
Transferenda segun
corresponday recba
firmas

S —

7.Envia através dela
SABC yfo DEAl dos
tantas del Acta de
Transferencia o
Traspaso
debidamente firmadas

& Entrega los bienes

muehles solictadas &

través del Almacen de
Redistribucicn

VALIDO
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32. Nombre del Procedimiento: Visto Bueno para Donacién de Bienes Muebles.

Objetivo General: Con el propdsito de apoyar las funciones encomendadas y las medidas
de austeridad del Gobierno de la Ciudad de México, la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales atiende las necesidades de las Unidades Administrativas
de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México en cuanto a uso y
reaprovechamiento de bienes muebles, asimismo brindara la asesoria en la materia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios el oficio de
solicitud de Visto Bueno de donacion de
bienes muebles.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Analiza la informacion y verifica la
factibilidad de la donacion a través de los
Almacenes de Redistribucion de la
Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

1dia

¢Es factible?

NO

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Envia oficio a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Puablica del
Gobierno de la Ciudad de México
seflalando que no es factible otorgar el
Visto Bueno e informa a la Direccién
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de
acuerdo al analisis de factibilidad
realizado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Regulacion de Bienes.

2 dias

Sl

Envia oficio a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Publica del
Gobierno de la Ciudad de México
otorgando el Visto Bueno e informa a la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios.

1dia

Coordina con la Sociedad y las
Dependencias, Organos

5dias
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Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Pudblica del
Gobierno de la Ciudad de México para
determinar el diay la fecha en que podra
aceptar los bienes a través de los
Almacenes de Redistribucion de la
Direccidon General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

6 | Jefaturade Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Elabora el Contrato de Donacién en
coordinacion de las Unidades
Administrativas de la Administracion
Publica del Gobierno de la Ciudad de
México que solicita el Visto Bueno.

ldia

7 | Subdireccidén de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Coordina la firma del Contrato y de las
Actas correspondientes con la Sociedad,
solicitando la firma de los participantes
en el procedimiento e informa a la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios.

2 dias

Solicita el recibo de donativo deducible,
coordina y coadyuva para la solicitud
ante la Subtesoreria de Administracion
Tributaria de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas, en caso que el
Donante lo requiera

3 dias

9 | Jefaturade Unidad
Departamental de
Regulacion de
Bienes

Recibe de la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios y/o de la
Subdireccion de Almacenes de Bienes de
Consumo el Contrato y las Actas
correspondientes debidamente firmadas
por la Sociedad y archiva.

4 dias

10

Recibe los bienes muebles en donacion
en los Almacenes de Redistribucion de la
Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

3 dias

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

11

Coordina el traspaso o transferencia a las
Unidades  Administrativas de la
Administracion Publica del Gobierno de
la Ciudad de México que solicita el Visto
Bueno.

2 dias

Fin del procedimiento.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con lo dispuesto en las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis vigente, y la asesoria
en materia de Donacidn, Traspaso o Transferencia de Bienes Muebles. La Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales atendera las necesidades de las
Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de
México en cuanto a donacidn, transferencias y/o traspasos de bienes muebles y podra
disponer de aquellos bienes muebles excedentes, de lenta y nula rotacion y propuestos
para baja de las Unidades Administrativas de la Administracion Pablica del Gobierno de
la Ciudad de México; asi como de los que sean recibidos en Donacién.

2. La Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales atenderd las
necesidades de Donacién de Bienes Muebles de las Unidades Administrativas de la
Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México que asi lo soliciten.

3. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales procurara que los
bienes muebles concentrados en los Almacenes de Redistribuciéon de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, se encuentren en buenas
condiciones.

4. Se elaboraran Contratos de Donacién, Actas y Notas de Donacidn.

5. ElContrato de Donacidny las Actas de Donacion se elaboran en cuatro tantos originales,
las cuales se distribuiran de la siguiente manera: un tanto sera para Sociedad, asi como
un tanto para las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administraciéon Publica del Gobierno de la Ciudad de México y dos tanto para la
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

6. Para el paso 3 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de
Administracion u homélogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

7. El uso de los Almacenes de Redistribucién de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, es con la finalidad de administrar UGnica y
exclusivamente aquellos bienes de transito que se encuentren en buenas condiciones
de uso para su aprovechamiento.
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8. Los tramites deben ser simples y agiles que garanticen la oportuna entrega de bienes
muebles.

9. El tiempo que se lleva a realizar estos programas pueden variar de acuerdo con la
disponibilidad del personal, cargas de trabajo y de otras actividades laborales.
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VALIDO

Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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33. Nombre del Procedimiento: Asesoria Normativa en Materia de Almacenes.

Objetivo General: Orientar, instruir y asesorar a las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de México, que asi lo soliciten, referente
a la Normatividad en Materia de Almacenes, a fin de que éstas cumplan con las
disposiciones que rigen sus actividades dentro de los procesos de registro, control y
administracion de bienes muebles.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Almacenes de Bienes
de Consumo

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios la solicitud de
asesoria. Analiza y registra.

2 dias

Verifica la fecha, hora y lugar. Analiza,
calendariza.

2 dias

¢Se puede atender la solicitud en el lugar,
fechay hora solicitada?

NO

Informa a la Unidad Administrativa de la
Administracion Publica del Gobierno de la
Ciudad de México la propuesta de una nueva
fecha, horay lugar, para su reprogramacion,
notificando lo correspondiente de acuerdo a
la calendarizacion realizada por la
Subdireccién de Almacenes de Bienes de
Consumo.

2 dias

Sl

Emite respuesta a la solicitud, programa la
asesoria, mediante visita, por escrito, via
telefénica, o medio electrdnico, segin sea el
caso.

ldia

Brinda la asesoria de forma presencial,
mediante visita fisica, escrito por oficio, via
telefénica, o medio electrénico, seglin sea el
caso.

ldia

Genera evidencia de la asesoria, revisa el
contenido de la informacién y archiva.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Para los pasos en los que interviene la Subdireccion de Almacenes de Bienes de
Consumo, también puede intervenir en su lugar y en el ambito de su competencia,
segln sea el caso, la Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales.

2. Paralos pasos 2 y 5 intervienen la Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion de
Bienes y el Lider Coordinador de Proyectos de Existencia de Bienes de Consumo,
también puede intervenir en su lugar y en el ambito de su competencia, segln sea el
caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Bienes Instrumentales o la Jefatura de
Unidad Departamental de Desincorporacion de Bienes.

3. Para los pasos No. 2, 3, 4, 5y 6, se podra contar con el apoyo de cualquier servidor
publico capacitado para tal efecto, y que se encuentre adscrito y/o designado por la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la Direccidn Ejecutiva
de Almacenes e Inventarios, sus Subdirecciones y/o Jefaturas de Unidad
Departamental.

4. De conformidad con las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Circular Uno y Uno Bis, la asesoria sera proporcionada a las
diversas areas de la Administracién Publica de la Ciudad de México, que asi lo soliciten,
ya sea por escrito, personalmente, via telefénica o por cualquier medio electrénico
habilitado para tal efecto.

5. La asesoria versard Unicamente respecto de la aplicacion e interpretacion de la
Normativa en Materia de Almacenes.

6. Para el paso 3 queda bajo la estricta responsabilidad de las Direcciones Generales de
Administracion u homélogas iniciar el procedimiento o concluirlo.

7. La asesoria solicitada debera brindarse preferentemente en el mismo medio en que fue
solicitada, dejando evidencia documental o registro simple de la asesoria, Unicamente
con fines estadisticos.

8. El tiempo de ejecucién de la asesoria, varia de acuerdo con la complejidad de la

problematica, la disponibilidad de personal, cargas inusuales de trabajo y otras
actividades laborales.
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Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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34. Nombre del Procedimiento: Presentacidn de casos al Comité de Bienes Muebles de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Presentar ante el Comité de Bienes Muebles (CBM) casos de baja que
remitan las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, para su autorizacion del destino final de
los bienes muebles mediante su enajenacion (licitacién publica, invitacién a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa), donacion, permuta, daciéon en pago o
destruccidn, asi como los demas casos de la competencia del Comité de Bienes Muebles.

Descripcion Narrativa:

No. ResTC:?‘?iI;lae dde la Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Recibe oficio de solicitud de destino finaly | 1dia
Control de Bienes turna.

Instrumentales

2 | Jefaturade Unidad Registra, Revisa y analiza los documentos
Departamental de anexos de la solicitud de destino final de
Desincorporaciéonde | bienes muebles.

Bienes

¢Procede solicitud de destino final?
NO

3 Elabora oficio de inconsistencias, recaba | 2dias
rubrica de la Subdireccion de Control de
Inventarios, firma de la Direccion Ejecutiva
de Almacenes e Inventarios y envia a la
Unidad Administrativa solicitante.
(Conecta con fin del procedimiento)
Sl

4 Integra las solicitudes de destino final que | 2dias
se someteran a consideracion del Comité de
Bienes Muebles y envia.

5 | Subdireccion de Elabora orden del dia, oficios de invitacion, | 3 dias
Control de Bienes integra carpeta de casos para consideracion
Instrumentales del Comité de Bienes Muebles y turna.

6 | Direccion Ejecutiva de | Recibe carpeta, rubrica oficios de invitacion |  1dia
Almacenes e y recaba para firma de la Direccién General
Inventarios de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

7 Envia oficio de invitacion de sesiones| 1dia

ordinarias o extraordinarias a los vocales,
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asesores e invitados del Comité de Bienes
Muebles.
8 | Direccion General de | Presenta los casos, somete a consideracién 1dia
Recursos Materialesy | de Comité de Bienes Muebles y obtiene
Servicios Generales acuerdo del destino final.
9 Recaba del servidor publico facultado,| 1dia
autorizacion para llevar a cabo el destino
final de los bienes muebles, en los casos de
donaciony permuta.
10 Elabora y envia oficio de notificacién del | 1dia
acuerdo del Comité de Bienes Muebles al
Organo de la Administracién Publica de la
Ciudad de México.
11 Recibe del Organo de la Administracién | 1dia
Publica de la Ciudad de México, el informe
de los resultados obtenidos.
12 Informa al Comité de Bienes Muebles los 1dia
resultados obtenidos y la conclusion del
caso autorizado.
Fin del procedimiento.

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

Aspectos a considerar:

1. El Comité de Bienes Muebles es un Organo Colegiado el cual se encuentra integrado por
diferentes servidores publicos de las Unidades Administrativas del Gobierno de la
Ciudad de México y tiene como objetivo principal autorizar el destino final de los bienes
muebles propuestos para baja por las Unidades Administrativas del Gobierno de la
Ciudad de México.

2. Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y en su caso Entidades de
la Administracion Publica de la Ciudad de México, de conformidad con lo dispuesto en
las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito
Federal y lo sefialado en la normatividad en materia de administracion de recursos,
presentaran a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generalesy/o a la
Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, con 5 dias habiles de anticipacién ala
celebracién de la sesion del Comité de Bienes Muebles, oficio de solicitud de destino
final de bienes muebles adjuntando la documentacién de baja (formatos de solicitud de
destino final de bienes muebles, acta de baja interna de bienes muebles y relacion de
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bienes para baja) correctamente elaborados, asi como dictamen técnico vy
documentacion soporte.

3. En los casos de baja de bienes muebles que se presenten para autorizacion del Comité
de Bienes Muebles, se debera especificar el destino final, mismo que puede realizarse a
través de enajenacion (licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa), donacién, permuta, dacion en pago, o en su caso destruccion.

4. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, recibira los casos de baja de bienes
muebles que presenten las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y en su
caso entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para su registro,
analisis y presentacion ante el Comité de Bienes Muebles.

5. La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, procedera a elaborar los oficios de
notificacion de los acuerdos del Comité de Bienes Muebles y los remitird a las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y en su caso entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, para su observancia y aplicacion.

6. En los oficios de inconsistencias, sefialados en la actividad 4, que suscriba la Direccién
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, se detallaran las causas por las cuales se devuelve
la solicitud de destino final de bienes muebles, para su correcciéon o complementar con
algiin documento soporte.

7. Las carpetas de sesiones del Comité de Bienes Muebles, que se sefialan en la actividad
numero 6, se enviaran a sus integrantes para su revision y analisis, con dos dias de
anticipacion ala celebracion de las sesiones ordinarias y con un dia de anticipacion para
las extraordinarias.

8. Los acuerdos de destino final que emite el Comité de Bienes Muebles, se refieren a
enajenacion (licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personasy adjudicacién
directa), donacién, permuta, dacién en pago y destruccion. Asi mismo en caso de contar
con contrato vigente, la autorizacion podra referirse a la adicion de bienes mediante
convenio modificatorio.

9. El Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, es el facultado para firmar los acuerdos para
la donacidn de bienes muebles. El titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas
es el facultado para autorizar la permuta de bienes muebles. El titular de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales es el facultado para firmar la
convocatoria para la enajenacion por licitacion publica, asi como los oficios de solicitud
de presentacion de propuestas por invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacién directa.
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10. Ladestruccion de bienes mueblesse llevara a cabo mediante el método que determinen
las autoridades de salud, del medio ambiente o de proteccidn civil, seglin corresponda.
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Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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35. Nombre del Procedimiento: Destino final de bienes muebles.

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Objetivo General: Aplicar el destino final autorizado por el Comité de Bienes Muebles, a
todos aquellos bienes en desuso o desecho, mediante la enajenacién (licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacién directa), donacion, permuta,
dacién en pago o destruccién, con la finalidad de depurar los almacenes de los Organos de
la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién Ejecutiva de
Almacenes e
Inventarios

Recibe acuerdo y autorizacién del Comité
de Bienes Muebles para proceder al destino
final.

1dia

:Corresponde a enajenacion por venta o
permuta?

NO

Tramita acuerdo del titular de la Secretaria
de Administracion y Finanzas

ldia

(Conecta con la actividad 16)

SI

Elabora convocatoria y bases de licitacién
publica y en su caso, consideraciones de
enajenacién para invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa.

3dias

Envia por oficio al Grupo Técnico Asesor y
sefiala fecha de reuniéon de trabajo para
revision y aprobacién.

ldia

Obtiene minuta de trabajo y
documentacion aprobada, elabora oficio de
publicacion de convocatoria y segln el
caso, oficio de invitacion para presentar
ofertas o de asignacion

ldia

Recaba firma de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
en el oficio de publicacién de convocatoria,
invitacion para presentar ofertas o de
asignacion, segun el caso.

ldia

Ordena publicacion de convocatoria o
entrega a los interesados oficio de
invitacion para presentar ofertas o de
asignacion, segln el caso.

ldia
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Envia oficio de invitacion a integrantes del
Grupo Técnico Asesor y a los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de
México.

ldia

Realiza la venta de bases de la licitacion
publica a los interesados en participar.

5dias

10

Realiza Junta de Aclaracion de Bases,
Apertura de Ofertas y Fallo de Adjudicacion,
con la intervencién del Grupo Técnico
Asesor.

5dias

11

Obtiene Dictamen de las propuestas
presentadas que servird de base para el
fallo.

1dia

12

Emite el fallo de la enajenacion, con la
intervencion del Grupo Técnico.

ldia

13

Informa fallo mediante oficio, a la persona
que resulté adjudicada y solicita entrega de
garantia de cumplimiento y pago de
anticipo de los bienes.

ldia

14

Recibe de la persona adjudicada, garantia
de  cumplimiento de  obligaciones
contractuales y pago de anticipo de los
bienes adjudicados.

1dia

15

Remite a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, comprobante de pago de anticipo
y recaba acuse de recibo.

ldia

16

Elabora contrato o convenio modificatorio
por asignacion de bienes a contrato vigente.

3dias

17

Recaba firmas de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales y
de la persona adjudicada para el contrato.

ldia

18

Autoriza la orden de entrega de bienes y
turna para que se notifique retiro de bienes.

ldia

19

Subdireccion de
Control de Bienes
Instrumentales

Entrega a la persona adjudicada en compra
venta, permuta o beneficiaria de la
donacién, copia de la orden de entrega de
bienesy recaba acuse.

ldia

20

Envia orden de entrega de bienes a los
Organos de la Administracién Pdblica de la
Ciudad de México.

1dia
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21 | Direccién Ejecutivade | Recibe del Organo de Administracién | 2dias
Almacenes e Publica de la Ciudad de México, recibo de
Inventarios retiro de bienes y tickets de pesaje, 0 en su

caso, acta de entrega de bienes en permuta
o donaciény turna.

22 | Subdireccion de 1dia
Control de Bienes Revisa acta de entrega recepcion de bienes.
Instrumentales

¢(Procede entrega de bienes por
donacion?
NO

23 Adjunta al expediente de enajenaciéon o 1dia
permuta
(Conecta con fin del procedimiento.)
Sl

24 Registra acta de entrega de bienes por| 1ldia
donacién, en su caso y adjunta a su
expediente.

25 Revisay analiza el recibo deretiro de bienes, 1dia

tickets de pesajey acta de entrega de bienes
y realiza el calculo delimporte de los bienes
retirados en permuta.

26 Elabora oficio de solicitud a la persona 1dia

adjudicada con copia al Organo de la
Administracion Publica de la Ciudad de
México, para el pago o la entrega de bienes
en contraprestacion.

27| Direccion Ejecutiva de Firma oficio de solicitud y entrega a la Ldia
Almacenes e -

. persona adjudicada.
Inventarios

(Procede entrega de bienes en
contraprestacion?
NO

28 Adjunta al expediente de enajenacién o| 1ldia
donacidn
(Conecta con fin del procedimiento.)
Sl

29 Recibe del Organo de Administracién| 2dias
Plblica de la Ciudad de México, acta de
entrega recepcion de bienes recibidos en
contraprestacion y turna.
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30 | Subdireccion de : - : 1dia
. Revisa acta de entrega recepcion de bienes
control de Bienes adjunta a expediente de permuta
Instrumentales yadl P P )
31 Recibe, revisa y turna a la Jefatura de ldia
Unidad Departamental de
Desincorporacion de Bienes recibo de retiro
de bienesy tickets de pesaje.
32 | Jefatura de Unidad . . : : . 3 dias
Revisay analiza recibos deretiroy tickets de
Departamental de . . , .
. ., pesajey realiza el calculo del importe de los
Desincorporacion de . .
. bienes retirados.
Bienes
33 Elabora oficio de solicitud de pago de| 1dia
bienes retirados a la persona adjudicada.
34 Recaba rubrica de la Subdireccion de
Control de Bienes Instrumentalesy firma de
la Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios y envia oficio a la persona
adjudicada para que realice el pago a favor
de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas o a favor de las entidades, segin
corresponda.
35 | Direccidn Ejecutiva de . - 1dia
Recibe comprobante original del pago y
Almacenes e
. turna.
Inventarios
36 | Subdireccion de ldia
Control de Bienes Recibe, revisay turna.
Instrumentales
37 | Jefatura de Unidad . 1dia
) I Recibe comprobante de pago y elabora I
Departamental de . . .
. ., oficio para remitirlo a la Secretaria de
Desincorporacion de - - . .
. Administraciony Finanzas o a la entidad.
Bienes
38 Recaba rubrica de la Subdireccion de| 1dia
Control de Bienes Instrumentales y firma de
la Direccidén Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios y envia a la Secretaria de
Administracion y Finanzas o a la entidad y
recaba acuse
(Existe incumplimiento en el plazo de
retiro?
NO
39 Adjunta al expediente de enajenacidn 1dia
respectivo
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(Conecta con fin del procedimiento.)
si
40 | Jefatura de Unidad . , o 1dia
Realiza el calculo para la aplicacion de pena
Departamental de . - .
. ., convencionaly elabora oficio de solicitud de
Desincorporacion de ago a la persona adjudicada
Bienes pas P J )
41 Recaba rubrica de la Subdireccion de| 2dias
Control de Bienes Instrumentalesy firma de
la Direccién Ejecutiva e Almacenes e
Inventarios, y envia oficio a la persona
adjudicada para que realice el pago de
penas convencionales.

42 | Direccion Ejecutiva de 1dia
Almacenes e Recibe comprobante original del pago y
Inventarios turna.

43 | Subdireccion de . . - 1dia

. Recibe, revisay turna comprobante original
Control de Bienes del paco
Instrumentales Pago.
44 | Jefatura de Unidad . . ldia
Recibe y analiza comprobante de pago y
Departamental de .. .\ .
. -, elabora oficio para remitir a la Secretaria de
Desincorporacion de . - .
. Administraciony Finanzas.
Bienes
45 Recaba rubrica de la Subdireccion de| 2dias
Control de Bienes Instrumentales y firma de
la Direccidén Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios y envia a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
46 Recaba acuse de recibo y adjunta su ldia
expediente para conclusidn y finiquito.
Fin del procedimiento.
Tiempo Aproximado de Ejecucion: 63 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 63
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La enajenacion mediante licitacion publica aplicara cuando el precio minimo de venta
de los bienes o desechos obtenido a través de avalto o de la lista de valores minimos,
sea superior al equivalente a 500 veces salario minimo general vigente en la Ciudad de
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México, analizando y consolidando las solicitudes de baja de bienes muebles que
presentan los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

2. Laenajenaciéon mediante lainvitacion a cuando menos tres personas se aplicara cuando
el precio minimo de venta de los bienes o desechos no rebase el equivalente a 500 veces
salario minimo general vigente en la Ciudad de México.

3. La enajenacién mediante adjudicacion directa aplicara cuando existan circunstancias
extraordinarias o imprevisibles, o bien si habiendo sido convocada la licitacion publica
no concurran cuando menos tres postores para presentar ofertas. Asimismo, cuando la
licitacion publica o la invitacion a cuando menos tres personas, se declare desierta.

4. El precio minimo de venta de los bienes muebles o desechos sujetos a enajenacion se
obtendra de la Lista de Valores Minimos de Desechos que generen las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal y el precio minimo de venta de aquellos
bienes muebles o desechos que no se encuentren considerados en dicha lista, se
obtendra del avallo que los Organos de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México gestionen ante la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario.

5. La formulacidn y aprobacidn de la convocatoria y bases de licitacion publica, asi como
las consideraciones de enajenacion para invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa, estard a cargo del Grupo Técnico Asesor, autorizado por el Comité
de Bienes Muebles.

6. La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, asistido por el Grupo Técnico Asesor designado por el
Comité de Bienes Muebles, llevara a cabo la enajenacion de bienes muebles, desechos
ferrosos y otros bienes determinados para baja, mediante licitacién publica, invitacion
a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, con base en lo establecido en las
Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal.

7. El oficio de invitacién para presentar ofertas o de asignacidn, corresponde a la
enajenacion por invitacion a cuando menos tres personas, adjudicacion directa o
permuta, segln el caso, y el oficio de asignacion correspondiente para la donacion de
bienes muebles o para la asignacion.

8. La Subdireccidn de Control de Bienes Instrumentales supervisara que sea resguardada
la documentacion legal, administrativa y fiscal o contable, de todos los procesos de
enajenacion de bienes muebles, por los plazos establecidos en las disposiciones que
regulan esos actos.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Desincorporacién de Bienes controlara el
resguardo de la documentacién legal, administrativa y fiscal o contable, de todos los
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procesos de enajenacion de bienes muebles, por los plazos establecidos en las
disposiciones que regulan esos actos.

10. La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, solicitard a los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, le reporten cualquier incumplimiento
en el/los contrato(s), para la aplicacion de las penas convencionales correspondientes.

11. La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, solicitara a todas las entidades de la
Administracién Plblica Paraestatal de la Ciudad de México, que se incorporen a los
procesos de enajenaciéon de bienes muebles coordinados por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a través de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, los datos fiscales para que se dé cumplimiento con las obligaciones
derivadas de la determinacién y cobro del impuesto al valor agregado.

12. La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, incorporara en el clausulado de los
contratos que se formalicen por enajenaciones de bienes muebles, las obligaciones
derivadas de la determinaciony cobro del I.V.A., congruentes con los casos previstos en
la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Diagrama de Flujo:
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permuta?

1.- Recibe acuerdo y
autorizacién del Comité
de Bienes Muebles para
destina final

Invitacion o adjudicacion
direct

3.- Elabora
convocatoria y bases.
de licitacion pablica o
consideraciones para

Envia al Grupo
Techico Asesor y
sefiala fecha de reunién

de wrabajo

irecta

2.- Tramita acuerdo del
titular de la Secretaria
de Administracion y
Finanzas

Direccion Ejecutiva de Aimacenes e Inventarios,

5.- Obliene minuta de
trabajo, slabora oficio
publicacion de
convacatoria o de

invitacién

6.- Recaba firma de la
DGRMSG en
convocataria y oficio
publicacion, invitasion o
asignacion

9.- Realiza venta de

7.- Ordena bases de la licitacion

publicacién de 8.- Envia oficia de

convacatoria o entraga '“‘?‘BC"’" :‘ Gnupa ;:uhlm:d alos
invitacién o asignacidn EEEDL =T interesados en
participar

n

Direcgion Ejecutiva de Almagenes e Inventarios

10.- Realiza junta
de aclaracitn de bases,
apertura de ofertas y
fallo de ajudicacién

11.- Obtiene dictamen
de las propuestas
presentadas

3.- Informa fallo

mediante oficio a la

persona gue resulté
adjudicada

14.- Recibe de la
persona adjudicada

garantia de eumplimiento
y page de anticipe

12.- Emite ol fallo con
I intervencian del
Grupo Tenica Asesor

Destino final de bienes muebles
Direcsion ejecutiva de Amacenes  lnventarios

@

15.- Remite a la

SAFCDMX, comprobante w‘ni;si"::wnb
o G A Fae modificatorio

recaba acuse de recibo

17.- Recaba firmas

de la DGRMSG y de la

persona adjudicada, en
el contrato

18.- Autoriza |a orden
da entrega de bienes y
turna

1
I

Direccign Ejecutiva de Almacenes e Invenarios

19.- Entrega a la
persona adjudicada.

copia de orden de
entrega de bienes

Subdireccidn de Control de Bienes Insirumentales

20.- Envia orden de
entrega de bienes a los

anos de
Administracion Pablica
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Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios

21.- Recibe recibo de

retiro de bienes y
tickets de pesaje, en su
caso acta de enfrega y

turna

Subdireccién de Contral de Bienes Instrumentales.

22.- Revisa acta de
entrega recepcion de
bienes y tuma

LProcede entrega

de bienas por
donacion?

24 - Reqisira acla de
entrega de bienes por
donacién, en su caso y
adjunta a su expediente

25.- Ravisa y analiza
recibo de retiro y
lickals de pesaje y acta
da entrega de blenes

26.- Elabora oficio da

solicitud para al pago o

entrega de bienas en
contraprestacian

23.- Adjunta al
expediente de
enajenacion o permuta

Destino final de bienes muebles.

Direccion Ejecutiva de Almacenes & Inventarios

i Procede entrega
de bienes en
contraprestacion?

a3

27 .- Firma oficio de 5 29 - Recibe acta de

A entrega de bienes
sclicitud y entrega a la > !
persona adjudicada muebles recibidos en

contraprestacion

28.- Adjunta al
expadiants de
enajenacion o donacion

Subdireccicn de Control de Bienes Instrumentales

30.- Revisa acta de

entrega ion de
bienes y adjunta a

expediente de permuta

31.- Reciba, revisa

ticksts da pasaje.

turna, recibo de retiro y

¥
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32.- Revisa y analiza 34.- Recaba ribrica de
AT 33.- Elabora oficio de 2 SDCIy fitma de la
pesaje, solicitud de page DEAIl y envia oficio de

realiza calculo de
importe saolicitud de page

Jefatura de Unidad Depanamental de Desincorporacion de
Blanas

35.- Recibe
comprobante original de
paga

Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios

Destino final de bienes muebles

36.- Recibe, revisa y
tuma

Subdireccién de Confrol de Bienes Instrumentales.

& Existe imi
en el plazo de retlm’
37.- Recibe 38.- Recaba ribrica de ] . [ Ao D 41.- Recaba rubrica de
comprobante de pago, la SCBl y firma de la - . o la SCBI y firma de la
elabora oficio para DEAl y envia a la [l nf'mndesnh:\luﬁ de DEAI y envia oficic para
remitirio a la SAFCOMX SAFCDMX page pago

39.- Adjunta al
expedients de
‘enajenacion respective

Jefatura de Unidad Departamental de Desincorporacion de Bienes
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Destino final de bienes muebles

Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios

42.- Recibe

comprobante original
del pago

Subdireccion de Conirol de Bienes Insirumentales

43.- Recibe y revisa
comprobante de pago

Jefatura de Unidad Departamental de

Desincorporacién de Bienes

45.- Recaba ribrica de 46.- Recaba acuse de

la SCBI y fima de la recibo y adjunta a su
DEAl enviaala expediente para

SAFCDMX conclusion y finiguito

44.- Recibe
de pago y

elabora oficie para
remitirie a la SAFCDMX.

VALIDO

Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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36. Nombre del Procedimiento: Integracion de la base de datos de los bienes
instrumentales del Gobierno de la Ciudad de México (Padrédn Inventarial).

Objetivo General:
Integrar la base de datos delinventario de bienesinstrumentales del Gobierno de la Ciudad
de México con la informacion conciliada con la Cuenta Publica que deben remitir a mas
tardar en el mes de abril las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y en su
caso entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, a la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, con el objetivo de contar con informacion validada,
actualizaday confiable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Control de Bienes
Instrumentales

Recibe de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y/o de la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios, Padrén Inventarial de bienes
instrumentales conciliado con la Cuenta
Pdblica de los Organos de la Administracién
Publica de la Ciudad de México y lo turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Bienes
Instrumentales

Recibe Padrén Inventarial de bienes
instrumentales y procede a su revision.

10 dias

:Concuerda el listado con el Padrén
Inventarial y su estructura?

NO

Envia ala Subdireccion de Control de Bienes
Instrumentales observaciones y se genera
oficio de devolucidn del Padrén Inventarial
signado por la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios.

3 dias

(Conecta a la actividad 1)

Si

Integra a la base general de Padrén
Inventarial de los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de
México.

10 dias
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5 Publica en la pagina web de la Direcciéon | 2dias
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en la seccién de la Direccion
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios,
apartado del Padrén Inventarial, se archiva
el expediente fisico, e informa a la
Subdireccion de Control de Bienes
Instrumentales.

Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 27
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal, la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursosy Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal,
vigentesy el Manual Especifico para la Administracion de los Bienes Mueblesy el Manejo
de los Almacenes, las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y en su caso
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, deberan remitir dentro
del mes de enero, el resultado del levantamiento de inventario fisico de bienes
instrumentales y su correspondiente medio electrénico.

2. Con fundamento en las Disposiciones para el Cierre del Ejercicio del Presupuesto, se
sefiala el plazo maximo para la presentacion de la Cuenta Publica por parte de los
Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, a finales del mes de abril.

3. La conciliacién de cifras del Padréon Inventarial con la Cuenta Publica es
responsabilidad de los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México.
Lo anterior conforme a lo sefialado en los articulos 23 y 27 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

4, En caso que se requiera, los Organos de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México, deberan realizar las correcciones a su Padrén Inventarial que solicite la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, sobre los registros de alta, baja y
destino final, en el plazo que para ello se establezca.

5. La Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, recibird los informes del Padrén
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Inventarial en listado validado y archivo electrénico que remitan los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, para su registro, analisis e integracion
en el Padrén Inventarial actualizado.

6. En caso de incumplimiento, en el envio de informacidn sobre el Padrén Inventarial por
parte de las Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Direccion Ejecutiva
de Almacenes e Inventarios, lo hara del conocimiento para su atencion.

7. La Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Bienes Instrumentales, serd el area encargada de recibir, registrary
analizar los informes del Padrén Inventarial validado, para su integracién al Padrén
Inventarial del Gobierno de la Ciudad de México.

8. La Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales supervisara la integracion de los
movimientos en el Padron Inventarial, efectuada por la Jefatura de Unidad
Departamental de Bienes Instrumentales.

9. Las Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, deberén conservary
resguardar por separado y en un lugar seguro la documentacioén que se genere de los
movimientos de alta baja y destino final que incluya la relatividad a su propiedad y/o
procedencia, asi como en su caso, la enajenacion o la destruccion.

10. El informe de Padrdn Inventarial deberd contener: oficio de presentacion, listado
impreso firmado en la primeray Gltima hoja del Padrén inventarial, archivo electrénico
con la base de datos en archivo en formato Excel y/o formato prg. asi como archivo en
formato .pdf, para garantizar un Padrdén Inventarial sin modificacién de sus datos
contenidos.

11. Los tiempos de analisis y validacién de la informacion y base de datos del Padrén

Inventarial, pueden variar de acuerdo a la disponibilidad del personal y de otras
actividades laborales.
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VALIDO

Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
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37. Nombre del Procedimiento: Integracion de los movimientos de alta, baja y destino
final de bienes muebles instrumentales, en la base de datos del Gobierno de la Ciudad de

México.

Objetivo General:
Integrar los movimientos de alta, baja y destino final de bienes muebles instrumentales
incluyendo traspasos, transferencias, asignaciones y donaciones recibidas a favor del
Gobierno de la Ciudad de México, que remiten Organos de la Administracidn Publica de la
Ciudad de México, a través del Sistema de Movimientos al Padrdn Inventarial (SIMOPI), con
la finalidad de actualizar trimestralmente el padrén de bienes instrumentales del
Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Control de Bienes
Instrumentales

Recibe de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y/o de la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios, informe de los registros de
bienes instrumentales a través del Sistema
de Movimientos al Padrén Inventarial por
parte de los Organos de la Administracién
Publica de la Ciudad de México y lo turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Bienes
Instrumentales

Analiza la informacidn y verifica que cumpla
con la estructura de captura establecida en
el Sistema de Movimientos al Padrén
Inventarial y que el listado de captura de
movimientos inventariales coincida con el
contenido del archivo electrénico.

5dias

{Cumple con la estructura de captura?

NO

Informa a la Subdirecciéon de Control de
Bienes Instrumentales las inconsistencias
detectadas y genera un oficio para devolver
los movimientos de alta, baja y destino final
al Padron Inventarial para ser signado por la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios.

3 dias

(Conecta a la actividad 1)

Si

Afecta la base de datos del Padrén
Inventarial de los Organos de |la

10 dias
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Administraciéon Publica de la Ciudad de
México y archiva el soporte documental
para consultas posteriores.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y en su caso Entidades de la
Administracién Puablica de la Ciudad de México, deberan remitir en tiempo y forma los
informes referentes al movimiento de alta, baja y destino final de bienes muebles
validados, incluyendo traspasos, transferencias, asignacionesy donaciones recibidas a
favor del Gobierno de la Ciudad de México, conforme a lo establecido en las Normas
Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos y Uno Bis
2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de
la Administracién Puablica del Distrito Federal, vigentes y el Manual Especifico para la
Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes.

2. Asimismo, en casos que se requiera, debera realizar las correcciones al informe de
registro de bienes instrumentales dados de alta, baja y/o destino final que solicite la
Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios en el plazo que para ello establezca.

3. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, recibira los informes referentes a
movimientos de alta, bajay destino final de bienes muebles instrumentales que remitan
los Organos de la Administracién Piblica de la Ciudad de México para registro, andlisis
e integracién al Padrén Inventarial.

4. En caso de incumplimiento en el envio de informacién de los movimientos de alta, baja
y destino final de bienes muebles instrumentales por parte de los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, a través de la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios lo hara del conocimiento para su atenciéon inmediata.

5. La Subdireccién de Control de Bienes Instrumentales, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Bienes Instrumentales serd el area encargada de recibir, registrary
analizar los movimientos de alta baja y destino final de bienes muebles instrumentales
para su integracion al Padrén Inventarial correspondiente.
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6. La Subdireccion de Control de Bienes Instrumentales supervisara la integracion de los
movimientos de alta, baja destino final de bienes muebles instrumentales, asi como su
actualizacion en el Padrén Inventarial respectivo, efectuada por la Jefatura de Unidad
Departamental de Bienes Instrumentales.

7. Alarecepcion delinforme de los registros de bienes instrumentales a través del Sistema
de Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI), se debera incluir oficio de presentacion,
impresion del total de los movimientos de alta, baja y destino final en la estructura
establecida en el procedimiento denominado "Movimientos al Padrén Inventarial" del
Manual Especifico para la Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los
Almacenes; asi como el remitir archivo electronico en formato Excel o .prg los
movimientos de alta, baja y destino final de bienes instrumentales.

8. Los tiempos de analisis y validacion de la informaciéon y base de datos de los
movimientos de alta, baja y destino final que afectan el Padrén Inventarial, pueden

variar de acuerdo a la disponibilidad del personal y de otras actividades laborales.

Diagrama de Flujo:
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38. Nombre del Procedimiento: Actualizacion y publicacion del Catalogo de Bienes
Muebles y Servicios de la Ciudad de México (CABMSCDMX).

Objetivo General:
Mantener actualizado conforme a la solicitud de los entes publicos de nuevos cédigos y
publicar en medio electronico el CABMSCDMX, a fin de que los bienes muebles
(instrumentales y de consumo), se encuentren debidamente registrados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Control de Bienes
Instrumentales

Recibe de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y/o de la
Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios, solicitud de la asignacion de un
nuevo codigo CABMSCDMX, por parte de los
Organos de la Administracién Publica de la
Ciudad de Méxicoy lo turna.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Bienes
Instrumentales

Analiza la informacion remitida y verifica
que esta cumpla con los datos minimos para
identificar el bien dentro del CABMSCDMX.

5dias

iCumple con los datos minimos de
identificacion del bien mueble?

NO

Informa a la Subdireccion de Control de
Bienes Instrumentales las inconsistencias
detectadas, elaborando oficio para que sea
signado por la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios.

2 dias

(Conecta a la actividad 1)

Si

Verifica si el bien mueble se encuentra
registrado bajo el nombre remitido, el
nombre coloquial o bajo el nombre técnico.

8 dias

Verifica que el nombre remitido, el nombre
coloquial o el nombre técnico no se repitan
en el catalogo.

6 dias

:Se repite el nombre dentro del catalogo?

NO
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6 Asigna un nuevo codigo CABMSCDMX en el | 1dia
capitulo y partida que corresponde.
(Conecta a la actividad 8)
Si
7 Verifica en el Clasificador por Objeto del 1dia
Gasto a que partida presupuestal
corresponde el bien mueble relativo a su
tipo, utilizacion y asignacion.
8 Registra el nuevo codigo en la base de datos | 5 dias
del CABMSCDMX, informando a |la
Subdireccion de Control de Bienes
Instrumentales sobre la asignacion del
cddigo, generando a su vez oficio signado
por la Direccidon Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 12
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El Catalogo de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de México (CABMSCDMX) es de
observancia obligatoria para las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldiasy
en su caso Entidades de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México, en el registro
de bienes muebles instrumentales y de consumo, conforme a lo establecido en las
Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Pablica del Distrito Federal
y a la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos Materiales de bienes
instrumentales.

2. El CABMSCDMYX, debera estar alineado conforme al Clasificador por Objeto del Gasto
del Distrito Federal, emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC), publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No. SE/1493/2010 del 18 de
octubre de 2010.

3. El CABMSCDMX generado, actualizado y publicado por la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, es el
Unico valido para utilizarse por los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad
de México, para la identificacion de los codigos asignados a los bienes muebles
instrumentales y de consumo para su registro en el Padron Inventarial de bienes
instrumentales, Inventario de Almacén, formatos e informes asociados a los bienes

Pagina 236 de 270




o )
MANUAL TR QY. cosiernooe a | recursoswTeRILESY
ADMINISTRATIVO 'Fj"ﬁ' d CIUDAD DE MEXICO SERICIOS GENERALES

o

muebles.

4. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios es la responsable de la actualizacion
del CABMSCDMX.

5. La Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios publicard periddicamente la
actualizaciéon del CABMSCDMX por algin medio electrénico para su consulta por los
Organos de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

6. Cuando los Organos de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, consulten el
CABMSCDMX y no localicen el cédigo del bien mueble buscado, podran solicitar
oficialmente a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, la asignacion de un
nuevo cddigo, conforme lo sefiala la Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos Materiales de bienes instrumentales. La Direccidn Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios informara oficialmente sobre la procedencia de la solicitud.

7. A la recepcidn del oficio de peticién de un nuevo cédigo para su registro dentro del
CABMSCDMX Yy publicacién, por parte de los Organos de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México, se deberan incluir los anexos de fotografias, factura, remisién o
catalogo técnico, nombre coloquial, asi como la partida presupuestal en la que se
solicita su creacion.

8. Un bien mueble, puede encontrarse en mas de una partida presupuestal, dependiendo
de su utilizacién, materiales que lo conforman, etc.

9. Los tiempos de andlisis y validacion de la informacidn para el alta de un nuevo cédigo

CABMSCDMX, pueden variar de acuerdo a la disponibilidad del personal y de otras
actividades laborales.

Pagina 237 de 270




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

o

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Actualizacidn y publicacion del Catdlogo de Bienes Muebles v Servicios de la Ciudad de México (CABMSCDMX)

Bienes Instrumentales

Subdireccidn de Control de

1. Recibe de la

DGRMSG yio de ls
DEA&I, solictud de la
asignacion ¢e un nuevo
codign CABMSCOMH

Jefatura de Unidad Departamental de Bienes Instrumentales

2.-Analiza la

informacion v verifica
gue cumpla con los

datos

3.-Informa a la SCEI
las inconsistencias
detectadas v elabora
oficio para gue sea
signado por la DEA

ACumple con los datos
minimos de
identificacion del bien

i5e repite el
nombre dentro

muehle?

5.-Verifica que el
nombre remiticdo, el
nombre cologuial o el
nombre téonico no S8
repits

4 -Verifica si el bien
muehle s& encuentra
registrado bajo el
niombre remitico

del catdlogo?

B.-A3igna un nueyo
Cédigo CABMSCDMA
en el capitulo v partica
que corresponde

7 -Merifica en el
Clasificador por Ohjeto
del Gasto a qué partida
presupusstal
corresponde

—_—

&B -Registra nuevo

cédigo en la baze de
datos cel

CABMSCDME, geners

oficio de atencién

VALIDO

| ’ . . .
Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios

Pagina 238 de 270




MANUAL

ADMINISTRATIVO

T Qo DIRECCION GENERAL DE
MR A A GOBIERNO DE LA RECURSOS MATERIALES Y
(7o
W

V CIUDAD DE MEXICO SERICIOS GENERALES
o

39. Nombre del Procedimiento: Liberacion de partidas presupuestales a cargo de la
Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

Objetivo General: Otorgar la liberacion de las partidas presupuestales consolidadas a las
Unidades Administrativas que asi lo requieran, para la ejecucion de un gasto eficiente.

Descripcion Narrativa:

No Responsable Activ Tiempo
de la Actividad idad
Direccion General de | Recibe oficio de peticion de
1 Recursos Materiales | liberacion de partida 1dia
y Servicios presupuestal y se turna.
Generales
Direccidn Ejecutiva
2 de Aseguramientoy Recibe, revisay turna el 1dia
Servicios. oficio.
Jefatura de Unidad
3 Departamental de Reciben y validan oficio de 3dias
Radiocomunicacién | peticion del area requirente.
y Fotocopiado
¢Procede?
NO
Elabora oficio de negacién
4 de liberacion de partida para 2 dias
firma de la Direccion
Ejecutiva de Aseguramiento
y Servicios.
(Conecta con el Fin del
Procedimiento)
Sl
Elabora oficio de liberacion
5 de partida para firma de la 2 dia
Direccion General de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Direccidn General de
6 Recursos Materiales | Firma oficio de liberacion de 1dia
y Servicios partida.
Generales
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. La Direcciéon Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios coadyuvara en informar la
disponibilidad presupuestal dentro de la partida presupuestal a afectar, sin emitir oficio
de respuesta alguna a la Unidad Administrativa solicitante de Liberacién de Recursos.

2. Conformealnumeral 2y 7 de los Lineamientos Generales para Consolidar la Adquisicion
o Arrendamiento de Bienes o Servicios de Uso Generalizado en la Administracion
Publica del Distrito Federal, las partidas consolidadas que la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios de la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios
Generales son:

Jefatura de Unidad Departamental de Radiocomunicaciones y Fotocopiado:
2111 "Materiales, Gtiles y equipos menores de oficina"

2141 "Materiales, Utiles y equipos menores de tecnologias de la informaciény
comunicaciones"

3141 "Telefonia tradicional"

3171 "Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento de informacién"
3191 "Servicios integrales y otros servicios"

3361 "Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresién"

5151 "Equipo de cdmputo y de tecnologias de la informacion”

5911 "Software".

Jefatura de Unidad Departamental de Prevencidn de Riesgos y Atencidn de Siniestros:
3969 “Otros Gastos por Responsabilidades”
3451 "Seguro de bienes patrimoniales”

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de Informacién:

2611 "Combustibles, Lubricantes y Aditivos"

5412 "Vehiculos y equipo terrestre destinados a servicios publicos y la operacidn de
programas publicos"

5413 "Vehiculos y equipo terrestre destinados a servicios publicos y servicios de
administracion”

5491 "Otros equipos de Transporte"

2961 “Refaccionesy accesorios menores de equipo de transporte”

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Contratos “A”:

Las partidas que le sean asignadas por la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Contratos “B”:
Las partidas que le sean asignadas por la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

3. La Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, turnara el oficio de solicitud de
liberacidn seglin sea el caso a la Subdireccién de Telecomunicaciones y Fotocopiado,
Subdireccién de Riesgo, Aseguramiento y Servicios, Subdireccién de Servicio de
Vigilancia Consolidada o Subdireccién de Seguimiento a Contratos, para su inmediata

atencion.

Diagrama de Flujo:
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Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios
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40. Nombre del Procedimiento: Adhesion consolidada de las partidas correspondientes
a la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

Objetivo General: Integrar de forma consolidada los requerimientos de bienesy servicios
de la Unidades Administrativas solicitantes, para obtener mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la Actividad Tiemp
. Actividad o
Recibe oficio con formatos de adhesion
debidamente firmadosy copia de la
suficiencia presupuestal, previamente
solicitados mediante oficio emitido por la
Direccion Ejecutiva de Direccion General de Recursos Materiales 'y
1 | Aseguramientoy Servicios Generalesy turna a las: ldia
Servicios Subdireccidn de Telecomunicacionesy
Fotocopiado, Subdireccion de Riesgo,
Aseguramiento y Servicios, Subdireccion de
Servicio de Vigilancia Consolidaday
Subdireccidn de Seguimiento a Contratos.
Subdirecciones de: Recibe, revisa y turna el formato de adhesion
-Telecomunicacionesy | alas Jefatura correspondiente.
Fotocopiado,
-Riesgo,
) Aseg.uramlento y 1dia
Servicios,
-Servicio de Vigilancia
Consolidaday
-Seguimiento a
Contratos.
Jefaturas de Unidad Recibe y valida el formato de adhesion de
Departamental de la bienes o servicios seglin corresponda.
3 | Direccidn Ejecutiva de 3 dias
Aseguramientoy
Servicios:
¢Es correcto?
NO
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Elabora y envia oficio(s) a las Unidades
Administrativas solicitantes, requiriéndoles
4 la emision de los formatos de adhesion de | 2dias
bienes o servicios con las correcciones
correspondientes.

(Conecta con el fin del procedimiento.)

|

Integra la informacion de cada Unidad

> Administrativa solicitante. 1dia
Consolida el total de los requerimientos por
cada una de las Unidades Administrativas ,

6 30dias

solicitantes para en su caso, elaborar el
anexo técnico.
Prepara "concentrado de los requerimientos"
7 0 "anexo técnico" para dar inicio al proceso | 1dia
de consolidacion o contratacion.
Elabora oficio(s) para visto bueno de las
Subdirecciones y firma de la Direccion
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios , para
envio del anexo técnico a la Direccidn Ejecutiva
8 de Adquisiciones de Bienes y Servicios,| 1dia
solicitando inicio del procedimiento de
adquisicion o contratacion del bien o servicio o
modificacidn al contrato origen
(Convenio modificatorio).
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El proceso de adhesion, se hara de conformidad con lo establecido en la "Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos" emitida por la Direccion General de
Administracion de Personal, Circular Uno 2019, Normatividad en materia de
Administracion de Recursos y Uno Bis, "Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal
vigentes y en cumplimiento a los Lineamientos Generales para Consolidar la
Adquisiciéon o Arrendamiento de Bienes o Servicios de uso generalizado en la
Administracion Publica del Distrito Federal, asi como para la centralizacién de pagos,
vigente.
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2. El manejo y control de la informacion, se hara total y estrictamente con caracter oficial
y deberd ser elaborado y enviado por escrito.

3. Los requerimientos deberan enviarse via oficio a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales firmados por el Director General de Administracion su
Homologo, adjuntando en su caso suficiencia y calendario presupuestal.

4. Para adquisiciones de bienes, debera plasmarse en el formato de adhesion el sello de
no-existencia, firmado por el responsable del almacén de conformidad con los
Lineamientos Generales para Consolidar la Adquisicion o Arrendamiento de Bienes o
Servicios de uso generalizado en la Administracion Publica del Distrito Federal, asi como
para la centralizacion de los pagos.

5. Conforme al numeral 7 de los lineamientos antes sefalados, las Subdirecciones
adscritas a la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, daran seguimiento con
apoyo de las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a ellas, a las siguientes
partidas consolidadas:

Jefatura de Unidad Departamental de Radiocomunicacionesy Fotocopiado:

2111 "Materiales, Utiles y equipos menores de oficina",

2141 "Materiales, Utiles y equipos menores de tecnologias de la informacion y
comunicaciones",

3191 "Servicios integrales y otros servicios",

3361 "Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresion",

5911 "Software",

5151 "Equipo de cdmputo y de tecnologias de la informacion”,

Jefatura de Unidad Departamental de Telefonia:
3141 "Telefonia tradicional",
3171 "Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento de informacién”

Jefatura de Unidad Departamental de Prevencidn de Riesgos y Atencion de Siniestros
3451 "Seguro de bienes patrimoniales",
3969 "Otros gastos por responsabilidades”.

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de Informacién

2961 "Refaccionesy accesorios menores de equipo de transporte”

2611 "Combustibles, Lubricantes y Aditivos",

5412 "Vehiculos y equipo terrestre destinados a servicios publicos y la operacidn de
programas publicos",

5413 "Vehiculos y equipo terrestre destinados a servidores publicos y servicios
administrativos"

5491 "Otros equipos de Transporte".
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Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Inmueblesy Seguridad a
Instalaciones
3381 "Servicios de vigilancia",

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Contratos “A”:
Las partidas que le sean asignadas por la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Contratos “B”:
Las partidas que le sean asignadas por la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

6. En todos los pasos estan directamente relacionados en la ejecucién, el personal
siguiente:
Enlace de Seguimiento a Contratos, Personal Técnico Operativo y/o Nomina 8, mismos
que fueron asignados por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

7. Solo en casos de consolidacién de bienes, se utiliza el Sistema de Compras
Consolidadas a cargo de la Subdireccién de Telecomunicaciones y Fotocopiado.

8. En la actividad ocho se debera adjuntar anexo técnico (anexo uno), copia de los
formatos de adhesidn u oficio de solicitud de ampliacion segln sea el caso y suficiencia
presupuestal.

9. La Subdirecciéon de Servicio de Vigilancia Consolidada recibe, revisa y registra los
requerimientos de las Unidades Administrativas solicitantes, para la Adhesion al
Servicio de Vigilancia Consolidado a partir del punto 2 y hasta el 8 del presente
procedimiento, toda vez que para la partida presupuestal 3381 "Servicios de Vigilancia"
no se requiere de un contrato ya que las Unidades Administrativas Solicitantes, se
adhieren a un "Convenio de Colaboracidén" suscrito entre la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, la Secretaria de Administracion Finanzas y la Direccion General de
Administracion de Personal.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento a Inmuebles, recibe de la

Subdireccién de Servicio de Vigilancia Consolidada la Adhesién y Requerimiento de
Turnos con base a la cantidad de elementos solicitados (Formato 2- Anexo lll).
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1 -Recibe oficio con
formatos de adhesidn

firmacios v copia de
auficiencia
presupuestal

Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios

2.-Recibe, revisa v
turna el formato de
adhesicn & la Jefatura
U Corresponda.

Subdirecciones Adscritas a la Direccidn Ejecutiva
e Aseguramientoy Senicios,

3.-Recibe y valida el
formato de adhesidn de

hienes o servicios

seglin corresponda

Adhesidn consolidada de las partidas correspondientes a la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios

Jefaturas deUnidad Departamental, adscritas a la Direccidn
Ejecutiva de Asequramientoy Senicios

iEs
Carrecta?
g S-ntegrals
- informacion de cads
- Unidad Administrativa

solictante.

G.-Conzolida el total de
los requerimiertos para

elabarar anexo técnico.

(
7 .-Prepara concentracdo
e 103 requerimiertos o
anexo técnico para dar
inicio al proceso e
congolidacian o
contratacidn

4.-Elzhora y envia
oficio & las Unidades
Administrativas
solictando
COMECCiones

—

8.-Elaboran oficio(s)

para el visto bueno de
las Subdirecciones a
firma de la DEAS

VALIDO

Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios
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41. Nombre del Procedimiento: Asesoria para el manejo del sistema de compras
consolidadas a los Organos de la Administracién Plblica de la Ciudad de México, que se
encuentren adheridos a las contrataciones consolidadas.

Objetivo General: Brindar asesoria a las diferentes areas sobre el manejo de las
herramientas digitales para la captura de los requerimientos de compras consolidadas que

se tenga de

las partidas presupuestales que administra

Telecomunicaciones y Fotocopiado

Descripcion Narrativa:

la Subdireccion de

N Responsable de la Actividad Tiemp
o Actividad o
Recibe por oficio o via telefénica la
Subdireccion de solicitud de asesoria de las herramientas 1dia
1 Telecomunicacionesy digitales a cargo de la Direccién Ejecutiva
Fotocopiado de Aseguramiento y Servicios.
2 Jefatura de Unidad Atiende la solicitud del area con la asesoria 1dia
Departamental de solicitada.
Radiocomunicacidony
Fotocopiado
¢Procede?
NO
Invita al drea para su capacitacion en las
instalaciones de la Direccién General de
3 Recursos Materiales y Servicios Generales 1dia
para el uso de la herramienta.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
Realiza seguimiento a la solicitud del area
4 hasta que se concluya el proceso de 1dia
adhesion mediante las herramientas
digitales.
Informa a la  Subdireccion de
5 Telecomunicaciones y Fotocopiado que se 1dia
atendid la solicitud.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 6
dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. Las Unidades Administrativas solicitan asesoria, via telefénica o correo electrénico
sobre acceso al sistema de compras consolidadas; los requisitos para obtener el
usuarioy la contrasena son:

e Oficio de solicitud firmado por el Director General de Administracion u Homélogo,
incluyendo el nombrey cargo del usuario final.

e Asistir al curso de capacitacidn sobre el uso del Sistema de Compras Consolidadas.

Diagrama de Flujo:

1.-Recibe por oficio o
via teletonica la
aolictud de asesoria de
laz herramiertas

digtales a cargo de la
DEAS

Subdireccion de Telecomunicaciones y Fotocopiado

5.- Informa & la

Subdireccicn de
hiasta que concluya &l Telecomunicaciones v

>
'| proceso de adhesion, Futm:op\ado due s

2.-Afiende |5 salicitud ale soRch e
del drea con la

ssesora solictada.

iProcede? 4 - Realiza seguimienta
Si
»

adheridos & las contrataciones consolidadas

mediante las
herramientas digitales. Aendidla SUE.

v

3.- Invita al drea para
U capacitacion en las

instalaciones de la
DGRMSG

Lzesoria para el manejo del sistema de compras consolidadas a los Organos de la Administracidn Publica de la Ciudad de México que se encuentren
Jefatura de Unidad Departamental de Radiocumunicacion y Fotocopiado

VALIDO

Subdireccién de Telecomunicacionesy Fotocopiado
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42. Nombre del Procedimiento: Revision y registro para el control de pago de primas o
facturas directo a proveedores, efectuado por las entidades y érganos autonomos.

Objetivo General: Establecer los lineamientos de control necesarios que permitan
verificar el cumplimiento de los compromisos contractuales pactados con los proveedores
de bienes y servicios de uso generalizado en la Administracién Publica de la Ciudad de
México, por parte de las entidades y 6rganos auténomos que realizan los pagos en forma

directa.

Descripcion Narrativa:

N
o

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiem
po

Direccion Ejecutiva de
Aseguramientoy
Servicios

Envia los recibos de pago de prima o
facturas mediante oficio a las entidades
y 6rganos auténomos adheridos, de las
contrataciones consolidadas a los que se
adhirieron, asi como en su caso, el oficio
recordatorio de falta de pago.

dias

Recibe de las Unidades Administrativas
la copia del comprobante de pago, para
su registro y control.

1dia

¢Se recibieron comprobantes de
pago?

NO

Emite oficio de recordatorio de falta de
pago.

1dia

(Conecta a la actividad 1)

Si

Se turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Radiocomunicacidn
y Fotocopiado.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Radiocomunicaciény
Fotocopiado

Reciben y registra en su control la copia
de los pagos efectuados por las
entidades y drganos auténomos y los
archiva con la finalidad de tenerla
seguridad de que se cumple con los
compromisos pactados en los contratos
consolidados.

1ldia
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Direccion de Ejecutiva Notifica mediante oficio a la empresa
6 de Aseguramientoy prestadora de servicio correspondiente 1dia
Servicios del pago efectuado por las entidades u

drganos auténomos.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a la Circular Uno 2019 “Normatividad en materia de Administracién de
Recursos” y Circular Uno Bis "Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal”, vigentes, la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificara a las
Entidades y Organos Auténomos adheridos a la contratacién, el monto de primas o
facturas que deberdn pagar y éstos se obligan en los términos de los contratos
celebrados, a efectuar los pagos relativos al aseguramiento, entrega de bienes o
servicios, en tiempo y forma a través de la Direccidén General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

2. Para los casos del Sistema de Transporte Colectivo (METRO), Red de Transporte de
Pasajeros (RTP), Sistema de Transportes Eléctricos y METROBUS, los cuales realizan la
contratacion y pagos de aseguramiento por propia cuenta, invariablemente deberan
informar a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales los
términos, montos y condiciones de la contratacion (enviando copia fotostatica del
contrato y pdliza), asi como el cumplimiento del calendario de pago de primasy su
siniestralidad mensual".

3. De conformidad con el numeral 25 de los Lineamientos Generales para Consolidar la
Adquisicion o Arrendamiento de Bienes o Servicios de uso generalizado en la
Administracion Pudblica del Distrito Federal, asi como para la centralizacion de los
pagos; para efectos de control y seguimiento del cumplimiento de compromisos
pactados, los proveedores entregaran copia de sus facturas a la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios, misma que establecera el seguimiento con las entidades y
6rganos autdnomos que corresponda.

4. Las entidades y 6rganos autonomos adheridos a las contrataciones consolidadas,

deberan verificar que la facturacion emitida por los proveedores, cumplan con los
requisitos previstos por las disposiciones fiscales en vigor.
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5. Previo al pago de facturas, deberan corroborar la entrega, en tiempo y forma de los
bienes o servicios contratados.

6. Unavez efectuado el pago de los servicios, las entidades y érganos autonomos, deberan
remitir a la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios copia del comprobante de

pago.

7. Cualquier anomalia que las entidades y 6rganos autonomos o proveedores detecten en
la entrega de los bienes y servicios, asi como en el cobro de los mismos, deberan
informar a la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, a fin de que se efectlen
las acciones previstas en los instrumentos contractuales formalizados.

8. Conforme al numeral 7 de los lineamientos antes sefialados, las Subdirecciones
adscritas a la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, daran seguimiento con
apoyo de las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a ellas, a las siguientes
partidas consolidadas:

Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Inmuebles
3381 "Servicios de vigilancia",

Jefaturas de Unidad Departamental de Prevencion de Riesgos y Atencidn de Siniestros
3451 "Seguro de bienes patrimoniales”,

3969 "Otros gastos por responsabilidades", Jefatura de Unidad Departamental de
Registro y Control de Informacién

2961 "Refaccionesy accesorios menores de equipo de transporte",

2611 "Combustibles, Lubricantes y Aditivos",

5412 "Vehiculos y equipo terrestre destinados a servicios publicos y la operacidén de
programas publicos",

5413 "Vehiculos y equipo terrestre destinados a servidores publicos y servicios
administrativos" 5491 "Otros equipos de Transporte".

Jefatura de Unidad Departamental de Radiocomunicacionesy Fotocopiado:
2111 "Materiales, Utiles y equipos menores de oficina",

2141 "Materiales, Utiles y equipos menores de tecnologias de la informaciény
comunicaciones", 3191 "Servicios integrales y otros servicios",

3361 "Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresion",

5911 "Software",

5151, "Equipo de computo y de tecnologias de la informacién”,

Jefatura de Unidad departamental de Telefonia:
3141 "Telefonia tradicional",
3171 "Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento de informacién”
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Contratos “A”:
Las partidas que le sean asignadas por la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Contratos “B”:
Las partidas que le sean asignadas por la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

9. En todos los pasos estan directamente relacionados en la ejecucion, el personal

siguiente:

Enlace de Seguimiento a Contratos, Personal Técnico Operativo y/o Nomina 8, mismos
que fueron asignados por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

Diagrama de flujo:

Revision ¥ Registro para el control de pago de pri_mas o facturas directo a Proveedores, efectuado por las Entidades y
drganos Auténomos

Direccion Ejecutiva de Aseguramiento ¥ Servicios

.¢3e recibieran
comprobantes de

7
2-Recibe de las page?

1-Envia los rechbos de Unidades

pago de primao Administrativas | 4-Turna a | Jefatura
facturas mediants oficio copia del comprobants Departamental que
, alasEntidadesy depago, pararsgisto y COorresponda.

Organos Autinomos. contral.

6.-Notifica mediants
oficio & laAseguradora
o Empresa Prestadora
deservido del pago
efectuado por las
Entidades u Crganos
Autdnomas,

3-EmiteOficio de
recordatorio defalls de

page.

lefaturas de Unidad Departamental, adscritasa la
Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios

E-Reciben y registan
en su controlla copla
de los pagos

efectuados porlas
Entidades yOrganos
Autdnomos,
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VALIDO

Subdireccién de Telecomunicaciones y Fotocopiado
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43. Nombre del Procedimiento: Emision de recomendaciones para la prevencion de
riesgos, derivadas de las visitas de inspeccién a inmuebles propiedad y/o a cargo del
Gobierno de la Ciudad de México.

Objetivo General: Identificar la posibilidad de ocurrencia de siniestros, mediante la
inspeccion fisica a las instalaciones en los inmuebles propiedad y/o a cargo del Gobierno
de la Ciudad de México y contar con un estudio de ingenieria de riesgos por cada Unidad
Administrativa inspeccionada, que sefiale las condiciones de seguridad, calidad de riesgo

y medidas correctivas a adoptarse.

Descripcion Narrativa:

N Responsable de Activid Tiem
o la Actividad ad po
Jefatura de Unidad | Elabora propuesta y calendario para el
1 Departamental de | programa de visitas de inspeccion de 1dia
Prevencion de Riesgosy | riesgosy envia para su autorizacion.
Atencidn de Siniestros
Subdireccién de Riesgo, R_eyisa la-propugz::ta y _calendario d'e
Aseguramiento y visitas de inspeccion de riesgos, y envia | 5 e ¢
2 Servicios para su autorizacion.
Direccion Ejecutiva de Recibe y autoriza el Programa de
3 | Aseguramientoy Inspeccion de Riesgos y envia para su | 1dia
Servicios seguimiento.
Revisa el programa de visitas de
4 Subdireccién de Riesgo, inspeccion de riesgos, y lo turna para la
Aseguramientoy elaboracion de oficios a la aseguradoray | 1dia
Servicios a las Unidades Administrativas
solicitantes.
Elabora el Programa de Inspeccion de
Riesgos, y oficios a las Unidades
5 Jefatura de Unidad Administrativas  solicitantes, donde
Departamental de informa el inmueble seleccionado vy 1dia
Prevencion de Riesgosy | solicita la informaciéon y documentacién
Atencion de Siniestros necesaria para las inspecciones, asi
como la designacion del personal que
guiara la visita.
Elabora oficio a la aseguradora,
6 informandole los inmuebles a visitary el ,
. . 3dias
calendario del Programa de Inspeccion
de Riesgos.
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Revisa el Programa de visitas de
Subdireccién de Riesgo, inspeccion de riesgos, los oficios a la
Aseguramientoy aseguradora 'y a las Unidades | 1ldia
Servicios Administrativas solicitantes y envia para
su firmay autorizacion de los oficios.
Direccion Ejecutiva Recibe, autoriza el Programa de
de Aseguramientoy Inspeccion de Riesgos, asi como los
Servicios oficios para la aseguradora y las 1dia
Unidades Administrativas solicitantes a
visitar en el que deberan indicar los
datos del personal que guiaran la visita.
Recibe oficio, emite instruccionesy 1dia
turna.
Subdireccién de Riesgo,
Aseguramientoy Revisay turna. 1dia
Servicios.
Coordina las vistas de inspeccion
Jefatura de Unidad conjuntamente con las Unidades
Departamental de Administrativas  solicitantes y la
Prevencion de Riesgos compaiiia aseguradora para acudir al 1dia
y Atencion de lugar y hora senalados en el programa,
Siniestros. para que posteriormente la
aseguradora elabore un estudio de
Ingenieria de riesgos y lo entrega.
Revisa y analiza en forma conjunta con
Direccion Ejecutiva la Subdireccién de Riesgo,
de Aseguramientoy Aseguramiento y  Servicios, los
Servicios. resultados del estudio de ingenieria de | 1dia
riesgos y acuerdan la emision de
recomendaciones a las Unidades
Administrativas.
Emite instrucciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prevencion
Subdireccién de de Riesgos y Atencion de Siniestros para
Riesgo, enviar a las Unidades Administrativas
Aseguramientoy Solicitantes inspeccionadas las 1dia
Servicios. recomendaciones que en su caso deban
adoptar estas Unidades
Administrativas, asi como dar
seguimiento a las recomendaciones de
la empresa aseguradora respectiva.
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Prevencion de Riesgos
4 y Atencién de
Siniestros.

=

Elabora oficio a las Unidades
Administrativas solicitantes
inspeccionadas, informando el
resultado del estudio de ingenieria de | 1ldia
riesgos y las medidas que en su caso
deberan adoptarse, dando seguimiento
de los resultados.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 17

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. En apego al contrato vigente para el aseguramiento de la infraestructura urbana,
inmuebles y bienes muebles propiedad y/o cargo del Gobierno de la Ciudad de México.

2. La inspeccién de riesgos de las Unidades Administrativas se hard conforme a las
condiciones estipuladas en la péliza de aseguramiento vigente, relacionado a niUmero
de visitas y requerimientos que deben contener los estudios de inspeccidn de riesgos.

3. Para seleccionar las instalaciones a inspeccionar se consideran los indices de
siniestralidad de los Ultimos 5 afios, asi como las solicitudes de Inspeccidn de riesgos de

las Unidades Administrativas.

4. En todos los pasos estan directamente relacionados en la ejecucidn, el personal
siguiente: Personal Técnico Operativo y/o Nomina 8, mismos que fueron asignados por
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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agrama de flujo:

1. Elabora propuesta y

&£.Elabora el Programa

6. Elaboraoficioala

11. Coordinalas visias

14.-Elabora oficios a

Jefatura deUnidad Departamental de Prvencion de
Riesgos y Atencion a Siniestros

calendario para & de Inspeccion de aseguradora, deinspeccion las Unidades
programa de visias de Riesgosyoficosalas informandole los conjuntaments con las Administrativas
inspeccion deriesgos v Unidades inmuebles a visitar y Unidades infarmando el resuftado
enviaala Subdireccion Administratvas calendario del Administaivas del estudio y las
par aautorizacién solicitantes. Programa. solicitantes medidas a adoptarse.
~ rs

2.Revisalapropuesta

y calendario de visitas
de Inspeccion de

Riesgos, y envia, para
su autarizacian

Servicios

4 Revisa el programa
de visitas de
Inspeccion deRiesgos,
¥ lo turna a la Jefatura
parala elaboracidn de
oficios.

7.Revisa el programa
de visitas de
Inspeccién deRiesgos,
y envia para firma y
autorizacién los ofcios.

10. Revisa y turna.

13. Emite instrucciones
ala JUD, para enviar a
las Unidades
Administratvas
solicitantes
inspeccionadas las
recomen dacionss.

Subdireccion de Riesgn, Aseguramiento y

3.Revisa y Autoriza el
Prog‘rama de

Inspeccion 0
y envia para su
seguimiento.

Emision de recomendaciones para la prevencion de riesgos, derivadas de las visitas de inspeccion a inmuebles propiedad yfo a cargo del Gobierno de la Ciudad de Meéxico)
Direccion Ejecutiva de Asequramiento y Servicias

—_—
8. Recibe, autoriza el
programa de
Inspeccion de Riesgas,
asicomo los ofidos
para la Aseguradora y
Unidades
Administrativas,

—_—

9. Recibe oficio, emite
instrucciones y uma.

12. Revisa y analiza de
forma conjunta con la
Subdireccion de Riesgo
los resultades def

estudio y acuerdan la
emision de
recomendaciones

VALIDO

Subdireccidn de Riesgo, Aseguramiento y Servicios
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Objetivo General: Efectuar mensualmente el calculo de los turnos por concepto del
servicio de vigilancia en las Unidades Administrativas, adheridas al Convenio de
Colaboracién Consolidado, por los servicios devengados para la aplicacion del pago
centralizado.

Descripcion Narrativa:

N Responsable de Actividad Tiempo
o la Actividad
Recibe oficio de las Unidades
Administrativas  solicitantes  que
Direccion Ejecutiva de incluye  conciliacion de  turnos
Aseguramiento y Servicios | mensual de las jornadas laboradas
1 por el personal de Vvigilancia 1dia
contratado en el Convenio
Administrativo de  Colaboracién
Consolidado y remite para su revision
y tramite de pago.
5> | subdireccién de Servicio Recibe oficio que incluye conciliacién 1dia
de Vigilancia Consolidada de turnos mensual, registray turna.
Jefatura de Unidad . G
Recibe conciliacion de  turnos
Departamental de . ,
3 . . mensual, revisa y calcula los turnos ldia
Mejoramiento de . L
por tipo de servicio
Inmuebles
¢(Procede?
NO
Jefatura de Unidad Elabora oficio solicitando a las
Departamental de Unidades Administrativas
4 | Mejoramiento de solicitantes, la correccion a que tenga 2 dias
Inmuebles lugar, turna para la revision
procedente.
(Conecta a la actividad 1)
Sl
Jefatura de Unidad Captura conciliacion de turnos vy
5 Departamental de elabora hoja de calculo con el costo 5 dias
Mejoramiento de del servicio, para continuar con la
Inmuebles aplicacion de pago centralizado.
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Elabora oficio con sabana de calculo
de turnos para el tramite de Cuenta
Jefatura de Unidad por Liquidar Certificada (CLC) en la
6 Departamental de Direccion Ejecutiva de 1dia
Mejoramiento de Aseguramiento y Servicios de la
Inmuebles. Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y
turna, para rubricar.
Subdireccidn de Servicio . . . -
. . Recibe, analiza, rubrica oficio con la ,
7| deVigilancia informacion, y envia Ldia
Consolidada ’ ’
Recibe, analiza, firmay entrega para
Direccidn Ejecutiva de la elaboracién de las Cuenta por
8 | Aseguramientoy Liquidar Certificada (CLC) con la ldia
Servicios afectacién al presupuesto de las
Unidades Administrativas
solicitantes.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Las Unidades Administrativas solicitantes, deberan informar las jornadas laboradas por
los elementos de vigilancia contratados, conforme al nimero de elementos autorizados
en el periodo mensual, a través de la requisicion de los formatos denominados
"Conciliacién de Turnos", mismos que remitiran en los tiempos y formas convenidos.

2. Los turnos se pagan por cada jornada laborada de acuerdo a la cantidad de horas
establecidas y diferentes tipos de servicio intramuros, extramuros y patrullas cada uno
con diferente tarifa, mismos que se encuentran descritos en el Convenio Administrativo
de Colaboracién Consolidado.

3. Las Unidades Administrativas, deberan apegarse a los procesos descritos en el Convenio
de Colaboracion Consolidada para cumplir con los pagos de los servicios de vigilancia
devengados. Es primordial seguir un orden y obtener un control preciso de los servicios
de vigilancia devengados de todos y cada uno de los usuarios adheridos a la
Consolidacion del Servicio de Vigilancia con el fin de conocer la evolucién presupuestal
y cumplir con los términos de pago establecidos en el Convenio.
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CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERICIOS GENERALES

Caleulo de tumos del servicio de vigilancia

Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y

Servicios

1. Recibe oficio de las

Unidades
Administrativas para
conciliacion de umas

mensual de las
jornadas laborales

8. Recibe, analiza,
firmay entregapara la
elaboracion de las LG

con |a afectacional
presupuesto de las
Unidades
Administrafvas.

Subdireccion de Servicio de Vigilancia

Consolidada

2. Recibe oficio que
incluye conciliacion de
turnos mensual,
registra y turna.

7. Recibe, analiza,
rubrica oficio conla
informacion yenviaa
la DEAS.

Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento a

Inmuebles

3. Recibe condiliacién
deturnos mensual,
revisay calculalos
turnos por fipo de

servicio.

¢ Procede?

4. Elabora oficio
solicitando a las
Unidades
Administrafivas la
correceion a quetenga
lugar.

5. Captura conciliacion
deturnos y elabora
hojade célodocon &
costo del senvicio.

—0

6. Elabora oficio con
sabana decalouo de
turnos para eltramits
de CLC,enla DEAS y

turna para rubricar.

VALIDO

Subdireccion de Servicio de Vigilancia Consolidada
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45. Nombre del Procedimiento: Seguimiento y administracion de los contratos y/o
convenios respecto de las partidas designadas por la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento
y Servicios.

Objetivo General: Realizar el seguimiento a las obligaciones contractuales establecidas
en los contratos y/o convenios de las partidas consolidadas designadas por la Direccién
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios, asi como remitir la documentacion para elaborar
las cuentas por liquidar certificadas correspondientes al pago centralizado.

Descripcion Narrativa:

No

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y
Servicios

Recibe de la Direccidén Ejecutiva de
Adquisiciones de Bienes y Servicios el
original del contrato o convenio
debidamente formalizado y turna el
contrato o convenio, de acuerdo a las
contrataciones consolidadas
asignadas.

1dia

Subdireccién de
Seguimiento a Contratos

Recibe y turna el convenio o contrato
que le corresponde administrar.

ldia

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Administracion de
Contratos "A"

Reciben, verifican, registran e integran
al expediente para dar seguimiento a
las obligaciones contractuales
establecidas en los contratos o
convenios, de acuerdo a |las
contrataciones consolidadas
asignadas.

ldia

Reciben del proveedor las facturas o en
su caso, las notas de crédito
correspondientes, de acuerdo a los
contratos de prestacion de servicios o
comprade bienes que les compete; con
la finalidad de llevar el control del
monto contratado y/o de las adiciones
solicitadas por las Unidades
Administrativas, formalizadas
mediante los respectivos convenios.

ldia
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Revisan y validan conforme a los
servicios  prestados o bienes
entregados, las facturas y/o notas de
crédito emitidas por los proveedores,
acompanadas en su caso, de la
validacion correspondiente de las
areas solicitantes.

5dias

¢Cumple con los requisitos?

NO

Elaboray envia oficio de sustitucion de
facturas y/o notas de crédito al
proveedor prestador de servicios y/o
bienes, indicando el motivo.

2 dias

(Conecta a la actividad 4)

SI

Registra las facturas y/o notas de
crédito para control y seguimiento.

2 dias

Envian facturas y en su caso notas de
crédito junto con su relacion, al area de
elaboracion de Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) dependiente de la
Direccion Ejecutiva de Aseguramientoy
Servicios para elaborar Cuenta por
Liquidar Certificada en el sistema SAP-
GRP para las Unidades Administrativas
Centralizadas y en caso de las
Descentralizadas y Organos
Auténomos se remiten mediante oficio
a cada unadeellas.

3 dias

Direcciéon Ejecutiva de
Aseguramiento y
Servicios

Recibe facturas y en su caso notas de
crédito junto con su relacién para
proceder a la elaboracion de las
Cuentas por Liquidar Certificada en el
sistema SAP-GRP.

3 dias

¢Cuenta con disponibilidad
presupuestal en el periodo?

NO

10

Solicita a la Unidad Administrativa la
disponibilidad presupuestal necesaria
para la elaboracion de Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) y se
procesard solo cuando la Unidad

2 dias
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Administrativa solicitante cuenteconla
disponibilidad presupuestal y una vez
que esto suceda.

(Conecta con el fin del procedimiento.)
Sl

Autoriza y captura informacion para
elaborar la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) en el sistema
11 informatico de pago, para su posterior 3dias
firma electronica correspondiente,
segln la partida presupuestal de que se

trate.
Realiza seguimiento a los pagos
12 efectuados por la Secretaria de | 3dias

Administraciony Finanzas.
Realiza seguimiento presupuestal para
un cierre ordenado del gjercicio.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles.

13 3 dias

Aspectos a considerar:

1. Elseguimiento y la administracién contractual sera en apego a la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, Lineamientos Generales
para Consolidar la Adquisicién o Arrendamiento de Bienes o Servicios de Uso
Generalizado en la Administracion Pdblica del Distrito Federal, asi como para la
centralizacién de pagos y Circular Uno 2019 “Normatividad en materia de
Administracion de Recursos” y Circular Uno Bis "Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del
Distrito Federal”, vigentes.

2. Los contratos y/o convenios deberan estar debidamente formalizados.
3. Las facturas deberan acompafiarse del oficio o la cedula de facturacion debidamente
revisada y firmada, asi como la validacion del Sistema de Administracion Tributaria

(SAT) o en su caso las validaciones emitidas por el medio electrénico dispuesto para tal
fin.
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4. Lafirma 1y 2 serd conforme al oficio de autorizacion de la Direccién General de Egresos
"B" perteneciente a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, actualizado.

5. Conforme al numeral 7 de los lineamientos antes sefialados, la Subdireccién de
Seguimiento a Contratos adscrita a la Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios,
daran seguimiento con apoyo de las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a
ellas, a cualquiera de las siguientes partidas consolidadas o en su caso, a las que en su
momento se consoliden:

3381 "Servicios de vigilancia",

3451 "Seguro de bienes patrimoniales",

3969 "Otros gastos por responsabilidades”,

2961 "Refaccionesy accesorios menores de equipo de transporte”,

2611 "Combustibles, Lubricantes y Aditivos",

5412 "Vehiculos y equipo terrestre destinados a servicios publicos y la operacidon de
programas publicos",

5413 "Vehiculos y equipo terrestre destinados a servidores publicos y servicios
administrativos" 5491 "Otros equipos de Transporte".

2111 "Materiales, Gtiles y equipos menores de oficina",

2141 "Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informaciény
comunicaciones", 3191 "Servicios integrales y otros servicios",

3361 "Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresion",

5911 "Software",

5151, "Equipo de computo y de tecnologias de la informacion”,

3141 "Telefonia tradicional",

3171 "Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento de informacién”

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Contratos “A” y Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion de Contratos “B” adscritas a la Subdireccién
de Seguimiento a Contatos:

De acuerdo a las partidas que le sean asignadas por la Direccion General de Recursos
Materialesy Servicios Generales y/o la Direccidn Ejecutiva de Aseguramientoy Servicios.

6. La Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) se debera procesar conforme al Manual de
Reglas y Procedimientos Presupuestarios para la Administracion Publica de la Ciudad

de México, vigente.

7. En todos los pasos estan directamente relacionados en la ejecucién, el personal
siguiente:
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Enlace de Seguimiento a Contratos, Personal Técnico Operativo y/o Nomina 8, mismos
que fueron asignados por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Diagrama de flujo:

1.Recibe contrato o

convenio v furna a la
Subdireccion de
Sequimiento &

Contratos

Servicios

Direccion Ejecutiva de Aseguramientoy

2. Reciben, revizan v
turnan a la Jefatura

correspondiente el
canvenio g cortrato
que serd administrada.

Subdireccidn de Seguimierto a Cortratos

SCumple con

3. Recike, verifica, 4. Recibe factura yio 5. Reviza y valida las los requisttos?

registra & integra al nota de credito para facturas o notas de e

expedierte para dar levar el control del credilo emitidss por los paoiE=e
sequimiento & 15 monto contratacdo yvio provesdores o &

obligaciones del las adicciones acompafiados con la caritrol y seouimiento

contrato o convenio solitadas: validacion de las A's

B. Elabora v envia oficio
de sustitucion de
factura vio nota de
credita

8. Envia las facturas
wio notas de credito

Seguimierto v administracion de los contratos yio convenios respecto de las partides deseignadas por la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios

con su relacion &l area
rapectiva ara elaborar
CLC en el SAP-GRP.

Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a I3 Subdireccidn de Seguimientoa Contratos

Cuenta can

dsiponibilicad
9. Recibe facturas v presupuestal? M. Autoriza v captura 12, Real
notas de credito junto infarmacién para & uir;ni:r;;Z: s 13. Realiza
COn relacidn para elaborar CLC, en el g segUimiento

pagos efectuados por
la Secretaria de
Administracion v
Finanzas

elahoracion de las
cuentas por liguicar
certificaza en el
sistema SAP-GRP.

sistema de pago,

segun la partids
presupuestal gue se
trate

presupuestal para un
cierre ordenado del
ejercicio

Serviciog

10. Solictta & la Unicacd
Administrativa la
disponibilidad
presupuestal para la
elaboracion de CLC

Seguimiento y administracion de los contratos vio convenios respecto de
las partides deseignadas por la Direccidn Ejecutiva de Aseguramierto v
Direccidn Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios
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VALIDO

Subdireccion de Seguimiento a Contratos
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1. Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de
un bien mueble a titulo oneroso.

2. Adquisicion sustentable: La compra de cualquier bien mueble que en sus procesos de
creacion o elaboracion no afecten o dafien gravemente al ambiente.

3. Comité: Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de
Servicio de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

4. Constancia de Proveedor: Documento emitido por la DGRMSG que lo acredita como
proveedor de la APCDMX.

5. Contrato Marco: Acuerdo del fabricante con la Administracion Publica de la Ciudad de
México; para venderle a éste, a cierto precio y bajo ciertas circunstancias, bienes a
precios preferenciales sin que dicho contrato sea necesariamente celebrado por el
sector central de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

6. Contrato Multianual: Un contrato cuya vigencia comprenda mas de un ejercicio
presupuestal.

7. Dependencias: La Jefatura de Gobierno, las Secretarias la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.

8. Ley: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

9. Licitacion Publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca
publicamente a los licitantes para participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores
condiciones a la Administracién Publica de la Ciudad de México; un contrato relativo a
adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles.

10. Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier
procedimiento de Licitacion publica en el marco de la presente Ley.

11. Organos Desconcentrados: Los 4rganos administrativos diferentes de los érganos
politicos administrativos de las demarcaciones territoriales, constituidos por el Jefe de
Gobierno jerarquicamente subordinados a él, o a la dependencia que éste determine.

12. Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos con caracter de vendedor
de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con las dependencias, érganos
desconcentrados, alcaldias y entidades.

13. Proveedor Nacional: Persona fisica o moral constituida conforme a las leyes
mexicanas, residente en el pais o en el extranjero pero que tiene un establecimiento
permanente en el paisy que proporciona bienes o servicios a la Administracion Publica
de la Ciudad de México.

14. Proveedor Extranjero: La persona fisica, o moral constituida conforme a leyes
extranjeras que proporciona bienes o servicios a la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

15. Secretaria: La Secretaria de Administracidn y Finanzas.

16. Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades.
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17. Subcomités: Los Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios.
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