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Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Coordinacion

L General del Centro de Comando, Control, COmputo, Comunicaciones 4
y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5)
2. Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental 23
3. Coordinacion de Administracion de Capital Humano 34
4, Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal 25
5. Enlace de Sistema de Control de Acceso 21
6. Enlace de Administracion y Credencializacion "A" 21
7. Jefatura de Unidad Departamental de Nominas 25
8. Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral 25
9. Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional 25
10.  Coordinacion de Finanzas 34
11.  Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25
12.  Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro 25
13.  Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria 23
14.  Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios 34
Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de 95
15.  Materiales
16.  Enlace de Control Vehicular 21
17.  Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos 25
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19.  Jefatura de Unidad Departamental de Servicios 25
20.  Enlace de Mantenimiento de Bienes 21
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24.  Enlace Administrativo en el "C2" Poniente 21
25.  Enlace Administrativo en el "C2" Sur 21
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ATRIBUCIONES

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

Puesto: Direccion General de Administracion y Finanzas en la Coordinacion General del Centro
de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5).

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

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

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

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

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

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

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

VII. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual de
Modernizacion Administrativa;

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

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

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

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

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

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

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

XV. Participar en la supervision de la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacion
y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, asi
como opinar sobre la contratacion de los servicios generales, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia de adquisiciones
y de obras publicas, para la adecuada operacion de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo u Organos
Desconcentrados de su sector;

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

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

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

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

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

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental.

e Administrar eficientemente la recepcion, registro y asignacion de
correspondencia que ingresa a la Direccion General de Administracion y Finanzas
en la Coordinacion General del Centro de Comando, Control, Coémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), que permita
al area responsable de su atencidn, emitir una respuesta en tiempo y forma.

e Recibiry controlar toda la documentaciéon que ingresa a la Direccién General de
Administracion y Finanzas en la Coordinacion General del C5, verificando que esté
debidamente integrada y que cuente con los anexos correspondientes en caso de
ser procedente.

e Mantener actualizados los registros de control de correspondencia que permitan
dar cuenta del ingreso de documentacion y su destino.

e Turnar oportunamente a las areas correspondientes la documentacién que
ingresa, para dar seguimiento puntual hasta dar atencién y/o respuesta a la
misma.

e Coordinar y controlar la documentacion del archivo de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Coordinacion General del C5, en apego a los
lineamientos establecidos.

PUESTO: Coordinacion de Administracion de Capital Humano.

e Administrar el capital humano del Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Coordinar los procesos para la captura de movimientos e incidencias de personal,
con base en la normatividad establecida.

e Implementar las medidas de seguimiento y control para la evaluacion,
contratacion y promocion del capital humano del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Dar seguimiento a la emision de nombramientos, induccion, reubicacion,
conversion de plazas y otros movimientos de personal, conforme a las politicas,
normas, criterios y procedimientos establecidos en la materia.

e Organizar el proceso de evaluacion del personal de estructura del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).
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e \Verificarel cumplimiento de los derechos laborales y obligaciones del personal del
Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5), por medio de los procedimientos establecidos por las
autoridades correspondientes y la vinculacion con las distintas areas que
conforman la estructura de este Organo Desconcentrado.

e Supervisar el otorgamiento de las remuneraciones, prestaciones y estimulos al
personal del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Validar los tramites en materia de medicina del trabajo de enfermedades
profesionales y no profesionales que presenten los trabajadores que se realicen
ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

e Revisar la implementacion de los programas de capacitaciéon encaminados a
desarrollar y optimizar los conocimientos, aptitudes y las habilidades necesarias
para que los Servidores Publicos del Centro de Comando, Control, COmputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), desarrollen
las funciones que les corresponden, en apego a la normatividad establecida en la
materia por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Asegurar la elaboracion e implementacion del Programa Anual de Capacitacion,
Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales; asi como Programa
Anual de Educacion Abierta, con la finalidad de validar la aplicaciéon de la
normatividad aplicable.

e Gestionar estrategias de cooperacion con otras instancias del Gobierno de la
Ciudad de México, con fines de capacitacion, certificacion, formacion vy
profesionalizacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

e Aplicar los movimientos nominales autorizados, para mantener el control y
actualizacion de los registros por concepto y tipo de personal del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).

e Procesar el registro de altas, bajas, modificaciones de sueldo y movimientos que
se generan en la némina del personal del Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Verificar que los célculos en el Sistema Unico de Némina (SUN), se apeguen a las
plazas y periodos validados, del personal del Centro de Comando, Control,
Coémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).
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e Atender los requerimientos de evaluacion de candidatos a ocupar una plaza de
Estructura del C5.

e Integrar la informacidn personal de cada trabajador, desde su ingreso hasta la
baja definitiva, en el Sistema Unico de Némina (SUN), del Centro de Comando,
Control, Cémputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5).

e Supervisar y asegurar la correcta integracion de los expedientes del personal y
prestadores de servicios asimilados a salarios del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Validar los trdmites necesarios en el Sistema Unico de Némina (SUN), para la
aplicacién de sanciones determinadas por el Organo Interno de Control, respecto
alasamonestaciones, suspensiones, inhabilitaciones y destituciones del personal
del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Controlarlacapturade movimientos de personal del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Registrar los movimientos de personal con base en los documentos alimentarios
y plantillas de personal del Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Integrar los expedientes con la documentacion requerida, a fin de procesar los
movimientos de personal adscrito al Centro de Comando, Control, Coémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.

e Aplicar los movimientos que se originen por alta, baja, reanudaciones,
reinstalacion, licencias, promociones, regularizacion salarial y suspension de
pago del personal de Estructura, del Programa de Estabilidad Laboral (Nomina 8),
del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), asi como los movimientos por creacion,
compactaciones y cancelaciones en la Direccion Ejecutiva de Administracion de
Personal de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Elaborar constancias de nombramientos de personal de Estructura, del Programa
de Estabilidad Laboral (nomina 8), del Centro de Comando, Control, Coémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), para integrar
a los expedientes de cada trabajador.

e Generar los nombramientos correspondientes al personal de Estructura, del
Programa de Estabilidad Laboral (Némina 8) que se incorporan al Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).
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e Gestionarel procedimiento de la emision de credenciales y tarjetas de acceso para
el personal adscrito al Centro de Comando, Control, Computo, Comunicacionesy
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Verificar el registro de los movimientos de alta y baja del personal del Centro de
Comando, Control, COmputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5), para la emision o desactivacion de accesos.

PUESTO: Enlace de Sistema de Control de Acceso.

e Registrar los ingresos y salidas de las personas que acuden a las instalaciones del
Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5), mediante el Sistema de Control de Acceso.

e Operar el Sistema de Control de Acceso.

e Administrar las Tarjetas de Acceso para Visitantes del Centro de Comando,
Control, Cémputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5), con lafinalidad de controlar su asignacion y resguardo.

e Gestionar la canalizacion de las llamadas entrantes al conmutador de la recepcion
del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

PUESTO: Enlace de Administracion y Credencializacion “A”.

e Realizar las acciones y gestiones, que permitan la identificacion, control y acceso
de los Servidores Publicos al Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Validar la informacién de los Servidores Publicos, para el otorgamiento de la
credencial de acceso del personal adscrito al Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5),
Centros de Comando y Control “Norte”, “Poniente”, “Oriente”, “Centro”, “Sur”
“CEDA”, y del personal acreditado de otras dependencias del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Gestionar las solicitudes de Tarjetas de Identificacion de personal por
movimientos nominales por altas, bajas o promociones, asi como la reposicion de
Tarjetas de Identificacion de Personal por parte de las areas del Centro u otras
dependencias gubernamentales acreditadas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.
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e Realizar las acciones y gestiones que permitan al Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5),
pagar los sueldos, salarios y percepciones, finiquitos y aguinaldos del personal de
Estructura, del Programa de Estabilidad Laboral (Némina 8) y Prestadores de
Servicios (Honorarios Asimilables a Salarios), conforme al Calendario de Procesos
de la Némina en el Sistema Unico de Némina (SUN).

e Operar el pago de Nomina segln sea el caso, del personal de Estructura, del
Programa de Estabilidad Laboral (Némina 8) y Prestadores de Servicios
(Honorarios Asimilables a Salarios).

e Elaborarydarseguimiento a los recibos extraordinarios y pagos correspondientes
de finiquitos y aguinaldos a los trabajadores del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Revisar, validar y consolidar el pago del personal de Estructura, del Programa de
Estabilidad Laboray honorarios.

e Generar el Anteproyecto de Egresos del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, con
la finalidad de prever la adecuada ministracion de recursos para el pago de
sueldos y salarios, percepciones, finiquitos y aguinaldos, del personal del Centro
de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

e Producir el reporte correspondiente al Entero del Impuesto Sobre la Renta
Retenido e Impuesto Sobre Ndéminas con Recursos Propios, Reporte de
Integracion de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’S) de Retenciones de ISR
Recursos Propios; correspondiente a las Estadisticas del Impuesto sobre la Renta
y Subsidio para el Empleo en el Sistema Integral de Comprobantes Fiscales
implementado por la Direcciéon General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas; de
conformidad a la normatividad vigente, para dar cumplimiento a las obligaciones
fiscales del C5.

e Solicitar los recursos financieros para el pago que se derive de una relacion
laboral/o prestacion de servicios profesionales entre el Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5).

e Redactar los oficios para las solicitudes de los recursos para el pago de némina,
asi como de las aportaciones que deriven de la misma ante la Coordinacion de
Finanzas.

e Gestionar los pagos que correspondan a estimulos, recompensas y pagos
extraordinarios, del personal de Estructura y del programa de Estabilidad Laboral
(Némina 8), con el fin de garantizar los pagos de acuerdo a calendario establecido.
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e Realizar los oficios para las solicitudes de los recursos para el pago de finiquitos,
del personal que ha causado baja de la Estructura Organica del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).

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

e Vigilar la aplicacion de las prestaciones a las que tiene derecho el personal de
Estructura y del Programa de Estabilidad Laboral (Nomina 8), del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).

e Gestionar las o6rdenes de descuento por concepto de asignacion de pensiones
alimenticias, que instruya la autoridad respectiva, para cumplir con el
requerimiento solicitado por la autoridad competente.

e Controlar el registro de asistencia y puntualidad de los trabajadores del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5); asi como inasistencias y omisiones diarias en los diferentes turnos
de las jornadas laborales.

e Realizar los tramites de las diferentes prestaciones a las que tiene derecho el
personal del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Integrar la informacion de la situacion laboral del personal adscrito al Centro de
Comando, Control, Cbmputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5), en su expediente, para cumplir con los requerimientos de las
autoridades Judiciales o Administrativas competentes.

e Desarrollar los procesos, acciones y gestiones que permitan al Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5), estar en posibilidades de atender las notificaciones o
requerimientos por parte de las autoridades competentes del Gobierno de la
Ciudad de México, con respecto al goce de derechos y el cumplimiento de
obligaciones de los Servidores Publicos de la Estructura Organica y del personal
del Programa de Estabilidad Laboral (Nomina 8), a las que tienen derecho de
acuerdo a la normatividad vigente.

e Efectuar las gestiones necesarias para la aplicacion de las sanciones
administrativas impuestas a los servidores publicos por una autoridad
competente, dentro del ambito de las atribuciones de la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano.

e Aplicar los descuentos o reintegros por faltas injustificadas de los servidores
publicos de la Estructura Organica y del personal del Programa de Estabilidad
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Laboral (Nomina 8), del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones
y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), derivados del reporte explicito
que las Unidades Administrativas realicen con respecto al personal que tienen
adscrito.

e Atender las peticiones de constancias laborales de los servidores publicos activos
en la Estructura Organica y del personal de Estabilidad Laboral (Nomina 8), del
Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5), que asi lo requieran, conforme a la metodologia
establecida.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional.

e Implementar programas de capacitacion que propicien el desarrollo de los
conocimientos y habilidades de las personas servidoras publicas del Centro de
Comando, Control, COmputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México.

e Organizar el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, de acuerdo
con la metodologia establecida por la Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.

e Integrar la propuesta del Programa Anual de Capacitacion, de conformidad con
los resultados del DNC, con base en el andlisis de la pertinencia de los cursos
solicitados, la disponibilidad presupuestal y la normatividad vigente, a fin de
clasificar los cursos de acuerdo a su prioridad y viabilidad.

e Disefiar, programar, impartir, supervisar y evaluar los cursos de capacitacion
dirigidos al personal del C5, en distintas modalidades, a fin de verificar el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

e Verificar la participacion de las personas servidoras publicas del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5), en procesos externos de capacitacion, formacion,
profesionalizacion o certificacion instrumentados por diversos entes de la
APCDMX, por medio de la vinculacion correspondiente.

e Coordinar el proceso de Deteccion de Necesidades de Servicio Social y Practicas
Profesionales, de acuerdo con la metodologia establecida por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, a través de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

e Elaborar la propuesta del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales, mediante la vinculacion con Instituciones de Educacion Superior,
propiciando la participacion de los estudiantes o egresados en actividades que
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resulten significativas para su desarrollo profesional, con la finalidad de fortalecer
las actividades que se lleven a cabo en las distintas areas del C5.

e Gestionar la autorizacion del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales, por parte de la Secretaria de Administraciony Finanzas de la Ciudad
de México, a través de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, asi como el registro de los Programas por parte de las Instituciones de
Educacion Superior.

e Integrar los expedientes de las personas prestadoras de servicio social y practicas
profesionales, a fin de solicitar el pago de la beca, cuando corresponda.

PUESTO: Coordinacion de Finanzas.

e Requeririnformacion a las areas administrativas y operativas, de las necesidades
presupuestalesy proyeccidn de la meta fisica anual.

e Analizary determinar en coordinacion con las Unidades Administrativas adscritas
al Centro de Comando, Control, Computo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5), la distribucion del Presupuesto de Egresos.

e Consolidar lainformacion de las areas administrativas y operativas del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5), para determinar la proyeccion de la meta fisica anual.

e Coordinary consolidar lainformacion presupuestal para formular el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos y presentarlo a la Subsecretaria de Egresos.

e Definir la asignacion correspondiente en el calendario presupuestal para la
programacion de pagos de compromisos del Centro de Comando, Control,
Coémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Autorizar y requerir en el Sistema Informatico de Planeaciéon de Recursos
Gubernamentales, la autorizacidn del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
asi como la autorizacion del calendario presupuestal.

e Supervisar las asignaciones y previsiones presupuestales que se realicen para el
cumplimiento de los compromisos que se establezcan en materia de
remuneraciones por servicios personales, de adquisicion de bienes y de
contratacion de servicios que requieran las Unidades Administrativas del Centro
de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), para el desempefio de sus funciones.

e Promover el tramite de los documentos presupuestarios que afecten el
presupuesto autorizado al Centro de Comando, Control, Cdémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), conforme al
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calendario financiero autorizado, supervisando la correcta integracion de la
documentacién comprobatoria que ampare el ejercicio del gasto.

e Administrar los recursos financieros asignados al Fondo Revolvente del C5,
vigilando el manejo, operacion y control de los mismos.

e Promover el otorgamiento de los recursos financieros que requieran las Unidades
Administrativas del C5, dentro de la normatividad aplicable, con cargo al Fondo
Revolvente asignado y por concepto de gastos a comprobar.

e Administrar los recursos financieros relacionados con los ingresos y egresos
generados mediante el mecanismo de aplicacion automatica, vigilando el manejo,
operaciony control de los mismos.

e Autorizar la programacion y ejercicio del Presupuesto de Egresos del Centro de
Comando, Control, COmputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).

e Observar el avance programatico presupuestal de las actividades institucionales
a cargo del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Analizar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado en
el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

e Supervisar las Adecuaciones Programatico Presupuestarias y de autorizacion de
las Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como de los Documentos Mdltiples que
afecten el presupuesto autorizado, por parte de la Secretaria de Administracion y
Finanzas y el registro presupuestal por parte de la Subsecretaria de Egresos.

e Vigilar la ministracion de los recursos solicitados a través de las Cuentas por
Liquidar Certificadas por parte de la Direccion General de Administracion
Financiera de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta PuUblica del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).

e Dirigir la elaboracion de los diversos informes y reportes que en materia
presupuestal y financiera presente el Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), de
conformidad con los ordenamientos legales aplicables.

e Integrary dar seguimiento a las revisiones y auditorias que efectien los Organos
de Control y Fiscalizacion, internos y externos, en materia presupuestal y
financiera.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Compilar informacién para la integracion de informes presupuestales.

Emitir informes relativos al analisis del ejercicio presupuestal, tales como: Cédula
de Conciliacién de Cifras Programatico - Presupuestales, reporte del Compromiso
y reporte de Pasivo Circulante.

Procesar el Presupuesto Comprometido mediante el Sistema SAP-GRP; a fin de
Gestionar las solicitudes de pago mediante las Cuentas por Liquidar Certificadas,
para ejercer los recursos asignados al Centro de Comando, Control, Coémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Realizar la modificacion del presupuesto autorizado de acuerdo con las
solicitudes de areas operativas de acuerdo a las necesidades de operacion,
mediante afectaciones programaticas presupuestales compensadas y liquida.

Generar las Cuentas por Liquidar Certificadas a través del Sistema SAP-GRP, con
lafinalidad de efectuar el pago de los conceptos de pago de Nomina, Proveedores,
Operaciones Ajenas y Recuperacion de Fondo Revolvente.

Elaborar Suficiencias Presupuestales solicitadas por las areas, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal a fin de satisfacer las necesidades de las diversas
areas de este Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Integrar el registro interno de las operaciones financieras y presupuestales.
Manejar el Fondo Revolvente asignado para gastos urgentes y de poca cuantia.

Coordinar y elaborar los movimientos bancarios para realizar las conciliaciones
bancarias para las adecuaciones y aclaraciones que resulten.

Elaborar y registrar el entero de los rendimientos financieros generados en la
cuenta bancaria.

Recibir y verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas, cuenten con toda la
documentacion original comprobatoriay justificativa para su archivo y resguardo.

Generar el reporte de Retencidn del Impuesto Sobre la Renta a proveedores, para
cumplir con las obligaciones fiscales.

Realizar el reporte del Impuesto al Valor Agregado de proveedores, para cumplir
con las obligaciones fiscales.

Registrar, supervisar y atender las Auditorias efectuadas por los érganos de
fiscalizacion.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria.

e Gestionarlos recursos financieros que se soliciten por medio de Fondo Revolvente
para atender las necesidades requeridas para el cumplimiento de los programasy
actividades, en materia de adquisicion de bienes y servicios que por su naturaleza
sean urgentesy de poca cuantia.

e \Verificar la correcta aplicacion del Clasificador por Objeto del Gasto, en las
partidas utilizadas para la comprobaciéon del gasto, con cargo al Fondo
Revolvente, de las Unidades Administrativas del C5.

e Administrar los recursos necesarios por gastos a comprobar a las Unidades
Administrativas que lo requieran, previa autorizacion de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Coordinacion General del Centro de Comando,
Control, Cémputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5).

e \Verificar las conciliaciones bancarias mensuales de la cuenta destinada al manejo
del Fondo Revolvente, asi como el reintegro de los productos financieros que se
obtengan en la cuenta destinada al manejo del Fondo Revolvente y; solicitar el
correspondiente Recibo de Entero ante la Direccién de Concentracion y Control de
Fondos.

e Controlar el préstamo de expedientes de Cuentas por Liquidar Certificadas del C5,
que requieran las diferentes areas para su consulta.

e Realizar el envio anual de las Cuentas por Liquidar Certificadas del C5, generadas
en ejercicios anteriores al archivo general.

e Actualizar la depuracion de los archivos de las areas que conforman la
Coordinacion de Finanzas, para identificar la documentacion que deba ser sujeta
al tramite de bajay destino final.

PUESTO: Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

e Coordinary supervisar en materia de recursos materialesy servicios generales, las
actividades de planeacion, adquisicion, recepcion y registro de los materiales,
equipos, bienes y servicios de apoyo necesarios para el adecuado funcionamiento
de las areas del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Dirigirysupervisarelalmacenamientoy abastecimiento de los materiales, equipo,
bienes y servicios de apoyo, necesarios para el éptimo funcionamiento de las
areas, asi como el envio en tiempo y forma, de los reportes requeridos por la
normatividad vigente; a todas y cada una de las instancias correspondientes.
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e Diagnosticar la documentacion y su distribucion de acuerdo a lo dispuesto en el
catalogo de Disposicion Documental.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales.

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios; asi como coordinar los procesos de adquisicion de materiales, equipo,
bienes y servicios de apoyo requeridos, para el buen funcionamiento de las
unidades administrativas que integran el C5.

e Realizar los contratos de los bienes y/o servicios generales, de acuerdo a las
caracteristicas que especifican las areas solicitantes en sus requerimientos.

e Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos 'y
Prestacion de Servicios del Centro, conforme a la normatividad vigente, asi como
planear y dirigir los procesos de adquisicion de materiales, equipo, bienes y
servicios de apoyo requeridos para el buen funcionamiento de las unidades
administrativas que integran el C5.

e Llevar a cabo la formulacion de contratos de los bienes y/o servicios generales,
con base a las requisiciones autorizadas por la Coordinacion de Finanzas, de
acuerdo a las caracteristicas que especifican las areas solicitantes en sus
requerimientos.

PUESTO: Enlace de Control Vehicular.

e Efectuar las gestiones necesarias para la correcta administracion del parque
vehicular del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

e Administrar y dar servicio al parque vehicular del Centro de Comando, Control,
Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos.

e Aplicar los procedimientos que permitan la adecuada recepcidn, registro,
almacenamiento, control y suministro de bienes muebles y de consumo en el
almacén del Centro, de conformidad a la normatividad vigente en materia de
administracion de recursos.

e Verificar el funcionamiento del almacén, a fin de supervisar que el suministro de
bienes de consumo e instrumentales, se apegue a las normas, politicas y
disposiciones que al respecto se emitan, concentrando la informacion sobre sus
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movimientos en los reportes que para tal fin, disponga el Gobierno de la Ciudad
de México.

e Organizary supervisar el almacenamiento y abastecimiento de bienes en el C5, de
conformidad con las normas y politicas establecidas por la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la Coordinacion General del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de México (C5).

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios.

e Ejecutar la recepcion, registro, almacenamiento, control y suministro de bienes
muebles que ingresen al Almacén Central del Centro, mediante las vias legales que
establece la normatividad aplicable vigente.

e Actualizar el registro y control de las altas, bajas y destino final de los bienes
instrumentales, conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios.

e Coordinar que la prestacion de los servicios generales se realice en forma
eficiente, de conformidad a la normatividad y Politicas Institucionales vigentes.

e Supervisar la operacion que proporciona el mantenimiento preventivo y
correctivo a las instalaciones sanitarias, telefonia celular, mobiliario y equipo de
oficina, fotocopiado, transporte, parque vehicular, asi como los demas servicios
de apoyo que requieran las areas usuarias.

e Verificar el control del suministro de combustible para el parque vehicular,
magquinaria pesada y equipo de trabajo de este Organo Desconcentrado.

e Coordinar los servicios de apoyo logistico para los eventos, y asegurar que se
proporcionen con calidad y oportunidad, de conformidad a la normatividad y
Politicas Institucionales vigentes.

e Supervisar el control de los seguros institucionales y; asegurar la gestion de la
atencion de los siniestros de equipo e instalaciones delegacionales ante las
compaiiias de seguros y las autoridades competentes.

e Elaborar los informes periddicos, de acuerdo a la normatividad y Politicas
vigentes, tanto en lo interno, como en lo correspondiente al Gobierno de la Ciudad
de México en el ambito de las actividades a su cargo.

PUESTO: Enlace de Mantenimiento de Bienes.
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e Aplicar los procedimientos y controles necesarios para garantizar los servicios
generales, asi como las asignaciones de cajones de estacionamiento, acceso de
personaly vehiculos a las diferentes areas del Centro.

e Supervisar el cumplimiento de las acciones de los proveedores que proporcionan
el mantenimiento al inmueble

e Elaborar los reportes de desperfectos en la infraestructura del Centro de
Comando, Control, COmputo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).

e Ejecutar mantenimientos basicos de plomeria, pintura y carpinteria en la
infraestructura del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

PUESTO: Enlace Administrativo en el C2 Centro.
Enlace Administrativo en el C2 Norte.
Enlace Administrativo en el C2 Oriente.
Enlace Administrativo en el C2 Poniente.
Enlace Administrativo en el C2 Sur.
e \Verificar el cumplimiento de los contratos formalizados, de acuerdo a los

requerimientos realizados por las diversas areas que integran el C5 para los
Centros de Comando y Control (C2).

e Administrar los accesos peatonales y vehiculares en colaboracion con el personal
de seguridad de los inmuebles del C2.

e Coadyuvar en la administracidn y control de los dispositivos de seguridad que
permiten el acceso a las Instalaciones del C2, a fin de salvaguardar la integridad
fisica de las personasy de sus ocupantes.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1. Control y Registro de Movimientos de Capital Humano del C5, Capitulo 1000,
Servicios Personales.

2. Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones.

Control de Accesos al C5.

4. Capacitacion para los servidores publicos del C5 y personal acreditado de otros
entes.

5. Asignacion, Registroy Control de Fondo Revolvente.

6. Registro, Control y Reporte Mensual del Impuesto al Valor Agregado (IVA) en las
operaciones con sus Proveedores.

7. Adecuaciones Presupuestarias.

8. Elaboracion, Tramite y Autorizacion de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC"s)
para su pago correspondiente.

9. Captura, Revision y Autorizacién de Documentos Mdltiples.

10. Conciliaciones Presupuestales.

11. Control de Presupuesto Comprometido.

12. Otorgamiento de Suficiencias Presupuestales.

13. Integracion del Informe de Avance Trimestral.

14. Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion
Publica e Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores.

15. Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Adjudicacion
Directa.

16. Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

17. Integracion del Informe de Avance Trimestral.

18. Alta de bienes Instrumentales en el Padron Inventarial.

19. Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, en los Inmuebles del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México.

20. Baja de Bienes Instrumentales en el Padroén Inventarial.

21. Inventario Fisico de Existencias en Almacén.

22. Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles en el Almacén.

23. Solicitud de Contratacion y Supervision de Servicios y/o Mantenimiento.

24. Tramitesy marcaje de vehiculos.

25. Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles entregados en sitio distinto al
Almacén.

26. Suministro de combustible al Parque Vehicular del Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

27. Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

w
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1. Nombre del Procedimiento: Control y Registro de Movimientos de Capital Humano
del C5, Capitulo 1000, Servicios Personales.

Objetivo General: Llevar a cabo el control y registro de movimientos del personal, asi
como de los prestadores de servicios profesionales del Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), a fin de
que sea aplicado en tiempo y forma en el Sistema Unico de Némina (SUN).

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:is‘?iI;lae dde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacidn de | Recibe por parte de la Direccion General de | 1 hora.
Administracion ~ de | Administracion 'y  Finanzas en |la
Capital Humano. Coordinacion General del Centro de

Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la Ciudad de México (C5), los oficios de
solicitud realizados por las Unidades
Administrativas que conforman el Centro de
Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la Ciudad de México (C5), del movimiento
nominal; gira instrucciones y turna.

2 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud integra los oficios de | 1hora.
Departamental de peticion y la relacidon por movimiento que
Control de Personal. | haga constar que se tiene toda la

documentacion  soporte, elabora el
“Documento Alimentario de Movimientos” y
lo devuelve.

3 | Coordinacion de Recibe el “Documento Alimentario de | 1 hora.
Administracion de Movimientos” revisa, firmay lo devuelve.

Capital Humano.

4 | Jefatura de Unidad Recibe  “Documento Alimentario de | 1hora.
Departamental de Movimientos” para su aplicacion en el
Control de Personal. Sistema Unico de Noémina (SUN).

5 Obtiene del Sistema Unico de Némina | 5dias.

(SUN), la Constancia de Nombramiento de
Personal de acuerdo al Calendario de
Procesos y se turna para firma.
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No. ResTc':iS:i:l: dde la Actividad Tiempo
6 | Coordinacionde Recibe Constancia de Nombramiento de | 1 hora.
Administracion de Personal y Alimentario de Personal, firmay
Capital Humano envia a la Direccion General de
Administracion 'y  Finanzas en la
Coordinacion General del Centro de
Comando, Control, Coémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la Ciudad de México (C5) para su firma
7 | Direccidon Generalde | Recibe Constancia de Nombramiento de | 1 hora.
Administraciony Personal y Alimentario de Personal, firma'y
Finanzasenla devuelve.
Coordinacion General
del Centro de
Comando, Control,
Coémputo,
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
8 | Coordinacién de Recibe constancia de Nombramiento de | 1 hora.
Administracion de Personal y Alimentario de Personal firmada
Capital Humano y turna.
9 | Jefaturade Unidad Recibe Constancia de Nombramiento de 1 hora.
Departamental de Personaly Alimentario de Personal, firmada
Control de Personal. | yarchiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Corresponde a las diferentes Unidades Administrativas del C5, solicitar los

2.-

movimientos de altas, bajas, promociones e incidencias, para lo cual deberan
ajustarse a la estructura autorizada, conforme al dltimo dictamen vigente emitido
por la Direccion Ejecutiva de Dictaminacidn y Procedimientos Organizacionales.

Corresponde a las diferentes Unidades Administrativas del C5, solicitar los
movimientos de alta, baja e incidencias, debiéndose ajustar a los “Lineamientos para
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el Programa de Estabilidad Laboral, mediante nombramiento por tiempo fijo y
prestacion de servicios u obra determinados” y; conforme al Dictamen Técnico de
creacion de plazas emitido por la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal
de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

3.- Corresponde a las diferentes Unidades Administrativas del C5, solicitar los registros
de los Prestadores de Servicios que brindaran apoyo al C5, debiéndose ajustar al
Programa de Prestadores de Servicios, autorizado por la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal de la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administraciony Finanzas; autorizacion
que se norma conforme a los lineamientos que emite la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México.

4.- Laaplicacién de los movimientos del personal en el Sistema Unico de Némina (SUN)
se ajustara a la normatividad establecida en la Circular Uno, conforme al Calendario
de Procesos de la Nomina que anualmente emite Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal de la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas. El sistema
de némina esta restringido al personal autorizado para tal fin y que cuente con el
cddigo de acceso respectivo, emitido por dicha autoridad.

5.- Las altas se aplicaran una vez que se cuente con el total de la documentacion
sefialada en la Circular Uno vigente y; el candidato haya realizado la Evaluacion
Integral, con resultado de si perfil o visto bueno, segiin corresponda.

6.- Una vez que se lleve a cabo la aplicacion de los movimientos correspondientes, se
procedera a elaborar la Credencial o Tarjeta de Acceso al trabajador o prestador de
servicios, seglin corresponda.

7.- Para el caso de los Servidores Publicos de la Estructura del C5, se tramitara el
nombramiento respectivo. Para el personal del Programa de Estabilidad Laboral, se
emitird Constancia y Nombramiento por Tiempo Fijo y Prestacidn de Servicios.

8.- Los movimientos de baja se aplicaran una vez que se cuente con la documentacién
que la soporte; tales como: renuncia del trabajador, acta de defuncion, resolucion
administrativa o juridica, terminacién de contrato, sin renovacién o terminacion
anticipada de contrato. Se solicitara la devolucion de la Credencial o Tarjeta de
Acceso al término de la vigencia establecida o al concluir el cargo de la o del servidor
publico.
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Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal
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2. Nombre del Procedimiento: Coordinar las acciones relacionadas con el pago de
remuneraciones.

Objetivo General: Efectuar el control y pago de ndmina correspondiente al personal de
Estructura, del Programa de Estabilidad Laboral y Honorarios Asimilados a Salarios de

forma quincenal y/o mensual.

Descripcion Narrativa:

No. Res'j:)c:?:i:l: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Obtiene de la pagina Intranet, la Nomina | 1 hora.
Departamental de Ordinaria, Nomina Extraordinaria,

Nominas. Finiquitos y vales de fin de afo.
2 Elabora oficio e imprime productos de | 1hora.
némina para firma de la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano, en el
cual, se solicita el recurso presupuestal a la
Coordinacion de Finanzas.

3 | Coordinacion de Recibe, firma oficio y devuelve a la Jefatura | 2 horas.
Administracion de de Unidad Departamental de Nominas para
Capital Humano. tramite.

4 | Jefatura de Unidad Gestiona oficio y productos de némina, ante . 30
Departamental de L . minutos.

.. la Coordinacion de Finanzas.
Nominas.

5 | Coordinacion de Recibe oficio, productos de ndémina vy 30

Finanzas. tramita Cuenta por Liquidar Certificada | minutos.
(CLC).

6 | Jefatura de Unidad Envia por medio electronico Néminas de 30
Departamental de pago a las areas del Centro de Comando, | minutos.
Nominas. Control, Cdémputo, Comunicaciones y

Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5), para la validacion del pago.

7 | Coordinacion de Recibe validaciones y envia a la Jefaturade | 1dia.
Administracion de Unidad Departamental de Nominas para su
Capital Humano. tramite.

8 | Jefatura de Unidad 30
Departamental de Recibe validaciones para pago. minutos.
Nominas.

’ Consolida las Nominas de pago. . 30

minutos.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

10

Identifica a los trabajadores que no fueron
validados, para excluirlos del pago de la
némina, siendo capturados como Recibos
no Cobrados (RNC).

30
minutos.

11

Elabora los archivos para depésito a los
trabajadores que fueron validados, asi
como elaboracion de cheques para pago

30
minutos.

12

Envia a la Coordinacion de Administracion
de Capital Humano, cheques de pago para
su firma.

3dias.

13

Coordinacién de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe y revisa cheques, los firma y envia a
la Coordinacion de Finanzas para su firma.

30
minutos.

14

Coordinaciéon de
Finanzas

Recibe cheques, los firma y envia a la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano para continuar con su gestion.

30
minutos.

15

Coordinacién de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe y revisa que los cheques estén

30
minutos.

16

firmados por la Coordinacién de Finanzas.
Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Noéminas, cheques

solicitados para continuar con su gestion.

30
minutos.

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ndminas.

Recibe y revisa que los cheques estén
firmados por la Coordinacion de Finanzasy
por la Coordinacién de Administracion de
Capital Humano.

30
minutos.

18

Resguarda los cheques, hasta el dia de
pago.

30
minutos.

19

Ejecuta la dispersion bancaria, conforme al
calendario establecido.

2 horas.

20

Realiza la entrega de los cheques.

2 dias.

21

Realiza la captura en el SUN de los Recibos
No Cobrados, el dia establecido.

1 hora.

22

Obtiene de la pagina Intranet, los Productos
de Recibos No Cobrados de la Ndémina
Ordinaria, Némina Extraordinaria,
Finiquitos.

1 hora.

23

Gestionay elabora cheque de los Productos
de Recibos No Cobrados de la Némina

1 hora.
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No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo
Ordinaria, Némina Extraordinaria,
Finiquitos.

24 Envia a la Coordinacion de Administracion 30
de Capital Humano, cheques de los | minutos.
Productos de Recibos No Cobrados para su
firma.

25 | Coordinacion de . . : , 30

. ., Recibe y revisa cheques, los firma y envia a .
Administracion de o . . minutos.
. la Coordinacion de Finanzas para su firma.
Capital Humano.
26 | Coordinacion de Recibe cheques, los firma y envia a la 30
Finanzas. Coordinacion de Administracion de Capital | minutos.
Humano para continuar con su gestion.
27 | Coordinacién de . . , 30
. ., Recibe y revisa que los cheques estén .
Administracion de . L . minutos.
. firmados por la Coordinacion de Finanzas.
Capital Humano.

28 Envia a la Jefatura de Unidad 30
Departamental de Noéminas, cheques | minutos.
solicitados para continuar con su gestion.

29 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa que los cheques estén 30
Departamental de firmados por la Coordinacion de Finanzasy | minutos.
Nominas. por la Coordinacién de Administracion de

Capital Humano.

30 Realiza el depdsito a la cuenta de la | 2horas.
Secretaria de Administracidn y Finanzas de
la Ciudad de México, correspondiente a los
Productos de Recibos No Cobrados.

31 Elabora oficio parafirma de la Coordinacion | 1 hora.
de Administracion de Capital Humano, a fin
de realizar el envio de la ficha de depdsito
de los Productos de Recibos No Cobrados, a
la Coordinacion de Finanzas, para su
trdmite  correspondiente  (Recibo de
Entero).

32 | Coordinacion de Recibe, firma oficio y envia a la Jefatura de 30
Administracion de Unidad Departamental de Nominas, para su | minutos.
Capital Humano. tramite.

33 | Jefatura de Unidad Gestiona oficio, ante la Coordinacion de . 30
Departamental de . minutos.

. - Finanzas.
Nominas.
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No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo

34 | Coordinacién de Recibe oficio y gestiona el tramite del 30
Finanzas. Recibo de Entero. minutos.

35 | Jefatura de Unidad Elabora oficio parafirmade la Coordinacion | 1dia.
Departamental de de Administracion de Capital Humano, para
Nominas. la comprobacion de las podlizas de los

cheques que fueron pagados, a la
Coordinacion de Finanzas.

36 Imprime las dispersiones de pago y elabora | 2 dias.
oficio para firma de la Coordinacién de
Administracion de Capital Humano, para la
comprobacion del pago, a la Coordinacion
de Finanzas.

37 | Coordinacion de Recibe y firma oficios, turna a la Jefatura de 30
Administracion de Unidad Departamental de Nominas, parasu | minutos
Capital Humano tramite.

38 | Jefatura de Unidad Gestiona oficio de la comprobacion de las 30
Departamental de polizas de los cheques que fueron pagados, | minutos
Nominas. a la Coordinacion de Finanzas.

39 Gestiona oficio de la comprobacion de las 30

dispersiones de pagos, a la Coordinacidon de | minutos
Finanzas.

40 | Coordinacionde Recibe oficios, pélizas y comprobantes de 30

Finanzas. dispersiones de pagos, para comprobar el | minutos
pago de la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC).

41 | Jefatura de Unidad 30
Departamental de Recibe acusesy resguarda. minutos.
Nominas.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 6 se menciona a las areas del C5, haciendo referencia a cada una de
las Direcciones Generales, Coordinaciones y Direcciones Ejecutivas del C5, asi como
las Coordinaciones que integran la Direccién General de Administracidn y Finanzas

Pagina 30 de 165




o |

MANUAL B S, somemnooe s smommanoe
CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO W l{é |

en la Coordinacion General del Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

2.- En caso de cobro por cheque, el trabajador debe presentar original y copia de
identificacion oficial vigente (Credencial para votar, pasaporte, Cédula Profesional).
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Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones

Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

9. Consolida las
N6éminas de pago

10. Identifica a los
trabajadores que no
fueron validados,
siendo anotados como
Recibos no Cobrados

11. Elabora los archivos
para deposito a los
trabajadores que fueron
validados, asi como los

cheques

12. Envia ala
Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano,
cheques de pago para
su firma

Coordinacion de Administracion de Capital Humano

13. Recibe y revisa
cheques, los firma y
envia a la Coordinacion
de Finanzas para su
firma

15. Recibe y revisa que
los cheques estén
firmados por la
Coordinacion de
Finanzas

18. Envia a la Jefatura

de Unidad
Departamental de
Néminas, cheques

solicitados

Coordinacion de Finanzas

14. Recibe cheques, los
firma y envia a la

Coordinacion de
Administracion de
Capital Humano
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21. Realiza la captura

17. Recibe y revisa que 18. Resguarda los 19. Ejecuta la dispersion
los cheques estén cheques, hasta el dia de bancaria, conforme al 20 :::!:“C:Z ":::9“ Ra;:g‘:‘,f:go‘;‘;‘;:s o
firmados pago calendario establecido 4 J

dia establecido

Coordinar las acciones relacionadas con el pago de
remuneraciones
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

22. Obtiene de la pagina 23. Gestiona y elabora 24. Envia cheques de R 30. Realiza el depésito
29. Recibe y revisa que ala cuenta,
Intranet, los Productos cheque de los Productos los Productos de e T o
de Recibos No Cobrados de Recibos No Cobrados Recibos No Cobrados 2 B !
: firmados Productos de Recibos
de las Nominas de las Néminas para su firma. Sl

Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

con el pago de remuneraciones

27. Recibe y revisa que

2
§
E
5
I
|
&
S
ry
8
§ 28. Envia cheques
i

25. Recibe y revisa los cheques estén

cheques, los firma y firmados por la cm‘soh:tados i

envia para su firma Coordinacion de HKIEN. Con B gag
Finanzas

las

26. Recibe cheques, los

firma y envia para
continuar con su gestion

Coordinacién de Finanzas
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Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones

Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

31. Elabora oficio de
envio de ficha del
depdsito de los
Productos de Recibos
No Cobrados

33. Gestiona oficio, ante
la Coordinacién de
Finanzas

35. Elabora oficio para

la comprobacion de las

pélizas de los cheques
que fueron pagados

36. Imprime las
dispersiones de pago y
elabora oficio para la
comprobacién del pago

Coordinacion de Administracién de Capital Humano

32. Recibe, firma oficio y

envia para su trdmite

Coordinacion de Finanzas

34. Recibe oficio y

gestiona el tramite del
Recibo de Entero
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Coordinacion de Administracion de Capital Humano

37. Recibe y firma
oficios, turna para su
tramite

Coordinar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

38. Gestiona oficio de

la comprobacion de las

pdlizas de los cheques
que fueron pagados

39. Gestiona oficio de

la comprobacion de las
dispersiones de pagos

41. Recibe acuses y @

resguarda

Coordinacién de Finanzas

40. Recibe oficios,
polizas y comprobantes

de dispersiones de
pagos
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Jefatura de Unidad Departamental de Nominas
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Objetivo General: Supervisar y controlar el acceso tanto del personal del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5), asi como de visitantes y proveedores a las instalaciones, a fin de garantizar
la seguridad y operacién del Centro.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘x::?:i:l: dde la Actividad Tiempo
1 | Enlace de Sistemade | Recibe al visitante, le consulta el motivo de 1
Control de Acceso. su visita y la persona con la que se tendra | minuto.
contacto.
2 Comunica al contacto senalado, la solicitud 1
de ingreso. minuto.
:Se autoriza?
No
3 Comunica al visitante la respuesta del area. 1
minuto.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Comunica al visitante la autorizacion de su 1
acceso. minuto.
5 Solicita el llenado del Formato para la 1
entrega de la Tarjeta de Acceso para | minuto.
Visitante (T.A.V.).
6 Recibe el Formato T.A.V., con los datos para 1
asignar la tarjeta de acceso. minuto.
7 Solicita una identificacion oficial al 1
Visitante. minuto.
8 Recibe identificacion oficial. 1
minuto.
9 Activa Tarjeta de Acceso para Visitante de 3
acuerdo al nivel en el que se realizara la | minutos.
visita.
10 Entrega Tarjeta de Acceso para Visitantey se 1
le permite el acceso. minuto.
11 Recibe Tarjeta de Acceso para Visitante y se 1
devuelve la identificacion personal, una vez | minuto.
concluida la visita.
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No. ResTcr:is:il;l: dde la Actividad Tiempo
12 Indica al visitante que ha concluido su 1
estanciay que puede proceder a retirarse. minuto.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 min.

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

Aspectos a considerar:

1.- Para el acceso a las instalaciones, se coordinara con el personal a cargo de la
vigilancia del inmueble, la revision metddica de los portafolios, mochilas, bolsas de
mano, depositados en la banda de rayos “X” para su revision visual en pantalla y
cuando sea necesario la revision se hara solicitando al servidor publico o visitante
que muestre su contenido, conforme a numeral XVII de los Lineamientos Generales
para el Adecuado Uso y Buen Funcionamiento de las Instalaciones.

2.- Paralosservidores publicos de estructura, acreditados y comisionados, el C5 elaboré
una Tarjeta de Acceso electrénica para su identificacion y acceso controlado a las
diferentes areas del centro, seglin corresponda a su actividad.

3.- El acceso a instalaciones para usos extraordinarios para las personas registradas,
estan sujetos a la autorizacion de las Direcciones Generales del C5, previa solicitud
por escrito, manejando una bitacora que permita registrar su acceso.

4.- Quedan prohibidas las visitas personales, Unicamente se permitiran aquellas que se
encuentren relacionadas con el desempefio de las funciones encomendadas previa
autorizacion de los servidores publicos facultados.

5.- ParaelC5:

I.  Secontrolaran los accesos al C5 a través del personal de vigilancia, los servidores
publicos de estructura acreditados ingresaran siguiendo los protocolos
correspondientes y presentando su Tarjeta de Acceso, los visitantes seran
canalizados al Médulo de Recepcidn para su registro.

Il.  Se controlaran los accesos al C5, mediante la asignacion de Tarjetas de Acceso
para Visitantes por nivel.

lll.  Se resguardaran los Datos Personales recabados para la entrega de tarjetas, los
cuales seran protegidos, incorporados y tratados conforme a las medidas de
seguridad, establecidas para el “Sistema de Registro y Control de Entraday Salida
de Visitantes del C5”.
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IV. Se brindara la atencién al visitante indagando cual es la razén de su visita al
Centro, asi como el contacto a visitar, con el propédsito de confirmar dicha cita con
el contacto mencionado, una vez confirmada la cita y el nivel de acceso se inicia
con el procedimiento del “Sistema de Registro y Control de Entrada y Salida de
Visitantes del C5”.

V. Sele proporciona un Formato para Entrega de Tarjeta de Acceso para Visitantes
(T.A.V), donde se menciona que los datos personales recabados seran protegidos
y tratados en el Sistema de Datos Personales el cual debe ser llenado en ese
mismo momento por el visitante.

VI. LasPoliticas para el uso de la Tarjeta de Acceso para Visitantes son:
a
b

) La tarjeta de acceso es personal e intransferible.
) Debera de portar la tarjeta en forma visible.
C

d

) Solo podra ingresar al nivel y al area de la persona con quien acude.
) La tarjeta de acceso debera ser devuelta al concluir la visita, el mismo dia que se
entrego.

e) El mal uso sera responsabilidad de quien la porta.

f) La pérdida o maltrato de la tarjeta de acceso, asi como del porta gafete, sera
responsabilidad de quien lo porta.

6.- ParalosC2:

Se controlaran los accesos al C2 a través del personal de vigilancia, los servidores
publicos de estructura, acreditados y comisionados ingresaran, siguiendo los
protocolos correspondientes y presentando su Tarjeta de Acceso; a los visitantes,
previa autorizacion aligual que en el C5, se entregaran Tarjetas Provisionales para su
acceso, contra entrega de una identificacion oficial, misma que se devolvera al
retirase del Centro.
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4. Nombre del Procedimiento: Capacitacion para los servidores publicos del C5 y
personal acreditado de otros entes.

Objetivo General: Implementar cursos de capacitacion que permitan fortalecer los
conocimientosy habilidades de las personas servidoras publicas del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5),
asi como personal acreditado de otros entes para desempefiar funciones en él.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
actividad
1 | Jefatura de Unidad Coordina la aplicacién de los instrumentosy | 20 dias
Departamental de analisis de resultados correspondientes al
Desarrollo proceso de Deteccion de Necesidades de
Organizacional. Capacitacion.
2 Concentra los resultados de la Deteccién de | 15 dias
Necesidades de Capacitacion y elabora la
propuesta de Programa Anual de
Capacitacion en los formatos establecidos.
3 Presenta la propuesta. 1dia.
4 | Coordinacion de Revisa la propuesta, a fin de que cumplacon | 3dias.
Administracion de la normatividad vigente en materia de
Capital Humano. capacitacion, realizando los  ajustes
pertinentes.
5 Gestiona la validacion y autorizacion del | 10dias

No. Actividad Tiempo

Programa Anual de Capacitacion por parte
del Subcomité Mixto de Capacitacion y la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personaly Derechos Humanos.

6 Turna el Programa Anual de Capacitacion | 1dia.
autorizado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo Organizacional
para su instrumentacidn y seguimiento.

7 Gira instrucciones de orden particular | 1dia.
respecto a los cursos de capacitacion interna
de los cuales debe desarrollarse o
actualizarse el programa.

8 | Jefatura de Unidad Elabora el programa, definiendo los | 10dias
Departamental de objetivos, contenidos y tipos de evaluacion,
establece las secuencias didacticas y la
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actividad
Desarrollo duraciéon de cada curso, y entrega disefio
Organizacional. instruccional.

9 | Coordinacién de Revisa documentos y realiza observaciones | 10 dias.
Administracion de particulares. Turna para su modificacion.

Capital Humano.

10 | Jefatura de Unidad Realiza las modificaciones solicitadasy envia | 5 dias
Departamental de para su validacion.

Desarrollo
Organizacional.

11 | Coordinacién de Revisa las modificaciones efectuadas. 3 dias.
Administracion de
Capital Humano.

¢Se valida el diseiio?
NO

12 Gira instrucciones de orden particular 1dia.
informando las causas por las cuales no
procede su validacion.
(Conecta con la actividad 9).
si

13 Turna los archivos validados para la 1dia.
elaboracion de los materiales didacticos
pertinentes 'y para desarrollar los
instrumentos de evaluacidn necesarios.

14 | Jefatura de Unidad Elabora los materiales didacticos y los | 15dias
Departamental de presenta a la Coordinacion de
Desarrollo Administracion de Capital Humano.

Organizacional.
15 Disefia los instrumentos de evaluacion del | 5dias.
aprendizaje y la encuesta de satisfaccion
para el participante.

16 | Coordinacion de Valida los materiales didacticos, asicomolos | 5 dias.
Administracion de instrumentos de evaluacién y los turna a la
Capital Humano. Jefatura de Unidad Departamental de

Desarrollo  Organizacional  para  su
reproduccién y almacenamiento, seglin sea
el caso.

17 Determina el Programa de Curso, sefialando | 1 dia.

dias de imparticion, horarios, persona
encargada de impartirlo, lugar, nimero de
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

grupos y total de participantes por grupo, da
indicaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
Organizacional.

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional.

Elabora el Programa de Curso y los oficios
con los que serd comunicado a la o las areas
del C5 que participaran.

ldia.

19

Rubrica y presenta los oficios a la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano para firma.

1dia.

20

Da seguimiento al curso en cuestion.

1dia.

21

Verifica la logistica y da seguimiento al
proceso de capacitacion para informar
anomalias. Envia reporte via correo
electrénico en caso de eventualidades, a la
Coordinacion de Administracion de Capital
Humano.

4 dias.

22

Aplica y/o verifica que las evaluaciones se
lleven a cabo conforme a la programacion
validada.

23

Elabora reporte diario acerca de la asistencia
y resultados obtenidos.

24

Revisa los resultados de las evaluaciones y
propone sugerencias de mejora.

25

Elaboray envia reporte global del curso.

26

Coordinacién de
Administracion de
Capital Humano.

Revisa reporte, determina y comunica
estrategias de mejora en cuanto al disenio del
curso de capacitacion, los materiales de
capacitacion, los instrumentos de
evaluacion, y/o los aspectos logisticos, a fin
de considerarlas en procesos posteriores.

27

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo
Organizacional.

Toma conocimiento y elabora constancias
de participacion del curso y los oficios de
envio de resultados a las areas del C5.

1dia.

28

Rubrica los oficios y los envia para firma.

1dia.
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No. Respon:c.a.ble dela Actividad Tiempo
actividad
29 | Coordinacionde Recibe, firmay devuelve. 1dia.
Administracion de
Capital Humano.
30 | Jefaturade Unidad Recibe oficios y les da tramite. 1dia.
Departamental de
Desarrollo
Organizacional.
31 Integra la evidencia documental del cursoy | 10 dias
la archiva para su resguardo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 137 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.-

El Diagndstico de Necesidades de Capacitaciony el Programa Anual de Capacitacion,
se elaboraran de acuerdo a la metodologia y los instrumentos que para tal efecto
determine la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

La instrumentacion y el seguimiento de cursos de capacitacion, se llevara a cabo de
conformidad con lo dispuesto en el numeral 3 de la “Circular Uno, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos”, que se encuentre vigente.

De forma general, el presente procedimiento hace referencia a la modalidad de
capacitacion interna, presentando variaciones que se sefialan en los siguientes
aspectos a considerar, para las modalidades de capacitacion por vinculacion
institucional y capacitacion con costo, en las cuales se omiten los pasos del 8 al 17.

La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional se encargara del
disefio del curso de capacitacion, la generacion de materiales didacticos, el registro
de asistencia, la imparticion del curso, la aplicacion de evaluaciones y la elaboracion
de constancias de participacion, Unicamente para los cursos de la modalidad de
capacitacion interna. En el caso de la modalidad de capacitacion por vinculacion
institucional, esto lo llevara a cabo el ente encargado de la capacitacion, de acuerdo
con sus propias determinaciones, sin que ello requiera la validacion por parte del C5,
por lo que, por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Organizacional, Unicamente se realizan gestiones para solicitar la asistencia de
personas servidoras publicas y el seguimiento correspondiente.
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5.- Para efectuar los cursos en la modalidad de capacitacion con costo, la Jefatura de
Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional, en conjunto con la
Coordinacion de Administracion de Capital Humano, realizara la solicitud de las
gestiones conducentes a la Coordinacion de Finanzas y a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, para la adquisicion de uno o varios
cursos de capacitacion, que procedera de acuerdo con los recursos financieros
disponibles en la Partida Presupuestal 3341 “Servicios de Capacitacion”.

6.- En tal caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional,
validara que el servicio se entregue de acuerdo con el contrato o convenio
formalizado, para ello, se revisara el disefio del curso de capacitacion, los materiales
y recursos didacticos, los formatos para el registro de asistencia, la imparticion del
curso, la aplicacion de instrumentos de evaluacidny las evidencias documentales del
proceso, incluyendo constancias de participacion.

7.- Los cursos de capacitacion, podran llevarse a cabo en diferentes aulas, tales como el
Aula de Capacitacion Balbuena, en las salas de juntas del C5 o en instalaciones del
proveedor, considerando siempre los requerimientos necesarios de cada curso. Para
el caso del Aula de Capacitacion Balbuena, previo al inicio de curso, se solicitara a la
Direccion General de Administracion de Tecnologias, la puesta a punto,
mantenimiento, actualizacion de los sistemas y equipo tecnoldgico, asi como el
soporte técnico correspondiente.

8.- La duracion de la imparticion de los cursos de capacitacion es variable, de acuerdo
con su modalidad y el contenido a tratar. Por ello, los tiempos establecidos en el
presente procedimiento, se sefialan Gnicamente como una referencia promedio.

9.- Los cursos de capacitacion en cualquier modalidad (con costo, por vinculacion
institucional, o capacitacién interna), pueden impartirse de forma presencial o en
linea, siempre y cuando exista la validacion de la Jefatura de Unidad Departamental
de Desarrollo Organizacional o del ente de la Administracion Publica encargado de
su instrumentacion, seglin corresponda.

10.-Las temporalidades establecidas Unicamente indican una aproximacion de tiempo,
debido a que éste varia de acuerdo con cada caso.
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Coordinacion de Administracién de Capital Humano

9. Revisa documentos y
realiza observaciones
particulares. Turna para
su modificacion

11. Revisa las
modificaciones
efectuadas

i Se valida el disefio?

12. Gira instrucciones de
orden particular
informando las causas
por las cuales no se da
wvalidacion

13. Tumna los archivos
validados para la
elaboracién de los

materiales didacticos y

evaluaciones

Ny

Capacitacion para los servidores publicos del C5 y personal acreditado de otros entes

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional

10. Realiza las
modificaciones
solicitadas y envia para
su validacion

14. Elabora los
materiales didacticos y
los presenta

15. Disena los
instrumentos de
evaluacion del
aprendizaje y la
encuesta de satisfaccion
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Capacitacion para los servidores publicos del C5 y personal acreditado de otros entes

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional
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Capacitacion para los servidores publicos del C5 y personal acreditado de ofros entes

de D

Jefatura de Unidad D

que las evaluaciones se
lleven a cabo conforme a
la programacion validada

evaluaciones y propone

25. Elabora y envia
reporte global del curso

Coordinacion de Administracién de Capital Humano,

26. Revisa reporte,
determina y comunica
estrategias de mejora
para procesos
posteriores
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27. Toma conocimiento y 31. Integra la evidencia

elabora constancias de 28. Rubrica los oficios y 30. Recibe oficios y les documental del curso y
participacion del curso y los envia para firma da tramite la archiva para su
los oficios de resultados resguardo

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional

29. Recibe, firma y

devuelve

Capacitacion para los servidores publicos del C5 y personal acreditado de otros entes

Coordinacién de Administracién de Capital Humano.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organizacional

Pagina 52 de 165




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o [
M&! Qﬁ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE
L hn) cv o CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION Y FINANZAS
@W 4 |

5. Nombre del Procedimiento: Asignacion, Registro y Control del Fondo Revolvente.

Objetivo General: Establecer los lineamientos y controles para el manejo y registro de
los recursos econémicos, destinados a la atencion de las necesidades urgentes y de poca
cuantia, de las areas que conforman el Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), a fin de
transparentary eficientar su manejo, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr:'is:;lae dde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Elabora oficio para solicitar asignacién de | 1 hora.

Finanzas. Fondo Revolvente dirigido a la Direccién
General de Gasto Eficiente de la
Subsecretaria de Egresos, turna oficio para
firma.

2 | Direccion Generalde | Recibe oficio, revisa, firma y lo turna a la | 1hora.
Administraciony Direccion General de Gasto Eficiente para
Finanzas en la solicitud de autorizacion de asignacion de
Coordinacion General | Fondo Revolvente.
del Centro de
Comando, Control,

Computo,
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).

3 Recibe oficio de autorizacion de asignacion | 1hora
de Fondo Revolvente e instruye para su
seguimiento.

4 | Coordinacion de Recibe oficio e instruye se elabore la Cuenta | 3dias.

Finanzas. por Liquidar Certificada por concepto de
asignacion de Fondo Revolvente.

5 | Jefatura de Unidad Elabora Cuenta por Liquidar Certificada | 1hora.

Departamental de para la asignacion de Fondo Revolvente,

Control Presupuestal. | verifica su autorizacion vy notifica lo
referente a su aprobacién para seguimiento
al deposito.
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No. ResTcr:is:iZlae dde la Actividad Tiempo

6 | Jefaturade Unidad Recibe notificacion y verifica que el| 3dias.
Departamental de depodsito se haya realizado en la Cuenta
Contabilidad y Bancaria que se tiene para el manejo de
Registro. Fondo Revolvente.

7 Informa que el depdsito ya estarealizadoen | 1lhora.

la Cuenta Bancaria.

8 | Coordinacion de Recibe informacién y la comunica, para su | lhora.
Finanzas. conocimiento.

9 | Coordinacion de Recibe informacién vy elabora oficio | 1lhora.
Recursos Materiales, | solicitando un cheque, por concepto de
Abastecimientosy adquisicion de materiales o prestacion de
Servicios. servicios de poca cuantia, de acuerdo a la

necesidad del area.

10 | Coordinacion de Recibe oficio de solicitud de elaboraciéon de | 1hora.
Finanzas. cheque por concepto de adquisicion de

materiales o prestacion de servicios de poca
cuantia, instruye y turna.

11 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud, registra en | 1lhora.
Departamental de controles auxiliares y analiza lo requerido
Contabilidad y por el area solicitante.

Registro.

¢Es correcto?
No

12 Elabora oficio informando las causas porlas | 1lhora.
cuales no procede la solicitud de
elaboracion de cheque, solicita firma vy
tramita ante el area solicitante.
(Conecta con la actividad 9)
Si

13 Elabora cheque a nombre del beneficiario | 1lhora.
de la Coordinacidon de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, se imprime y
registra la podliza del cheque que
corresponde.

14 Procede a la firma mancomunada del | 1lhora.

cheque. Se turna para la validacion y firma
del titular.

15 | Coordinacion de Recibe, validay firma cheque y lo devuelve. | 1lhora.
Finanzas.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro.

Recibe cheque y mediante oficio solicita al
beneficiario, que acuda a recogerlo con
copia de su identificacion oficial vigente.

lhora.

17

Recibe al beneficiario con copia de su
identificacion oficial vigente, entrega el
cheque, previo a la firma de recepcioén en la
poliza cheque correspondiente.

lhora.

18

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

Remite oficio anexando la comprobacion
del gasto correspondiente al cheque
solicitado, el cual debe integrar los
formatos “F1” y “F2” establecidos para tal
fin, factura original debidamente sellada y
validada, formato de validacion fiscal
emitido por el Sistema de Administracion
Tributaria.

3 dias.

19

Coordinacién de
Finanzas.

Recibe y revisa oficio de comprobacion de
Fondo Revolvente y turna.

lhora.

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro.

Recibe oficio para su revision y validacion
de la comprobacién del Fondo Revolvente.

lhora.

¢Es correcto?

No

21

Elabora oficio informando las causas por las
cuales no procede su comprobacion, se
envia para firma y se turna al area
responsable

lhora.

(Conecta con la actividad 18)

Si

22

Registra en los controles internosy se turna,
para la recuperacion de los recursos
financieros del Fondo Revolvente y turna.

lhora.

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe soporte documental del Fondo
Revolvente, revisa y valida la informacion
de la comprobacion del Fondo Revolvente.

lhora.
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No. ResTcr:is:iI;l: dde la Actividad Tiempo

24 Elabora, registra y emite la Cuenta por | 1lhora.
Liquidar Certificada para la recuperacion de
los recursos financieros del Fondo
Revolvente.

25 Verifica la autorizacién de la Cuenta por | 3dias.
Liquidar Certificada e informa, para el
seguimiento del depodsito en la Cuenta
Bancaria.

26 | Jefatura de Unidad Revisa y verifica que el depdsito se haya | 5dias.
Departamental de realizado en la Cuenta Bancaria de acuerdo
Contabilidad y a lo solicitado.

Registro.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 28
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion de Finanzas en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal y con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro, se encargaran de programar, supervisar y controlar las solicitudes de pago que
se efectien mediante Cuenta por Liquidar Certificada, con cargo al presupuesto del
Centro, y establecer los mecanismos que permitan verificar la recepcion y registro de los
documentos generados por la operacién de los recursos en el manejo del Fondo
Revolvente, reposicion de gastos y comprobacién de gastos, en cumplimiento a la
normatividad aplicable.

2.- Al inicio del ejercicio fiscal vigente, la Coordinacion de Finanzas actualizara e
informara los “Lineamientos para el Mecanismo y Operacién de Fondo Revolvente” (FR),
para su aplicacion por parte de las areas adscritas al C5, dichos Lineamientos establecen
los criterios que rigen internamente la asignacion del Fondo.

3.- La disponibilidad de los recursos correspondientes al Fondo Revolvente asignado
para este Organo Desconcentrado, dependen de la Direccién General de Gasto Eficiente
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, por lo cual los
procesos de disposicion para su uso a principio de cada afio, dependen de los tiempos en
los procesos que al efecto, se ejecuten por la Secretaria de Administraciony Finanzas para
tal fin.
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4.- Otorgar de manera agil y oportuna la asignacion de recursos por concepto de
Asignacion de Fondo Revolvente (FR), Gastos a Comprobar (GC) y Reposicion de Gastos
(RG), que permitan el buen funcionamiento de las diferentes areas que integran el C5.

5.- La Coordinacion de Finanzas y la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
y Registro seran las areas encargadas de recibir las solicitudes de los recursos de Fondo
Revolvente, reposicion de gastos y gastos a comprobar de acuerdo a la normatividad
aplicable.

6.- Establecer los registros auxiliares de manera transparente y confiable de las pélizas
presupuestales, egresos y depositos por concepto de Fondo Revolvente (FR), Gastos a
Comprobar (GC) y Reposicion de Gastos (RG) que permitan contar oportunamente con
informacion veraz.

7.- Las diferentes areas que integran al C5 que soliciten Fondo Revolvente (FR), Gastos a
Comprobar (GC) y Reposicion de Gastos (RG) seran responsables directos del buen
manejo y disposicion de los recursos asignados, asi como del soporte documental y el
cumplimiento de los “Lineamientos para el Mecanismo y Operacion de Fondo
Revolvente”.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, se encargara de
revisar que la documentacion comprobatoria cumpla con la normatividad aplicable, para
el control de los recursos de Fondo Revolvente, reposicion de gastos y gastos a
comprobar.

9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, sera la encargada de
realizar la recuperacion de fondo revolvente por medio de la elaboracidn de las Cuentas
por Liquidar Certificadas de recuperacion Fondo Revolvente.

10.- Integrar y enviar las Cuentas por Liquidar Certificadas por el concepto de Fondo
Revolvente (FR), Gastos a Comprobar (GC) y Reposicion de Gastos (RG) a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro para su guarday custodia.

11.- Los registros que amparen las Cuentas por Liquidar Certificadas de recuperacion de
Fondo Revolvente habran de ser sistematizados, de forma transparente, que permitan
contar con informacién oportuna, confiable y veraz respecto del universo de los pagos
por bienes y servicios adquiridos, asi mismo, la documentacion soporte debera ser
integrada y quedar debidamente resguardada para su consulta y su custodia
correspondiente.
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Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

9. Recibe informacion y
elabora oficio
solicitando un cheque,
de acuerdo a la
necesidad del area

Asignacion, Registro y Control del Fondo Revolvente
Coordinacion de Finanzas.

10. Recibe oficio de
solicitud de elaboracién
de cheque por concepto

establecido, instruye y
turna

15. Recibe, valida y
firma cheque y lo
devuelve

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

11. Recibe oficio de
solicitud, registra en
controles auxiliares y
analiza lo requerido por
el area

¢Es correcto?

12. Elabora oficio
informando las causas
por las cuales no
procede, solicita firma y
tramita

13. Elabora cheque a

nombre del beneficiario,

se imprime y registra la
poliza cheque

14. Procede a la firma
mancomunada del
cheque. Se turna para la
validacion y firma del
titular
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Asignacion, Registro y Control del Fondo Revolvente
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realizado en la Cuenta ﬁz@;

de acuerdo a lo
solicitado

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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6. Nombre del Procedimiento: Registro, Controly Reporte Mensual del Impuesto al Valor
Agregado (IVA) en las operaciones con sus Proveedores.

Objetivo General: Establecer mecanismos y control para la elaboracion del Reporte de
Impuesto al Valor Agregado de las operaciones que se realizan con los proveedores, de
acuerdo a lo establecido por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Realiza el llenado del formato “Reporte de | 1dia.
Departamental de Impuesto al Valor Agregado de Proveedores”.
Contabilidad y
Registro.
2 Envia via correo electrénico el reporte a la| 1dia.
Direccion General de Armonizacion Contable
y Rendiciéon de Cuentas, para revision vy
validacion.
3 Recibe via correo electronico el reporte con | 1dia.
observaciones o validacion.
¢Elreporte es correcto?
No
4 Identifica las observaciones y aplica las | 1dia.
correcciones correspondientes.
(Conecta con la Actividad 2)
Si
5 Recibe reporte validado para su envio de | 1dia.
manera oficial y captura en la Plataforma
establecida por la  Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.
6 Elabora oficio para enviar el “Reporte de | 1dia.
Impuesto al Valor Agregado de Proveedores”
para firma y turna a la Coordinacion de
Finanzas.
7 | Coordinacion de Recibe oficio, firma y turna a la Jefatura de | 1dia.
Finanzas. Unidad Departamental de Contabilidad vy
Registro para su tramite.
8 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y reporte firmados. 1dia.
Departamental de
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No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo
Contabilidad y
Registro.
9 Envia oficio y reporte a la Secretaria de | 1dia
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento cumple con lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestacionesy Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

2.- Las disposiciones para el llenado del formato “Reporte” del Impuesto al Valor
Agregado de Proveedores son emitidas por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, descarga
mensualmente del Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentales (GRP) de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, el reporte “ZFDR001
Histdrico de Pagos” de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

4.- Elllenado del formato “Reporte” del Impuesto al Valor Agregado de Proveedores, se
consideran los siguientes rubros:

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del Proveedor.

- Valor de los Actos o Actividades pagadas (de acuerdo a la Ley del Impuesto al Valor
Agregado).

- Monto del Impuesto al Valor Agregado pagado.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, realiza la captura
de los datos de los proveedores, de cada Cuenta por Liquidar Certificada pagada.

Pagina 63 de 165




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Le)
% GOBIERNO DE LA

v CIUDAD DE MEXICO
[)

1. Realiza el lenada

del formato "Reporte de
Impuesto al Valor
Agregaco de

Praveedaores"

2. Enwia via corren
electrdnico el reparte,
para revision y

3. Recibe via corren

electrénico el reporte

con ohservaciones o
walickacion

(Elreporte es correcta?

5. Recibe reporte
validada para su envio
de manera oficial v
captura en |
Plataforma establecida

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Registra, Cantrol y Reparte Mensual del Impuesto al Valor
Agregado (IVA) en las operaciones con sus Provesdores

4. ldertifica las
observaciones v splica
las correcciones
correspondientes:

Jefatura de Unidad Departamental de Cortabilidady Registro

E. Elabora oficio de
"Reporte de Impuesto
al Walor &gregado de

Proveedores" para

firma v turna

5. Recibe oficio v
reporte firmados

9. Envia oficio v reporte
@ la Secretaria de
Administracidn v

Finanzas de la Ciudad
de México

Registro, Contral v Reporte Mensual del Impuesto al Valor Agregado (1VA) en las operaciones con sus Proveedores
Coordinacion de Finanzas

7. Recibe oficio, firma v

turna para su tramite

Pagina 64 de 165




o |

MANUAL B S, somemnooe s smommanoe
CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO W l{é |

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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7. Nombre del Procedimiento: Adecuaciones Presupuestarias.

Objetivo General: Realizar los tramites de las Adecuaciones Presupuestarias mediante
afectaciones Compensadas, Liquidas y Programaticas, que modifiquen la Estructura
Programatica y/o Presupuestal aprobada por la Asamblea Legislativa de la Ciudad de
México, con la finalidad de optimizar los recursos asignados en cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 | Coordinacion de Recibe “Oficio de Solicitud” parallevaracabo | 1dia.
Finanzas. una adecuacion presupuestal, registra,
analiza contenido y turna.
2 | Jefatura de Unidad Recibe “Oficio de Solicitud”, registra, revisa, | 1dia.
Departamental de atiende instrucciones sefaladas, analiza
Control Presupuestal. | datosy determina las claves presupuestarias
a modificar conforme a lo solicitado,
precisando, con base en sus registros de
control  interno, que cuenta con
disponibilidad de recursos, de acuerdo al
seguimiento de los calendarios autorizados.
3 Elabora la  “Afectacion  Programatico | 1dia.
Presupuestal” (APP’s), y firma
electronicamente el documento, a fin de
solicitar formalmente la autorizacion de
registro a través del sistema SAP-GRP.
4 Remite via sistema las afectaciones | 1dia.
compensadas a la Direccion General de Gasto
Eficiente  “A” 'y las  afectaciones
presupuestarias liquidas a la Direccion
General Planeacion Presupuestaria, Control y
Evaluacion del Gasto.
5 Revisa periddicamente el estado que guardan | 3dias
las solicitudes de APP’s en el SAP-GRP.
¢Procede Autorizacion?
No
6 Conoce por medio del SAP-GRP, y solicita | 1dia.
corregir o complementar la informacion o
documentacion necesaria

No. Actividad Tiempo
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No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad 3)
Si
7 Elabora “Oficio”, informando la autorizacion | 2 dias.
de la Afectacion Programatica
Presupuestaria, rubricay envia.
8 | Coordinacion de Firma oficio e instruye su tramite. 1dia
Finanzas.
9 | Jefatura de Unidad Tramita oficio, integra a expediente y registra | 1 dia.
Departamental de en controles.
Control Presupuestal.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 19
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion de Finanzas, en coordinacion con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, se encarga de regular y supervisar los
trabajos de planeaciéon, programacion y ejercicio del presupuesto original,
modificado comprometido y ejercido, asi como la elaboracién de las transferencias
programatico presupuestales para adecuar el gasto a las necesidades de operacion
del gasto del Centro.

2.- La afectacion programatica presupuestaria, es el instrumento mediante el cual se
realizan las adecuaciones presupuestarias para optimizar los recursos autorizados.

3.- Las adecuaciones presupuestarias podran ser compensadas, liquidas vy
programaticas, para realizar las operaciones de reduccidn presupuestaria,
ampliacién y/o adicion de las estructuras presupuestarias aprobadas por la
Asamblea Legislativa de la Ciudad de México y/o los calendarios de gasto asignados
originalmente.

4.- La Coordinacion de Finanzas es la instancia que recibira de las diferentes areas
adscritas al C5, las solicitudes relativas a las Adecuaciones Programatica-
Presupuestarias para ser revisadas, analizadas y dar tramite ante la Direccidn
General de Gasto Eficiente “A” y la de Politica Presupuestal de la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, siempre y cuando cumplan
con los requisitos normativos aplicables.

Pagina 67 de 165




0o

MANUAL TR M GOBIERNO DE LA  SECRETARIA DE

ADM I NISTRATIVO rﬁ‘w J CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS
o

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal es la encargada de
elaborar las afectaciones programatica-presupuestarias, para las modificaciones
procedentes, siendo indispensable llevar el registro y control de las mismas para dar
seguimiento al presupuesto modificado.

6.- Las instancias que revisan, autorizan y registran las adecuaciones presupuestarias
procedentes, a la estructura programatica presupuestal aprobada, mismas que
dependen de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas son: para las consideradas como adecuaciones compensadas, la Direccion
General de Gasto Eficiente correspondiente y; para las que son liquidas, la Direccion
General de Politica Presupuestal, lo anterior de acuerdo a la normatividad
establecida.

7.- El mecanismo para solicitar las adecuaciones presupuestarias a la instancia
facultada para su revision, autorizacion y registro, a través de la firma electrénica
respectiva, serd mediante el Sistema de Planeacién Gubernamental (SAP-GRP),
implementado por la Secretaria de Administraciony Finanzas de la Ciudad de México,
siendo el medio electrénico con el cual la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal, efectuara la captura y solicitud de las afectaciones
presupuestarias procedentes.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal revisara que las
adecuaciones o afectaciones presupuestales se elaboren y registren, con base en los
sistemas de control interno, verificando el correcto requisitado de los formatos que
la integran como son: afectacién presupuestal, afectacion programatica y
justificacion.

9.- Las afectaciones que se elaboraran son de tres tipos: las que afectan
simultaneamente el presupuesto y los resultados programados; las que modifiquen
el presupuesto asignado y las que Gnicamente modifican la meta fisica programada,
en cuyo caso, se formulard Gnicamente la afectacion programatica y justificacion
afectando: la Finalidad, la Funcion, la Sub-funcion, la Actividad Institucional y Partida
de Gasto y/o meta fisica; considerando siempre para su formulacion las operaciones
de reduccion, cancelacion, ampliacion o adicion segin proceda.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, Tramite y Autorizacion de Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC’s) para su pago correspondiente.

Objetivo General: Efectuar los pagos a proveedores de bienes, prestadores de servicios,
servicios personales, contratistas de obra publica, reembolso de fondo revolvente,
laudos dictados por las autoridades competentes, asi como por cualquier otro concepto
sefialado en los ordenamientos aplicables, correspondientes a bienes y servicios con
cargo al presupuesto de egresos autorizado, a través de la emision y registro de las
Cuentas por Liquidar Certificadas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Recibe “Oficio de Solicitud de Pago” con | 1ldia.
Finanzas. “Documentacion Soporte” de la

Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y turna.

2 | Jefatura de Unidad Recibe “Oficio de Solicitud de Pago” con 1dia.
Departamental de “Documentacion Soporte”, revisa que las
Control Presupuestal. | facturas cumplan con los requisitos fiscales,
administrativos, lineamientos y normatividad
aplicable y valida suficiencia presupuestal.
¢Cumple con requisitos y la Normatividad?
No

3 Elabora y tramita “Oficio de Devolucion”, 1dia.
indicando los motivos del rechazo.
(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

4 Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada 1dia.
correspondiente.

5 Codifica, captura en controles auxiliares, 1dia.

integra expediente y sella, captura en SAP-
GRP la Cuenta por Liquidar Certificada y
procede a la firma electrénica en el rubro
“Elabord”, y turna para su revision.

6 | Coordinacion de Otorga la firma electrénica de “Solicitud” en | 1dia.
Finanzas. la Cuenta por Liquidar Certificada a través del
SAP-GRP, para que la Secretaria de
Administracion y Finanzas lleve a cabo la
revision y autorizaciéon de registro de la
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No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
misma, mediante la firma electrdnica
“Registro”.
¢Se autorizala CLC?
No
7 Conoce del rechazo via electrénica de la 1dia
Cuenta por Liquidar Certificada a través del
SAP-GRP, indicando el motivo del mismo.
(Conecta con la actividad 5)
Si
8 Conoce de la autorizacion y da seguimiento al 1dia
pago.
¢Se autoriza el pago?
No
9 Elabora el Documento Multiple de 1dia
cancelacion respectivo.
(Conecta con la actividad 5)
Si
10 Instruye el seguimiento correspondiente. 1dia.
11 Jefaturade Unidad | Actualiza estatus de las Cuentas por Liquidar 1dia.
Departamental de Certificadas en controles auxiliares internos,
Control Presupuestal. | realiza registro, archivo, guarday custodia.
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 26
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- La Cuenta por Liquidar Certificada es un instrumento de pago y es el Unico medio
para ejercer el presupuesto autorizado ante la Secretaria de Administracion y

Finanzas, a través de su Direccion General de Gasto Eficiente “A”, de la Subsecretaria
de Egresos, quien interviene en el proceso de autorizacion correspondiente.

Las Cuentas por Liquidar Certificadas deberan realizarse con base el Capitulo Il,

Seccién Primera del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio

debiendo contar con la suficiencia presupuestal.

Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México vigente,
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3.- La expedicion de Cuentas por Liquidar Certificadas habra de ser con base en los
documentos comprobatorios originales tales como: facturas, recibos, y néminas,
mismos que deberan cumplir con los requisitos fiscales y administrativos vigentes.

4.- La documentacién comprobatoria soporte de los bienes y servicios devengados,
ademas deberad cumplir con las especificaciones contenidas en los “Lineamientos
para el Tramite de Pago” vigentes, emitidos por la Coordinacion General del Centro.

5.- Cada una de las areas responsables de la recepcién de los bienes y servicios
adquiridos, debera enviar la documentacién comprobatoria para su revision y
validacion, a la Coordinacion de Finanzas, quien verificara el cabal cumplimiento de
los términos del contrato, y lo remitira para su tramite de pago a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal.

6.- Laactividad numero 1 del presente procedimiento, da inicio con la solicitud de pago
de la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, no obstante,
la Direccidon de Administracion de Tecnologias y la Coordinacién de Administracion
de Capital Humano, también pueden solicitar pagos, de acuerdo a sus funciones y
atribuciones.

7.- La Coordinacion de Administracion de Capital Humano, sera la Unica area facultada
para solicitar erogaciones por concepto de Servicios Personales, ante la
Coordinacion de Finanzas, para la emision de las Cuentas por Liquidar Certificadas
respectivas.

8.- La documentaciéon comprobatoria que no cumpla con lo establecido en la
normatividad aplicable vigente, sera devuelta mediante oficio signado por la
Coordinacidn de Finanzas, al area solicitante.

9.- Los registros que amparen las Cuentas por Liquidar Certificadas habran de ser
sistematizados, de forma transparente, que permitan contar con informacion
oportuna, confiable y veraz respecto del universo de los pagos de servicios
personales, proveedores de bienes, prestadores de servicios, contratistas de obra
publica, laudos dictados por autoridades competentes, asi como por cualquier otro
concepto sefialado en los ordenamientos aplicables, asi mismo, la documentacion
soporte debera ser integrada y quedar debidamente resguardada para su consultay
su custodia correspondiente.
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1. Recibe "Oficio de

Soliciud de Paga" con
"Documentacidn

Soporte” v turna

Coordinacidn de Finanzas

ONO

LCumple con
requisitos v la Mormati
2. Recibe "Oficio de 4. Elshora la Cuents 5. Codifica, capturs,
Solictud de Pago" con por Liguidar Cerificada integra expediente,
ANex0S correspondiente sella v turna

3. Elshora v tramits
"Oficio de Devolucidn”,
indicanca los mativos
del rechazo

Elaboracian, Tramite yAutorizacion de Cuentas por Liguidar Cerificadas (CLC's) para su pago correspondiente

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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6. Otorga la firma iSe autorizs ls CLCT
electronica para que se " & Conoce de |s
lleve a cabo la revisidn autorizacion v da

y autorizacion de sequimiento al pago .

registro

i5e autoriza el pago?

10. Instruye el
seqguimiento
correspondients

7. Conoce del rechazo
wia electrinica
indicanda el mativo del
misma

9. Elabora el
Documento Mtiple de
cancelacion respectivo

Coordinacidn de Finanzas

11, Actualiza estatus en
cortroles auxiiares
internos, realiza

registro, archivo y
custodia

Elaboracion, Tramite v Autorizacion de Cuertas por LiquidarC erificadas (CLEC “s)para su pago correspondiente

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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9. Nombre del Procedimiento: Captura, Revision y Autorizacién de Documentos
Multiples.

Objetivo General: Generar Documentos Multiples que, en su caso, modifiquen la emisidn
y registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas con cargo al presupuesto de egresos

autorizado.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Coordinacién de Recibe Oficio de Solicitud para reintegro con | 1dia.
Finanzas. Documentacion Soporte, verifica datos e
instruye su atencion con documentacion
soporte.
2 | Jefatura de Unidad Recibe Oficio de Solicitud con | 1ldia.
Departamental de documentacion soporte, revisa, codifica

Control Presupuestal. | datos y captura en controles auxiliares, la
informacion de la “Documentacion Soporte”.
3 Elaboray captura, y en su caso, de acuerdo a 1dia.
la modalidad correspondiente, Documento
Mdltiple de Aviso de Reintegro de sueldos no
cobrados por concepto de Servicios
Personales, en SAP-GRP y envia para su
revision y firma electronica.

4 | Coordinacién de Revisa y otorga la firma electronica de | 1dia.
Finanzas. solicitud del Documento Mdltiple a través del
SAP-GRP, para revision y validacion de la
Direccion General de Gasto Eficiente “A”.

:Se autoriza el Documento Multiple?

No

5 Toma conocimiento del rechazo del| 1ldia.
Documento Mdltiple a través del SAP-GRP,
verificando el motivo del mismo, para su
correccion.

(Conecta con la actividad 3)

Si

6 Toma conocimiento de la autorizacion | 3dias.
mediante el sistema SAP-GRP e instruye el
seguimiento.
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7 | Jefatura de Unidad Actualiza estatus de los Documentos | 1dia.
Departamental de Multiples en controles auxiliares internos e
Control Presupuestal. | integra documentacion, registra y archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 16
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacién de Finanzas, en coordinacion con la Jefatura de Unidad de Control
Presupuestal, se encarga de programar, supervisary controlar las solicitudes de pago
que se efectien mediante Cuenta por Liquidar Certificada y en su caso, su
modificacion mediante Documentos Mdltiples con cargo al presupuesto autorizado
al C5.

2.- Los Documentos Mdltiples pueden ser de seis modalidades: Notas de observacion de
glosa, Notas de observacion de glosa (Datos no presupuestales), de Cancelacion, de
Comprobacion, de Aviso de Reintegro, Diferencia cambiaria y Contable, de
conformidad con el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

3.- Lajustificacion de los Documentos Multiples, debera mencionar de manera clara 'y
concisa los motivos de la correccidn, cancelacion, comprobacion y/o reintegro;
diferencia cambiaria, asimismo, no se utilizaran para reclasificar el gasto registrado,
a excepcion de los casos debidamente justificados, cuando realmente corresponda a
los documentos justificativos del gasto y por el cambio de Fuente de Financiamiento.

4.- El 25 de cada mes sera la fecha limite para la elaboracidn, firma y envio de los
Documentos Multiples a través del Sistema de Planeacion Gubernamental (SAP-
GRP), salvo aquellos casos en que el titular de la Subsecretaria determine prorrogar
la fecha mencionada, previa solicitud por escrito de la URG debidamente motivada.

5.- Las Direcciones Generales de Egresos seran las encargadas de recibir en el sistema
los Documento Multiples; revisaran que sean procedentes y, en su caso, los
registraran o los rechazaran, con excepcién del Documento Mdltiple de cancelacion,
el cual Unicamente sera autorizado y registrado por la Unidad Responsable del Gasto.

6.- La Unidad Ejecutora del Gasto elaborarad los Documentos Multiples de Aviso de
Reintegro de recursos presupuestales no utilizados del capitulo 1000 “Servicios
Personales”, debiendo soportarlos con ficha de depdsito y/o recibo de entero
tramitado ante la Direccion General de Administracidn Financiera de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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10. Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Presupuestales

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Conciliar los registros presupuestales que tiene la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas mensualmente, con el registro
presupuestal del Organo Desconcentrado, para tener un buen control del presupuesto.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Revisa los Registros presupuestales llevados
a cabo durante el mes que finaliza.

1dia.

Elabora “Oficio” y “Cédulas de Conciliacion”
del periodo, en original en dos tantos y en su
caso las observaciones y diferencias.

1dia.

Envia “Oficio” con “Cédulas de Conciliaciéon”
del periodo, en dos tantos, para la validacion
y firma.

5dias.

Coordinacién de
Finanzas

Recibe el “Oficio” con “Cédulas de
Conciliacién” del periodo en dos tantos,
revisa, firma y envia, para validacion a la
Direccion de General de Gasto Eficiente “A”.

1dia.

¢Es correcta la informacion?

No

Devuelve “Cédulas de Conciliacion” del
periodo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, para
su correccion.

1dia.

(Conecta con la actividad 2)

Si

Recibe oficio con las “Cédulas de
Conciliacién” del periodo en original
debidamente firmadas y validadas por la
Direccidn de General de Gasto Eficiente “A” e
instruye el seguimiento correspondiente.

1dia.

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control Presupuestal.

Registra, elabora “Expediente” respectivo y
archiva.

ldia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 12
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- La Conciliacion Presupuestal se efectuara en los primeros 10 dias habiles del cierre
presupuestal de cada mes, en lo que se refiere al presupuesto modificado,
programado y ejercido contra las Evoluciones Presupuestales.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, elaborard la
Conciliacion Presupuestal mensual del presupuesto modificado programado y
ejercido, conforme a lo establecido en el Manual de Reglas y Procedimientos para el
Ejercicio Presupuestario de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

3.- Seanalizan los registros, en caso de obtener diferencias, se comentan en el apartado
de observaciones.

4.- La Coordinacién de Finanzas firma el oficio, asi como las Cedulas de Conciliacion
Presupuestal del periodo para su envié a la Direccién General de Gasto Eficiente “A”
de la Secretaria de Administracion de Finanzas de la Ciudad de México.

Pagina 80 de 165




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE
CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION Y FINANZAS

H
€
& . 5 .
o N 2. Elabora “Oficio” y 3. Envia “Oficio” con
K 1;:5";?5::;5“%"2:; “Cédulas de “Cédulas de 7. Registra, elabora
o] pa m.fﬂ durante el mes. Conciliacion” del Conciliacion” del “Expediente” respectivo
S we finaliza periodo, en original y periodo, en dos tantos, y archiva
q observaciones para validacion y firma
o
-
@
2
1=
=
@
©
e
]
g |z
2 13
0
]
3
a
=3
0
]
o
o«
]
c
o
(=3
K
=
=
Q
(&)
E ¢Es corecta la
€ : ;
] 4. Recibe el “Oficio” con informacién? 6. Recibe oficio con las
[ “Cédulas de “Cédulas de
3 Congciliacién” del periodo Conciliacién” del periodo
5 en dos tantos, revisa, firmadas, validadas y da
3 firma y envia seguimiento
£
2
8
3
o
5. Devuelve "Cédulas de
Conciliacién” del periodo
para su correccion

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Pagina 81 de 165




0o
MANUAL B S, somemnooe s smommanoe
CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO W ¢{6 |

11. Nombre del Procedimiento: Control de Presupuesto Comprometido

Objetivo General: Establecer los registros necesarios para el adecuado control y
seguimiento del presupuesto Comprometido, sobre el cual existe la obligacién de
efectuar cargos presupuestales y pagos derivados de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas, por servicios personales y Fondo Revolvente, asi como apoyos,
ayudas, subsidios y donativos, que estén efectivamente devengados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Requisita en el Sistema Autorizado por la | 3dias.
Departamental de Secretaria de Administracion y Finanzas
Control Presupuestal. | “Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales” (SAP-GRP), por
clave presupuestaria de acuerdo a los
Contratos, Contrato Pedido, Convenios,
Requisiciones, Ordenes de Servicio, Recibos y
Facturas, el Reporte de Presupuesto
Comprometido mensual, asi como el Reporte
de Presupuesto Comprometido Anual vy
Reporte de Presupuesto Comprometido ,
Detalle por Proveedor o contratista, Detalle
por clave Presupuestaria, prepara oficio,
rubrica y envia para revision, validacion y
autorizacion.
2 | Coordinacion de Recibe “Reporte de Presupuesto | 3dias.
Finanzas. Comprometido Mensual”, verifica que no
rebase el presupuesto modificado por
partidas y valida de acuerdo a normatividad
vigente.
3 Recibe el “Reporte de Presupuesto | 3dias.
Comprometido Anual”, debidamente
autorizado por las personas facultadas de la
Unidad Responsable del Gasto, registra las
Cuentas por Liquidar Certificadas, solicitadas
por la Unidad Responsable y los saldos
pendientes de pago al cierre del ejercicio
correspondiente.
4 Recibe el “Reporte de Presupuesto Pasivo | 3dias.
Circulante Anual”, debidamente autorizado

No. Actividad Tiempo
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Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

No.

por las personas facultadas de la Unidad
Responsable del Gasto, y registra las Cuentas
por Liquidar Certificadas solicitadas por la
Unidad Responsable y los saldos pendientes
de pago al cierre del ejercicio
correspondiente.

5 Envia “oficio” con el Reporte de Presupuesto | 3 dias.
Comprometido, mensual, anual o pasivo
circulante que emite el “Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos
Gubernamentales” (SAP-GRP), a la Direccion
General de Gasto Eficiente “A” para su
validacion y registro.

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.- El gasto comprometido es el momento contable que refleja el registro de los
documentos que consideran la aprobacién de la autoridad competente de un acto
administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con
terceros para la adquisicidn de bienes y servicios o ejecucion de obras.

2.- En apego al Presupuesto Comprometido, se efectuaran los cargos presupuestales y
pagos derivados de la contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
obras publicas, por servicios personales y Fondo Revolvente, asi como apoyos,
ayudas, subsidios y donativos, que estén debidamente formalizados y devengados,
de acuerdo con la normatividad vigente.

3.- Esfundamental contar con los controles adecuados para llevar a cabo la revision y
seguimiento de los documentos o instrumentos juridicos derivados de las
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas, por servicios personales y
Fondo Revolvente, asi como apoyos, ayudas, subsidios y donativos emitidos.
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Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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12. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficiencias Presupuestales

Objetivo General: Otorgar suficiencias presupuestales que permitan llevar un control
transparente del presupuesto autorizado.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 | Coordinacionde Elabora solicitud de servicios y/o requisicion 1dia.

Recursos Materiales, de compra, derivada de las necesidades y

Abastecimientosy peticiones de las areas que integran el C5.

Servicios.

2 Prepara oficio de envio de solicitud de | 1dia.

suficiencia  presupuestal, anexando la

solicitud de servicios y/o requisicion de

compra.

3 Recibe oficio de solicitud de suficiencia 1dia.

Coordinacion de presupuestal, registra, revisa, instruye y turna

Finanzas. para analisis de documentos y otorgamiento

de suficiencia.

4 Jefatura de Unidad Recibe oficio de sol.ic.itud de su.fic.:iencia 1dia.
presupuestal, para solicitud de servicios y/o

Departamental de L .

Control Presupuestal. req.u!smlc')n de compra, y revisa formatos y
suficiencia presupuestal.

¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

No

5 Elabora “Oficio de Devolucion”, con| 1ldia.

documentacion soporte, indicando los

motivos del rechazo para firma de la

Coordinaciéon de Finanzas y envia a la

Coordinaciéon de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

6 Realiza la captura de informacién en sus | 1dia.

controles internos y asigna suficiencia

presupuestal en la solicitud de servicios y/o

requisicion de compray rubrica.

7 Elabora oficio para enviar solicitud de | 1dia.

servicios y/o requisicion de compra con

suficiencia presupuestal, remite para firma.

No. Actividad Tiempo
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Responsable de la

Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

requisicion de compra con suficiencia
presupuestal, debidamente firmados, para
iniciar sus procedimientos de adquisicion.

No. Actividad Actividad Tiempo
8 | Coordinacionde Recibe oficio y solicitud de servicios y/o | 1ldia.
Finanzas. requisicion de compra con suficiencia
presupuestal para firma, turna, con su
respectivo soporte documental.
9 | Coordinacion de Recibe oficio y solicitud de servicios y/o | 1ldia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios realiza la
solicitud de otorgamiento de Suficiencia Presupuestal, con la finalidad de garantizar
que se cuenta con presupuesto, para llevar acabo la Contratacion de servicios y la
adquisicion de articulos y bienes.

2.- LaCoordinacion de Finanzas, garantiza mediante el otorgamiento de suficiencia que
se cuenta con el presupuesto suficiente para la contratacion de servicios y la
adquisicion de articulos y bienes.

3.- Elotorgamiento de suficiencias presupuestales, permite llevar un mayor control del
Presupuesto asignado a este Centro.
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Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
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13. Nombre del Procedimiento: Integracion del Informe de Avance Trimestral

CIUDAD DE MEXICO |

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Dar cumplimiento a la emision periddica del informe trimestral
requerido por la Secretaria de Administracion y Finanzas, respecto de los avances que las
areas responsables reporten de la ejecucion del presupuesto y metas aprobados, sobre
la informacidn cuantitativa y cualitativa y la evaluacion de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion Generalde | Recibe oficio con Guia para la elaboraciondel | 1 dia.
Administraciony Informe de Avance Trimestral, emitida por la
Finanzasen la Secretaria de Administracion y Finanzas en
Coordinacion General | medio magnético y turna con la instruccion
del Centro de correspondiente.
Comando, Control,
Cémputo,
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
2 | Coordinacionde Recibe oficio con Guia en medio magnéticoy | 1dia.
Finanzas. verifica los cambios respecto del trimestre
anterior en los formatos.
3 Elabora oficios con Guia en medio magnético, | 1dia.
solicitando a las distintas areas del C5 los
avances fisicos alcanzados durante el
trimestre en cuestion. Envia para su revision.
4 | Direccion General de 1dia.
Administraciény
Finanzasen la
Coordinacion General
del Centrode Recibe oficios con Guia, los revisa, valida y
Comando, Control, . . .,
. firma, devuelve oficios para su gestion.
Computo,
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
5 | Coordinacion de Recibe oficios firmados, entrega a cada una | 1dia.
Finanzas. de las areas que integran el C5 para que
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No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo

integren su Informe Trimestral, de acuerdo a
lo requerido.

6 | Direccion General de 6 dias.
Administraciony
Finanzasen la
Coordinacion General . .-

Recibe respuestas a los oficios, con los
del Centro de S .
Comando, Control, avances f|,5|cos logrados durante e'l trimestre
Cémputo, en cuestion por catia una de las areas y los

N turna para su atencion.

Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).

7 | Coordinacion de Recibe oficios con los reportes de Avance | 3dias.

Finanzas. Fisicoy realiza la revision y analisis, conforme
a la Guia del trimestre correspondiente
¢Es correcta la informacion?
No

8 Comunica mediante oficio a las areas que | 1dia.

integran el Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México, las
observaciones detectadas para su correccion.
(Conecta con la actividad 3)
Si

9 Consolida la informaciéon programatica y | 1dia.

presupuestal y envia para revision y firma.

10 | Direccidn General de Recibe el Informe de Avance Trimestral, 1dia.
Administraciony verifica a fin de comprobar que su
Finanzas en la elaboracion cumpla con los requisitos
Coordinacion General | establecidos en la Guia emitida por la
del Centro de Secretaria de Administracion y Finanzas.

Comando, Control,
Cémputo,
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
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No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo
11 Firma el Informe de Avance Trimestral y | 1dia.
entrega a la Coordinacion General del C5 para
la firma correspondiente.
12 Recibe Informe de Avance Trimestral firmado | 1 dia.
por la Coordinacion General del C5 y turna
para su gestion.
13 | Coordinacién de Recibe Informe de Avance Trimestral con las | 1dia.
Finanzas. firmas correspondientes, genera oficio y
envia a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
14 Identifica las observaciones y/o | 3dias.
recomendaciones realizadas al Informe de
Avance Trimestral y corrige los formatos
respectivos.
15 Envia el Informe de Avance Trimestral a la 1dia.
Direccion General de Armonizacion Contable
y Rendicion de Cuentas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 31
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.-

La elaboracion del Informe de Avance Trimestral, debera realizarse en los formatos y
tiempos sefialados en la “Guia del Avance Trimestral” que corresponda y que; para
tal efecto, definird y comunicara la Secretaria de Administracion y Finanzas, antes de
la conclusion de cada periodo a informar.

Los “Reportes de Avance Programatico” deberan ser enviados por las areas del C5
responsables del desarrollo de actividades institucionales a la Coordinacion de
Finanzas, dentro de los 5 dias posteriores al término de cada trimestre, para estar en
posibilidades de realizar el andlisis e integracion oportuna de la informacion.

Los Reportes de Avance Programatico que no cumplan con los requisitos
establecidos, seran devueltos al area responsable, mediante oficio signado por la
Coordinacion de Finanzas.

El medio para enviar el Informe de Avance Trimestral habra de ser impreso y
magnético en el programa Microsoft Excel version 2007 o anteriores, el cual sera
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recibido por la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de su Direccion
General de Armonizacién Contable y Rendicion de Cuentas.

5.- Para optimizar la recepcion de informacion oportuna de las distintas Direcciones
Generales, que conforman el C5y que tengan a su cargo el desarrollo de actividades
institucionales, la Coordinacién de Finanzas, coadyuvara enviandoles al inicio de
cada afio, oficio con el calendario de recepcion de los formatos denominados
Reportes de Avance Programatico (RAP), para que incluyan en ellos, la informacion
referente al avancey consecucion de las metas autorizadas en el Programa Operativo
Anual (POA).

6.- Unavezrecibida la Guia del Informe de Avance Trimestral del periodo que se trate, el
tiempo estimado para llevar a cabo este procedimiento es de 17 dias
aproximadamente, mas el tiempo que emplean las areas de la Direccidon General de
Armonizacion Contable y Rendicién de Cuentas el cual resulta variable.
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14. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios por Licitacion Publica e Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores.

Objetivo General: Llevar a cabo el proceso de Adquisicion de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios por Licitacion Publica e Invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores de conformidad con la normatividad vigente en la materia y a la
metodologia establecida, a fin de proporcionar a las areas del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5),
los insumos necesarios para la ejecucion de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:?:iI:IIae dde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacionde Recibe Requisicion de Compra y/o Solicitud 1dia.
Recursos Materiales, de Servicios, Justificacion y Anexo Técnico y
Abastecimientosy caracteristicas especificas, por parte del area
Servicios. solicitante.

2 | Jefatura de Unidad Recibe y verifica Requisicion de Compra y/o | 5dias.
Departamental de Solicitud de Servicios, Justificacion y Anexo
Comprasy Controlde | Técnico o caracteristicas.

Materiales.

3 Solicita cotizaciones y elabora cuadro | 1dia.

comparativo para validacion.

4 | Coordinacion de Recibe Cuadro Comparativo para validacion | 1dia.
Recursos Materiales, del contenido.

Abastecimientosy
Servicios.
5 Verifica la existencia de suficiencia | 1dia.
presupuestal, de conformidad a la Evolucion
mensual enviada por la Coordinacion de
Finanzas.
6 Turna la suficiencia para la integracion del | 1dia.
expediente y supervisa la Elaboracion de
Bases.

7 | Jefatura de Unidad Integra al expediente correspondiente. 1dia
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales.
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8 Elabora el contrato en cuatro tantos,| 5dias.
recabando las firmas autdgrafas para su
formalizacion

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.- Cuando se trate de adjudicaciones que se efecttien por Licitacion Pablica e Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores, se debera contar con lo siguiente:

o Las cotizaciones de los bienes o servicios a adquirir, las cuales deberan cumplir con
los requisitos establecidos en la normatividad vigente en la materia.

« Elsondeo de mercado para realizar el procedimiento de la adjudicacidon directa.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
integrar en un expediente con la Documentacion Legal y Administrativa del
Proveedor a quien se le haya realizado la adjudicacion, debiendo contener el sondeo
de mercado.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales elaborardy
formalizara los contratos en apego a la normatividad aplicable vigente en la materia.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales realizara el
seguimiento de los contratos en cuanto a la aplicacion de las penas convencionales
que informen las areas usuarias, y de ser el caso, realizara el procedimiento para la
rescision administrativa de los contratos que se incumplan.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de Materiales revisaray
cotejara las facturas, previo al envio a la Coordinacion de Finanzas, dentro de los
cinco dias habiles posteriores a su recepcidn, de conformidad a lo establecido en el
contrato respectivo.

6.- El 4rea solicitante puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Coémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.
(Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion, Coordinacion, Direccion,
Direccidn Ejecutiva e incluso la Coordinacion General).
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y Servicios

de Recursos

5. Verifica la existencia
de suficiencia
presupuestal, de
conformidad a la
Evolucién mensual
enviada

6. Turna la suficiencia
para la integracion del
expediente y supervisa
la Elaboracién de Bases

1. Recibe Requisicion de

Compra ylo Solicitud de

Servicios, Justificacién
y Anexo

4. Recibe Cuadro
Comparativa para
validacién del contenido

Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion Pablica e Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de

2. Recibe y verifica

Requisicién de Compra 8. Elabora el contrato en

3. Salicita cotizaciones

y elabora cuadro 7. Integra al expediente cuatro tantos, recabando
ylo Solilud de comparativo para correspondiente las firmas autdgrafas
Servicios, Justificacion il & £
validacion para su formalizacion

y Anexo

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de
Materiales
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15. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de

servicios por Adjudicacion Directa.

Objetivo General: Llevar a cabo el proceso de Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios por Adjudicacion Directa de conformidad con la normatividad
vigente en la materia y la metodologia establecida, a fin de proporcionar a las areas del
Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), los insumos necesarios para la ejecucion de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Resr;:);is:il()jlae dde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe Requisicion de Compray/o Solicitud | 1dia.
Recursos Materiales, de Servicios, Justificacion y Anexo Técnico
Abastecimientosy y caracteristicas especificas y turna.

Servicios.

2 | Jefatura de Unidad Recibe Requisicion de Compray/o Solicitud | 1dia.
Departamental de de Servicios, Justificacion y Anexo Técnico
Comprasy Control de o caracteristicas y verifica.

Materiales.

3 Solicita cotizaciones a proveedores y | 2dias.
elabora  cuadro  comparativo  para
validacion, e integra el expediente
correspondiente.

4 | Coordinacion de Recibe  Cuadro  Comparativo para| 2dias.

Recursos Materiales, validacion del contenido.
Abastecimientosy
Servicios.

5 Verifica la existencia de suficiencia| 2dias.
presupuestal, de conformidad a |la
Evolucion mensual enviada por la
Coordinacion de Finanzas

6 Turna la suficiencia presupuestal para la| 1dia.
integracion del expediente y realiza la
adjudicacion.

7 | Jefatura de Unidad Integra al expediente correspondiente. 1dia.

Departamental de
Comprasy Control de
Materiales.
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8 Elabora el contrato en cuatro tantos,| 5dias.
recabando las firmas autdgrafas para su
formalizacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Cuando se trate de adjudicaciones que se efectlen por Adjudicacidn Directa, se
debera contar con lo siguiente:

« Lascotizaciones de los bienes o servicios a adquirir, las cuales deberan cumplir
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente en la materia.

« El sondeo de mercado para realizar el procedimiento de la adjudicacion
directa.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales debera
integrar en un expediente con la Documentacion Legal y Administrativa del
Proveedor a quien se le haya realizado la adjudicacion, debiendo contener el sondeo
de mercado.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales elaboraray
formalizara los contratos en apego a la normatividad aplicable vigente en la materia.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales realizara el
seguimiento de los contratos en cuanto a la aplicacion de las penas convencionales
que informen las areas usuarias, y de ser el caso, realizara el procedimiento para la
rescision administrativa de los contratos que se incumplan.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales revisarady
cotejara las facturas, previo al envio a la Coordinacion de Finanzas, dentro de los
cinco dias habiles posteriores a su recepcion, de conformidad a lo establecido en el
contrato respectivo.

6.- El 4rea solicitante puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Cobmputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.
(Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion, Coordinacion, Direccion,
Direccidon Ejecutiva e incluso la Coordinacion General).
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Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Adjudicacion Directa

y Servicios

de Recursos

1. Recibe Requisicién de

Compra y/o Solicitud de

Servicios, Justificacion y
Anexo, y tumna

4. Recibe Cuadro
Comparativo para
validacién del contenido

6. Turna la suficiencia
presupuestal para la
integracion del
expediente y realiza la
adjudicacion

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

2. Recibe Requisicion de

Compra y/o Sclicitud de

Servicios, Justificacién y
Anexo y verifica

3. Solicita cotizaciones
a praveedores y elabora
cuadro comparativo para

validacion, e integra

7. Integra al expediente
correspondiente

8. Elabora el contrato en
cuatro tantos, recabando
las firmas autdgrafas
para su formalizacion

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de

Materiales
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16. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientosy Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Elaborar el proyecto del “Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios” con los bienes y servicios que las diferentes
areas del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano
de la Ciudad de México (C5), prevén requerir durante el afio, para que el area de
adquisiciones organice, dirija y controle las actividades y acciones encomendadas que
permitan su cabal cumplimiento.

Descripcion Narrativa:

No. Resr;:;cr;is‘?ilzl: dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Elabora el Proyecto del Programa Anual de | 5dias.
Departamental de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
Comprasy Control de Servicios, con base en las solicitudes de las
de Materiales areas requirentes.

2 Remite el Proyecto del Programa Anual de | 5dias.

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios, para su validacion.

3 Coordinacion de Valida el “Proyecto del Programa Anual de | 1dias.
Recursos Materiales, | Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn
Abastecimientos'y de Servicios” y remite para firma de caratula.

Servicios.

4 Direccidon General de | Otorga el visto bueno al “Proyecto del | 7dias.
Administraciény Programa  Anual de  Adquisiciones,
Finanzasen la Arrendamientos y Prestacion de Servicios”, y
Coordinacion envia para validacion y autorizacién a la
General del Centro Direccién  General ~ de  Planeacién
de Coman?lo, Presupuestaria, Control y Evaluacion del
Control, Computo,

Comunicacionesy Gasto.

Contacto Ciudadano

de la Ciudad de

México (C5).
¢Procede el Proyecto?
No

5 Recibe las observaciones e instruye su | 5dias.

correccion.
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Responsable de la

Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios” autorizado, a la
Direccidon de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, posterior a la
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.

No. Actividad Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad 1)
Si
6 Recibe el “Proyecto del Programa Anual de | 2dias.
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios” autorizado por la Direccion de
Politica Presupuestal de la Secretaria de
Administracion Finanzas de la Ciudad de
México y turna.
7 Coordinacion de Recibey gestiona su publicacion en la Gaceta | 3 dias.
Recursos Materiales, | Oficial de la Ciudad de México.
Abastecimientosy
Servicios.
8 Envia Oficio y copia simple del “Programa | 2dias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Laelaboracién del Programa Anual inicia con las solicitudes de las areas requirentes
mediante oficio y adjuntando su requisicion de bienes o solicitud de servicios con las
especificaciones detalladas, debidamente validada.

2.- El Programa Anual debe publicarse antes del 31 de enero en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México.

3.- La version final del Programa Anual se informa en el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios en la sesion inmediata a la publicacion.

Pagina 103 de 165




MANUAL
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo

Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

O

1.Elabora el Proyecto
del Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Prestacion de Servicios

2. Remite el Proyecto
del Programa Anual de
Adguisiciones,
Arrendamientos y
Prestacion de Servicios

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Coordinacién General del C5.

4. Otorga el visto bueno
y envia para validacion y
autorizacion

(Procede el Proyecto?

5. Recibe las
observaciones e instruye
Su correccion

8. Recibe Proyecto del
Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Prestacion de Servicios

o
e
2
e
@
>
3. Valida el Proyecto 2 E o 8. Envia Oficio y copia
del Programa Anual de - hecibe y g del Programa Anual de
@ Adquisiciones publicacion en la Gaceta Adquisiciones,
g Arrendamientos‘ Yy C Rt E e »i\‘rrer\dam\enlnsI y
2 Prestacion de Servicios RSe Prestacion de Servicio
3
=
°
<
@
B @
B °
=1
c
<
@
5
& &
2
o
°
°
<
Q2
3]
o
<]
o
o
w
—1

Pagina 104 de 165




o |

MANUAL B S, somemnooe s smommanoe
CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO W l{é |

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy Control de
Materiales
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Objetivo General: Elaborar el informe de avance trimestral solicitado por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de

México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo

1 Direccion General de | Recibe oficio con Guia en medio magnético | 1dia.
Administraciony para la integracion del Informe y envia, con la
Finanzasen la instruccidn correspondiente.

Coordinacion
General del Centro
de Comando Control,
Coémputo,
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).

2 | Coordinacion de Recibe oficio con Guia en medio magnético | 1dia.
Recursos Materiales, | verifica los cambios respecto del trimestre
Abastecimientosy anterior en los formatos y turna para su
Servicios. atencion a la Coordinacion de Finanzas

3 | Coordinacion de Recibe oficio con Guia en medio magnético, | 1dia.
Finanzas. revisa formatos, verifica los cambios y

actualiza registro auxiliar con base en el
sistema SAP-GRP.

4 Turna oficio con Guia en medio magnéticoa | 1dia.

la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro para su conocimiento
y aplicacion.

5 Direccion General de | Emite de manera trimestral el Reporte de | 90 dias
Administraciony Avance Programatico (RAP), que incluye la
Finanzasen la informacion de su competencia respecto de
Coordinacion las actividades institucionales, y lo envia
General del Centro mediante oficio.
de Comando Control,

Coémputo,
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

de la Ciudad de
México (C5).

Coordinacion de
Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

Recibe trimestralmente el Reporte de Avance
Programatico (RAP) y turna.

1dia.

Coordinacidon de
Finanzas.

Recibe el Reporte de Avance Programatico
(RAP) de las areas que integran el C5, obtiene
la informacion Presupuestal del sistema SAP-
GRP; conforme a la Guia emitida por la
Secretaria de Administracion y Finanzas del
trimestre  correspondiente, revisa la
informacion y turna para su seguimiento,
analisis e integracion.

ldia.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro.

Recibe Reporte de Avance Programatico
(RAP) e “Informacion Presupuestal”, efectia
la revision y analisis, conforme a la Guia del
trimestre correspondiente emitida por la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
respecto de la informacién enviada, del
avance y resultados alcanzados al trimestre,
con relacion al descriptivo y calendarizado de
actividades institucionales.

2 dias.

¢Es correcta la Informacion?

No

Comunica a las areas del C5 el resultado de la
revision y andlisis de la informacidn
contenida en el Reporte de Avance
Programatico (RAP), y solicita se justifiquen
las variaciones que se presentan.

1dia.

(Conecta con la actividad 6)

Si

10

Consolida la informacion programatica y
presupuestal, la acumula conforme al cierre
del trimestre en los formatos establecidos, de
acuerdo a la Guia emitida por la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

1dia.
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No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
11 Elabora las explicaciones procedentes en los | 1 dia.
formatos correspondientes, seglin la Guia
trimestral emitida por la Secretaria de
Administracion y Finanzas y las envia.

12 | Coordinacion de Recibe el Informe de Avance Trimestral (IAT), 1dia.
Finanzas. verifica contra sus controles.

¢ElInforme es correcto?
No

13 Senala y determina adiciones, | 1dia.
modificaciones u observaciones para
aclaracion y devuelve el “Informe de Avance
Trimestral (IAT)” a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro.
(Regresa a la actividad 10)
Si

14 Entrega el Informe de Avance Trimestral (IAT) 1dia.

para su respectiva rubrica.

15 | Coordinacionde Recibe el Informe de Avance Trimestral (IAT), 1dia.
Recursos Materiales, | verifica a fin de comprobar que su
Abastecimientosy elaboracion cumpla con los requisitos
Servicios. establecidos  en la  Guia emitida

trimestralmente por la Secretaria de
Administraciony Finanzas.
¢Esta correcto el Informe?
No

16 Efectia las observaciones al “Informe de | 1dia.
Avance Trimestral (IAT)” y devuelve a la
Coordinacion de Finanzas para su correccion.
(Conecta con la actividad 14)
Si

17 Entrega el Informe de Avance Trimestral (IAT) 1dia.
para las firmas correspondientes como
indica la guia

18 | Direccion General de | Recibe el Informe de Avance Trimestral (IAT) 1dia.
Administraciony
Finanzasen la
Coordinacion
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No. Resp:cr:?:i:lae dde la Actividad Tiempo
General del Centro
de Centro de
Comando, Control,

Computo,
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5).
¢Esta Correcto el Informe?
No
19 Efectia las observaciones al Informe de 1dia.
Avance Trimestral (IAT) y devuelve a la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.
(Regresa a la actividad 16)
Si
20 Firma el Informe de Avance Trimestral (IAT) y 1dia.
entrega al Titular del Centro de Comando,
Control, Cémputo, Comunicaciones vy
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5), para lafirma correspondiente.

21 | Coordinacidon de Recibe Informe de Avance trimestral (IAT) con 1dia.
Recursos Materiales, | lasfirmas correspondientes, adiciona el oficio
Abastecimientosy que previamente fue preparado para el envio
Servicios. ala Secretaria de Administracidony Finanzasy

entrega para el tramite respectivo.

22 | Jefatura de Unidad Recibe el Informe de Avance Trimestral (IAT), 1dia.
Departamental de firmado y envia a la Secretaria de
Contabilidad y Administraciony Finanzas.

Registro.

23 | Direccion General de | Recibe oficio enviado por la Secretaria de | 1dia.
Administraciony Administracion y Finanzas con observaciones
Finanzasen la y/o recomendaciones e instruye su atencion
Coordinacion procedente.

General del Centro
de Comando Control,
Coémputo,
Comunicacionesy

Pagina 109 de 165




MANUAL

o o

GOBIERNO DE LA

SECRETARIA DE

ATy © CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO q‘y ‘{é

No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5)

24 | Coordinacion de Recibe oficio con observaciones y/o| 1hora
Recursos Materiales, | recomendaciones, remite para su analisis y
Abastecimientosy atencion correspondiente.

Servicios.

25 | Coordinacion de Recibe oficio con observaciones y/o | 2horas

Finanzas. recomendaciones, revisa, verifica contra sus
controles, y enviaindicando las adecuaciones
y/o modificaciones procedentes a los
formatos de acuerdo a la guia emitida para el
trimestre.

26 | Jefatura de Unidad Recibe oficio con observaciones y/o| 1ldia.
Departamental de recomendaciones, verifica y realiza las
Contabilidad y acciones procedentes, imprime los formatos
Registro. modificadosy entrega para su rubrica y envio

ala Secretaria de Administracion y Finanzas.

27 | Coordinacion de Recibe y revisa que las adecuaciones o | 1dia.

Finanzas. modificaciones se hayan realizado conforme
a loindicado.
¢Estan correctos los formatos?
No

28 Realiza las observaciones y determina las | 1hora

adiciones o modificaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro.
(Conecta con la actividad 26)
Si

29 Rubrica  formatos, envia para su| 1ldia.

correspondiente firma.

30 | Coordinacionde Recibe formatos modificados revisa y verifica 1dia.
Recursos Materiales, | modificacionesy/o adecuaciones.

Abastecimientosy

Servicios.
¢Estan correctos los formatos?
No
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
31 Precisa modificaciones y devuelve a la| 1lhora
Coordinacion de Finanzas.

(Conecta con la actividad 27)
Si
32 Emite oficio de envio de formatos y entrega | 1hora

para su tramite.

33 | Jefatura de Unidad Recibe los “Formatos” y oficios firmados; | 1dia.

Departamental de realiza el tramite ante la Secretaria de
Contabilidad y Administraciony Finanzas.
Registro.

34 Archiva acuse de “Oficio” y copia de los 1dia

formatos definitivos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 120 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 200
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Laelaboracién del Informe de Avance Trimestral, debera realizarse en los formatos y
tiempos sefialados en la “Guia del Avance Trimestral” que corresponday que para tal
efecto definird y comunicara la Secretaria de Administracion y Finanzas, antes de la
conclusién de cada periodo a informar.

2.- El “Reporte de Avance Programatico” es el formato interno establecido por la
Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios para la
recopilacion de la informacion trimestral.

3.- Los “Reportes de Avance Programéatico” deberén ser enviados por las Areas del C5
responsables del desarrollo de actividades institucionales y a la Coordinacion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, dentro de los 5 dias posteriores al
término de cada trimestre, para estar en posibilidades de realizar el analisis e
integracion oportuna de la informacion.

4.- Los Reportes de Avance Programatico que no cumplan con los requisitos
establecidos, seran devueltos al area responsable, mediante oficio.

5.- Elmedio paraenviarelInforme de Avance Trimestral habra de serimpresoy en medio
magnético, en el programa Microsoft Excel versién 2007 o anteriores, el cual sera
recibido por la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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6.- Para optimizar la recepcion de informacion oportuna de las distintas areas que
conforman el C5y que tengan a su cargo el desarrollo de actividades institucionales,
la Coordinacidon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, coadyuvara
enviandoles al inicio de cada afio, oficio con el calendario de recepcion de los
formatos denominados Reportes de Avance Programatico (RAP), para que incluyan
en ellos, la informacidn referente al avance y consecucion de las metas autorizadas
en el Programa Operativo Anual (POA).

7.- Unavezrecibida la Guia del Informe de Avance Trimestral del periodo que se trate, el
tiempo estimado para llevar a cabo este procedimiento es de 17 dias
aproximadamente, mas el tiempo que emplean las areas de la Direccion General de
Contabilidad, Normatividad y Cuenta Publica el cual resulta variable.
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Direccion General de Administracion y Finanzas en la Coordinacion General del C5.

5. Emite de manera
trimestral el Reporte de
Avance Programatico y

1. Recibe oficio con Guia
para la integracién del
Informe, tuma e instruye

le envia mediante oficio

y Servicios

de Recursos

2. Recibe oficio con Guia
verifica los cambios
respecta del trimestre.
anterior y turna

6. Recibe
trimestralmente el
Reporte de Avance
Programatico y turna

Integracién del Informe de Avance Trimestral

Coordinacion de Finanzas

3. Recibe oficio con Guia

revisa formatos, verifica

los cambios y actualiza
registro auxiliar

4. Turna oficio con Guia
para su conocimiento y
aplicacion

7. Recibe el Reporte de

Avance Programdtico de

las areas que integran el
C5, revisa y turna

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

8. Recibe "Reporte de
Avance Programatico
RAP" e “Informacion
Presupuestal”, efectla la
revision

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Jefatura de Unidad Departamental de Contabixtad y Regisiro

15 correcta la

0. Comunica a las dreas
del €5 y sokcita
Justifiquen las

variaciones que se.

presentan

Coordinacidn de Finanzas

Integracién del Informe de Avance Trimesral

i

JEsté Comecto el
Infarme?

19. Efectiia las
obsarvaciones al Informe
e Avanca Trimastral y

20 Firma el Informe de
sance Trimestral y
antroga para a firma
jionts
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21. Recibe Informe de 24. Recibe oficio con
Avance Trimestral con observaciones y/o
las firmas recomendaciones, remite
correspondientes y para su anélisis y
entrega para el tramite atencion

Coordinacién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

23. Recibe oficio con
observaciones y/o

recomendaciones e
instruye su atencion
procedente

Direccion General de Administracion y Finanzas en la Coordinacion General del C5.

Integracion del Informe de Avance Trimestral

26. Recibe oficio con
observaciones, verifica y
realiza las acciones
procedentes, imprime y
entrega

22. Recibe el Informe de

Avance Trimestral,
firmado y envia

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

;Estén correctos
los formatos?

25. Recibe oficio con 27. Recibe y revisa que
observaciones revisa, las adecuaciones o i 29. Rubrica formatos,
verifica contra sus modificaciones se hayan envia para su
controles, y envia realizado conforme a lo correspondiente firma
adecuaciones indicado.

Coordinacion de Finanzas

28. Realiza las

observaciones y
determina las adiciones
0 modificaciones y
devuelve
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(Estan correctos
los formatos?

30. Recibe formatos.
madificados revisa y
F verifica modificaciones
ylo adecuaciones

32. Emite oficio de envio
de formatos y entrega
para su tramite

—

31. Precisa
modificaciones y
devuelve

Coordinacién de R

Integracion del Informe de Avance Trimestral

33. . Recibe los 34, Archiva acuse de
“Formatos” y oficio “Oficio” y copia de los
firmados y tramita formatos definitivos

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

VALIDO

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios
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18. Nombre del Procedimiento: Alta de Bienes Instrumentales en el Padrén Inventarial.

Objetivo General: Registrar las altas en el Padrdn Inventarial de los bienes muebles,
conforme a la normatividad aplicable, coadyuvando al buen desarrollo de las funciones
de las diferentes areas que integran el Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Asigna el progresivo subsecuente, conforme | 3dias.
Departamental de al Codigo del Catalogo de Adquisiciones
Abastecimientos. Bienes Muebles y Servicios (CAMBS) asignado

en el Almacén.

2 Remite el listado y etiquetas de los bienes | 1dia.
instrumentales  clasificados  para  su
colocacion.

3 | Lider Coordinadorde | Recibe el listado y etiquetas de los bienes | 4dias.
Proyectos de instrumentales  clasificados, asignando
Almacenes e numero de inventario integrado de |la
Inventarios. siguiente manera: ramo, cédigo CAMBS y

numero progresivo.

4 Elabora Tarjeta de Resguardo Mdltiple para | 2 dias.
Mobiliario y Equipo Propiedad del C5,
asignada al servidor publico responsable del
bien instrumental, registrando el nombre de
la persona que lo tiene a su cargo, area,
unidad, ubicacion y fecha, recabando las
firmas correspondientes, en dos tantos
originales.

5 Remite al resguardante un tanto original dela | 2 dias.
Tarjeta de Resguardo Mdltiple para Mobiliario
y Equipo Propiedad del C5.

6 | Jefaturade Unidad Realiza la afectacion del alta en el padrén 2 dias.

Departamental de Inventarial
Abastecimientos. )
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 18
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Encasodelos bienesvehiculares, se debera verificar si el vehiculo en cuestion ha sido
dado de alta en el Padrén Vehicular (Alta de Placas), verificando que cuentes con
todos los tramites vehiculares correspondientes.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos realizard un
levantamiento de inventarios fisicos de bienes instrumentales con la finalidad de
mantener actualizados los resguardos por lo menos una vez al aio.

3.- En caso de que las personas servidoras publicas causen baja en el Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5) tengan bienes bajo su resguardo, deberan solicitar por escrito la
Constancia de No Adeudo de Bienes Instrumentales a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos para que sea liberado de la responsabilidad de
los bienes a cargo del servidor publico.

4.- El resguardante puede ser cualquier Funcionario adscrito al Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.
(Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion, Coordinacion, Direccion,
Direccion Ejecutiva e incluso la Coordinacion General).
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. 2. Remite el listado y
1. Asigna el progresivo

etiquetas de los bienes 6. Realiza |a afectacion
subsecuente, conforme 3 a
. instrumentales del alta en el padron
al CAMBS asignado en W :
clasificados para su Inventarial

el Almacén i
colocacion

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos.

Alta de Bienes Instrumentales en el Padron Inventarial

3. Recibe el listado y

e gy e 4. Elabora Tarjeta de 5. Remite al
q‘ Resguardo Multiple para resguardante un tanto
instrumentales, i) : s q
asighando nmaro da Mobiliario y Equipo original de la Tar]eFa de
Propiedad del C5 Resguardo Multiple

inventario

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos
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19. Nombre del Procedimiento: Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en
los Inmuebles del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México.

Objetivo General: Evaluar las necesidades que presenta el C5 para la contratacion de los
Servicios de Mantenimiento, asi como vigilar el debido cumplimiento de trabajos

contratados, a fin de mantener en éptimas condiciones los inmuebles del C5.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Visita el sitio, analiza el alcance y tipo de | 5dias.
Departamental de mantenimiento, reparaciéon y proceso a
Servicios. seguir asi como las actividades previas e

insumos  necesarios, informa a |la
Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientos 'y Servicios para su
conocimiento.

2 Elabora solicitud de servicio para la| 5dias.
contratacion de los  servicios de
mantenimiento y/o insumos y/o materiales
requeridos, segln las necesidades de los
inmuebles del C5, envia.

3 Coordinacion de Recibe oficio y solicitud de servicio, realiza 1dia.
Recursos Materiales, los tramites correspondientes.
Abastecimientosy
Servicios.
¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?
No
4 Regresa documentacion al area solicitante | 1dia
para autorizacion de suficiencia
presupuestal.
(Conecta con el fin del Procedimiento)
Si
5 Informa mediante oficio al Enlace de 1dia.

Mantenimiento de Bienes, el nombre del
proveedor adjudicado y el calendario para
efectuar los servicios de mantenimiento
requeridos.
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6 Enlace de Recibe el Calendario de actividades; listados 1dia.
Mantenimiento de de personal, herramienta, materiales y
Bienes. equipo que ingresara a las instalaciones.
7 Gestiona el acceso del personal de la| 2dias.
empresa asignada a las instalaciones.
8 Autoriza al proveedor asignado el inicio de | 10 dias.
los trabajos contratados.
9 Supervisa los trabajos que realiza el | 3dias
proveedor
10 Revisa la documentacion entregada por el | 3dias.
proveedor (generadores, reportes
fotograficos y ordenes de entrega de los
trabajos efectuados) y remite.
11 | Jefatura de Unidad Recibe la documentacion y valida la factura 1dia.
Departamental de de la empresa por los trabajos efectuados.
Servicios.
12 Envia la factura y la documentacién soporte | 2 dias.
a la Coordinacion de Recursos Materiales,
Abastecimientosy Servicios para los tramites
correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 50
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Atender todas las necesidades de servicios de mantenimiento que requieran las
areas del C5, a fin de solicitar su contratacion y dar seguimiento a los compromisos
establecidos en los mismos.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios para el cumplimiento de sus
funciones en el seguimiento del mantenimiento en los Centros de Comando y
Control, tendra estrecha comunicacién con el Enlace Administrativo de cada Centro
para dar el seguimiento del cumplimiento de los contratos de servicios de
mantenimiento.

3.- Eltiempo delprocedimiento puede variar con respecto al servicio de mantenimiento.
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4.- ElProveedor es cualquier empresa que haya sido adjudicada para la adquisicion de
bienes o la prestacion de servicios en el Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.
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Diagrama de Flujo.

1. Visita el sitio, 2. Elabora solicitud de
analiza el alcance y tipo servicio para la
@ de mantenimiento, asi contratacion de los
como las actividades servicios de
previas mantenimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

£Se cuenta con
suficiencia
presupuestal?

5. Informa mediante
oficio el nombre del
proveedor y el calendario
para efectuar los
servicios

3. Recibe oficio
solicitud de servicia,
realiza los ramites
correspondientes

4. Regresa
documentacion al drea

solicitante para
autorizacion de
suficiencia presupuestal

Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

6. Recibe el Calendario 7. Gestiona el acceso

de actividades; listados. del personal de la :;i::;iﬁnp‘;a:zzz

de personal, herramienta empresa asignada a las o oo
que ingresard instalaciones -

o de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en los Inmuebles del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Centacto Ciudadano de la Ciudad de México

Enlace de Mantenimiento de Bienes

Servi
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10. Revisa la
o 9. Supervisa los trabajos documentacion
que realiza el proveedor entregada por el

proveedor y remite

Enlace de Mantenimiento de Bienes

y

11. Recibe la
documentacion y valida
la factura de la empresa

por los trabajos
efectuados

12. Envia la factura y la
documentacién para los.
tramites
correspondientes

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en los Inmuebles del Centro de Comando, Contral, Cémputo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
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20. Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Instrumentales en el Padrén Inventarial

Objetivo General: Desincorporar del Padrén Inventarial del C5 bienes muebles por
inutilidad o inaplicacidn, a fin de mantenerlo debidamente actualizado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos.

Determina los bienes que las areas usuarias
identificaron con estado fisico o cualidades
técnicas que ya no resultan utiles o
funcionales, obsolescencia, nulo
movimiento,  deterioro  acelerado o
terminacion de vida Gtil para el servicio al que
estaban destinados.

1dia.

Clasifica los bienes conforme a

caracteristicas fisicas.

Sus

ldia.

Elabora listado de los bienes existentes para
baja por inutilidad o inaplicacion conforme a
sus caracteristicas fisicas y entrega a Lider
Coordinador de Proyectos de Almacenes e
Inventarios.

1dia.

Solicita al area técnica correspondiente el
dictamen técnico para baja del bien.

1dia.

Lider Coordinador de
Proyectos de
Almacenes e
Inventarios.

Recibe listado de los bienes existentes para
baja por inutilidad o inaplicaciéon para su
concentracion.

5dias.

Envia solicitud de elaboraciéon de dictamen
técnico de los bienes ala Direccidn Generalde
Administracion de Tecnologias.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos.

Recibe dictamen técnico de los bienes e
integra a la “Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles”.

1dia.

Elabora “Relacion de Bienes Muebles” y “Acta
de Baja Interna de Bienes Muebles”.

2 dias.

Remite la “Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles”, “Relaciéon de Bienes
Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles” y Dictamen Técnico para su revision
y tramite correspondiente.

1dia.
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No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
10 | Coordinacion de Entrega mediante oficio la “Solicitud de | 1dia.
Recursos Materiales, Destino Final de Bienes Muebles”, “Relacion
Abastecimientosy de Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de
Servicios. Bienes Muebles” y Dictamen Técnico a la
Direccion  Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.
¢Lainformacion es correcta?
No
11 Toma conocimiento de la informacion a | 1dia.
corregir.
(Conecta con la actividad 7)
Si
12 Presenta el caso en la proxima sesion del | 1dia.
Comité de Bienes Muebles para su
aprobacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La disposicion final de los bienes muebles, es el acto por virtud del cual se
desincorporan del patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México los bienes
muebles que dejan de ser funcionales, o que resulten inaplicables y/o inutiles en el
servicio para el cual fueron destinados.

2.- Conforme a la Norma 26 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, se podra dictaminar lainaplicacion o
inutilidad de un bien cuando se presenten los siguientes supuestos:

» Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
servicio;

« Aln funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;
« Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

« Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;
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+ Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

+ Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta
de las sefaladas.

3.- Ladisposicion final se puede efectuar mediante los procedimientos de destruccion,
confinamiento o enajenacién, una vez que los bienes muebles (consumibles o
instrumentales) se hayan dictaminado como inaplicables o inUtiles para el servicio.

4.- El C5, remitira a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la solicitud de destino final de bienes muebles, a fin de
que se someta a la consideracion del Comité de Bienes Muebles; dicha solicitud se
remitira por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion a la celebracion de la
sesion en la que desee sean tratado.
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en el Padrén

Baja de Bienes Instrus

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos

1. Determina los bienes

que las areas usuarias

identificaron con estado
fisico deteriorado

3. Elabora listado de los

2. Clasifica los bienes bienes existentes para
conforme a sus baja por inutilidad
caracteristicas fisicas conforme a sus

caracteristicas

4. Solicita al area
técnica correspondiente
el dictamen técnico para

baja del bien

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

5. Recibe listado de los.

bienes existentes para 6. Envia solicitud de
xatenies p elaboracion de dictamen
baja por inutilidad para

o técnico de los bienes.
sU concentracién
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Baja de Bienes Instrumentales en el Padron Inventarial

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos

7. Recibe dictamen
técnico de los bienes e
integra solicitud

8. Elabora “Relacion de
Bienes Muebles” y “Acta
de Baja Interna de
Bienes Muebles

9. Remite para su
revision y tramite
correspondiente

¥y Servicios

i6n de Recursos

¢La informacion
es correcta?

12. Presenta el caso en
10. Entrega mediante la proxima sesion del
oficio la documentacién Comité de Bienes
correspondiente Muebles para su
aprobacién

11. Toma conocimiento
de la informacién a
corregir

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos
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Objetivo General: Verificar las existencias fisicas de los materiales, herramientas y
equipos que se encuentren resguardados en el Almacén Central del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), a
fin de realizar la conciliacion contra los registros realizados de forma manual o
automatizada, dando cumplimiento a la normatividad en Materia de Administracion de
Recursos Materiales.

Descripcion Narrativa:

No. Res'jfc:?:i:l: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Elabora el programa de trabajo a seguir para 1dia.
Departamental de la toma del Inventario fisico, estableciendo
Abastecimientos. fechas y responsables, poniéndolo a

consideracion y firma.

2 | Coordinacion de Informa mediante oficio al Organo Internode | 1dia.
Recursos Materiales, Control y a la Direccion General de Recursos
Abastecimientosy Materiales y Servicios Generales de la
Servicios. Secretaria de Administracién y Finanzas de la

Ciudad de México, el programa de trabajoy a
los titulares de las areas a las que da servicio,
los dias que permanecera cerrado el almacén.

3 Recibe autorizacion de la ejecucion del | 1dia.

programa de trabajo a seguir para la toma del
Inventario fisico y turna.

4 | Jefatura de Unidad Instruye sobre la ejecucion del pre inventario | 1dia.
Departamental de conforme a lo establecido en el programa de
Abastecimientos. trabajo.

5 | Lider Coordinadorde | Ejecutaelpreinventario conformealasfechas | 3dias.
Proyectos de establecidas en el programa de trabajo.

Almacenes e
Inventarios.

6 | Jefatura de Unidad Verifica que se hayan llevado a cabo todas las | 1dia.
Departamental de actividades previas a la toma de inventario
Abastecimientos. fisico e instruye sobre la ejecucion del

inventario conforme a lo establecido en el
programa de trabajo

7 | Lider Coordinadorde | Ejecuta latoma de inventario fisico. 3dias
Proyectos de
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Almacenes e
Inventarios.
8 | Jefatura de Unidad Elabora las actas y cédula inventarial, | 1dia.
Departamental de verificando la informacion contenida en
Abastecimientos. estos.
9 Integra la carpeta con el Resultado del | 1dia.
Inventario de Existencias en el Almacén para
envio a la Direccidn 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.

10 Remite la carpeta con el Resultado del 1dia.
Inventario de Existencias en el Almacén para
la gestion correspondiente.

11 | Coordinacion de Envia mediante oficio, la carpeta con el | 1dia.

Recursos Materiales,
Abastecimientosy
Servicios.

Resultado del Inventario de Existencias en el
Almacén a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Direccidon
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México.

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.- Conforme a la Norma 81 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la toma de inventario fisico general
en el Almacén Central, debera llevarse a cabo por lo menos dos veces al afio como lo
establece la normatividad en materia de administracion, sin que sea limitativa esta
situacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, debera exigir custodia

fisica al personal de vigilancia y acceso restringido a zonas de almacenaje, con el
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propdsito de establecer las responsabilidades e identificar al personal involucrado
en el levantamiento.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, estara a cargo de la
planeacion adecuada para latoma de los inventarios fisicos, asi como la recopilacion,
valuacion y comparacién de la informacién, lo anterior para fines contables e
incluyendo el ajuste oportuno de las diferencias resultantes entre los registros e
informando al Organo Interno de Control de esta situacién.

4.- Para llevar a cabo la toma de los inventarios fisicos generales es recomendable que
se suspendan las actividades normales del Almacén Central.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos debera informar por
escrito por lo menos con quince dias de anticipacion a la fecha de toma del
Inventario, a la Secretaria de la Contraloria General, la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi
como a los responsables de las areas a las que da servicio en forma regular para que
tomen las medidas correspondientes.

6.- Los representantes de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México, tendran presencia en el evento, con calidad de observadores y en su caso
para asesorar a la unidad administrativa, responsable del Inventario.
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Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos
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22. Nombre del Procedimiento: Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles en el
Almacén.

Objetivo General: Controlar la recepcion de bienes muebles que, por las vias legales,
ingrese al Almacén Central llevando a cabo el registro de entrada correspondiente, a fin
de mantener permanentemente actualizadas las existencias y el Padron Inventarial del
Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

Descripcion Narrativa:

No. ResP:c:?:i:I: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Remite copia del contrato y factura para la 1dia.
Departamental de recepcion de los bienes adquiridos.

Comprasy Control de
Materiales.

2 | Jefatura de Unidad Recibe copia del contrato y factura para la 1dia.
Departamental de recepcion de los bienes adquiridos en el
Abastecimientos. Almacényy lo remite.

3 | Lider Coordinadorde | Recibe la factura o remision original y los | 1hora
Proyectos de bienes muebles a entregar en el Almacén.

Almacenes e
Inventarios.
4 Recibe los bienes con la factura o remision | 1hora
que se presente, conforme a lo establecido en
las caracteristicas descritas en el contrato y/o
pedido y sus anexos.
5 Solicita la presencia de un representante del | 1hora
area usuaria, para la revision y Visto Bueno de
las especificaciones técnicas, si el bien asi lo
requiere.
¢Cumple con las especificaciones?
No

6 Informa a la Jefatura de Unidad 1dia.
Departamental de Abastecimientos, que los
bienes no cumplen con la calidad vy
especificaciones establecidas en el contrato,
para su notificacion al proveedor.
(Conecta con la actividad 3)
Si
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No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo

7 Recibe e identifica los bienes, organizandode | 2 dias.
acuerdo al tipo de bien que se trate y registra
en sus tarjetas kardex.

8 Elabora entrada de los bienes recibidos | 1hora
conforme a factura y contrato.

9 Registra movimiento de entrada en controles | 1dia.
de tarjetas kardex y asigna Codigo CABMS.

10 Informa al area usuaria para que retire sus | 1hora
bienes.

11 Recibe la Orden de Abastecimiento del area | 1hora
usuaria y revisa que esté correctamente
requisitada.

12 Verifica los bienes en existencia en cantidady | 1hora
descripcion indicada en la Orden de
Abastecimiento.

13 Determina la cantidad de bienes a entregary | 2 hora
los prepara, de acuerdo al stock de bienes en
existencia.

14 Entrega los bienes. 1 hora

15 Registra la salida de los bienes en el control | 1hora
de tarjetas kardex.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo a la Norma 7 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la Jefatura de Unidad Departamental
de Abastecimientos, mediante el area de Almacén, serd la responsable de la
administracion y control de los bienes muebles que ingresen al Almacén Central del
C5.

2.- LaJefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, conforme alaNorma 9 de
las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica de la Ciudad
de México, debera registrar la entrada y salida de los bienes muebles que por
cualquier via legal adquiera el C5.
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3.- LaJefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, realizara el ingreso de los
bienes muebles mediante la captura en el control de kardex, conforme a la
documentacion soporte.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, debera mantener
actualizado el control de registro de existencias afectando las tarjetas kardex de todo
el material con el que cuente el Almacén Central.

5.- Cuando se trate de bienes instrumentales, deberan registrarse de forma individual
asignando el Cédigo seglin Catalogo de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de
México y nimero progresivo correspondiente, mismos que se identificaran mediante
placa, etiqueta o marcaje.

6.- La entrega de los bienes muebles del Almacén Central a las areas usuarias, se
efectuara Unicamente mediante el formato “Orden de Salida”.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos realizara el registro de la
salida de los bienes muebles mediante la captura en el control de kardex conforme a
la Orden de Salida.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos a través del Enlace de
Inventarios y Control de Almacén, debera considerar las existencias para mantener
el stock de bienes suficientes para satisfacer las necesidades de las areas usuarias.

9.- El 4rea solicitante puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México.
(Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccién, Coordinacion, Direccion,
Direccion Ejecutiva e incluso la Coordinacion General).

10.-Las areas usuarias del C5, son las responsables de elaborar el formato “Orden de
Abastecimiento”, y del destino final de los bienes muebles una vez suministrados por
el Almacén Central.

11.-La Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos debera elaborar el
resguardo a favor del usuario que les sean asignados los bienes muebles
instrumentales, mediante el formato de “Tarjeta de Resguardo Mdltiple para
Mobiliario y Equipo Propiedad del C5”.

12.-Los usuarios de los bienes muebles instrumentales seran responsables de su buen
uso y conservacion.

13.- Se mencionaA la Direccion Tecnologias, sin embargo esta solicitud puede ser llevada
a cabo por las Direcciones Generales o Ejecutivas, que componen a este Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5).
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Diagrama de Flujo

1. Remite copia del

conltrato y factura para
la recepcion de los

bienes adquiridos

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

2. Recibe copia del
contrato y factura para
la recepcitn de los
bienes en el Aimacén y
lo remite

Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles en el Almacén
Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos

iCumple con las
especificaciones?
5. Solicita la presencia 7. Recibe e identifica los
remision original y los de un representante del bienes, los organiza y
i presente, conforme a lo . !
bienes muebles a y érea usuaria para registra en sus tarjetas
establecido en el

entregar en el Almacén revision kardex
contrato

4. Recibe los bienes con

3. Recibe la factura o
la factura que se

6. Informa que los bienes
no cumplen con la

calidad y

especificaciones

establecidas en el
contrato

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios
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11. Recibe la Orden de
10. Informa al area Abastecimiento del area
usuaria para que retire usuaria y revisa que
sus bienes esté correctamente
requisitada

8. Elabora entrada de los 9. Registra movimiento

bienes recibidos de entrada en controles
conforme a factura y de tarjetas kardex y

contrato asigna Codigo CABMS

Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles en el Almacén
Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

12. Verifica los bienes 13. Determina la
en existencia, cantidad cantidad de bienes a 15. Registra la salida de
y descripcion en la entregar y prepara, de 14. Entrega los bienes los bienes en el control
Orden de acuerdo al stock de de tarjetas kardex
Abastecimiento bienes existentes

Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles en el Almacén
Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos
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23. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Contratacion y Supervision de Servicios y/o
Mantenimiento.

Objetivo General: Evaluar las necesidades que presenta el C5 para la contratacion de los
servicios de Mantenimiento, asi como vigilar el debido cumplimiento de los contratos
suscritos.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Elabora solicitud para la contratacion de los | 5dias
Departamental de servicios y/o mantenimiento requeridos por
Servicios. el C5y envia.

2 | Coordinacionde Recibe oficio y solicitud de servicio y hace los | 3 dias.
Recursos Materiales, tramites correspondientes para su
Abastecimientosy contratacion.

Servicios.

¢Se autoriza la contratacion de los
servicios?
No

3 Informa por oficio a la Jefatura de Unidad 1dia.
Departamental de Servicios
(Conecta con el Fin del procedimiento).
Si

4 Elabora el contrato correspondiente a la 1dia.

prestacion de servicios y lo envia.

5 | Jefatura de Unidad Recibe copia del contrato para el seguimiento | 2 dias.
Departamental de de la prestacion de los servicios y lo turna.

Servicios.

6 | Enlacede Coordina con el proveedor y define fecha, | 2dias.
Mantenimiento de hora y lugar en el que se deben realizar los
Bienes. trabajos.

7 Supervisa en el Edificio C5, y coordina con el | 2dias.

Enlace Administrativo de los C2 que los
servicios y/o mantenimientos se efectuen,
conforme a lo establecido en el contrato.

8 | Jefatura de Unidad Valida en el Edificio C5 que los trabajos se | 2 dias.
Departamental de realizaron de acuerdo a lo establecido en el
Servicios. contrato y para los Edificios C2, se solicita al

Enlace Administrativo correspondiente el
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No. Actividad

Actividad

Tiempo

visto bueno de los servicios y/o
mantenimientos realizados.

¢(Los servicios se realizaron acorde a lo
establecido en el contrato?

No

Reporta a la Coordinacién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, las
variaciones del servicio con respecto al
contrato para la aplicacion de sanciones
correspondientes.

1dia.

(Conecta con Fin del procedimiento)

Si

10

Otorga visto bueno de los trabajos realizados
y envia la documentacion que valida los
trabajos efectuados a la Jefatura de Unidad
Departamental de Compras y Control de
Materiales para el tramite correspondiente.

3 dias.

11 | Jefaturade Unidad
Departamental de
Comprasy Control de
Materiales.

Recibe la validacion de los trabajos, efectla
los tramites respectivos para el pago.

3 dias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 47
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Es responsabilidad de la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, atender todas las necesidades de servicios de mantenimiento que
requieran las areas del C5, a fin de solicitar su contratacién y dar seguimiento a los
compromisos establecidos en los mismos, para la conservacion de los inmuebles.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental Servicios, para el cumplimiento de sus
funciones en el seguimiento del mantenimiento en los Centros de Comando y
Control, tendra estrecha comunicacién con el Enlace Administrativo de cada Centro.

3.- El tiempo del procedimiento puede variar con respecto al tipo de servicio,
mantenimiento o conservacion.

Pagina 142 de 165




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o [

Qp GOBIERNO DE LA  SECRETARIA DE

W CIUDAD DE MEXICO  ADMINISTRACION Y FINANZAS
()

Diagrama de Flujo.

5. Recibe copia del
contrato para el

1. Elabora solicitud para
seguimiento de la
prestacion de los.
servicios y o turna

la contratacion de los
servicios requeridos por

el C5 y envia

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

o
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6. Coordina con el
proveedor y define
fecha, hora y lugar en el
que se deben realizar los
trabajos

7. Supervisa en el
Edificio C5 que los
servicios se efectlen,
conforme al cantrato

Enlace de Mantenimiento de Bienes
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;Los servicios se
realizaron acorde a lo
establecido en el
contrato?

10. Otorga visto bueno
de los trabajos
realizados y envia la
documentacion que
valida los trabajos

8. Valida que los
trabajos se realizaron de
acuerdo a lo establecido

en el contrato

9. Reporta las

variaciones del servicio
con respecto al contrato
para la aplicacion de
sanciones

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

11. Recibe la validacion
de los trabajos, efectia

Solicitud de Contratacion y Supervision de Servicios y/o Mantenimiento

los tramites respectivos
para el pago

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
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24. Nombre del Procedimiento: Tramites y marcaje de vehiculos.

Objetivo General: Gestionar altas, bajas, canje de placas, engomados de verificacion y
marcaje de las unidades vehiculares que, por adquisicion, donacion, permuta, traspasoy
demas sean asignadas al Centro de Comando, Control, COmputo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones legales correspondientes en materia de control de bienes.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:izl: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad Recibe las unidades y formula los resguardos
Departamental de de los vehiculos conforme lo establecidoenel | 2dias.
Servicios contrato.

2 | Enlace de Control Recibe del almacén los vehiculos que se | 2dias.
Vehicular adquieren, para la asignacion a las areas.

3 Elabora el Formato de “Control de Asignaciéon | 1dia.
e Inventario de Vehiculos” y se asigna nimero
economico.

4 Dade alta el nimero econdmico, serie, motor, | 5 dias
marca sub-marca y modelo, asignando su
area destino.

5 Elabora la solicitud de aseguramiento de los | 1dia.
vehiculos y envia.

6 | Coordinacion de Envia mediante oficio la solicitud de | 1dia.
Recursos Materiales, aseguramiento a la Direccién General de
Abastecimientosy Recursos Materiales y Servicios Generales de
Servicios la Secretaria de Administracion y Finanzas.

7 Recibe la documentacion de aseguramiento | 1dia.

de los Vehiculos y turna.

8 | Jefatura de Unidad Entrega vehiculo con marcaje, nimero | 1ldia.
Departamental de econdmico de control y podliza de
Servicios aseguramiento, y solicita la firma del Formato

de “Control de Asignacidon e Inventario de
Vehiculos” al funcionario al que se le asigna el
vehiculo (titular responsable).

9 Recibe formato de asignacion firmado porel | 1dia.
responsable del vehiculo y archiva.

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 36
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Seraresponsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios requisitar
el formato “Asignacion e Inventario de Vehiculos”, asi como asignar los nimeros de
control de manera Gnicay consecutiva.

2.- LaJefatura de Unidad Departamental de Servicios sin excepcién, dara de alta interna
en el control del parque vehicular y marcara con logotipos del C5 a toda unidad
vehicular una vez que le asigne nimero de control, econémico y destino de uso.

3.- LaJefaturade Unidad Departamental de Servicios procedera al aseguramiento de las
unidades vehiculares una vez dadas de alta en el Padrdn Inventarial.

4.- Es responsabilidad del titular del area usuaria, firmar de conformidad el formato
“Control de Asignacién e Inventario de Vehiculos” en un lapso no mayor de 5 dias
naturales posteriores a la entrega de la unidad para garantizar la debida asignacién
a su area de adscripcion.

5.- El drea usuaria puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando, Control,
Coémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México. (Jefatura
de Unidad Departamental, Subdireccion, Coordinacién, Direccién, Direccion
Ejecutiva e incluso la Coordinacion General).
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1. Recibe las unidades y 8. Entrega vehiculo con 9. Recibe formato de
formula los resguardos marcaje, nimero asignacion firmado por &l @
de los vehiculos econdmice de control y responsable del vehiculo

conforme al contrato poliza de aseguramiento y archiva

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios.
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e
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> | = 3. Elabora el Formata de 4.Da de alta el nimero
- E zlh ':3’:;;;':":‘:‘;‘; “Control de Asignacién e econémico, serie. 5. Elabora la solicitud
2 |e i Inventario de motor, marca sub-marca de aseguramiento de los
8 5 e Vehiculos” y asigna y modelc, asignando su vehiculos y envia
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7. Recibe la
documentacion de
aseguramiento de los.
Vehicules y turna

6. Envia mediants oficio
la solicitud de
aseguramiento

Coardinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicias

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
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25. Nombre del Procedimiento: Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles
entregados en sitio distinto al Almacén.

Objetivo General: Controlar la recepcidon de bienes muebles entregados en un lugar
distinto al Almacén Central que, por las vias legales, ingrese al Almacén Central llevando
a cabo el registro de entrada correspondiente, a fin de mantener permanentemente
actualizadas las existencias y el Padrén Inventarial del Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Descripcion Narrativa:

No. ResP:c:?:it:: dde la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad | Remite copia del contrato para la recepcion 1dia.
Departamental de | de los bienes adquiridos.

Compras y Control de
Materiales.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe copia del contrato para el proceso de | 1dia.
Departamental de | recepcion de bienes fuera del Almacén
Abastecimientos. Central.

3 Analiza y verifica en el contrato el calendario | 1hora
de entrega de los bienes, identificando los
siguientes datos: hora, lugary fecha.

4 Instruye para presentarse en el sitio conforme | 1 dia.
al calendario de entregas.

5 | Lider Coordinadorde | Verifica en el sitio, la recepcion de los bienes | 1dia.
Proyectos de con la factura o remision que se presente,
Almacenes e conforme a lo establecido en |las
Inventarios. caracteristicas descritas en el contrato y/o

pedido y sus anexos.

6 Solicita la presencia de un representante del | 1 hora
area usuaria, para la revision y Visto Bueno de
las especificaciones técnicas.
¢Cumple con las especificaciones?

No

7 Devuelve al proveedor los bienes que no | 1hora
cumplen con la calidad y descripcion
estipulada en el contrato y devuelve
documentacion, a fin de que se realicen los
cambios necesarios.

(Conecta con la actividad 3)
Si
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No.

Responsable de la
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Actividad

Tiempo

Recibe los bienes y sella la recepcion en la
factura y/o remision junto con el Visto Bueno
del area usuaria.

1dia.

Elabora entrada de los bienes recibidos
conforme a factura y contrato.

1 hora.

10

Registra movimiento de entrada en controles
de tarjetas kardex y asigna Codigo CABMS.

ldia.

11

Elabora nota de salida, requisita y recaba la
firma del area usuaria correspondiente e
informa.

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos.

Asigna el progresivo subsecuente en el
Padrén Inventarial, conforme al Cddigo del
Catalogo de Adquisiciones Bienes Muebles y
Servicios (CAMBS) asignado en el Almacén.

3 dias.

13

Remite el listado y etiquetas de los bienes
instrumentales  clasificados  para  su
colocaciony turna.

ldia.

14

Lider Coordinador de
Proyectos de
Almacenes e
Inventarios.

Recibe el listado y etiquetas de los bienes
instrumentales  clasificados, asignando
numero de inventario integrado de |la
siguiente manera: ramo, cédigo CAMBS y
ndmero progresivo.

4 dias.

15

Etiqueta los  bienes instrumentales,
verificando con el area usuaria, la ubicacion
de los mismos conforme a su recepcion.

1dia.

16

Elabora Tarjeta de Resguardo Multiple para
Mobiliario y Equipo Propiedad del C5,
asignada al servidor publico responsable del
bien instrumental, registrando el nombre de
la persona que lo tiene a su cargo, area,
unidad, ubicacion y fecha, recabando las
firmas correspondientes (Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos vy
resguardante), en dos tantos originales y
envia.

2 dias.

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos.

Actualiza en el Padrdn Inventarial.

1dia

Fin del procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 23
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El 4rea usuaria puede ser cualquier Area Funcional del Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México. (Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion, Coordinacion,
Direcciodn, Direccidn Ejecutiva e incluso la Coordinacion General).
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into al Almacén

Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles entregados en sitio

Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

1. Remite copia del
contrato para la

recepcian de los bienes
adquiridos

de Unidad Dy

Jefaty

©

2. Recibe copia del
contrato para el proceso
de recepcion de bienes
fuera del Almacen
Gentral

4. Instruye para

presentarse en el sitio

Gonforme al calendario
de entregas

3. Analiza y verifica en
&l contrato el calendario
de entrega de Ios bienes

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes & Inventarios

5. Verifica en el sitio,
la recepcion de los
bienes con la factura o
remisién que se presente

6. Solicita la presencia
de un representante del
4rea usuaria, para la
revision y Visto Bueno

JCumple con las
especificaciones?

8. Recibe los bienes y
sella la recepcion en la
factura junto con el
Visto Bueno del drea
usuaria

7. Devuelve al proveedor

Ios bienes que no
cumplen con la calidad
estipulada en el contrato

Pagina 151 de 165




GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE
CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL
ADMINISTRATIVO

11. Elabora nota de

9. Elabora entrada de los 10. Registra movimiento N .
N . salida, requisita y
bienes recibidos de entrada en controles E
. recaba |a firma del area
conforme a factura y de tarjetas kardex y e e e e
contrato asigna Codigo CABMS P

e informa

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

13. Remite el listado y
etiquetas de los bienes
instrumentales.
clasificados

12. Asigna el progresivo
subsecuente en el
Padrén Inventarial

Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles entregados en sitio distinto al Almacén

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos
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14. Recibe el listado y 15. Etiqueta los bienes 16. Elabora Tarjeta de
etiquetas de los bienes, instrumentales, Resguardo Multiple para
@ clasificados, asignando verificando con el area Mohiliario y Equipo
numero de inventario usuaria Propiedad del C5

Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

17. Actualiza en el

Padrén Inventarial

Recepcion, Registro y Salida de Bienes Muebles entregados en sitio distinto al Almacén.

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos
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26. Nombre del Procedimiento: Suministro de combustible al Parque Vehicular del
Centro de Comando, Control, Cbmputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5).

Objetivo General: Racionalizar en apego a las medidas de austeridad, la dotacién y
distribucion de combustible a vehiculos al servicio del Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Descripcion Narrativa:

No‘

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios.

Recibe oficio con solicitud de dotacion de
combustible y asigna la cantidad mensual
correspondiente a cada vehiculo del C5 de
conformidad a los parametros establecidos
en la normatividad vigente.

3dias.

Entrega mediante oficio la tarjeta inteligente
para la carga de combustible y la clave NIP a
la persona titular del Area Solicitante,
informando de la responsabilidad y uso
adecuado de la tarjeta asignada.

1dia.

Recibe de las areas del C5 el oficio de reporte
mensual con la Bitacora de Recorridos, los
comprobantes o tickets y revisa que se
encuentren debidamente requisitados.

ldia.

Verifica que la informacion proporcionada en
los diversos reportes mensuales sea correcta
para su registroy control.

2 dias.

Elabora reporte trimestral del suministro de
combustible del parque vehicular del C5.

5dias.

Envia a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, el reporte correspondiente
debidamente requisitado para su registro y
control correspondiente.

1dia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

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

aplica

Pagina 154 de 165




0o

MANUAL !ﬁ‘;mbf;! M GOBIERNO DE LA  SECRETARIA DE

ADM I NISTRATIVO rﬁ‘w J CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS
o

Aspectos a considerar:

1.- La Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios tendra a su cargo la distribucion de
tarjetas inteligentes para carga de combustible.

2.- La dotacion de combustible se proporcionara mensualmente, de acuerdo a lo
establecido en la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos.

3.- Enformamensual debe presentarse el formato de Bitacora de Recorridos realizados,
misma que debe estar debidamente requisitada, para que se compruebe la dotacion
otorgada, los recorridos realizados y el rendimiento en kildmetros/litro mensual y
anual acumulado.

4.- El combustible sélo debera ser utilizado Unica y exclusivamente en el vehiculo
correspondiente.

5.- La solicitud de combustible puede ser llevada a cabo por las Direcciones Generales
que integran al Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).
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Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
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27. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos.

Objetivo General: Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, con base en la
informacion de caracter Financiero, Programatico y Presupuestal que generan las areas
del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), a fin de dar cumplimiento a los objetivos, programas y metas
institucionales, en apego a las atribuciones conferidas al C5.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinaciéon de
Finanzas

Recibe oficio de la Subsecretaria de Egresos
notificando el techo presupuestal para la
Elaboracion  del  Anteproyecto  del
Presupuesto de Egresos, revisado por la
Direccion General de Administracion vy
Finanzas en la Coordinacion General del
Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la Ciudad de México (C5).

ldia

Informa a las unidades administrativas
pertenecientes al Centro de Comando,
Control, Computo, Comunicaciones vy
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México
(C5), mediante oficio, el techo presupuestal
asignado para la Elaboracién del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

ldia

Recibe y revisa respuesta con la estimacion
de gastos por unidad administrativa del
ejercicio a proyectary envia informe.

10 dias
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Coordinacion General
del Centrode Recibe propuesta del Anteproyecto del
4 C?mando, Control, Presupuesto de egresos, y determina su| 5dias
Computo, autorizacion.
Comunicacionesy
Contacto Ciudadano
de la Ciudad de
México (C5)
¢Se autoriza el anteproyecto?
NO
5 Detecta falta de informacion, realiza 1dia
observaciones y devuelve para subsanar
(Conecta con la actividad 2)
SI
6 Recibe Anteproyecto del Presupuesto de 3 dias
Egresos e instruye la captura del mismo.
Jefatura de Unidad Captura el Anteproyecto del Presupuesto de
- | Departamental de Egresos en el Sistema Informatico de 4 dias
Control Presupuestal | Planeacion de Recursos Gubernamentales
SAP-GRP e informa de su conclusion.
Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Coordinacién General | Recibe aviso de conclusién y remite oficio a
del Centrode la Subsecretaria de Egresos, notificando el
g | Comando, Control, registro del Anteproyecto de Presupuesto 1dia
Cémputo, de Egresos en el Sistema Informatico de
Comunicaciones y Planeacién de Recursos Gubernamentales
Contacto Ciudadano | SAP-GRP.
de la Ciudad de
México (C5)
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
o Recibe autorizacion y notifica mediante
Coordinacion de oficio a las unidades administrativas, para ,
9 | Finanzas que realicen programacién y ejercicio del 2 dias
gasto.
10 Recibe acusey archiva en sus expedientes. ldia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 29 dias

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

Aspectos a considerar:

1. El “Anteproyecto de Presupuesto de Egresos”, comprende una parte cualitativa
indicada como “Programa Operativo Anual” y otra de caracter cuantitativa o
estadistica denominada “Analitico de Claves” de los recursos autorizados para el
cumplimiento de los objetivos y metas de las Actividades que desarrolla el C5 para
cada ejercicio fiscal.

2. Las unidades administrativas a las que se refiere el presente procedimiento, son las
areas adscritas al Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5) seglin dictamen.

3. Se entendera como Direccion General de Administracion y Finanzas en la
Coordinacion General del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicacionesy
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5) segln dictamen.

4, Elproceso de integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Centro de
Comando, Control, Computo, Comunicacionesy Contacto Ciudadano de la Ciudad de
México (C5), es paralelo a la integracion de las proyecciones del presupuesto, que
realiza la Direccidn General de Administracion y Finanzas en la Coordinacion General
del C5, con base en las necesidades registradas por la Coordinacidon de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios en el C5 y por la Coordinacion de
Administracion de Capital Humano en el C5; las cuales son validadas en funcién al
Techo Presupuestal Autorizado, de conformidad con lo establecido en el Manual de
Presupuestacion para la Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.
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5. La Direccidon General de Administracion y Finanzas en la Coordinacién General del
Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), convocara a los Titulares de las unidades administrativas del
Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), que cuenten con Actividades Institucionales, a reuniones de
trabajo, con la finalidad de difundir las normas y procedimientos a seguir, a efecto de
programar y presupuestar debidamente el gasto, asi como las actividades a realizar
para el siguiente ejercicio fiscal, y llenar debidamente los formatos para la adecuada
integracion y elaboracion del formato Programacion Base.

6. Las unidades administrativas del Centro de Comando, Control, Cémputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), deberan
presentar debidamente soportadas, las necesidades de recursos humanos,
materiales y de servicios generales requeridas para el cumplimiento de sus metas y
objetivos, mismas que llevaran el visto bueno del titular de cada Unidad, y deberan
estar estrechamente vinculadas a la Clasificacion funcional programatica que
corresponda.

7. Las necesidades de recursos humanos, materiales y de servicios generales deberan
ser clasificadas por Actividad Institucional, capitulo de gasto y partida presupuestal y
realizar costeosy proyeccion de gasto, a fin de asociar lainformacién con el Programa
Operativo Anual.

8. Lasunidades administrativas que integran el Centro de Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México, deberan apegarse
estrictamente a los Lineamientos emitidos por la Subsecretaria de Egresos para la
Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

9. Lainformacion validada por la Direccion General de Administracion y Finanzas en el
Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la
Ciudad de México (C5), sera presentada ante el Titular el Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México, para su
autorizacion o, en su caso, correccion de las unidades administrativas.

10. El plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion estara
determinado por lo que al efecto emita la Secretaria de Administraciony Finanzas de
la Ciudad de México
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VALIDO

Coordinacién de Finanzas
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GLOSARIO

1.- C2: Centro de Comandoy Control.

2.- C5: Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano.

3.- CAMBS: Catalogo de Adquisiciones de Bienes Inmuebles y Servicios.

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

5.- IAT: Informe de Avance Trimestral.

6.- JUD: Jefatura de Unidad Departamental.

7.- POA: Programa Operativo Anual.

8.- RAP: Reportes de Avance Programatico.

9.- SAP-GRP: Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales.

10.- SUN: Sistema Unico de Némina.

11.- T.A.V: Tarjeta de Acceso Visitante.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Direccion General de Administraciony Finanzas en la
Coordinacién General del Centro de Comando, Control,
Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad
de México (C5)
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