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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccién General de Administracién y Finanzas

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Capitulo Il

De las Atribuciones Generales de los Titulares de las Direcciones Generales de las Alcaldias

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las siguientes
atribuciones genéricas:

L.

VI.

VL.

VIIl.

Acordar con la persona titular de la alcaldia el trdmite y resolucién de los asuntos de su
competencia;

Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que obren en sus
archivos;

Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de las labores
encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo que le estén adscritas;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona titular de
la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia y los Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto que les
correspondan;

Asegurar la correcta utilizacidn de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y equipo
que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo a su cargo;

Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobierno de la
alcaldiay a los programas parciales en el dmbito de su competencia;

Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la alcaldia, las
que podran incorporarse en la elaboracién del Programa General de Desarrollo de la Ciudad
de México y en los programas especiales que se discutan y elaboren en el seno del Instituto de
Planeacién Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México;

y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencién al publico;

o

Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y Unidadks
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidad

/

Pagina 5 de 267

rd

ok



*]

OQA GOBIERNO DE LA g;ggggﬁ‘ ALVARO
ATIVO V CIUDAD DE MEXICO
(o]

XI.  Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de convenios en el 3mbito de su
competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son conferidas, con apoyo en
los lineamientos generales correspondientes;

XIl.  Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacién, contenida en el
programa de gobierno de la alcaldia; y
XIll.  Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos

correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la persona titular de la
alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la alcaldia y
manuales administrativos, que versen sobre la organizacién administrativa de la propia
alcaldia.

7
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FUNCIONES
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Alcaldia, conforme a las
politicas, lineamientos, criterios y normas establecidas por la Secretarfa de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México.
Someter a consideracién de la Persona titular de la Alcaldia, el presupuesto, la estructura,
integracién y organizacién de sus Unidades Administrativas, en funcién de las caracteristicas y
necesidades de su demarcacion territorial;
Administrar los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la Ciudad de México
asignados a la Alcaldia, sujetandose a los mecanismos de rendicién de cuentas establecidos en
la Constitucion Local;
Formular los proyectos de Presupuesto de Egresos de la Alcaldia y calendarizacién de
ministraciones para someterlos a la consideracién de la Persona titular de la Alcaldia;
Supervisar el cierre del ejercicio anual de la Alcaldia, asi como determinar el contenido del
informe para la elaboracién de la Cuenta Piblica y someterlo a consideracién de la Persona
titular de la Alcaldia;
Autorizar y supervisar el registro de las erogaciones realizadas, clasificandolas por objeto del
gasto y por Unidades Administrativas de responsabilidad;
Coordinary supervisar el seguimiento del Programa de Inversién autorizada;
Evaluar el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de némina del personal de base
y confianza, asi como a los prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios
o cualquier otra forma de contratacién;
Fijar, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las estrategias para
formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, asf
como coordinar su aplicacion;
Convocar y dirigir, de conformidad con la normatividad aplicable, los procedimientos de
contratacion publica para la adquisicién de bienes y servicios;
Autorizar, previo acuerdo con la Persona titular de la Alcaldia, la adquisicién de bienes,
contratacién de servicios y arrendamientos de bienes inmuebles, observando al efecto las )/
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
Instrumentar los programas tendientes al desarrollo del personal;
Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de la Alcaldia, el Servicio Publico de
Carrera, asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativ
aplicables;
Planear y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que requieran las diversas Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Alcaldia; y
Dar cumplimiento a las obligaciones que la Ley General de Contabilidad Gubernamental le
imponen a la Alcaldia.
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Puesto: Direccion de Administracion de Capital Humano.

e  Supervisar de manera permanente que los procesos de planeacién en lo concerniente al
ingreso y movimientos de personal se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable;

e  Autorizar la actualizacién de la plantilla de personal adscrita a la Alcaldia mediante las
conciliaciones respectivas con la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas;

e  Establecerla aplicacién de los movimientos de personal y conceptos nominales, ordinarios y
extraordinarios, asi como la documentacién soporte;

e  Planear, dirigir y evaluar el funcionamiento del proceso de reclutamiento y seleccién del
personal de la Alcaldia;

® Coordinary planear la Administracion de los Recursos Humanos, para atender las necesidades
de la Alcaldia de manera eficiente;

e  Coadyuvar con los sindicatos y concretar mejores condiciones de solucién a peticiones
planteadas para el beneficio tanto de los trabajadores como de las autoridades;

e  Fungir como vigilante en el cumplimiento de todas las obligaciones en materia de proteccién
de datos personales, transparencia y anticorrupcién que las leyes sefialen;

e  Vigilarel programa anual de capacitacién para que se subsane la problemética detectada en el
diagnéstico de necesidades y asi eficiente el servicio que otorga la Alcaldia;

e  Evaluarel cumplimiento de las disposiciones en materia de administracién laboral, de
capacitacion y desarrollo de personal emitidos por el Gobierno de la Ciudad;

e  Colaborarde manera efectiva y permanente el tramite de las néminas SUN del personal de
Estructura, Base, Eventual, Honorarios, Personal de Estabilidad Laboral “N8” para realizar los
pagos en tiempo y forma;

@ Resolver los oficios de la Direccion General de Juridica en materia de cumplimiento de laudos
cuando se trate de reinstalacion fisica u otro tipo de prestaciones laborales;

e  Participar como enlace administrativo en la elaboracion y actualizacion de los Manuales
Administrativo y Especificos de Operacién de la Alcaldia;

e  Autorizar la cuenta bancaria para el manejo y ejecucién de los recursos del capitulo 1000
(diferentes tipos de néminas ordinarias y extraordinarias), supervisar la elaboracién de
congciliaciones bancarias;

e  Aplicar la dispersién bancaria y controlar la emision de cheques, asf como la ejecucién de la
firma autégrafa de los mismos, para el pago de los diversos tipos de némina (Personal de
Estructura, Personal Técnico Operativo “Nomina 1y 5”7, Personal de Estabilidad Laboral
“Némina 8”, Personal Eventual con recursos Autogenerados “Némina 7” y Prestadores de
Honorarios Asimilables a Salarios “Némina 3”);

® Dar asesoria, brindar acompafiamiento y seguimiento a victimas de acoso sexual,
hostigamiento laboral y discriminacién conforme al protocele para la prevencién, atencién y
erradicacion de la discriminacidn en razén de género, el hostisamiento y acoso sexuales, en el

ambito laboral de la Alcaldia, y ; X
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Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Gestién “B”.

e  Apoyar a la Direccién de Administracion de Capital Humano, para la resolucién de los diversos
asuntos encomendados.

e  Canalizar y darle seguimiento a la correspondencia ingresada a la Direccién de Administracién
de Capital Humano.

e  Apoyar con los asuntos de los diversos érganos fiscalizadores que solicitan informacién de la
Direccién de Administracién de Capital Humano.

®  Apoyaren la elaboracién de planes y proyectos para la mejora de los procesos de la Direccién
de Administracién de Capital Humano.

Puesto: Coordinacion de Desarrollo del Personal.

®  Coordinar el reclutamiento de personal de las Unidades Administrativas, actualizar en sistema
los datos de los trabajadores sujetos a registros de asistencia y de los que disfrutan de
exencién autorizada, asi como permisos y justificaciones solicitados a través del documento
miltiple de incidencias, para su recepcién y tramite ante la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas;

e  Coordinar los procesos de registro de alta del personal de base y lista de raya base ante los
terceros institucionales como, Fonac, seguro institucional y otros;

e  Coordinary supervisar las operaciones de movimientos de personal tales como: altas, bajas,
licencias, reanudaciones, promociones, reinstalaciones, constancias de nombramientos;

e  Coordinar la integracién y elaboracién de los reportes requeridos por la Direccién General de
Administracion de personal y Desarrollo Administrativo adscrita a la Secretaria de
Administracién y Finanzas, en relacién con las materias de su competencia;

¢  Atender las solicitudes de los diversos &rganos fiscalizadores y de los 6rganos internos de
control del Gobierno de la Ciudad de México o de cualquier instancia oficial que requiera
informacién ante la Alcaldia; %

®  Coordinar los procesos de adscripcion y readscripcién de personal interno y de otras Unidades
Administrativas que solicitan ante la Alcaldia;

e  Coordinar la integracidn de los expedientes laborales, mantener actualizada la documentacién
generada durante la trayectoria laboral de los trabajadores, quedando bajo resguardo de la
oficina de archivo;

®  Controlar la operacién del proceso de registro de asistencia y puntualidad, para la aplicacién
de las sanciones o estimulos asociados al mismo, de igual manera mantener en éptimas
condiciones de operacidn los gabinetes de control de asistencia;

e  Coordinar las acciones y dar seguimiento al programa anual de capacitacién, servicio social,

educacion abierta y practicas profesionales; / )( <
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e  Coordinartodas aquellas acciones inherentes a la Jefatura de Unidad Departamental
Seleccidn, Capacitacién y Movimientos del Personal y la Jefatura de Unidad Departamental de
Politica Laboral.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Politica Laboral.

e Asesorar a las Unidades Administrativas para la implementacién de procedimientos
administrativos, a los trabajadores que contravengan algunas disposiciones contenidas en las
condiciones generales de trabajo del Gobiernc de la Ciudad y demds normatividad laboral
aplicable;

e  Ejecutar sanciones administrativas que a consecuencia de un proceso seguido a un trabajador
determinen las autoridades competentes;

e  Detectary prever situaciones que pudieran causar conflictos laborales;
e  Gestionar los conceptos, de estimulos y recompensas de capital humano;

® Realizar los tramites para otorgar el vestuario administrativo, vestuario operativo y el equipo de
proteccion;

e  Implementar el proceso para otorgar premio de estimulos y recompensas;

e  Tramitar licencias tipo “D” y “E” para los operadores de transporte de vehiculos de carga y/o
especializados de la Alcaldia;

e  Tramitar el pago de prestaciones econémicas a trabajadores de base sindicalizados;
e  Efectuarrecorridos a los centros de trabajo para detectar y prevenir situaciones de riesgo;

e  Tramitar los accidentes de trabajo ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) para su dictamen;

e  Atender las acciones necesarias para el cabal cumplimiento de los acuerdos que genere la
comision de seguridad y salud en el trabajo;

e  Gestionar el pago por concepto de infecto-contagiosidad y riesgo, del capital humano que se
encuentre expuesto a factores de riesgo al realizar sus labores, asi como tercer periodo
vacacional;

e  Generar la informaci6n para el proceso de pago de prestaciones econdmicas por estimulo al
personal conforme a los articulos 122,123, 124, 125, 126, 127, 128, 129 y 148, fracciones Xl y XIlI
de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, (hoy Ciudad de
México) asi como al apoyo econémico para (itiles escolares, y

e  Lasdemas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién, Capacitacién y Movimientos del

Personal ) X
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Llevar a cabo la aplicacién de movimientos en el Sistema Unico de Némina “SUN” de los
trabajadores de Estructura, Base, lista de raya base, Personal de Estabilidad Laboral “Némina
8”, eventuales y prestadores de servicios “honorarios”, en cuanto a los registros de
movimientos como son: altas, bajas, licencias, reanudaciones, suspensiones, conceptos
nominales, ausentismos y correccién de datos; asi como de las prestaciones sociales;

Elaborar las plantillas del personal, apoyandose en la conciliacidn con las areas conforme al
nimero y caracteristicas de plazas autorizadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas,
a través de la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo;
Controlar y dar seguimiento a la vigencia de movimientos temporales por licencias, interinatos,
suspensiones;

Llevar el control de las gestiones administrativas, por movimientos de readscripcién. Integrar al
personal que se encuentra a disposicién de la Direccién de Administracién de Capital Humano,
para cubrir las necesidades de las areas de la Alcaldia;

Remitir a la Direccidon General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo
adscrita a la Secretaria de Administracion y Finanzas, los ordenamientos de descuentos por
concepto de pensién alimenticia que instruya la autoridad respectiva, para ser incorporadas al
Sistema Unico de Némina “SUN”;

Atender las solicitudes de expedicién de constancias laborales, hojas de servicio, certificacién
de los documentos, apoyandose en el expediente del trabajador;

Elaborar nombramientos, instrumento juridico que formaliza la relacién de trabajo entre el
gobierno y el trabajador;

Llevar a cabo el control del registro de asistencia de los trabajadores;

Dar cumplimiento a programa anual de capacitacién, servicio social y prcticas profesionales, y
Las demas que le confiera su superior jerdrquico.

Puesto: Coordinacién de Operacion y Control de Pagos.

Coordinar las acciones en materia de la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, asi como
del control y seguimiento presupuestal del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, validacidn y
costeo de plazas por readscripciones; é
Supervisar la gestion para los pagos de los diferentes tipos de néminas ordinarias y
extraordinarias: Personal de Estructura, Personal Técnico Operativo “Némina 1y 5”, Personal

de Estabilidad Laboral “Némina 8”, Personal Eventual con recursos Autogenerados “Némina 7”

y Prestadores de Honorarios Asimilables a Salarios “Némina 3”;

Coordinar y vigilar la gestion del pago de prestaciones econémicas laborales de las personas
servidoras publicas que sean acreedoras de acuerdo con la normatividad vigente aplicable; \
Establecer la asignacién de presupuesto a las Direcciones Generales de la Alcaldiay supervisa el
ejercicio de los conceptos de Tiempo extraordinario y Guardias de acuerdo con normatividad
aplicable; P

/Xy
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®  Coordinary vigilar los mecanismos de pago en efectivo y electrénico a las y los trabajadores de
la Alcaldia,

e  Verificar que se lleven a cabo en tiempo y forma los pagos de salarios y otras prestaciones
contractuales de acuerdo con los calendarios oficiales, dando cumplimento igualmente con las
fechas de comprobacién establecidas;

e  Coordinar y vigilar que sé de tramite a las solicitudes de pago de recibo extraordinario o por
liberacién de sueldos devengados que no fueron cobrados oportunamente, previa solicitud por
escrito del interesado;

e  Coordinarlaintegracion de la informacién de los impuestos causados por la Alcaldia en materia
de Impuesto Sobre la Renta retenidos por salarios, Impuesto Sobre Némina, asi como
Aportaciones de Seguridad Social;

e  Controlar el cumplimiento y atencién de las solicitudes de Informacién Ptiblica Solicitada a la
Direccién de Administracién de Capital Humano;

e  Controlar la cuenta bancaria para el manejo y ejecucién de los recursos del capitulo 1000
(diferentes tipos de ndminas ordinarias y extraordinarias),

Supervisar la elaboracion de conciliaciones bancarias;

®  Coordinar la dispersién bancaria y controlar la emisién de cheques, asi como la ejecucién de la
firma autdgrafa de los mismos, para el pago de los diversos tipos de némina (Personal de
Estructura, Personal Técnico Operativo “Nomina 1 y 5”, Personal de Estabilidad Laboral
“Némina 8”, Personal Eventual con recursos Autogenerados “N6mina 7” y Prestadores de
Honorarios Asimilables a Salarios “Némina 3”);

e  Lasdemas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de N6minas y Remuneraciones de Personal.

e Integrar informacion para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, asi como, para
control y seguimiento presupuestal de la Direccién de Administracién de Capital Humano,
validacién y costeo de plazas por readscripcién;

e Llevar a cabo las gestiones necesarias para cumplir en tiempo y forma con los pagos de los
diferentes tipos de néminas ordinarias y extraordinarias: Personal de Estructura, Personal //‘,
Técnico Operativo “Némina 1 y 57, Personal de Estabilidad Laboral “Némina 8”, Personal
Eventual con recursos Autogenerados “Némina 7” y Prestadores de Honorarios Asimilables a
Salarios “Némina 3”.

Elaborar conciliaciones bancarias;

e  Participarcon la Jefatura de Politica Laboral en la gestién de prestaciones econémicas laborale
de las personas servidoras publicas que sean acreedoras de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable;

e  Compilar la informacién del registro de las Direcciones Generales de la Alcaldia respecto a las

remuneraciones devengadas por concepto de tiempo extraordinario y guardias; ?
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e Instrumentar los mecanismos de pago fisico o electrénico, validacién del listado de némina y
cuentas bancarias, elaboracion de cheques a nombre de los trabajadores, comprobacién de
salarios no pagados;

e  Atender y dar seguimiento a las solicitudes de pago de recibo extraordinario y reintegro de
salarios no cobrados por los trabajadores, previa solicitud por escrito, elaboracién y envio a la
Direccién de Administracién de Némina el archivo layout para el timbrado de los recibos
extraordinarios;

e I[dentificar e integrar la informacion de los impuestos causados por la Alcaldia en materia de
Impuesto Sobre la Renta retenidos por salarios, Impuesto Sobre Némina, asi como Aportaciones
de Seguridad Social, y

e Lasdemas que le confiera su superior jerdrquico.

Puesto: Direccién de Finanzas.

e  Dirigir el analisis y programacién del presupuesto de la Alcaldia asignado en el Decreto del
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

o Inspeccionar que se cumpla la normatividad establecida en las “Reglas para la autorizacién,
control y manejo de ingresos de aplicacion automatica”, por los ingresos que se recauden por
Concepto de Aprovechamientos y Productos que se asignen a la Alcaldia y que se publiquen
anualmente en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

® Consolidar los avances fisicos-financieros emitidos por la: DGG, DGJ, DGSC, DGCH, DGAF,
DGODU, DGSU, DGDS, DEUISEG y la DGPCZT, para la elaboracién de informes trimestrales.

e  Consolidar oportunamente el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Alcaldia, para su
presentacion a la Secretaria de Administracién y Finanzas, y la autorizacién del Congreso de la

Ciudad de México.
e  Lasdemas que le confiera su superior jerdrquico.
Puesto: Coordinacién de Analisis y Control Presupuestal /

e Coordinar la integracidn de la informacién que las dreas generadas de gasto proporcionan para la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Alcaldia, de acuerdo a los
lineamientos comunicados por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e  Recopilar oportunamente el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Alcaldia, para su
presentacion ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, y autorizacién del Congreso de la

Ciudad. .
e  Coordinar el andlisis, programacion y ejecucién_del presupuesto de la Alcaldia asignado en el\
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

e  Coordinar el registro, control y seguimiento de los recursos financieros asignados a la Alcaldia.

e  Coordinar la adecuada aplicacién del gasto. /QX .
"
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Coordinar y evaluar la formulacion y entrega de los informes solicitados por la Secretaria de
Administracién y Finanzas (Informe de Avance Trimestral, Cuenta Publica e Informes de los
Programas Federales).

Verificar el cumplimiento de los requisitos fiscales y administrativos de la documentacién
original, justificativa que soporta el pago de los compromisos que efectivamente se hayan
devengado de acuerdo a los requerimientos solicitados y autorizados por las areas operativas
responsables del manejo de su presupuesto y resguardo de la documentacién soporte.

Revisar la correcta elaboracién de los movimientos de afectaciones presupuestales elaborados
por la Jefatura de Unidad de Control Presupuestal para su revisién y en su caso, autorizacién por
parte dela Subsecretaria de Egresos, dependiente de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Las demas que le confiera su superior jerdrquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Programacién.

Elaborar e Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Elaborar el Informe Anual de Cuenta Piblica para remitirlo a la Secretaria de Administracién y
Finanzas y cumplir con la rendicion de cuentas.

Elaborar los informes trimestrales de avance tanto en su Apartado A (Informacién Presupuestal),
como el Apartado B (Informacion Programatica).

Elaborar los Informes de Igualdad Sustantiva y el de Nifios, Nifias y Adolescentes.

Revisar, analizar y capturar en el Sistema Formato Unico de la SHCP, el informe trimestral y final
de recursos federales transferidos.

Revisar y analizar el avance programatico por programa presupuestario a fin de conjuntarlo con
el avance financiero.

Revisar, elaborar y registrar en el Sistema GRP las fichas técnicas de Obra (Capitulo 6000) y
Adquisicién (Capitulo 5000) durante el ejercicio.

Recabar los informes mensuales de los avances fisicos emitidos por las diferentes 4reas, para la
elaboracién de informes trimestrales.

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Verificar la documentacién soporte que forma parte de los momentos contables para el buen

desarrollo del proceso de control presupuestal a fin de que se realicen las siguientes actividadas:

/ Pagina 14 de 267
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otorgamiento de las suficiencias presupuestales y registro de compromiso ante la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Elaborar formato denominado “Cuenta por Liquidar Certificada DAO” generado a través de
Sistema Interno DAO para el 6ptimo control y ejercicio del presupuesto.

o Elaborar la Conciliacion mensual de las cifras presupuestales que se envia a la Secretaria de
Administracién y Finanzas, siendo conciliado conforme al correcto registro del gasto.

® Llevar a cabo el analisis y registro de las adecuaciones presupuestales en sus modalidades
compensadas o liquidas, conforme a las necesidades reales de las dreas generadoras del gasto,
conforme a la normatividad aplicable.

e Elaborar Documentos miltiples en sus modalidades de Cancelacién, Reintegro, Observacién de
Glosa y No presupuestales; mismas que se solicita autorizacién ante la Secretaria de
Administracién y Finanzas, a fin de que se realice el correcto registro.

® Elaborar informes presupuestales con cifras emitidas por la Secretaria de Administracién y
Finanzas ante las dependencias que por normatividad aplicable deben reportarse de manera

mensual, trimestral y anual.

e Ejecutar acciones para el control y seguimiento de la documentacién recibida de las diferentes
Unidades Administrativas.

e Validar que se encuentren conciliadas las fichas técnicas respecto al presupuesto aprobado para
los recursos de los capitulos 5000 y 6000.

e Lasdemas que le confiera su superior jerdrquico.
Puesto: Coordinacién de Pagos, Contabilidad y Autogenerados

e Verificary vigilar la aplicacién de las normas generales para el registro de las operaciones, con el
fin de garantizar que la informacién financiera, presupuestal y contable sea homogénea
permitiendo su consolidacion, para la elaboracién del informe para el cierre de la Cuenta Piiblica
del Gobierno de la Ciudad de México.

e Coordinar y vigilar las acciones relativas a la recepcién de documentacién comprobatoria
(factura) y justificativa (contrato) del gasto. /
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e Coordinar el seguimiento oportuno para el pago de las diferentes obligaciones contraidas a fin de
evitar antigliedad de saldos y adeudos de ejercicios anteriores.

e Autorizar la elaboraci6n de las Cuentas por Liquidar Certificadas e integrar la documentacién
comprobatoria (factura) y justificativa (contrato) del gasto.

e Coordinary consolidar la informacion relativa a los Ingresos por Aprovechamientos y Productos
de Aplicacion Automatica.

e Vigilar el cumplimiento de las cargas sociales (ISSSTE, ISN, ISR, INTERES e IVA) por
Aprovechamientos y Productos de Aplicacién Automatica.

e Vigilar el adecuado manejo de tesoreria y cuentas bancarias, a fin de proporcionar informacién
fehaciente y confiable a los usuarios de la informacidn financiera.

e Coordinar acciones que permitan mantener en forma ordenada el archivo de la documentacién
soporte del gasto con cargo al presupuesto autorizado a la Alcaldia.

e Lasdemas que le confiera su superior jerdrquico.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes, para solicitar las Ministraciones
de Recursos ante la Secretaria de Administracién y Finanzas.

® Recibir de la Coordinacién de Pagos, Contabilidad y Autogenerados, el soporte documental
(documentacién comprobatoria y justificativa del gasto) para la elaboracién de las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema GRP, y
unavez autorizadas por las areas correspondientes de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
realiza de forma agil y oportuna el pago correspondiente.

® Realizar la devolucion a las Unidades Administrativas, de la documentacién comprobatoria que
no cumple con los requisitos fiscales, administrativos y de control interno.

e Proporcionar las Cuentas por Liquidar Certificadas que ya han sido liberadas, con el soport

documental (la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto), a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Contabilidad para su guarda y custodia.

3
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Elaborar el “Informe Presupuestal de Ministraciones y Egresos, Analitico de Claves y Causas de
Variacion Presupuestal” y entrega a la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Elaborar el “Informe de Cuentas por Liquidar Certificadas Sin Salida de efectivo” y solicita la
compensacién de las mismas a la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Proporcionar informacién a diversas Unidades Administrativas, para cumplir con las
disposiciones normativas vigentes y de control interno, y

Las demas que le confiera su superior jerdrquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad.

P

Registrary guardar la documentacién original, comprobatoria (Factura) y justificativa (Contrato),
que respalda el gjercicio del gasto, para cumplir con las disposiciones normativas vigentes, asi
como los requerimientos de informacién realizados por las diversas instancias;

Gestionar el pago de las retenciones de derechos, aportaciones y accesorios de los contratos de
obras por diversos conceptos mediante Cuentas por Liquidar Certificadas a las instancias
beneficiarias

Conciliar los registros de Egresos con los estados de cuenta bancarios;

Preparar los apartados de la Cuenta Publica en el dmbito de su competencia;

Prever la aplicacién de las normas generales de contabilidad gubernamental en el registro de las
operaciones de la Alcaldia que se deriven del ejercicio de los recursos, recabando la informacién
documental correspondiente, y

Las demas que le confiera su superior jerdrquico

uesto: Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios Generales.

Vigilar los procedimientos de adquisiciones y servicios que se realizan por medio de invitacién
restringida, adjudicacion directa y licitacién piblica;

Intervenir los procesos de formalizacion de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios en apego a la normatividad vigente;

Participar en la elaboracién del Programa Anual de adquisiciones, arrendamientos y prestacié
de servicios;

Vigilar que los servicios generales sean proporcionados en tiempo y forma;
Coordinary vigilar los trabajos ejecutados de los servicios de mantenimiento;
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e Vigilar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular y
maguinaria;

e  Vigilar que el servicio de concentracion de archivo de la Alcaldia se lleve a cabo cumpliendo en
todo momento con la normatividad vigente en la materia,

e  Coadyuvar y vigilar que se lleve a cabo la elaboracién de los informes a diversas areas de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, relativos a las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y servicios, a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente, y

® Las demas que le confiera su superior jerdrquico.

Puesto: Coordinacién de Almacén, Adquisiciones y Arrendamientos.

e  Programar las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacién de servicios de
acuerdo con los tiempos de las areas requirentes y con las fechas de autorizacién de los recursos
financieros;

e  Vigilar que las personas fisicas y morales que pretendan ser proveedores de la Alcaldia estén
debidamente registradas en el Padrén de Proveedores del Gobierno de la Ciudad y que no se
encuentren sancionadas;

®  Agrupary evaluar las propuestas de cotizacién presentadas por los proveedores inscritos en el
padron de Tianguis Digital de la Ciudad de México;

© Coordinar los procedimientos de contratacién de bienes y/o servicios requeridos por las
diferentes areas de la Alcaldia de acuerdo con los montos de actuacién autorizados para tal
efecto;

® Elaborar y someter al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la
Alcaldia, las adquisiciones de bienes y servicios autorizados por el titular de la misma, que
debido a su naturaleza puedan considerarse casos de excepcién a la Licitacién Piblica;

e  Coordinar la elaboracion de los contratos adjudicados a los proveedores que presentaron la
oferta mas conveniente a los intereses de la Alcaldia y que se derivaron de los distintos
procedimientos de contratacion; ;/

e  Vigilar que se lleve acabo el control de entradas y salidas al almacén de suministros, materiales,
equipo y bienes muebles contratados;

e  Coordinar la actualizacién periédica de los inventarios de bienes muebles y/o inmuebles,
propiedad de la Alcaldia;

®  Vigilarlaelaboracién y entrega de los informes periédicos solicitados por los diferentes érganos
de fiscalizacion;

e  Efectuar el reporte a las autoridades competentes sanciones a los proveedores que incumplan
con lo estipulado en los contratos de adquisiciones de bienes y servicios, y

e Lasdemas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos. / /k ‘:)j{
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e  Elaborar la propuesta de bases de concurso para su revision y autorizacion de la Coordinacién
de Almacén, Adquisiciones y Arrendamientos, correspondientes a los procedimientos de
adquisicion o contratacién mediante Invitacién Restringida a cuando menos a tres Proveedores
o Licitacidén Plblica Nacional e Internacional;

e  Gestionar con la Coordinacion de Almacén, Adquisiciones y Arrendamientos, en la definicién del
procedimiento de adquisicion a desarrollar por concurso, para los requerimientos que disponen
de suficiencia presupuestal y estudio de mercado, conforme la normatividad aplicable y los
montos de actuacion;

e  Elaborar la propuesta de programacién de eventos para cada procedimiento concursal, y
someterla a la autorizacion de la Coordinacién de Almacén, Adquisiciones y Arrendamientos;

®  Apoyar en la organizacién y desarrollo de los eventos de cada procedimiento concursal,
conforme la normatividad aplicable;

e Elaborar proyectos de dictamen para su revision y autorizacién por la Coordinacién de Almacén,
Adquisiciones y Arrendamientos como parte de los procedimientos concursales;

e  Acreditar los procedimientos de adquisicion concursales, para su integracién en expedientes
individuales, desde la elaboracion de las bases y hasta la firma del acta del fallo, en su caso;

®  Revisar la documentacion presentada por los participantes en cada procedimiento concursal,
para corroborar su cumplimiento con las condiciones y especificaciones establecidas en las
bases correspondientes, y

e  Lasdemas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos.

e  Desarrollar del sondeo de mercado con las cotizaciones previamente solicitadas por la

Coordinacién de Almacén, Adquisiciones y Arrendamientos;

Registrar en el sistema de conflicto de no intereses, los procedimientos de adjudicacién directa;

Ejecutar la elaboracién y revision de los contratos;

Realizar la elaboracion y revision de los convenios modificatorios y de terminacién anticipada; 2‘/

Ejecutar la recepcion y revision de las fianzas, verificando que todos los datos sean correctos de

cada uno de los contratos elaborados;

e  Conformar y resguardar los expediéntes de los contratos que se dériven de los distintos
procedimientos de adjudicacién;

e  Emitir la liberacion de las fianzas que los proveedores presentaron para la celebracién de los
contratos, una vez que han sido cumplidos y no existe sancion alguna;

e  Elaborar los informes que solicita la Ley;
e  Proporcionar informacién correspondiente al drea, ya sea para solicitudes de transparencia Ot %

auditorias, y
e  Lasdemads que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios. / %
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Aplicar las politicas de operacion del almacén que aseguren su adecuado control y
funcionamiento, asi como el oportuno suministro de los bienes que resguarda;

Asegurar que los niveles de existencia del almacén, se mantenga en condiciones de atender los
requerimientos que en materia de abastecimiento de bienes muebles y de consumo que
formulen las areas de la Alcaldia, en apego a la normatividad en materia de administracién de
recursos;

Programar el suministro de materiales de oficina de uso generalizado, atendiendo criterios
estadisticos y a los consumos histéricos que reporten las areas;

Proporcionar el sello de no existencia en los formatos de requisicién de bienes, a las dreas
operativas y administrativas de la Alcaldia, previamente a la adquisicién de los mismos;
Supervisar que las facturas que presenten los diversos proveedores de la Alcaldia, se realicen de
conformidad a la legislacion fiscal aplicable; ademas de contar con la documentacién
comprobatoria que permita continuar los tramites para su pago;

Efectuar el registro, alta, control, afectacién, baja y destino final de los bienes muebles de la
Alcaldia,

Programar el levantamiento del inventario de bienes muebles respectivo, de conformidad a la
normatividad vigente en materia de administracién de recursos;

Coordinary supervisar el manejo y control de los bienes de la Alcaldia, solicitando los informes
que correspondan a los movimientos y existencias de estos;

Coordinar y revisar que los procesos de control, enajenacién, baja y destino final de los bienes
muebles y activos de la Alcaldia se realicen en apego a la normatividad aplicable;

Registrar, controlar y supervisar la actualizacién permanente de los inventarios de la Alcaldia
asi como dictaminar y vigilar la afectacién, bajay destino final de los mismos;

Efectuar acciones que permitan el control y gestién de la documentacién recibida de las
diferentes Unidades Administrativas, a fin de brindarle la atenci6n o seguimiento oportuno, y /

H

Las demas que le confiera su superior jerdrquico.
Puesto: Coordinacién de Servicios Generales y Control Vehicular. ;,

Supervisar la prestacion de los servicios (limpieza, archivo, impresién, telefonia andloga,
fumigacién, agua purificada y potable, y mantenimiento de mobiliario e instalaciones de los

mantenimiento, para los edificios de la Alcaldia;

Gestionar los servicios que requieren del proveedor, a través del drea de contratos;

Operar los servicios de fotocopiado, intendencia, y mantenimiento a los bienes muebles
inmuebles, que se otorgan a las dreas que integran la Sede de la Alcaldia;

Evaluar la aplicaciéon del Programa Integral de Aseguramiento a vehiculos, contenidos

personal en via publica; ) X
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Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios, conforme a la Normatividad Juridica y Administrativa aplicable;

Formalizar la programacién del mantenimiento preventivo y correctivo con los talleres
contratados, la integracién y actualizacion de las bitacoras de combustible, y la elaboracién
informes relativos al taller mecanico;

Distribuir la dotacién de combustible, lubricantes y neumaticos;

Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Vehicular, la maquinaria y equipo
especial;

Sistematizar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, la actualizacién de los
expedientes documentales y las actividades del mantenimiento parque vehicular, y

Las demas que le confiera su superior jerdrquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.

Revisary ejecutar los servicios de electricidad bajay media tensién, pintura, cerrajeria, plomeria,
agua purificada y potable, carpinteria, herreria, telefonia andloga, fotocopiado, vidrio vy
aluminio, limpieza, A.A. albafiileria, gas LP, fumigaci6n, extintores, y mantenimiento de
mobiliario e instalaciones de las oficinas y edificios principales de la Alcaldia;

Revisar y ejercer la programacion del calendario para realizar los levantamientos de
necesidades de mantenimiento, para los edificios principales de la Alcaldia;

Revisar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de la Alcaldia y
oficinas anexas;

Atender y revisar los servicios de pintura, cerrajeria, carpinteria, herreria, telefonfa, plomeria,
electricidad, fotocopiado y limpieza;

Revisar y atender el servicio de limpieza en las oficinas de la Alcaldia;

Atender y revisar el suministro de gas en las instalaciones de la Alcaldia;

Atender las solicitudes y revisar las acciones que permitan el control y gestién de la
documentacion recibida de las diferentes Unidades Administrativas;

Atender, organizar y supervisar la ejecucion de los trabajos del personal de limpieza en las
diferentes dreas administrativas;

Suministrar el equipo y herramientas necesarias al personal para la ejecucién de los trabajos de
limpieza;

Atender y supervisar los trabajos de establecidos en las distintas dreas administrativas, y

Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular y Talleres.

Revisar la programacion del mantenimiento preventivoy correctivo con los talleres contratados,
la integracién y actualizacién de las bitdcoras de combustible, y la elaboracién mformes

relativos al taller mecénico; /ﬂ/
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Revisar la actualizacién de los expedientes documentales que acrediten la legalidad de cada
vehiculo oficial;

Revisar la gestion ante las autoridades correspondientes de los trdmites relacionados con altas,
bajas, reemplacamiento, revistas vehiculares, renovacion de las tarjetas de circulacién,
impuestos y derechos de tenencia de los vehiculos de la Alcaldia;

Revisar la dotacion y distribucion de combustible y lubricantes a vehiculos al servicio de la
Alcaldia;

Atender de manera eficiente, el servicio de arrastre por desperfectos en el parque vehicular;
Atender las solicitudes y revisar las acciones que permitan el control y gestién de la
documentacién recibida de las diferentes Unidades Administrativas;

Revisar la ejecucion del mantenimiento preventivo y el parque vehicular de la Alcaldia, con la
finalidad de contar con el mayor nimero dé unidades disponibles para las diferentes
actividades;

Revisar la elaboracién del registro sobre el avance del cumplimiento del programa de
mantenimiento preventivo establecido para cumplir con los informes semestrales;

Atender las solicitudes y revisar el andlisis de reparacién recibidas por parte de las diferentes
dreas de esta Alcaldia, con base al diagnéstico para la reparacién requerida;

Revisar el registro de las reparaciones correspondientes al mantenimiento correctivo al parque
vehicular, a fin de elaborar los informes trimestrales, y

Las demas que le confiera su superior jerdrquico.

/
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Lista de Procedimientos

15.

16.
17,
18.
19.
20.
2],
22,

23,

24,

25,

26.

27,
28.
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Turnar, tramitar y darle seguimiento a la correspondencia que ingresa y sale de la Direccidén
de Administracion de Capital humano.

Atencién y seguimiento a los asuntos de los diversos érganos fiscalizadores que solicitan
informacién de la Direccién de Administracién de Capital Humano.

Instalacién de la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo

Otorgamiento del tercer periodo vacacional.

Pago de lavado de ropa.

Pago de sobresueldo por Infecto contagiosidad.

Programa de Entrega de Vestuarie Operativo, Equipo de Lluvia y de Seguridad.
Recorridos de observacion general.

Tramite de accidente de trabajo.

. Otorgamiento de Vestuario Administrativo

. Aplicacion de Sanciones Administrativas remitidas por el Titular del 0.1.C en la Alcaldia A.O.
. Ejecucién de Laudos

. Jornadas de Trabajo a favor del Estado.

. Seguimiento al protocolo para la prevencidn, atencién y erradicacién de la discriminacién

debido a género al hostigamiento y acoso sexuales, en el dmbito laboral de la Alcaldia Alvaro
Obregén.

Terminacion de los Efectos del Nombramiento del Personal de Base, Base Sindicalizado y
Nomina 8.

Premio de administracién publica

Premio nacional de antigiiedad.

Tramite de expedicién y/o renovacidn de licencias de conducir

Pago de prestaciones econémicas

Estimulo al empleado del mes

Apoyo a secciones sindicales.

Movimientos de Personal

Contratacion de Personal del Programa Estabilidad Laboral “Némina 8”

Contratacién Personal Eventual

Contratacién de Prestadores de Servicios “Honorarios Asimilados a Salarios”

Validacién Plantilla del Personal O(
7

Pension Alimenticia. ] J/
Adscripcién de personal




32.
33,

34.
35.

36.
3%

38.
39.

40.
41,
42,
43.
44,
45.
46.

47.

48.
49.

50.

51.
52.
53,
54,
55,
56.
57.
58.
59.
60.

o
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. Readscripcién de Personal
. Contratacion de Cursos

. Programa Anual de Capacitacion

Programa Anual de Educacidn Abierta

Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales

Documento Miiltiple de Incidencias
Seguro de Vida Institucional

Comprobantes de Servicios y Hojas de Servicio
Elaboracién de los formatos de la Programacién Base

Elaboracidn de los formatos del Anteproyecto para el Presupuesto del afio siguiente.
Seguimiento y control Presupuestal del Capitulo 1000 “Servicios Personales” y partidas
anexas del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”.
Oficina de Transparencia de la Direccién de Administracién de Capital Humano.
Tramite de Pago de Néminas.

Pago de Néminas.

Liberacién de Pago (Reintegro).

Recibo Extraordinario.

Timbrado Recibos Extraordinarios.

Pago de Tiempo Extraordinario y Guardias.

Registro y Control del Presupuesto para determinar los Momentos Contables del Gasto:
aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado”.

Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto.

Informe de Avance Trimestral y Cuenta Piblica.

Adecuaciones Presupuestales.

/
Ingresos de Aplicacién Automatica. ;/
Expedicion de Cuentas por Liquidar Certificadas CLC.
Adquisicion de Bienes y/o Prestacidn de Servicios
Alta de Bienes Instrumentales en el Padrén Inventarial
Baja de Bienes Instrumentales en el Padrén Inventarial

Inventario Fisico de Existencias en Aimacén

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

Servicios Generales al Mobiliario y equipo de oficina de las dreas administrativas e inmuebles.
Mantenimiento en Taller Externo al Parque Vehicular de la Alcaldia.

Mantenimiento en taller interno al Parque Vehicular de la Alcaldfa. y V%
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1. Turnar, tramitary dar seguimiento a la correspondencia que ingresa y sale de la Direccién de
Administracién de Capital humano.
Objetivo General: Dar seguimiento a todos los tramites gestionados del personal de la Alcaldfa.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la

Ne. Actividad Actividad Tiempo
| Direccién de Recibe oficio de las Direcciones de la | 1hora
Administracion de Alcaldia.
Capital Humano
2 Analiza procedencia y turna a la| 10min

Lider Coordinadorde | coordinacién correspondiente.
Control y Gestién “B”

¢Procede solicitud?

NO
3 Se genera informe de improcedencia. 1 hora
si
4 Se turnan los casos a la Coordinacion de
Operacién y Control de Pagos.
5 Coordinacién de Recibe documentos en original, revisa y | 1 hora
Operaciony Control |[turna a la Jefatura de Unidad
de Pagos. (Unidad Departamental de Néminas y
Administrativa) Remuneraciones de Personal
6 Jefatura de Unidad Recibe la documentacién en original, gira
Departamental de indicaciones para ejecucién de tramite y/o | 1 hora
Nominasy respuesta. 78
Remuneraciones de
Personal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 hrs 10 minutos.

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

Aspectos para considerar:
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1. Porturnary tramitar se entiende dar seguimiento a los oficios gue llegan a la Direccién de
Administracion de Capital Humano.

2. Las coordinaciones son encargadas de dar seguimiento a los diversos temas que requieren
atencion.

3. Las Jefaturas de Unidad Departamental son las encargadas de ejecutar los temas
solicitados de cada Direccion General de la Alcaldia.

4. Unidad Administrativa Coordinacién de Desarrollo de Personal, Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral, Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién,
Capacitacion y Movimientos de Personal.

5. Seenuncia la Coordinacién de Operacién y Control de Pagos, pero cabe mencionar que se
involucran todas las dreas que pertenecen a la Direccién de Administracién de Capital
Humano como se listan a continuacion:

e Coordinacion de Desarrollo del Personal

o Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién, Capacitacién y Movimientos del
Personal.

e Jefatura de Unidad Departamental de Politica Laboral

o Jefaturade Unidad Departamental de Néminas y Remuneraciones del Personal

Pagina 26 de 267



ALCALDIA ALVARO

o]
_— 0&’,0 GOBIERNO DE LA OBREGON

CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de flujo

2.-Amalzs solicitud?

procedencia y tuma a
la coordinacién S

3.-Se genera informe

de improcedencia.
5.-Recibe documentos en
original, revisa y tuma

I6n do Oparacl6n y Control deLider Coordinedor da Control y Gestlén|  Diraccién da Adminlstraeldn de Capltal
Pagos.
z
el

Turnar, tramlitar y dar seg. a la corresp. que Ingresa y sale de la Dir. de Admon, de Cap. Hum,

Jafatura de Unlded Dep
Néminesy |

AL

\

NI
Jessica Garcia Vidales
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2. Atencidn y seguimiento a los asuntos de los diversos 6rganos fiscalizadores que solicitan

informacion de la Direccién de Administracion de Capital Humano.

Objetivo General: Entregar la informacién solicitada por el Organo Interno de Control.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién de Recibe y turna las solicitudes de|1dia
Administracion de informacién a Lider Coordinador de Control
Capital Humano. y Gestion “B”
2 Recibe tumo de la Direccién de|1dia
Lider Coordinadorde | Administracién de Capital Humano se
Controly Gestion “B” | realizan los formatos para el acomodo de
informacién.
3 Solicita Informacion a Coordinacién de | 1dia
Operacion y Control de Pagos y solicita
evidencia de la misma informacién.
4 Recaba y revisa la informacién de la|3dias
Coordinaciéon de Operacién y Control de
Pagos para integrar el informe final.
5 Entrega la informacion certificada enfisicoy | 1 dia
en medios magnéticos a la Direccién
General de Administracion y Finanzas para
que esta pueda dar contestacién al Organo
Interno de Control.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: de 7 habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica

Aspectos para considerar:
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Atencidn y seguimiento a los érganos fiscalizadores se entiende como, brindar la informacion
veridica requerida en tiempo y forma.
Se enuncia la Coordinacién de Operacién y Control de Pagos, pero cabe mencionar que se
involucran todas las areas que pertenecen a la Direccién de Administracion de Capital Humano
como se listan a continuacion:

e Coordinacion de Desarrollo del Personal

e Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién, Capacitacion y Movimientos del

Personal.
e Jefatura de Unidad Departamental de Politica Laboral
e Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Remuneraciones del Personal
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3. Instalacion de la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Objetivo General: Integrar la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia,
mediante la designacion de vocales propietarios y suplentes por parte de la Autoridad y la
Representacion sindical para investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo,
proponiendo medidas para prevenirlos y mediante constantes supervisiones que las mismas se

cumplan.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Nk Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de
1 Administracion de
Capital Humano

Recibe por parte de la Alcaldia “oficio” de la
designacion de los representantes titulares
y suplentes para integracion de la Comisién
Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ldia

Convoca a una reunién a los Integrantes de
la Comisidn Auxiliar de Seguridad y Salud en
el Trabajo misma que se llevard a cabo en la
oficina de la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral, para la

instalacién de esta.

8 dias

Jefatura de Unidad
3 Departamental de
Politica Laboral

Recibe a los representantes tanto por parte
de la Alcaldia y parte del Sindicato procede
a la instalacion formal de la Comisidon
Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo,
levantando una "Acta Constitutiva" en
original y dos copias, y envia parafirma ala
Direccion de Administracion de Capital
Humano.

1dia

Y
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Responsable dela

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de
4 Administracion de
Capital Humano

Recibe por la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral "Acta
Constitutiva" original y dos copias, la firmay
envia mediante “oficio” a la Subdelegacion
de Prestaciones del instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y a la Comision Estatal de Seguridad
y Salud en el Trabajo del Gobierno de la
Ciudad de México para registro de la
Comisidn Auxiliar de Seguridad y Salud en el
Trabajo e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral recabar
acuses correspondientes.

8 dias

Jefatura de Unidad
5 Departamental de
Politica Laboral

Recibe acuse de recibido por |la
Subdelegacion de Prestaciones del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y de la Comisién
Estatal de Seguridad y Salud en el Trabajo,
abre expediente para que la copia del "Acta
Constitutiva" quede archivada.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.
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4, Qtorgamiento del tercer periodo vacacional.

Objetivo General: Otorgar el tercer periodo vacacional a los trabajadores que estén expuestos a
cualquier tipo de sustancia o elementos fisico, quimico y bioldgico que perjudiquen o alteren su
estado de salud con la finalidad de desintoxicar su organismo cada cuatro meses.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Recibe por parte de la Direccion Ejecutiva de
Direccion de Politica y Relaciones Laborales “circular”
1 Administracién de con lineamientos y formatos para su | 1dia
Capital Humano aplicacion y los turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Politica Laboral.

Recibe “circular” con lineamientos vy
formatos, analiza y realiza los recorridos
necesarios en conjunto a la Comision
Jefatura de Unidad Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo,
2 Departamental de para verificar las areas acreedoras a esta | 30 dias
Politica Laboral prestacion, elabora “oficio”, realiza el
llenado de los formatos y los remite a la
Direccion de Administracion de Capital
Humano para visto bueno.

Direccion de Recibe “oficio” con formatos anexos revisa,
3 Administracion de valida y envia para la Direccion General de | 1dia
Capital Humano Administracién y Finanzas para firma.

Recibe y envia a la Direccién Ejecutiva de
4 Politica y Relaciones Laborales “oficio” con | 1 dia
formatos anexos.

Recibe por la Direccion General de
Administracién y Finanzas “oficio” de
autorizacion por parte de la Direccidén
5 Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales | 1 dia
y lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral para dar
seguimiento.

X
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Responsable de la

i i Activi Tiempo
Ho Actividad cHYIgs P
Recibe “oficio” de autorizacién y remite
Jefatiita-de Unidad oficios” firmados por la Direccion de

Administracion de Capital Humano, con
anexo de los listados del personal
beneficiado a las dreas que gozaran de esta
prestacion.

6 Departamental de 3dias

Politica Laboral

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
e Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.

e Cuando se habla de la Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales esta, esta adscrita
a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.

N
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5. Pago de lavado de ropa.

Objetivo General: Otorgar por concepto de pago de lavado de ropa, a los trabajadores de base
operativos, que coticen a cualquiera de las 40 secciones sindicales y que reciban vestuario operativo,
el pago de un dia de salario minimo burocratico de manera quincenal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ho. Actividad

Actividad Tiempo

Recibe por parte de las diversas secciones
del Sindicato Unico de Trabajadores del
Gobierno de la Ciudad de México “oficio” de
peticiones y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral para su
atencién.

Direccién de
¥ Administracién de
Capital Humano

l1dia

Analiza al personal para determinar quienes
realizan actividades operativas, que
cuenten con la prestacion de vestuario
operativo.

Jefatura de Unidad
2 Departamental de
Politica Laboral

5dias

¢Cumple con los requisitos para el
otorgamiento de la prestacion?

NO

Emite a las diversas secciones del Sindicato
Unico de Trabajadores del Gobierno de la
Ciudad de México “oficio” firmado por la
Direcciébn de Administracién de Capital
Humano, el motivo por cual es
improcedente la aplicacion de la prestacion

2 dias

Fin del procedimiento

Si

y oM
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Envia a la Direccién Ejecutiva de Politica y
Relaciones Laborales “oficio” y (CD)
debidamente firmado y rubricado por la

4 Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud enel | 8 dias

Trabajo, para que se procese el pago de la
prestacién y se vea reflejado en la quincena
que corresponda al trabajador.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

e Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.

e Cuando se habla de la Direccion Ejecutiva de Politicay Relaciones Laborales esta, esta adscrita
a la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.

)
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6. Pago de sobresueldo por Infecto contagiosidad.

ALCALD[A ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Otorgar una compensacion mediante un porcentaje adicional a su salario a los
trabajadores que estén expuestos a agentes infectocontagiosos y/o inhalacién de sustancias téxicas
volétiles, emanaciones radioactivas, sustancias organicas e inorganicas, materiales o fluidos
explosivos o peligrosos que perjudiquen o alteren el estado de salud.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. | Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de
1 Administracion de
Capital Humano

Recibe por la Direccién Ejecutiva de Politica
y Relaciones Laborales “circular” con
lineamientos y formatos anexos y los turna
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Politica Laboral para validacion vy
seguimiento.

1dia

Jefatura de Unidad
2 Departamental de
Politica Laboral

Recibe circular con los lineamientos vy
formatos anexos emitidos por la Direccién
Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales
analiza y valida en conjunto a la Comision
Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo y
realiza el llenado de los formatos
correspondientes, con los datos del
personal acreedor a la prestacion y recaba
firmas correspondientes.

15 dias

Envia a la Direccién Ejecutiva de Politica y
Relaciones Laborales “oficio” firmado por la
Direccion General de Administracion vy
Finanzas, formatos y CD debidamente
rubricados por la Comision Auxiliar de
Seguridad y Salud en el Trabajo, para su
validacién y aplicacion del pago.

1dia
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Responsable de la

Ne; Actividad

Actividad Tiempo

Recibe por la Direccion General de
Administracién y Finanzas a manera de
turno, el “oficio” de aplicacion de los

bireecion e trabajadores beneficiados por parte de la

% ég;?;:mm::ode Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones 1.dea
Laborales y lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral para que
sea archivado.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Recibe “oficio” revisa y archiva. 1dia

Politica Laboral

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
e Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.

e Cuando se habla de la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales esta, esta adscrita
a la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.
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7. Programa de Entrega de Vestuario Operativo, Equipo de Lluvia y de Seguridad.

Objetivo General: Proporcionar el equipo de lluvia, vestuario operativo y equipo de seguridad a los
trabajadores de base y lista de raya base, afiliados a cualguiera de las 40 Secciones Sindicales, que
derivado de su funcidn requieran de dicho Vestuario Operativo, Calzado y Equipo de Seguridad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe por la Direccion General de
Administracion y Finanzas a manera de
s turno “circular” con lineamientos vy
1 Direccion de formatos anexos emitidos por la Direccién
Administracion de i i P 1dia
CapiialEamanc Ejecutiva de Politica y Relaciones Labor-ales
y la tuna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral para dar
seguimiento.
Recibe “circular” con lineamientos y
formatos anexos y realiza el llenado de los
Jefatura de Unidad mismos para la adquisicién del Vestuario
5 Departamental de Operativo, de Lluvia, Calzado y Equipo de | . _ ..
Politica Laboral Seguridad, con base en el padrén de 188
trabajadores operativos y genera “oficio” y
envia a la Direccién de Administracién de
Capital Humano para rubrica y validacion.
Direccién de Recibe, revisa y valida “oficio” y formatos
Administracién de anexos y envia para firma de la Direccién
3 General de Administracién y Finanzas, para | 2 dias

Capital Humano

remitirlo a la Direccién Ejecutiva de Politica
y Relaciones Laborales.

3
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Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad Tiempo

Recibe por la Direccion Ejecutiva de Politica
y Relaciones Laborales “oficio” de liberacién
del Vestuario Operativo, de Lluvia, Calzado y
Equipo de Seguridad, que deberdn ser
4 adquiridos de manera interna, asi mismo | 15 dias
realiza requisicion de compra y envia a la
Direccibn de  Recursos  Materiales,
Abastecimientos y Servicios Generales para
su adquisicion.

Recibe notificacion de la adquisicion del
Vestuario Operativo, de Lluvia, Calzado y
Equipo de Seguridad e informa a la Jefatura
de Unidad Departamental de Politica
Laboral que el Equipo y Vestuario se
encuentran en el Almacén.

1dia

Verifica contra la copia de la "Requisicion de
Jefaturade Unidad | compra” que el Vestuario Operativo, de
Departamental de Lluvia, Calzado y Equipo de Seguridad
Politica Laboral solicitado sea el correcto y da el visto bueno
para su recepcién y emite "Vale" para
entregar a cada trabajador.

10dias

Recibe "Vale" firmado por el trabajador y
7 entrega Vestuario Operativo, de Lluvia, | 15dias
Calzado y Equipo de Seguridad al mismo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

e Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.

LY

AR
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8. Recorridos de observacién general.

Objetivo General: Detectar las condiciones insalubres o de riesgo en los centros de trabajo
pertenecientes a la Alcaldia, con el fin de recomendar la implementacién de las medidas necesarias,
a efecto de garantizar las condiciones maximas de seguridad y salud de los trabajadores ademas de
prevenir y reducir las posibilidades de riesgos profesionales, que deterioren la salud de los
trabajadores.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela

No. Actividad

Actividad Tiempo

Efectia recorrido de observacién general,
ordinario y extraordinario en los centros de
trabajo de esta Alcaldia, segiin se requiera
para evaluar las condiciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo, requisita el formato
"acta de recorrido”, en el cual se reportan
las incidencias que generan un riesgo para
los trabajadores y envia a la Subdelegacion
de Prestaciones del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado “oficio” firmado por la Direccion de
Administracion de Capital Humano, con el
formato “acta de recorrido” e instruye el
envio.

Jefatura de Unidad
1 Departamental de
Politica Laboral

15 dias

Da conocimiento a la Comisién Estatal de
Seguridad y Salud en el Trabajo del
Gobierno de la Ciudad de México mediante
“oficio” firmado por la Direccidén de
Administracion de Capital Humano, las
incidencias detectadas en los centros de
trabajo y de [a notificacion realizada a la
Subdelegacién de Prestaciones del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

3dias

\

Pagina 47 de 267




Q
Qﬁﬁ GOBIERNO DE LA

ALCALDIA ALVARO

ATIVC = CIUDAD DE MEXICO OBREGON
STRATIVO 783
Responsable de la ‘g ;
. 52 Tiempo
No Actividad Actividad iemp
Recibe por la Comision Estatal de Seguridad
Direccién de y Salud en el Trabajo las recomendaciones
3 Administracion de mediante “oficio” y remite a la Jefaturadela | 30 dias
Capital Humano Unidad Departamental de Politica Laboral
para su tramite.
Recibe “oficio” de recomendaciones y emite
Jefatura de Unidad “oficios” a las diferentes areas firmados por
4 Departamental de la Direcciéon de Administracion de Capital | 10 dias
Politica Laboral Humano para su pronta reparaciéon o
modificacion seglin sea el caso.
Recibe “oficios” por las dreas de la Alcaldia a
Direccion de las que se les solicitd subsanar las
5 Administracion de incidencias detectadas y remite a la Jefatura | 15 dias
Capital Humano de Unidad Departamental de Politica
Laboral.
Jefatura de Unidad
6 Departamental de Recibe “oficios” y archiva. 1dia
Politica Laboral
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 74 dias habiles.
Plazo o Pericdo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.

Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.
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9. Tramite de accidente de trabajo.

Objetivo General: Cumplir con los Lineamientos emitidos por la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado vigente para una adecuada identificacion de los
accidentes de trabajo, reuniendo los resultados y analizando las causas, capacitando, orientando y
apoyando a los trabajadores o a sus familiares designados en los tramites correspondientes ante la
Subdelegacién correspondiente del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe “oficio” por la Direccién General de
Direccién de Servicios Urbanos gue reportan el accidente
1 Administracion de de trabajo enviando “constancia de hechos” | 3 dias
Capital Humano en original y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral.
Recibe originales de “oficio” y “constancia
de hechos” turnados por la Direccién de
Administracion de Capital Humano, se
Jefatura de Unidad elabora “oficio” de respuesta firmado por la
2 Departamental de Direcciébn de Administracién de Capital | 10 dias

Politica Laboral Humano y solicita a la Direccion General de
Servicios Urbanos la presencia inmediata
del trabajador o de un familiar designado,
para la debida integracion del expediente.

Emite “oficio” y “solicitud de calificacién por
riesgo de trabajo” en presencia del
trabajador o familiar designado y solicita a
3 este la documentacidn necesaria para la | 2 dias
integracion del expediente y envia para
firma de la Direccion de Administracién de
Capital Humano.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Recibe “oficio” y “solicitud de calificacién
por riesgo de trabajo” firmadas por la
Direccion de Administracion de Capital
Humaneo en original y tres copias, e integra
el expediente con el trabajador o un
4 familiar, haciendo entrega en original y | 5dias
copia de acuse al trabajador familiar
designado para que sea entregado en la
Subdelegacién de Prestaciones del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado correspondlente

Recibe por la Subdelegacion de
Prestaciones del Instituto de Seguridad y

Difsceion.ae Servicios Sociales de los Trabajadores del

> ﬁg;i;'ls]:;a:;;:ode Estado copia de la "calificacion de riesgo de 14
trabajo" y la turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral.
Jefatura de Unidad Recibe “calificacion de riesgo de trabajo” y
6 Departamental de archiva en el expediente del trabajador | 1dia
Politica Laboral hasta la conclusién de este.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
e Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.
e Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.

e Para propdsitos de este procedimiento se hace mencién de la Direccién General de Servicios
Urbanos como drea solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones Generales que
conforman la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién

se enlistan:
R W & |
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Oficina de la Alcaldia.

Direccion General de Gobierno.

Direccién General Juridica.

Direccién General de Administracién y Finanzas.

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
Direccion General de Desarrollo Social.

Direccién General de Participacién Ciudadana y Zonas Territoriales.

Direccidén General de Seguridad Ciudadana.

e
[ ]
@
e
]
]
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@
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11. Aplicacién de Sanciones Administrativas remitidas por el Titular del 0.1.C en la Alcaldia A.O.

Objetivo General: Ejecutar las sanciones Administrativas que sean impuestas a los trabajadores
mediante la resolucién enviada por el Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia Alvaro

Obregén.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon de
1 Administracién de
Capital Humano

Recibe por el Titular del Organo Interno de
Control en la Alcaldia Alvaro Obregén
“oficio” en el que remite la resolucién
administrativa y lo turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Politica Laboral.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Politica Laboral

Recibe la resolucion administrativa y envia
al trabajador “citatorio” firmado por la
Direccion de Administracion de Capital
Humano para que se presente a la
instrumentacion del “Acta
Circunstanciada”.

3dias

¢El trabajador es sindicalizado?

NO

Aplica la sancién administrativa mediante
“Acta Circunstanciada”.

4 dias

(Continle en la actividad no. 5)

Si

Envia al sindicato “citatorio” firmado por la
Direccion de Administracion de Capital
Humano para que se presente a la
instrumentacion del “Acta
Circunstanciada”.

4 dias

Envia al Titular del Organo Interno de
Control en la Alcaldia Alvaro Obregén

ldia
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Responsable de la

Ne, Actividad

Actividad Tiempo

“oficio” firmado por la Direccion de
Administracion de Capital Humano
anexando “Acta Circunstanciada” donde se
informa la aplicacion de la sancién o la
imposibilidad de aplicarla.

Remite “Acta Circunstanciada” a la
5 Coordinacion de Desarrollo del Personal
para que se archive en el expediente laboral
del trabajador.

1dia

Coordinacion de
7 Desarrollo del
Personal

Recibe “Acta Circunstanciada” y archiva en

el expediente laboral del trabajador. ldiz

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

e Cuando se reciben resoluciones del Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia Alvaro

Obregén, pueden ser de cualquier Titular del Organo Interno de Control del érgano de la
administracion publica.

e Conrelacién a las abreviaturas 0.1.C se refiere al Organo Interno de Control y A.O corresponde
a Alvaro Obregén,

e Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.
e Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.

e De conformidad con el articulo 75 de la Ley de Responsabilidades administrativas distintas a
las que son competencia del Tribunal, la Secretaria o los Organos Internos de Control
impondran las sanciones administrativas siguientes:

l.-Amonestacion publica o privada;
II.- Suspensién del empleo, cargo o comision;

l1l.-Destitucion de su empleo, cargo o comision, y

R
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Analiza el laudo para el pago de los salarios
caidos y demas prestaciones y realiza los
calculos correspondientes remitiéndolos a
la Coordinacién de Operacién y Control de
Pagos para que realice la “planilla” con los
descuentos de ley correspondientes.

2 dias

Coordinacion de
Operacién y Control
de Pagos

Realiza y remite las “planillas” a la Jefatura
de Unidad Departamental de Politica
Laboral con los descuentos de ley
correspondientes.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Politica Laboral

Envia a la Direccién General Juridica “oficio”
firmado por la Direccién de Administracién
de Capital Humano, anexando las
“planillas” que remitié la Coordinacién de
Operacion y Control de Pagos y solicita a la
Direccibn de Finanzas la suficiencia
presupuestal mediante “oficio”.

2 dias

Direccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe por la Direccién de Finanzas “oficio”
con “Cuenta por Liquidar Certificada” (CLC)
y remite mediante “oficio” a la Direccion
General de Juridica, para que esta emita la
diligencia de la CLC.

15 dias

10

Remite a la Coordinaciéon de Operacion y
Control de Pagos mediante “oficio” con
copia de la Diligencia y de la “Cuenta por
Liquidar Certificada” (CLC) que remiti6 la
Direccion General de Juridica.

5dias

11

Coordinacién de
Operacién y Control
de Pagos

Realiza el pago de aportaciones y los
impuestos respectivos y remite los
“comprobantes” de los pagos de
aportaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral.

10 dias
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No Actividad Actividad Tiemp
Jefatura de Unidad Envia a la Direccién General Juridica
12 | Departamental de mediante “oficio” los “comprobantes” de | 1dia

Politica Laboral pago de las aportaciones

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 75 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
¢ Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.

e Cuando se habla de la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo esta, estd adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.
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Objetivo General: Dar seguimiento del cumplimiento o incumplimiento a las jornadas de trabajo a
favor del Estado conforme a los informes emitidos por la Coordinacién de Servicios de Limpia.

Descripcion Narrativa:

No. REST;:S: dde la Actividad Tiempo
Recibe por la Dependencia donde se solicita
Direccion de el apoyo “oficio” para que el imputado
1 Administracion de realice sus jornadas de trabajo y lo remite a | 1 dia
Capital Humano la Jefatura de Unidad Departamental de
Politica Laboral.
Envia a la Coordinacién de Servicios de
Jefatiira de Unidad Limp.ia. “oﬁc_i?” ﬁrmad? por la Direccion de
Administracion de Capital Humano para que .
2 Departamental de P . . . 2 dias
Polftica Laboral reioba al lmputado y le asigne, f.un_clones,
dias y horario donde dara cumplimiento a
sus jornadas.
Recibe por la Coordinacion de Servicios de
Direccion de Limpia el “oficioc” donde informa las
3 Administracion de jornadas de trabajo y lo turna a la Jefatura | 10 dias
Capital Humano de Unidad Departamental de Politica
Laboral.
Recibe e informa a la Dependencia que
Jefatura de Unidad solicitd el apoyo mediante “oficio” firmado
4 Departamental de por la Direccion de Administracion de | 2 dias
Politica Laboral Capital Humano, la iniciacion de las
jornadas para dar cumplimiento.
L Recibe por la Coordinacién Servicios de
Dlreccion.ge Limpia “oficio” mensualmente con la lista
5 Administracion de 1dia

Capital Humano

de asistencia y lo turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Politica Laboral.

A,

Vs
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Responsable de la o .

No. Actividad Actividad Tiempo

Remite a la Dependencia que lleva la
Jafatiifs de Unildad supervision del 1r.nput.a,d0 medlan.t(ﬂ: Of!C.IE)
firmado por la Direccion de Administracion ,

6 Departamental de : i 2 dias
g de Capital Humano, mensualmente la lista
Politica Laboral . . ..

de asistencia, el cumplimiento o
incumplimiento de sus jornadas.
Informa la conclusion a [a Dependencia que

7 solicité el apoyo mediante “oficio” firmado 5 dias

por la Direccion de Administraciéon de
Capital Humano.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

La Dependencia solicita por oficio cuantas jornadas de trabajo o meses debe dar cumplimiento

el imputado.

Si el imputado llegara a tener una conducta inapropiada se le informara a la Dependencia que
solicito el apoyo, que ya no podra continuar realizando sus jornadas en esta Alcaldia.

Este procedimiento se llevara a cabo de manera presencial.
Cuando mencionamos a la Dependencia se hace referencia al Sistema Penitenciario de

Justicia.

Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.

ANy
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14. Seguimiento al Protocolo para la prevencion, atencion y erradicacion de la discriminacién
debido a género al hostigamiento y acoso sexuales, en el ambito laboral de la Alcaldia Alvaro

Objetivo General: Dar asesoria, y seguimiento a los casos denunciados por las victimas de acoso
sexual, hostigamiento laboral y discriminacién conforme al Protocolo para la prevencidn, atenciény
erradicacion de la discriminacién debido a género el hostigamiento y acoso sexuales, en el ambito

Obregén.

o
% GOBIERNO DE LA

OV CIUDAD DE MEXICO
o

laboral de la Alcaldia Alvaro Obregén.

Descripcion Narrativa:

ALCALDIA ALVARO

OBREGON

N°c

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Politica Laboral

Brinda atencion de primer contacto a la
victima que haya acudido a solicitar apoyo y
realiza el llenado del “formato de primer
contacto” y del “formato de queja” en
compafila de personal adscrito a la
Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad
Sustantiva y Equidad de Género.

1dia

Remite “formato de primer contacto” y
“formato de queja” mediante “oficio” a la
Secretaria Ejecutiva del Comité de atencién
y seguimiento de actos de violencia laboral

3dias

Recibe el “reporte de opinién y/o
recomendacién” por el Comité de atencién
y seguimiento de actos de violencia laboral
en el caso de que se hayan identificado
conductas por hechos que incumplan la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional y/o las
Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno de la Ciudad de México o la Ley
Federal de Trabajo.

6 dias

Aplica procedimiento de la terminacion de
los efectos del nombramiento del personal
de base, base sindicalizado y némina 8.

66 dias

@\&
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 76 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A
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Protocolo para la prevencién, atenclén y
erradicacion de la discriminacién

Jufatura de Unldad Departamental de Politica Laboral

1. Brinda atencién de
primer contacto a la
victima que haya
acudido a solicitar
apaoyo

2. Remite “formato de
primer contacto” y
“formato de queja”

mediante “oficio”

3. Recibe el “reporte 4. Aplica procedimiento
de opinidn y/o de Ia terminacién de los
recomendacién® por el efectos del
Comite de atencién y nombramiento del
seguimiento de acto perscnal
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15. Terminacién de los Efectos del Nombramiento del Personal de Base, Base Sindicalizado y
N6émina 8.

Objetivo General: Atender lo estipulado en la Circular por la que se establecen los lineamientos y
procedimientos de observancia general y aplicacién obligatoria para la Terminacién de los Efectos del
Nombramiento del Personal de Base, Base Sindicalizado y Nomina 8 que presta sus servicios en las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Alcaldias de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México, vigilando el cabal cumplimiento de los mismos.

Descripcion Narrativa:

Responsablede la

No. z g Activi iem
o Actividad ctividad Tiempo
Recibe por parte de la Direccion General de
Direccién de Gobierno que lo requieran “oficio” con
1 Administracién de “constancia de hechos® o “acta|ldia
Capital Humano administrativa” y los turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Politica Laboral.
Recibe “oficio” y “constancia de hechos” o
Jekatiitade Disidad acta administrativa”, analiza y envia a la

Direccion General de Juridica Respuesta

4 gss;?:g ebr:?;lde mediante “ofici?” firmado por la Direccidn Ldfa
de Administracion de Capital Humano para
visto bueno.
Recibe por la Direccién General de Juridica
Direccidén de “oficio” de visto bueno y solicita a la
3 Administracion de Direccién General de Gobierno mediante | 15 dias
Capital Humano “oficio” que emita “citatorios” para el

trabajadory los testigos.

Recibe por la Direccién General de Gobierno
los “citatorios” firmados y los turna a la
4 Jefatura de Unidad Departamental de | 3dias
Politica Laboral para que envie al
notificador habilitado a la entrega de estos.

Jefatura de Unidad Recibe y envia al notificador habilitado a
5 Departamental de entregar al trabajador y los testigos los | 3 dias
Politica Laboral “citatorios”

Ay ™S
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Responsable de la

Ho Actividad

Actividad Tiempo

Valida la “constancia de hechos” o “acta
administrativa” que remitié la Direccién
General de Gobierno y “citatorios”
notificados, una vez verificados los remite a
c la Direccion Ejecutiva de Politica vy

Relaciones Laborales “oficio” firmado por la 30 dias
Direccion de Administracién de Capital
Humano, en espera de la emisiéon de un
“dictamen” correspondiente sobre el
particular.
Recibe por la Direccion Ejecutiva de Politica
Direccion de y Relaciones Laborales “dictamen” y lo
7 | Administracion de tuma a la Jefatura de Unidad|1dia
Capital Humano Departamental de Politica Laboral para dar
seguimiento.
Jetatura de Unidad Recibe “dictamen” lo analizan y segliin sea la
8 Departamental de 3dias

Poslitics Labosl procedencia le dan seguimiento.

¢El dictamen es procedente?

NO

Informa a la Direccién General de Gobierno
9 y al Trabajador mediante “oficio” para que | 2 dias
este sea reincorporado a sus actividades.

Fin del procedimiento

Si

Aplica lo correspondiente segln el
“dictamen” emitido por la Direccion
10 Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales, | 4 4ias

de acuerdo con lo establecido por el

numeral 46 Fl de la Ley Federal de los \
Trabajadores al Servicio del Estado e @\
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Responsable de la ez :
. i@ Tiem
No Actididad Actividad empo
informa a la Coordinacion de Desarrollo del
Personal y a la Direccién General de Juridica
la procedencia mediante “oficio” firmado
por la Direccion de Administracion de
Capital Humano.
Aplica la baja del trabajador (a) en el
Coordinacion de Sistema Unico de Némina; siendo
11 | Desarrollo del procedente, segiin lo estipulado en el | 3dias
Personal articulo 46 FV de la Ley Federal de los

Trabajadores al Servicio del Estado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 66 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

considerar:

Aspectos

Para propésitos de este procedimiento se hace mencién de la Direccién General de Gobierno
como area solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones Generales que conforman
la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién se enlistan:

o Oficinade la Alcaldia.

o Direccién General Juridica.

o Direccion General de Administracién y Finanzas.

o Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

o Direccidon General de Servicios Urbanos.

o Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.

o Direccion General de Desarrollo Social.

o Direccién General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales.

o Direccién General de Seguridad Ciudadana.

Los servidores piblicos que intervengan en algiin procedimiento que implique la terminacién
de los efectos del nombramiento de un trabajador, deben cuidar el plazo de los cuatro meses
siguientes, contados a partir del dia en que se cumpla el supuesto de la causa o causas
constitutivas del CESE, para evitar que opere la prescripcién a que se refiere el articulo 113,

=
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fraccién II, inciso c) de la LFTSE, por lo que las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Alcaldias, de manera inmediata procederan a elaborar la CONSTANCIA DE HECHOS y en
consecuencia de resultar procedente a la instrumentacién del ACTA ADMINISTRATIVA.

El procedimiento debe llevarse a cabo por el jefe Inmediato, siendo éste, el responsable de
firmar los citatorios para el trabajador, testigos de cargo y representacién sindical.

Las constancias de hechos deben instrumentarse con inmediatez, el jefe inmediato procedera
al momento de que ocurran los hechos que puedan ser constitutivos de causal de cese,
asentando razones de modo, tiempo y lugar. Dicha constancia se elaborara con las personas
gue tengan conocimiento de los hechos (testigos de cargo) y dos testigos de asistencia.

64"'4__—-“”
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16. Premio de administracidn ptblica.

Objetivo General: Evaluar y reconocer la actitud laboral de los Servidores Publicos, en la que se
califiquen [os aspectos mas relevantes de su actuacién, como desemperio, aportaciones e iniciativa.
Afin de estimularlos piblicamente con premios monetarios y/o dias de descanso.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:c:?:i';E dde ta Actividad Tiempo
Recibe por la Direccién de Normatividad,
Direccién de Planeacion y Previsién Social "oficio" con
1 Administracién de convocatoria anexa y los turna a la Jefatura | 1 dias
Capital Humano de Unidad Departamental de Politica
Laboral para dar seguimiento.
Recibe original del "oficio" y "convocatoria”
etaturs deunidad f Integra el (.‘.o:niicé de Evaluacidn xelzfnbora
convocatoria® interna y la distribuye .
2 Departamental de . .o . > |15dias
Politica Laboral mediante of:cn? firmado por la Direccién
de Administracion de Capital Humano a las
diversas areas de la Alcaldia.
Recibe de la Direccién General de Gobierno
el "oficio" y "propuestas" y mediante el
Direccién de Comité de Evaluacién, dictaminan a los
3 Administracion de ganadores de estimulos y recompensas | 15 dias
Capital Humano remitiendo a la Jefatura de Unidad

Departamental de Politica Laboral “oficios”
y “relacién” de los ganadores.

g N
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Politica Laboral

Recibe "relacién", y envia a la Direccién de
Normatividad, Planeacién y Previsién Social
"concentrado de ganadores" determinados
por el Comité de Evaluacion y “oficio”
firmado por la Direccién de Administracién
de Capital Humano y envia a |la
Coordinaciéon de Operacién y Control de
Pagos ‘"relacion” de ganadores de
recompensas sefialando el monto
correspondiente.

12 dias

Coordinacion de
Operacién y Control
de Pagos

Realiza los tramites correspondientes al
Sistema Unico de Némina (SUN) y envia ala
Jefatura de Unidad Departamental de
Politica Laboral los “talones” de pago.

15 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Politica Laboral

Recibe “talones” de pago, revisa y prepara
ceremonia de entrega de premios.

30dias

Devuelve a la Coordinacién de Operaciény
Control de Pagos los “talones” de pago
debidamente firmados por los ganadores.

3dias

trabajador.

Envia a la Direccién de Normatividad,
Planeacion y Prevision Social “oficio”
firmado por la Direccién de Administracién
de Capital Humano con fotocopia de las
pélizas e identificaciones de cada

15dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 106 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
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e Para propdsitos de este procedimiento se hace mencidn de la Direccidn General de Gobierno
como area solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones Generales que conforman
la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién se enlistan:

o Oficina de la Alcaldia.

o Direccién General Juridica.

o Direccion General de Administracién y Finanzas.

o Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano.

o Direccién General de Servicios Urbanos.

o Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
o Direccién General de Desarrollo Social.

o Direccion General de Participacién Ciudadanay Zonas Territoriales.

o Direccién General de Seguridad Ciudadana.

2. Cuando se habla de la Direccion de Normatividad, Planeacién y Previsién Social esta, esta
adscrita a la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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17. Premio nacional de antigiiedad.

Objetivo General: Reconocer la antigiiedad y perseverancia de los trabajadores que han laborado por
25, 30 (este reconocimiento se podra otorgar tinicamente a las mujeres al cumplir 28 afios de servicio),
40, 50 y 60 afios en las Dependencias u Organismos sujetos al régimen de [a Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, acorde a la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. A
fin de reconocer piblicamente sus afios de esfuerzo y dedicacién al servicio de los habitantes de la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la i s "
No. Actividad Actividad Tiempo
. Recibe por la Direcciéon de Normatividad,
Direccion de " _— o 15 s EERE
s s Planeacion y Prevision Social “oficio” con ’
1 Administracion de " - 1dia
Capital Huriatio convocatoria" y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Politica Laboral.
Jefatura de Unidad Recibe "oficio" con "convocatoria” y elabora
2 Departamental de "convocatoria” interna que se distribuye a | 10 dias
Politica Laboral las diversas Areas que integran la Alcaldia.
Recibe de los trabajadores “documentacion
soporte”, revisa y emite para |la
3 Coordinacion de Desarrollo del Personal | 5 dias
“oficio” para solicitar certificacion de
antigliedad.
Cogfiinacionge Recibe "documentacion soporte” certifica la .
4 Desarrollo del . . 10 dias
antigiiedad de cada trabajador.
Personal
iCumple con los afios de servicio?
NO
Informa al trabajador que no cumple con los .
5 5 .. ldia
anos de servicio.
Fin del procedimiento

\
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Responsable de la i .
. 5 g Tiempo
No Actividad Actividad p
Sl
Recibe "oficio” procedente con
Jefatura de Unidad "documentos soporte” y remite la Direccion
6 Departamental de de Normatividad, Planeacién y Previsién | 13 dias
Politica Laboral Social. “oficio” firmado por de la Direccién
de Administracién de Capital Humano
Recibe por la Direcciéon de Normatividad,
Planeaciony Previsién Social la autorizacion
7 e informa a la Coordinacién de Operacion y | 2 dias
Control de Pagos efectué los tramites para el
pago.
e Realiza los tramites en el Sistema Unico de
Coordinaciéon de i ioe
8 Oberacién v Control Némina (SUN) y turna a la Jefatura de 30 dias
P y Unidad Departamental de Politica Laboral
de Pagos . .
los “talones de pago™.
Efectia ceremonia de premiacion vy
Jefatura de Unidad devuelve a la Coordinacion de Operacién y
9 Departamental de Control de Pagos los “talones de pago” | 10dias
Politica Laboral debidamente firmados por los trabajadores
beneficiados.
Efectlia la comprobacién correspondiente y
. solicita a la Jefatura de Unidad
Coordinacion de ié s
S i Departamental de Seleccion, Capacitaciony "
10 | Operaciény Control .. , 15dias
d Paioe Movimientos del Personal envie a la la
& Direccion de Normatividad, Planeacion y
Prevision Social los “talones de pago”.
Jefatura de Unidad Envia a la Direccibn de Normatividad,
Departamental de Planeaciéon y Prevision Social “oficio”
Seleccién, anexando copia de los “talones de pago” de ,
11 o . . . . | 2dias
Capacitaciény los premios y de la quincena vigente, asi

Movimientos del
Personal

como de las identificaciones de cada

trabajador.

% N
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Responsable de la

Ro. Actividad

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 99 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

e Cuando se habla de la Direccién de Normatividad, Planeacion y Prevision Social, esta, estd
adscrita a la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e En los que no proceden se da aviso tanto al trabajador como a su representacion sindical.
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Premio nacional de antigiiedad

Jefatura de Unidad Departamental

de Politica Laboral

7 Reribe autenzacon
einformaala
Coordinacién de

9. Efectia ceremonia de
premiacion y deviselve
los “talones de page”

Cpieracion yrGontiolide debidamente firmacios.

Pagos

Coordinacién de Operacidén y

Control de Pagos

10. Efectua la
comprohacion y
solicita se envien los
“talones de pago”

8 Realiza los namites

en el Sistema Unico de
Némima

Jefatura de Unidad Departamental de Seleccidn,

Capacitacién y Movimientos del Personal

11. Envia "oficig”
anexado copia de las
“talones de pago” y

de las
identificaciones
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18. Tramite de expedicién y/o renovacion de licencias de conducir

Objetivo General: Tramitar la expedicién y/o renovacion de licencias de conducir a los trabajadores
que realizan la funcién de chofer con el fin de cumplir con el “Aviso a los interesados en obtener
Licencias de conducir tipos B, C, D o E” para Operadores del Servicio de Transporte Piblico Individual,
cargay especializaos en todas sus modalidades.

Descripcion Narrativa:

No | Responsable

| dela Actividad Actividad Tiempo

Direccionde | Recibe por la Direccién General de Gobierno “oficio”
Administracion | con relacién anexa de sus operadores para la

1 | deCapital expedicién y/o renovacién de licencias y lo turna a la | 1 dfa
Humano Jefatura de Unidad Departamental de Politica

Laboral.

Jefatura de Recibe “oficio” y verifica la cantidad de operadores
Unidad autorizados por cada area, si no se apegan al nimero

2 Departamental | autorizado, seregresa el listado ala Direccion General | 3 dias
de Politica de Gobierno solicitando solo la cantidad autorizada
Laboral de choferes mediante “oficio”.

Solicita a la Direccion de Finanzas mediante “oficio”
firmado por la Direccion de Administracion de Capital
Humano, el pago del monto total de las licencias de
conducir.

10 dias

Recibe por |a Direccién de Finanzas mediante “oficio”
de notificacién de que se cuenta con los recursos e
4 informa a los trabajadores que aprobaron y se | 16dias
generan expedientes, que solicita la Secretaria de
Movilidad.

Solicita a la Secretaria de Movilidad la expedicion y/o
renovacion de las licencias de conducir de los
5 choferes que se envian mediante “oficio” informando | 23 dias
de la programacion de las pruebas a los choferes por
dia supervisa la entrega de licencias.

oy sl
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No | Responsable . . .
5 Tiempo
. | delaActividad Actividad P
Informa a la Direccién de Finanzas mediante “oficio”
firmado por la Direccion de Administracion de Capital ;
6 s . . .| 20dias
Humano, los beneficiarios, con copia de la licencia
para comprobar el gasto.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 73 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
Aspectos a considerar:

1. Para propositos de este procedimiento se hace mencién de la Direccién General de Gobierno
como area solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones Generales que conforman
la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién se enlistan:

o Oficina de la Alcaldia.

o Direccién General Juridica.

o Direccién General de Administracién y Finanzas.

o Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

o Direccion General de Servicios Urbanos.

o Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
o Direccién General de Desarrollo Social.

o Direccion General de Participacion Ciudadanay Zonas Territoriales.

o Direccién General de Seguridad Ciudadana.

2. Eltiempo de ejecucién del presente procedimiento sera enunciativo mas no limitativo, debido

a que podra incrementarse o disminuir de acuerdo con el tiempo en que se desarrolla cada
actividad.
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19. Pago de prestaciones econémicas.

Objetivo General: Otorgar a los trabajadores las prestaciones econémicas tales como estimulo de
puntualidad y asistencia, prestacién del dia del nifio, dia de la madre, dia del padre, pago de (tiles
escolares, pago de licencia por maternidad, apoyo por defuncion de familiar directo, pago de marcha,
inscripcién al FONAC, pago de titulacion, reconocimiento por conclusién de estudios, a las que son
acreedores como personal de base sindicalizado mismas que estan estipuladas en las condiciones
generales de trabajo del gobierno de la Ciudad de México, dando difusion de los programas especiales
y puedan presentar la documentacién necesaria.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe por parte de la Direccion de
Direccion de Normatividad, Planeaci6n y Previsién Social
1 Administracion de “circular” con lineamientos y turna a la | 1dia
Capital Humano Jefatura de Unidad Departamental de
Politica Laboral.
Reci “ 0 » = H
Jefatura de Unidad ecibe “circular” con lineamientos a

manera de turno por la Direccién de

o s i . 15di
2 Dep:atrtamentalde Administracion de Capital Humano vy Sdias
Politica Laboral s i -
elabora “circular” interna y distribuye.
Recibe por parte de los trabajadores,
documentacién  necesaria para la
3 prestacion que se sitie en las fechas 10 dias

calendarizadas segin la circular que
corresponda, captura en [a plataforma del
Sistema Digital de Gestién Documental.

Valida y remite la documentacién a la
Direccion de Normatividad, Planeacion y
Prevision Social “oficio” firmado por la
4 Direccion de Administracién de Capital | 3 dias
Humano donde solicita o inscribe la
prestacion a la que sea acreedor el
trabajador.

Fin del procedimiento

[ |
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Para propositos de este procedimiento se hace menci6n de la Direccién General de Gobierno
como area solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones Generales que conforman
la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién se enlistan:

o Oficinade la Alcaldia.

o Direccion General Juridica.

o Direccion General de Administracién y Finanzas.

o Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

o Direccién General de Servicios Urbanos.

o Direccién Ejecutiva de la Unidad de lgualdad Sustantiva y Equidad de Género.

o Direccidén General de Desarrollo Social.

o Direccién General de Participacién Ciudadana y Zonas Territoriales.

o Direccion General de Seguridad Ciudadana.

Se debera tomar en consideracion los tiempos de los calendarios de cierre que emite la
direccion general de administracidn de personal y desarrollo administrativo.
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Objetivo General: Realizar el trémite para los empleados que se distingan por su desempefio laboral,
mediante el otorgamiento de un estimulo de caracter econémico para gue sigan manteniendo el
entusiasmo en la realizacion de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . ;
No. Actividad Actividad Tiempo
o i Recibe por la Direccién Ejecutiva de
Direccién de .2 i A g
.. . Administracion de Personal “oficio” con .
1 Administracién de e 1dia
P — politicas anexas y turna a la Jefatura de
P Unidad Departamental de Politica Laboral.
Emite para la Direccién General de Gobierno
Jebfuranie lnidad (?fICIO- i de nottflca'(.:ic.)n en.firmado por' la
Direccion de Administracién de Capital ’
2 Departamental de < : 10 dias
e Humano, indicando la cantidad de
Politica Laboral 4
estimulos que les corresponde, conforme al
numero de trabajadores.
Recibe por la Direccién General de Gobierno
Direccion de “oficios” de notificacién y “cédula” de
3 Administracion de calificacién de méritos y turna a la Jefatura | 15 dias
Capital Humano de Unidad Departamental de Politica
Laboral para dar seguimiento.
Recibe “cédula” de calificacion de méritos,
revisa que se apeguen a las disposiciones de
las politicas para la asignacion del estimulo
Jefatura de Unidad del empleado del mes, captura en base de
4 Departamental de datos, obtiene listado impreso y en disco | 15 dias
Politica Laboral USB y envia a Direccién Ejecutiva de
Administracion de Personal para su
validacion y procesen el pago via némina al
trabajador en la quincena que corresponda.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles.

i
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Responsable de la i3 ;
No. Actividad Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

e Para propositos de este procedimiento se hace mencidn de la Direccién General de Gobierno
como area solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones Generales que conforman
la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién se enlistan:

o Oficina de la Alcaldia.

o Direccién General Juridica.

o Direccion General de Administracion y Finanzas.

o Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

o Direccién General de Servicios Urbanos.

o Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
o Direccion General de Desarrollo Social.

o Direccién General de Participacion Ciudadanay Zonas Territoriales.

o Direccién General de Seguridad Ciudadana.
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No. Resp; :?:i:l: dde la Actividad Tiempo
Recibe por la Direccién Ejecutiva de Politica
y Relaciones Laborales “oficio” de
Direccion de autorizacién y elabora “requisicion” de
5 Administracion de compra en cuatro tantos o “solicitud” de | 10 dias
Capital Humano servicios en original y cuatro tantos y recaba
sello de No existencia o Sin Recursos
Propios del Almacén General
Remite a la Direccibn de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios
Generales “requisicion” de compra en
6 original y 4 copias o “solicitud de servicio” y | 10 dias
4 copias, lacopiaN O4 laremiteala Jefatura
de Unidad Departamental de Politica
Laboral.
Selators.de Dinldd Recibe copia N O 4 de la “requisicién” de
Compra y/o “solicitud” de servicio y da ,
7 Departamental de P s o . i 15dias
P — seguimiento al tramite de los articulos o
servicios solicitados.
Recibe notificacion de la adquisicién de
—_—_ articulos o la contratacién de servicios por
. ok parte de la Direccion de Recursos "
8 Administracion de . . .. 10dias
Capital Hufano Materiales, _Abastecnmlentos y SeW{CIos
Generales e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Politica Laboral.
Recibe informacién de que el material
Jefatura da Unidad requerido se encuentra en el almacén
general, elabora “vale de salida” en original .
9 Departamental de . e 2z 1dia
Politica Laboral y copia y ) turna a la Direccion de
Administracion de Capital Humano para su
autorizacion.
Direccion de Recibe “vale de salida” original y cépia,
10 | Administracionde firmade autorizaciényturnaala Jefaturade | 1dia
Capital Humano Unidad Departamental de Politica Laboral.
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Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatiira:de Unidad Eiuries!ent:?\ii S?r?dicjhgf (;ri ie::[egz:ev?a:
11 | Departamental de P gina. p 1dia

Politica Laboral

firma de recibido y realiza la entrega en el
Almacén General.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

oy N
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Objetivo General: Aplicar los movimientos en el Sistema Unico de Némina (S.U.N) de altas, bajas,
licencias y reanudacion de labores del personal de Estructura, Base, Lista de Raya Base, Personal de
Estabilidad Laboral “Némina 8”, Eventuales y prestadores de servicios “honorarios”, mediante el
proceso y calendario que emite la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo.

Descripcion Narraftiva:

Responsable de _ ;
No. la Actividad Actividad Tiempo
. Recibe por la Direccion General de Administracién
Direccion de . ‘o .. ..
o e - y Finanzas “oficio” de solicitud de movimiento,
Administracién . . .
1 . registra y turna a la Jefatura de Unidad | 1dia
de Capital " i
Departamental de Seleccion, Capacitacion y
Humano i
Movimientos del Personal.
Jefatura de . . .
. Recibe a manera de turno por la Direccion de
Unidad e s . € it
Adminsitracion de Capital Humano “oficio” de
Departamental .. .. 2
iy solicitud del movimiento, revisa que cumpla con ;
2 de Seleccion, P ldia
B la documentacién y turna los resultados de la
Capacitaciony i i . B .. ik
.. revision a la Direccién General de Administracién
Movimientos del .
y Finanzas.
Personal
:Cumple con la documentacion?
NO
3 Informa el incumplimiento de la documentacién | 1 dia
requerida conforme a la guia de operacion
mediante “oficio” a la Direccién General de
Administracion y Finanzas, obteniendo “acuse”.
(Conecta con la actividad No. 1)
Sl
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Responsable de . % .
. o s & Tiempo

N la Actividad Chiad i

4 Elabora el “documento alimentario”, anexa los | 1dia
documentos soporte, y lo envia para firma de la
Coordinacién de Desarrolio del Personal.

5 Coordinacién de | Recibe por la Jefatura de Unidad Departamental | 1 dia
Desarrollo del de Seleccién, Capacitacién y Movimientos del
Personal Personal, el “documento alimentario”, revisa,

firma y remite a la Direccién de Administracién de
Capital Humano.

6 Direccién de Recibe por la Coordinacion de Desarrollo del | 1dia
Administracion Personal “documento alimentario” debidamente
de Capital validado, firma y remite a la Jefatura de Unidad
Humano Departamental de Seleccién, Capacitacién y

Movimientos del Personal.

7 Jefatura de Recibe “documento alimentario” y captura en el | 3dias
Unidad Sistema Unico de Némina (S.U.N), de acuerdo con
Departamental el calendario de procesos emitido por la Direccién
de Seleccidn, General de Administracion de Personal vy
Capacitaciony Desarrollo Administrativo, e imprime las
Movimientos del | Constancias de Nombramiento y/o Movimientode
Personal Personal.

8 Integra las Constancias de Nombramiento y/o | 1dia

Movimiento de Personal agregando el
“documento alimentario” en el expediente del
trabajador.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A.

Aspectos a considerar:

¢ Cuando se habla de la guia de operacidn, se refiere a la guia para la operacién desconcentrada
de movimientos de personal, incidencias, ajustes y validacién de prenémina emitida por la
entonces Direccién General de Administracién de Personal (ahora Direccién General de

B
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Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y
Finanzas).
Cuando se menciona el “documento alimentario” se refieren a el “Documento Alimentario de
Movimientos de Personal” se utiliza para los movimientos de:

Alta

Promociones

Incorporaciones con licencia

Reinstalaciones
Y del “Documento Alimentario Multiple de Movimientos de Personal” se utiliza para los
movimientos de:

Baja

Licencia sin sueldo

Reanudacién de labores

Suspensiones de pago
Cuando se habla de la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Al referirse al Sistema Unico de Némina (S.U.N) es administrado por la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.
Los documentos que se requieran para realizar el movimiento solicitado, pueden variar de
acuerdo a lo establecido en la CIRCULAR UNO BIS Normatividad en Materia de Administracién
de Recursos para las Delegaciones de la Administracién Piblica del Distrito Federal
subnumeral 1.3.8.
Para propdsitos de este procedimiento se hace mencién de la Direccién General de
Administracién y Finanzas como area solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones
Generales que conforman ta Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a
continuacion se enlistan:

o Oficina de la Alcaldia.

Direccidn General de Gobierno.
Direccién General Juridica.
Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano.
Direccion General de Servicios Urbanos.
Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
Direccion General de Desarrollo Social.
Direccién General de Participacién Ciudadana y Zonas Territoriales.
Direccién General de Seguridad Ciudadana.

O o0 O 0O 0 O O O

¥\
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23. Contratacién de Personal del Programa Estabilidad Laboral “Némina 8”

Objetive General: Coordinar los mecanismos para la contratacion del personal de némina 8,
conforme a lo sefialado en los LINEAMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE ESTABILIDAD LABORAL,
MEDIANTE NOMBRAMIENTO POR TIEMPO FIJO Y PRESTACION DE SERVICIOS U OBRA DETERMINADOS.

Descripcion Narrativa:

No. Re;f;?:;‘: d"e Actividad Tiempo
1 | Direccién de | Solicita mediante “oficio” a la Direccion | 1 dia
Administracién y | General de Administracion de Personal y
Capital Humano | Desarrollo Administrativo, “oficio de dictamen
de autorizacién” para la contratacion de
Personal del Programa Estabilidad Laboral

“Némina 8”.

5 Recibe por la Direccion General de | 3pdifas
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, “oficio de dictamen de
autorizacién” para la contratacién de
Personal del Programa Estabilidad Laboral
“Némina 8” y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seleccién, Capacitacion y
Movimientos del Personal.

3 Jefatura de | Recibe a manera de turno el “oficio de |3dias
Unidad dictamen de autorizacion” para la
Departamental contratacién de Personal del Programa
de Seleccibn, | Estabilidad Laboral “Némina 8” de la
Capacitacién y | Direccién de Administracién de Capital
Movimientos del | Humano, registra y emite “oficio” dirigido a la
Personal Direccion General de Desarrollo Social,

solicitando envien la documentacién del
personal que sera contratado.
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administracién y
Capital Humano

Recibe por la Direccién General de Desarrollo
Social, “oficio” con la documentacién del
personal que serd considerado para su
incorporaciéon al Programa Estabilidad
Laboral “Némina 87, tomando de
conocimiento y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seleccién, Capacitacion y

7 Mqvimiegto;; d_(__el_ Perso_nal.

1dia

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Seleccion,
Capacitaciéon vy
Movimientos del
Personal

Recibe a manera de turno, por la Direccién de
Administracion de Capital Humano “oficio”
con documentos anexos, analiza y verifica que
sea la correcta.

1dia

¢La documentacion es correcta?

NO

Informa el incumplimiento de la
documentacién requerida conforme a los
Lineamientos para este tipo de contratacion,
mediante “oficio” firmado por la Direccion de
Administracion de  Capital Humano,
obteniendo “acuse”.

1dia

(Se conecta con la actividad No. 4)

Sl

Elabora “Documento  Alimentario de
Personal” y “Nombramiento” remitiéndolos
para firma de la Coordinacién de Desarrollo
del Personal, Direccién de Administracién de
Capital Humano y envia dnicamente el
“nombramiento” para firma de la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

2 dias

o
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Responsable de w ;
No. la Actividad Actividad Tiempo
8 Obtiene las respectivas firmas de los | 2dias

documentos y captura el movimiento de alta
en el Sistema Unico de Némina (S.U.N.) con
base al Calendario de Procesos de la Néminay
emite “oficio” para la Direccion General de
Desarrollo Social firmado por la Direccidon de
Administraciéon de Capital Humano donde
informa que fue procedente para su
incorporacion al Programa Estabilidad
Laboral “N6émina 8”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Para propdsitos de este procedimiento se hace mencién que la Direccién General de Desarrollo
Social como area solicitante, es de mencionar que las distintas Direcciones Generales que
conforman la Alcaldia podrén ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién

se enlistan:

o Oficina de la Alcaldia.

o 0o 0O 0 0O 0 O

Direccion General de Gobierno.

Direccién General Juridica.

Direccién General de Administracién y Finanzas.
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.
Direccion General de Servicios Urbanos.
Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
Direccién General de Participacién Ciudadanay Zonas Territoriales.

o Direccion General de Seguridad Ciudadana.
Cuando se habla de la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo adscrita a la Secretaria de Administracidén y Finanzas.
e Al referirse al Sistema Unico de Némina (S.U.N) es un sistema digital administrado por la
Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.
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o Al referirse al “oficio de dictamen de autorizacién” que remite la Direccidn General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria General de
Administracion y Finanzas, el tiempo que se estima para el procedimiento puede variar debido
a que no se cuenta con un tiempo normativo que lo determine.
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24. Contratacion de Personal Eventual

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Coordinar los mecanismos para la contratacién del Personal Eventual, con base a

lo sefialado en los Lineamientos con cargo a la partida 1221 “Sueldos Base al Personal Eventual”.

Descripcion Narrativa:

No. Rel:?c:is:il;l: dde Actividad Tiempo

1 Direccién de | Solicita mediante “oficio” a la Direccidn | 1 dia
Administracién y | General de Administracién de Personal y
Capital Humano | Desarrollo  Administrativo, “oficio  de

autorizacién” para la contratacién de
Personal Eventual.
y) Recibe por la Direccion General de | 3pdias

Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, “oficio de autorizacion” para

la contratacion de Personal Eventual y turnaa

la Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccién, Capacitacion y Movimientos del
Personal.

3 Jefatura de | Recibe de manera de turno el “oficio de | 3dias
Unidad autorizacion” para la contratacion de
Departamental Personal Eventual de la Direccion de
de Seleccidn, | Administracién de Capital Humano, registra y
Capacitacion y | emite “oficio” dirigido a la Direccién General
Movimientos del | de Desarrollo Social, solicitando envien la
Personal documentacién del personal que sera

contratado.

4 Direccion de | Recibe por la Direccién General de Desarrollo | 1 dia
Administracion y | Social, “oficio” con la documentacién del
Capital Humano | personal que serd considerado para su

incorporacion al Programa  Eventual,
tomando de conocimiento y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccién, Capacitaciéon y Movimientos del
Personal.
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Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Seleccion,
Capacitacion y
Movimientos del
Personal

Recibe a manera de turno, por la Direccion de
Administracion de Capital Humano “oficio”
con documentos anexos, analiza y verifica que
sea la correcta.

1dia

:La documentacion es correcta?

NO

Informa el incumplimiento de la
documentacion requerida conforme a los
Lineamientos para este tipo de contratacion,
mediante “oficio” firmado por la Direccion de
Administracion de Capital Humano,
obteniendo “acuse”.

1dia

(Se conecta con la actividad No. 4)

Si

Elabora “Documento  Alimentario de
Personal” remitiéndolo para firma de la
Coordinacién de Desarrollo del Personal,
Direccion de Administracion de Capital
Humano.

2 dias

Captura el movimiento de alta en el Sistema
Unico de Némina (S.UN. con base al
Calendario de Procesos de la Némina vy
elabora “contrato”.

1dia

Recaba firmas del personal que fue
contratado, asi como de la Coordinacién de
Desarrollo del Personal, Direccion de
Administracion de Capital Humano y de la
Direccion General de Administracién y
Finanzas y archiva en el expediente.

2 dias
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Responsable de

la Actividad Actividad Tiempo

10 Informa a la Direccion General de Desarrollo | 2 dias
Social mediante “oficio” firmado por la
Direccion de Administracion de Capital
Humano, que su movimiento fue procedente
para que el interesado se presente a firmar
“contrato”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

¢ Para propdsitos de este procedimiento se hace mencién que la Direccién General de Desarrollo
Social como area solicitante, es de mencionar que las distintas Direcciones Generales que
conforman la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién
se enlistan:

o Oficina de la Alcaldia.

Direccién General de Gobierno.

Direccién General Juridica.

Direccién General de Administracién y Finanzas.

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

Direccion General de Servicios Urbanos.

Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.

Direccion General de Participacién Ciudadana y Zonas Territoriales.

o Direccion General de Seguridad Ciudadana.

e Cuando se habla de la Direcciéon General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Al referirse al Sistema Unico de Némina (S.U.N) es un sistema digital administrado por la
Direccién General de Administracidn de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretarfa
de Administracién y Finanzas.

¢ En relacién con el contrato se hace referencia al Contrato de Obra Determinada o Tiempo Fijo.

O O © 0O O O

\)
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"N

Pagina 102 de 267

X




. o
MANUAL on GOBIERNO DE LA GECRE(LS%% ALVARO
i é CIUDAD DE MEXICO

ATIVO Y
o

16ny

|

3 1. Solicita mediante
EX | ofio’ “widode 2 Recbe ‘chiiode | | o AR
&£ [INICIO-PY autorizacitn® para la autorizaddn® y

& 4n de w personal que serd
] me considerado
- Personal Eventual,

Contratacidn de Personal Eventual

g
& Captura el
fimi de alta
en el SUN
kit dela
K Q) 9. Recaba firmas del b
. T | SRR
4 en el expedients ey
(]
Denise MartinezAvalos
Jefatura de Unidad Deparfémental de Seleccion,
Capacitacion y Movifnientos del Personal

Y

Pagina 110 de 267




]

ep GOBIERNOQ DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
o}

25. Contratacién de Prestadores de Servicios “Honorarios Asimilados a Salarios”

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Coordinar los mecanismos para la contratacion de los Prestadores de Servicios del
Programa Honorarios Asimilados a Salarios, con base a lo sefialado en los LINEAMIENTOS PARA LA
AUTORIZACION DE PROGRAMAS DE CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS CON CARGO A
LA PARTIDA PRESUPUESTAL 1211 “HONORARIOS ASIMILABLES A SALARIOS”.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Administracion y
Capital Humano

Solicita mediante “oficio” a la Direccion
Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales, el “oficio de Dictamen de
Procedencia” de folios mayores y “oficio de
autorizacion” del Programa Honorarios a la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo registray
turna a la Jefatura de Seleccion, Capacitacién
y Movimientos del Personal.

1dia

Recibe “oficio de Dictamen de Procedencia”
de folios mayores y “oficio de autorizacion”
del Programa Honorarios por la Direccion
Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales y la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, registra y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Seleccion,
Capacitacion y Movimientos del Personal.

30dias

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Seleccidn,
Capacitacion vy
Movimientos del
Personal

Recibe de manera de turno el “oficio de
autorizacion” y “oficio de Dictamen de
Procedencia” para la contratacion de
prestadores de servicios de la Direccion de
Administracion de Capital Humano, registra y
emite “oficio” dirigide a la Direccién General
de Desarrollo Social, solicitando envien la
documentacion del prestador de servicios que
sera contratado por medio de la Direccién de
Administracion de Capital Humano.

3dias

A/ P

R
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Unico de Némina (S.UN.) con base al
Calendario de Procesos de la Némina y
elabora “contrato”.

= 10) 9 CIUDAD DE MEXICO OBREGON
Responsable de . "

. . s vi Tiempo
No la Actividad Actividad J
4 | Direccion de | Recibe por la Direccién General de Desarrollo | 1 dia

Administracién y | Social, “oficio” con la documentacién del

Capital Humano | prestador de servicios que sera considerado
para su incorporacion al Programa
Honorarios, tomando de conocimientoy turna
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccion, Capacitacién y Movimientos del
Personal.

5 Jefatura de | Recibe a manera de turno, por la Direccién de | 1 dia
Unidad Administracion de Capital Humano “oficio”
Departamental con documentos anexos, analiza y verifica que
de Seleccion, | sea la correcta.

Capacitaciéon vy
Movimientos del
Personal
:La documentacion es correcta?
NO
6 Informa el incumplimiento de la|1ldia
documentacion requerida conforme a los
Lineamientos para este tipo de contratacion,
mediante “oficio” firmado por la Direccién de
Administracion de Capital Humano,
obteniendo “acuse”.
(Se conecta con la actividad No. 4)
Sl
7 Captura el movimiento de alta en el Sistema | 1dia

TR
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Responsable de
la Actividad

Actividad Tiempo

Recaba firmas del prestador de servicios que | 2 dias
fue contratado, asi como de la Coordinacién
de Desarrollo del Personal, Direccion de
Administracion de Capital Humano y de la
Direccion General de Administracién vy
Finanzas y archiva en el expediente.

informa a la Direccién General de Desarrollo | 2 dias
Social mediante “oficio” firmado por la
Direccion de Administracion de Capital
Humano, que su movimiento fue procedente
para que el prestador de servicio se presente a
firmar “contrato”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

e Para propositos de este procedimiento se hace mencidn que la Direccién General de Desarrollo
Social como area solicitante, es de mencionar que las distintas Direcciones Generales que
conforman la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién
se enlistan:

o}

O 0 0O 0O 0 O O

o}

e Cuando se habla de la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrolloj\
Administrativo adscrita a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Oficina de la Alcaldia.

Direccidén General de Gobierno.

Direccion General Juridica.

Direccidn General de Administracién y Finanzas.

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

Direccién General de Servicios Urbanos

Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
Direccion General de Participacién Ciudadana y Zonas Territoriales.
Direccién General de Seguridad Ciudadana.

A
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e Cuando se habla de la Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos
Organizacionales esta esta adscrita a la Direccién General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo en la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Al referirse al Sistema Unico de Némina (S.U.N) es un sistema digital administrado por la
Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

e En relacién con el contrato se hace referencia al Contrato de Prestacidn de Servicios.
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Objetivo General: Actualizar la ubicacién real de los trabajadores de Base (1), Lista de Raya Base (5),
Eventual (7) y Programa de Estabilidad Laboral (8), con base a los movimientos que se generan de
manera interna.

Descripcion Narrativa:

Responsable de

General Juridica

Lista de Raya Base (5), Eventual (7} y Programa
de Estabilidad Laboral (8), otorgando firma de
validacion y turna a la Direccién de
Administracion de Capital Humano.

No. la Actividad Actividad Tiempo

1 | Jefatura de | Elabora “plantilla” del Personal de Base (1), | 7 dia
Unidad Lista de Raya Base (5), Eventual (7) y Programa
Departamental | de Estabilidad Laboral (8) y firma el rubro de
de Seleccién, | Elaboré y remite a la Coordinacién de
Capacitacién y | Desarrollo del Personal para su firma.

Movimientos del
Personal.

2 | Coordinacién de | Recibey otorga el visto bueno de la “plantilla” | 1 dia
Desarrollo  del | del Personal de Base (1), Lista de Raya Base
Personal. (5), Eventual (7) y Programa de Estabilidad

Laboral (8), remite a la Direccion de
Administracion de Capital Humano.

3 | Direccién de | Recibe y valida la “plantilla” del Personal de | 1 dia
Administracién | Base (1), Lista de Raya Base (5), Eventual (7) y
de Capital | Programa de Estabilidad Laboral (8), remite
Humano. para su autorizacién de la Direccion General

Juridica.
4 | Direccién Recibe la “plantilla” del Personal de Base (1), | 4 dias

LN
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Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administracion
de Capital
Humano.

Recibe “plantilla” del Personal de Base (1),
Lista de Raya Base (5), Eventual (7) y Programa
de Estabilidad Laboral (8), debidamente
validadas, registra y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Seleccion,
Capacitacién y Movimientos del Personal.

3dias

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Seleccidn,
Capacitacién vy
Movimientos del
Personal.

Recibe y actualiza la base de datos del
personal de Base (1), Lista de Raya Base (5),
Eventual (7) y Programa de Estabilidad
Laboral (8), adscrito a la Direccion General
Juridica.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Para propdésitos de este procedimiento se hace mencién que la Direccién General Juridica
como area solicitante, es de mencionar que las distintas Direcciones Generales que conforman
la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién se enlistan:

o OficinadelaAlcaldia.

O O 0o 0O O 0 0 O

Direccion General de Gobierno.

Direccion General de Administracién y Finanzas.
Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano.
Direccién General de Servicios Urbanos
Direccion Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
Direccidn General de Desarrollo Social.
Direccién General de Participacién Ciudadanay Zonas Territoriales.
Direccion General de Seguridad Ciudadana.
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27. Pension Alimenticia.

Objetivo General: Dar atencion y seguimiento a los ordenamientos provenientes de los Juzgado de
los Familiar, referentes a los descuentos y/o cancelaciones de pension alimenticia, con base a la

percepcion de los trabajadores.

Descripcion Narrativa:

SOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Responsable de .. .

No. la Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccién de | Recibe y registra del Juzgado de lo Familiar | 30 minutos
Administracién “oficio de ordenamiento”, relativo a pension
de Capital | alimenticia y turna a la Jefatura de Unidad
Humano Departamental de Seleccién, Capacitacion y

Movimientos del Personal.

2 Jefatura de | Recibey realiza bisqueda en el Sistema Unico | 1 dia
Unidad de NOmina (S.U.N.) para verificar su
Departamental adscrip(:ién en la Alcaldia.
de Seleccion,

Capacitacién vy
Movimientos del
Personal
¢Localiza al trabajador?
NO
3 Identifica que el personal no se encuentra en
el Sistema Unico de Némina (S.U.N.)

4 | Jefatura de | Elabora “oficio” de respuesta de la|1ldia
Unidad improcedencia para el Juzgado de lo Familiar
Departamental debidamente firmado por la Direccion de
de Seleccidn, | Administracién de Capital Humano.

Capacitacion vy

Movimientos del

Personal
(Conecta con el fin del procedimiento)
|

—

R
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Responsable de . . .

No. la Actividad Actividad Tiempo

5 Elabora “oficio” y “Formato Alimentario” enel | 1 dia
cual remite el Ordenamiento emitido por el
Juzgado de lo Familiar a la Direccion Ejecutiva
de Politica y Relaciones Laborales,
debidamente firmado y validado por la
Coordinacion de Desarrollo del Personal y por
la Direccion de Administraciéon de Capital
Humano, para su aplicacién en el Sistema
Unico de Némina.

5 Elabora “oficio” al Juzgado de lo Familiarenel | 1 dia
gue se describen las percepciones del
trabajador conforme a lo solicitado y turna
para firma a Direccién de Administracién de
Capital Humano.

7 | Direccién de | Recibe y registra de la Direccién Ejecutiva de | 8 dias

Administracion | Politica y Relaciones Laborales, “oficio” en el

de Capital | cual indica en que quincena fue procesado y

Humano. aplicado el ordenamiento y turna Jefatura de
Unidad Departamental de Seleccidn,
Capacitacion y Movimientos del Personal.

8 Jefatura de | Recibe y elabora “oficio” al Juzgado de lo | 1dia
Unidad Familiar, debidamente firmado por Ila
Departamental Direccion de Administracion de Capital
de Seleccion, | Humano, mediante el cual informa la
Capacitacion vy | aplicacion del ordenamiento.

Movimientos del
Personal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles, 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

)Qs
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Aspectos a considerar:

e Cuando se habla de la Direccién Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales esta esta adscrita
a la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo en la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

o Alreferirse al Sistema Unico de Némina (S.U.N) es sistema digital administrado por la Direccién
General de Administraciéon de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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28. Adscripcién de personal

Objetivo General: Realizar los movimientos de personal de base y lista de raya base que se
encuentren a disposicién de personal para reubicarlos de acuerdo con las necesidades existentes en
las diferentes areas, conforme a las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de
México.

Descripcion Narrativa:

No. :::i?’?;::bie dete Actividad Tiempo

1 | Direccidén de | Recibe por la Direccién General de Desarrollo | 1 dia
Administracion de | Social “oficio” de la puesta a disposicion donde
Capital Humano se manifieste por escrito el previo

consentimiento del trabajador, por asi
convenir a sus intereses y lo turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Seleccion,
Capacitacion y Movimientos del Personal.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe “oficio” y elabora respuesta para el | 2dias
Departamental de | trabajador debidamente firmado por la
Seleccidn, Direccion de Administracion de Capital
Capacitacion y | Humano.

Movimientos del
Personal
3 Entrega al trabajador “oficio”, en el cual se le | 1dia
informa que se encuentra a disposicién de [a
Direccion de Administracion de Capital
Humano; se procede al cambio de ruta y/o
gabinete para el registro de asistencia

4 | Direccion de | Recibe por la Direccién General de Servicios | 4 dias
Administraciéon de | Urbanos “oficio” de peticion del interés de
Capital Humano adscripcién del trabajador, sefialando area

especifica, horario y funciones a desempedary
lo turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Seleccién, Capacitacién y Movimientos del
Personal.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

5 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Seleccidn,
Capacitacién y
Movimientos  del
Personal

Elabora “oficio” de presentacién a la Direccién
General de Servicios Urbanos firmado por la
Direccién de Administraciéon de Capital
Humanoy entrega copia al trabajador paraque
se presente al area solicitada para su
adscripcién.

1dia

Recibe “oficio” de aceptacion de la Direccién
General de Servicios Urbanos y se emite oficio
firmado por la Direccién de Administracidn de
Capital Humano para la adscripcion formal del
trabajador para la actualizacién de la plantilla
y se procede al cambio de ruta y/o gabinete
para el registro de asistencia.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

e Para propésitos de este procedimiento se hace mencién que la Direccién General de Desarrollo
Social y Direccién General de Servicios Urbanos como area solicitante, es de mencionar que
las distintas Direcciones Generales que conforman la Alcaldia podran ser participes de este
procedimiento, las cuales a continuacién se enlistan:

o Oficinade la Alcaldia.
Direccion General de Gobierno.

O 0O O O O O

Direccién General Juridica.

Direccién General de Administracién y Finanzas.
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.
Direcci6n Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
Direccién General de Participacién Ciudadana y Zonas Territoriales.

Direccion General de Seguridad Ciudadana.

ﬁ@x\‘
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29. Readscripcion de Personal

Objetivo General: Realizar los movimientos de personal de base y lista de raya base que se
encuentren a disposicién de personal para su readscripcién en las diferentes Dependencias, conforme
a las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México.

Descricion Narrativa:

No. ﬁ:i?’?:::ble de s Actividad Tiempo
1 Direccidn de | Recibe  “peticion” del trabajador | 1dia
Administracion de | solicitando su cambio de Readscripcién a
Capital Humano otros Organos de la Administracién
Publica, por asi convenir a sus intereses y
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seleccién,
Capacitacion y Movimientos del Personal.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe “peticion” y elabora “oficio” de | 1dia
Departamental de | presentacién del trabajador a otros
Seleccion, Organos de la Administracién Piblica de
Capacitacion y | su interés, firmado por la Direccién de
Movimientos del | Administracién de Capital Humano,
Personal adjuntando formato de costeo de plaza

para validacion.

3 | Direccion de | Recibe de otros Organos de la|15dias
Administracion de | Administracion Puablica “oficio” y “costeo
Capital Humane y tumma a la Jefatura de Unidad

Departamental de Seleccién,
Capacitacién y Movimientos del Personal.

4 Jefatura de Unidad | Recibe a manera de turno “oficio” y | 1dia
Departamental de | “costeo” del Organo de la Administracién
Seleccion, Publica.

Capacitacion y

Movimientos del

Personal.
iLos servicios son requeridos?
NO
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Recibe negativa del Organo de la|1dia
Administracién Publica, debido a que
cuenta con su plantilla completa.
Elabora “oficio” debidamente firmado | 1dia
por la Direccion de Administracién de
Capital Humano, dando aviso al
trabajador de la negativa de Ila
readscripcion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Jefatura de Unidad | Elabora “oficio” firmado por la Direccién | 2 dias
Departamental de | de Administracion de Capital Humano,
Seleccidn, dirigido a la Direccién General de
Capacitacion y | Administracién de Personal y Desarrollo
Movimientos del | Administrativo para proceder con la
Personal autorizacion del Movimiento.
Direccion de | Recibe “Oficio” de Aceptacién de | 15dias
Administracion de | Movimiento, firmado por la Direccién de
Capital Humano General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo en el cual
seflala a partir de que quincena fue
procedente el cambio de readscripcién y
lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seleccidn,
Capacitacion y Movimientos del Personal.
Jefatura de Unidad | Recibe “Oficio” de Aceptacién de | 1dia
Departamental de | Movimiento de la Direccién
Seleccién, Administracion de Capital Humano, a
Capacitacion y | manera de turno de la Direccién de
Movimientos del | General de Administracién de Personal y
Personal Desarrollo Administrativo y proporciona
copia al trabajador y actualiza la plantilla.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

R
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Aspectos a considerar:

e Para propésitos de este procedimiento se hace mencién que el Organo Politico Administrativo
como drea solicitante, es de mencionar que las distintas Alcaldias, Dependencias y Organos
Desconcentrados dependientes del Gobierno de la Ciudad de México podran ser participes de
este procedimiento.

e Dicho procedimiento se lleva acabo de la misma manera para la adscripcién a esta Alcaldia.
Para propédsitos de este procedimiento se hace mencién que la Direccién General de Servicios
Urbanos como area solicitante, es de mencionar que las distintas Direcciones Generales que
conforman la Alcaldia podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién
se enlistan:

o Oficina delaAlcaldia.

Direccién General Juridica

Direccion General de Gobierno.

Direccion General de Administracién y Finanzas.

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

Direccién General de Desarrollo Social

Direcci6n Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.

Direccion General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales.

Direccion General de Seguridad Ciudadana

O 0O 0O 0 0O 0O O 0
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Objetivo General: Realizar la contratacién con Instituciones Educativas y/o Empresas, asi como los
mejores exponentes, con el objetivo de que los cursos cuenten con calidad, excelencia, prestigio y

responsabilidad.

Descripcion Narrativa:

3
 SBTE RN ;
oﬁb GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
(o]

30. Contratacion de Cursos.

ALCALDIA ALVARO

OBREGON

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 Direccién de | Envia “oficio” a las Instituciones Educativas | 1dia
Administracion de | y/o Empresas, solicitando cotizacién de
Capital Humano cursos y turna a la Jefatura de Unidad

Departamental de Seleccion, Capacitacion y
Movimientos del Personal.

2 Recibe “oficio” de las Instituciones Educativas | 15 dias
y/o Empresas con la cotizacion de los cursos y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Seleccion, Capacitacion y Movimientos del
Personal.

3 Jefatura de Unidad | Recibe “oficio” a manera de turno de la | 3dias
Departamental de | Direccion de Administracién de Capital
Seleccién, Humano con cotizaciones de cursos y elabora
Capacitacion y | “Solicitud de Servicio” a la Direccion de
Movimientos del | Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Personal Servicios Generales, firmada por la Direccién

de Administracion de Capital Humano y turna.

4 Direccion de | Recibe de la Direccién de Administraciéon de | 20 dias
Recursos Capital Humano, la solicitud de servicio y
Materiales, elabora “Convenio y/o Contrato” y turna a la
Abastecimientos y | Direccion de Administracion de Capital
Servicios Generales | Humano.

5 Direccion de | Recibe “oficio” con “Convenio y/o Contrato” | 3 dias
Administracion de | para recabar las firmas correspondientes para
Capital Humano formalizar la contratacion y turna a la Jefatura

de Unidad Departamental de Seleccidn,
Capacitacién y Movimientos del Personal.
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Responsable de la . ”
No. Actividad Actividad Tiempo
6 Jefatura de Unidad | Recibe a manera de turno de la Direccion de | 1 dias

Departamental de
Seleccion,
Capacitacién y
Movimientos del
Personal

Administracién de Capital Humano “oficio” de
“Convenio y/o Contrato” para los cursos con
Instituciones Educativas y/o Empresas, para
inicio del Programa Anual de Capacitacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

o

Pégina 130 de 267



AR B ALCALDIA ALVARO

o]
L.
" © ClUDAD DE MEXICO OBREGON
Uoé

10y
) ]
Diagrama de flujo
< 4 :
£ v
Ee
s 5. Recibe “Convenio
-E 5 TN 1. Envia “oficio” 2. Recibe la y/o Contrato” para
= {NICiO solicitando cotizacién cotizacién de los recabar las firmas para
ﬁ 2 N/ de cursos y turna cursos y tuma formalizar la
=g contratacién
=
t
B8
£
i 3%
E i Y v
&
‘: &3 3. Recibe “oficio” y 6. Recibe “oficio”
= e elabora “Solicitud de “Convenio y/o
£ 28 de Servicio® Contrato®
e g g
=3 = E
g |SE
= s e
=1 s
= a5
s |
2
35
i ¥
g% 4. Recibe la
=L solicitud de
8% servicio y elabora _
§ i “Convenio !Io N
£a Contrato
s
b @
53
£g
ez
<
FPowered by
e bizoy
VALID
\
Denise Magtinez Avalos
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Objetivo General: Elaborar un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion de cada Unidad
Administrativa, con el objetivo de integrar el Programa Anual de Capacitacion, a fin de eficientar el
desempefio laboral y consecuentemente mejorar en el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

Responsable

No. de la Actividad Actividad Tiempo

1 Direccién  de | Recibe de la Direccién Ejecutiva de | 30 minutos
Administracién | Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
de Capital | “oficio” con anexos para el desarrollo del
Humano Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacién

y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seleccion, Capacitacion y
Movimientos del Personal

2 Jefatura de | Recibe a manera de turno de la Direccién de | 2 dias
Unidad Administracion de Capital Humano “oficio”
Departamental | conformatos anexosy solicita a la Oficina de
de Seleccidn, | la Alcaldia, mediante “oficio” firmado por la
Capacitacién vy | Direccién de Administracién de Capital
Movimientos | Humano con formatos anexos para que se
del Personal lleve a cabo la Deteccién de Necesidades de

Capacitacion (D.N.C.)

3 Direccién  de | Recibe por la Oficina de la Alcaldia mediante | 2¢ dias
Administracién | “oficio” formatos de la (D.N.C.) y turna a la
de Capital | Jefatura de Unidad Departamental de
Humano Seleccién, Capacitacion y Movimientos del

Personal.

4 Jefatura de | Recibe “oficio” con formatos y elabora | 1 d4iz
Unidad proyecto del “Programa Anual de
Departamental | Capacitacion” y envia para validacion a la
de Seleccién, | Direccibn de Administracién de Capital
Capacitacién y | Humano.

Movimientos

del Personal

—
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No. ::sl::::?\z:jea d Actividad Tiempo

5 Direccidn  de | Recibe y valida el proyecto del “Programa | 1 dia
Administracién | Anual de Capacitacion®.
de Capital
Humano.

6 Envia a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo | 1 dia

de Personal y Derechos Humanos mediante

“oficio” el proyecto del “Programa Anual de
Capacitacion”, para su autorizacion.

7 Recibe “oficio”, de la Direccion Ejecutiva de | 29 dias

Desarrollo, respuesta de la autorizacién al
“Programa Anual de Capacitacion”de
Personal y Derechos Humanos y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccion, Capacitacién y Movimientos del
Personal, para su ejecucion.

8 Jefatura de | Recibe a manera de turno de la Direccidn de | 1dia
Unidad Administracién de Capital Humano, “oficio”
Departamental | de autorizacién y da inicio al “Programa
de Seleccidn, | Anual de Capacitacién” conforme a las
Capacitacién y | fechas programadas.

Movimientos
del Personal

9 Elabora “oficio” e “informe mensual” con los | 1 dia

avances del “Programa Anual de
Capacitacion”y envia a la Direccidn Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, debidamente firmados por la
Direcciébn de Administracién de Capital
Humano.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 47 dias habiles, 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
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Aspectos a considerar:

e Cuando se habla de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
adscrita a la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e (D.N.C.) Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

e Para propdsitos de este procedimiento se hace mencidn de la Oficina de la Alcaldia como érea
solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones Generales que conforman la Alcaldia
podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacidn se enlistan:

o Direccion General de Gobierno.

Direccién General Juridica.

Direccion General de Administracion y Finanzas.

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

Direccién General de Servicios Urbanos.

Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.

Direccion General de Desarrollo Social.

Direccion General de Participacion Ciudadanay Zonas Territoriales.

Direccion General de Seguridad Ciudadana.
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32. Programa Anual de Educacién Abierta.

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Proporcionar asistencia educativa a los trabajadores, con el objetivo de crear
circulos de estudios para que con ello puedan concluir o certificar un nivel académico.

Descripcion Narrativa:

No. :ztsi?’?:::ble de la Actividad Tiempo

1 Direccién de | Recibe de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo | 39
Administracién  de | de Personal y Derechos Humanos “oficio” con | minutos
Capital Humano los resultados de la “Deteccidon de

Necesidades de  Educacién  Abierta
Automatizada” (D.N.E.A.) obtenidos por la
plataforma de Capital Humano y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccion, Capacitacion y Movimientos del
Personal.

2 Jefatura de Unidad | Recibe a manera de turno “oficio” con | 2 dias
Departamental  de | resultado de la “Deteccién de Necesidades de
Seleccion, Educacion Abierta Automatizada” (D.N.E.A.).
Capacitacion y
Movimientos del
Personal

3 Elabora “Proyecto del Programa Anual de | 10 dias

Educacion Abierta”, conforme a los circulos
de estudios de los diferentes niveles
educativos y turna a la Direccidon de
Administracion de Capital Humano, para su
validacion.

4 Direccidn de | Recibe proyecto del “Programa Anual de | 1dia
Administracién  de | Educacién Abierta” para su validacién.

Capital Humano
ZAutoriza?
NO
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Solicita llevar a cabo las modificaciones
indicadas al proyecto del “Programa Anual de
Educacion Abierta”.

1dia

(Conecta con la actividad No. 3}

Sl

Envia mediante “oficio” el proyecto del
“Programa Anual de Educacion Abierta” a la
Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal
y Derechos Humanos, para su autorizacion.

1dia

Recibe mediante “oficio” la autorizacion
emitida por la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Seleccién, Capacitacién y Movimientos del
Personal.

20 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seleccién,
Capacitacion y
Movimientos del
Personal

Recibe “oficio” de la autorizacion y ejecuta el
“Programa Anual de Educacién Abierta”
conforme a los circulos de estudios
programados.

1dia

Elabora “informe trimestral” con los avances
de los circulos de estudios y envia para
validacion a la Direccién de Administracién de
Capital Humano.

1dia

10

de
de

Direccidén
Administracion
Capital Humano

Recibe y valida “informe trimestral” y envia
mediante “oficio” a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

1dia

Fin det procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles, 30 minutos.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: N/A
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Aspectos a considerar:

e Cuando se habla de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
adscrita a la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e (D.N.E.A.) Diagnéstico de Necesidades de Educacién Abierta.

P3gina 139 de 267

ﬁ/)(

Jo



D ° ALCALDIA ALVARO
ANUAL ovﬂa GOBIERNO DE LA OBREGON
ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO
°
Diagrama de flujo

Programa Anual de Educacién Abierta

1. Recibe "oficio”
con los resultados
de la DNEA y tuma

del “Pregrama

Anual de Educacién
Abierta” para su

validacién

7. Recibe "oficio” la
autorizacién ytuma

5. Solicita llevar a

10. Recibe y valida

cabo las = “informe trimestral® y
modificaciones *\ 3 envia
indicadas al proyecto -

Diveccién da Adminlstraclén de Capltal Humano

el
=
2%
8 Wi 3. Elabora *Proyecto B. Ejecuta el
i g ;um ;: ]l; del Programa Anual “Programa Anual
33 DNEA de Educacién de Educacibn
= E J Abierta” y tuma Abijerta”
=
g s )
< E e N
o
-]
ALIBO

Pagina 140 de?ﬁ}

/Aﬁ/



glo

ﬁ GOBIERNQO DE LA

QJ’Q CIUDAD DE MEXICO
o]

33. Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Incorporar a prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales de diversas
Instituciones Educativas a través de la deteccidn de las necesidades de las Unidades Administrativas
de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. ::;3?:::“‘3 de la Actividad Tiempo

1 | Direccién de | Recibe de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo | 3p
Administracién de | de Personal y Derechos Humanos “oficio” con | minutos
Capital Humano formatos anexos, para el desarrollo del

Diagnéstico de Necesidades y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccién, Capacitacién y Movimientos del
Personal.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe a manera de turno “oficio” con | 7 dfas
Departamental de | formatos anexos y elabora “oficio”
Seleccion, solicitando a la Oficina de la Alcaldia, lleve a
Capacitacion y | cabo la Deteccién de Necesidades de Servicio
Movimientos del | Social y Practicas Profesionales (D.N.S.S.P.P)
Personal y turna a la Direccién de Administracién de

Capital Humano para su firma.
3 | Direccién de | Recibe, autoriza y envia “oficio” con formatos | 2 dias
Administracién de | anexos a la Oficina de la Alcaldia.
Capital Humano
4 Recibe de la Oficina de la Alcaldia mediante | 1 dias
“oficio” formato debidamente requisitados
de la (D.N.S.S.P.P) y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Seleccidn,
Capacitacién y Movimientos del Personal.

5 | Jefatura de Unidad |Recibe “oficio” con formato y elabora | 2 dias
Departamental de | proyecto del “Programa Anual de Servicio
Seleccién, Social y Practicas Profesionales” y envia para
Capacitacién y | validacién a la Direccién de Administracién de
Movimientos del | Capital Humano.

Personal

s
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ISTRATIVC 7/
Responsable de la . . ;

No. Actividad Actividad Tiempo

6 Direccion de | Recibe “oficio”, valida y envia a la Direccién | 1 dia
Administracion  y | Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Capital Humano Derechos Humanos el proyecto del “Programa

Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales”, para autorizacidn.

7 Recibe “oficio” de autorizacion y da inicio al | 20 dias
“Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales” y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Seleccién,
Capacitacién y Movimientos del Personal.

8 | Jefatura de Unidad | Elabora “oficio” de asignacién del prestador | 1 dia
Departamental de | deserviciosocialy/o practicas profesionalesa
Seleccidn, la Oficina de la Alcaldia, firmado por la
Capacitacion y | Direccion de Administracion de Capital
Movimientos del | Humano.

Personal
9 Elabora “Carta de aceptacién” para la|1dia
Institucién Educativa, firmada por la
Direccién de Administracion de Capital
Humano.

10 | Direccién de | Recibe por la Oficina de la Alcaldia “oficio” de | 30
Administracién de | liberacién del prestador de servicio social y/o | minutos
Capital Humano practicas profesionalesy lo turna a la Jefatura

de Unidad Departamental de Seleccion,
Capacitacién y Movimientos del Personal.

11 | Jefatura de Unidad | Recibe “oficio” y elabora “Carta de Termino” | 2 dias
Departamental de | firmada por la Direccién de Administracién de
Seleccién, Capital Humano, misma que entrega al
Capacitacién y | prestador de servicio social y/o practicas
Movimientos del | profesionales.

Personal
12 Elabora “Nomina de Servicio Social” para | 2 dias
pago de beca Uinica y remite mediante “oficio”
firmado por la Direccion de Administracion de
Capital Humano, a la Coordinacién de
Operacién y Control de Pagos.

e
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Responsable de Ila 5 3 .
. . o T

No Actividad Actividad iempo

13 | Coordinacién de | Recibe “oficio” y “Némina de Servicio Social” | 3 dias
Operaciény Controlde | ¥ tramita “cheque” para realizar el pago
Pagos correspondiente e informa a la Jefatura de

Unidad Departamental de Seleccién,
Capacitacién y Movimientos del Personal.

14 | Jefatura de Unidad | Elabora “informe mensual de altasy bajas” de | 1 dia
Departamental de | los prestadores de Servicio Social y Practicas
Seleccién, Profesionales e “informe control del monto
Capacitacién y | €jercido en la partida presupuestal 1231” y
Movimientos del | turna a la Direccion de Administracién de
Personal Capital Humano, para su validacion

15 | Direccién de | Recibe, valida informes y envia a la Direccién | 1 dia
Administracién de | Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Capital Humano Derechos Humanos, mediante “oficio”.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 57 dias habiles, 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

Cuando se habla de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
adscrita a la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.
(D.N.S.S.P.P.) Diagnéstico de Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales.
Todo tramo de control queda especificado dentro de la narrativa de la actividad.
Para propésitos de este procedimiento se hace mencidn que la Oficina de la Alcaldia como drea
solicitante, cabe mencionar que las distintas Direcciones Generales que conforman la Alcaldia
podran ser participes de este procedimiento, las cuales a continuacién se enlistan:

o Direccién General de Gobierno.

o Direccién General Juridica.

o Direccién General de Administracién y Finanzas.

o Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano.

s
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Direccién General de Servicios Urbanos.

Direccién Ejecutiva de la Unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género.
Direccion General de Desarrollo Social.

Direccion General de Participacién Ciudadanay Zonas Territoriales.
Direccién General de Seguridad Ciudadana.
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Programa Anual de Servicio Soclal y Précticas Profesionales

Movimientos del Personal

13
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34. Documento Miiltiple de Incidencia

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Realizar los trdmites de justificacién que soliciten los trabajadores través del
Documento Mltiple de Incidencias, con base a las Condiciones Generales de Trabajo de la Ciudad de
México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la i g "
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe del trabajador el “Documento Miiltiple de | 30 minutos
Departamental de | Incidencias”, donde solicita se realice “tramite”
Seleccién, debidamente autorizada por el jefe inmediato
Capacitacion y | superior.
Movimientos  del
Personal
2 Valida el “Documento Multiple de Incidencias” de | 1 hora
acuerdo con el tramite solicitado.
¢Cumple con lo establecido en las Condiciones
Generales del Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal (ahora Ciudad de México)?
NO
3 Solicita al trabajador subsane las observaciones. | 30 minutos
(Conecta con la actividad No. 1)
Si
4 Captura en kardex, y entrega copia al trabajador; | 30 minutos
asi como al area de supervisién y turna a la
Coordinacién de Desarrollo del Personal para su
firma.
5 Coordinacién  de | Recibe “Documento Miitiple de Incidencias” | 1dia
Desarrollo del | firma y turna a la Direccién de Administracion de
Personal Capital Humano para firma y validacion.
6 Direccion de | Recibe y firma el “Documento Mdltiple de | 1dia
Administracion de | Incidencias” y turna a la Jefatura de Unidad
Capital Humano Departamental de Seleccién, Capacitacién y
Movimientos del Personal.

//)
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Responsable de la

.. i
Actividad Actividad iempo

7 Jefatura de Unidad | Recibe “Documento Multiple de Incidencias” 1dia
Departamental de | firmado por la Coordinacion de Desarrollo del

Seleccidn, Personal y Direccion de Administracion de
Capacitacion y | Capital Humano y realiza la captura en la
Movimientos  del | plataforma “Validaciéon de Incidencias” para
Personal autorizacion conforme al Calendario de Procesos

de Némina (S.U.N.)

8 Realiza la validacion en la plataforma “Validacion | 8 dias
de Incidencias” del “Documento Mdltiple de
Incidencias”, autorizado e integra al “Expediente
Laboral”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles, 2 horas, 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar

e Para propésitos de este procedimiento se hace mencidn gue los tramites que podran realizar
los trabajadores mediante el “Documento Multiple de Incidencias”, son:
o Tiempo Ordinario
Horarios especiales
Licencias con sueldo
Licencias sin sueldo
Horarios
o Vacaciones
e Al referirse de la plataforma “Validacion de Incidencias” es un sistema digital administrado por

la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

e Cuando se habla del “Calendario de Procesos de Némina (S.U.N.)” es emitido por la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.
“\\ \
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35. Seguro de Vida Institucional

ALCALDfA ALVARO

GOCBIERNQ DE LA
CIUDAD DE MEXICO

OBREGON

Objetivo General: Integrar a los servidores publicos activos en némina de base, lista de raya base y
estructura al seguro de vida institucional, a efecto de recibir los beneficios que corresponden a esta
prestacion social.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Orienta al trabajador que requiera realizar el | 1dia
Departamental de | tramite de Inscripcion y cambio de beneficiarios
Seleccién, en el seguro de vida institucional, y se leindica la
Capacitacion y | documentacion requerida.
Movimientos del
Personal

2 Recibe del trabajador la documentacién | 1dia
solicitada y entrega formato de “Consentimiento
provisional para ser asegurado y designacién de
beneficiario” para requisitar y firma.

3 Elabora “oficio” dirigido a la Direccién Ejecutiva | 5 dias
de Administracion de Personal, solicitando la
eliminacién y/o liberacién de campos en Sistema
Unico de Némina (S.U.N) y turna para firma de la
Direccion de Administracién de Capital Humano.

4 Direccion de | Recibe y firma “oficio” de solicitud y envia a la | 1dia

Administracion de | Direccién Ejecutiva de Administracion de
Capital Humano Personal.

5 Recibe “oficio” de liberacién de campos en el | 30 dias
Sistema Unico de Némina (S.U.N) y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion,
Capacitacion y Movimientos del Personal.

6 | Jefatura de Unidad | Recibe a manera de turno “oficio” de liberacién | 5 dias

Departamental de
Seleccion,
Capacitacién y
Movimientos  del
Personal

de campos y realiza la captura en el Sistema
Unico de Némina (S.U.N) de los beneficiarios e
imprime los “formatos” generados para el
aseguradoy la Alcaldia.

£

e Este procedimiento podra llevarse a cabo para el cambio de beneficiarios.
e Cuandose hablade la Direccién Ejecutiva de Administracién de Personal adscritaa la Direccién

General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.
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36. Comprobantes de Servicios y Hojas de Servicio

ALCALDIA ALVARO

OBREGON

Objetivo General: Otorgar a los trabajadores Comprobantes de Servicios y Hojas de Servicio que
lo soliciten para los fines legales que consideren pertinentes.

Descripcion Narrativa:

servicios” y recaba la firma de la Coordinacion de
Desarrollo del Personal y turna a la Direccién de
Administracion de Capital Humano para firma.

Responsable i s .
No. de la Actividad Actividad Tiempo
] Jefatura de Informa al trabajador los requisitos necesarios | 1dia
Unidad para la elaboracién de “comprobante de servicios”
Departamental |y “hoja de servicios”.
de Seleccion,
Capacitaciony
Movimientos
del Personal
2 Valida la documentacion entregada por el |1ldia
trabajador
iLa documentacion es correcta?
NO
3 Solicita al trabajador la documentacion requerida. | 30
minutos
(Conecta con la actividad No. 1)
Si
4 Recibe la documentacion del trabajador y solicita | 1 dia
la firma de la “solicitud del tramite”.
5 Elabora “comprobante de servicios” y “hoja de | 7 dias

/ﬁ
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Responsable - .
. g Activida Tiempo

No de la Actividad e ¢ P
Direccién  de | Recibey firma “comprobante de servicios” y “hoja

6 Administracién | de servicios” seglin corresponda y regresa a la 5 dihs
de Capital | Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion,
Humano Capacitacion y Movimientos del Personal.

7 Jefatura de | Recibe “comprobante de servicios” y “hoja de
Unidad servicios” y entrega al trabajador el original, 7 dias

Departamental | obtiene acusey archiva.
de Seleccion,
Capacitacion vy
Movimientos
del Personal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles, 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

e El “comprobante de servicios” se elabora para el personal activo y para el caso del personal
inactivo se elaboran ambas: “comprobante de servicios” y “hoja de servicios”.
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37. Elaboracidn de los formatos de la Programacidn Base

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Realizar la programacion correspondiente, para que a partir de estay de las
disposiciones gue emita la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, se

integre la programacion base, a través de los mecanismos que esta disponga.

Descripcion Narrativa:

No. 2:;;:’?:::ble de o Actividad Tiempo

1 Direccion de Recibe por parte de la Direcciéon de Finanzas | 1 dia
Administracion de el formato de la Programacién Base que
Capital Humano sera aplicable al afio siguiente y los turna

para su atencién y elaboracion a la
Coordinacion de Operacion y Control de
Pagos

2 Coordinacion de Recibe y revisa la informacion del formato | 1dia
Operacion y Control de la Programacién Base que sera aplicable
de Pagos al afio siguiente, y los turna a la Jefatura de

Unidad Departamental de Noéminas y
Remuneracién de Personal (Personal
Técnico operativo) para su llenado.

3 Jefatura de Unidad Integra la informacién, adecuacion y | 1ldia
Departamental de llenado del formato de programacion base
NOminasy y la turna a la Direccién de Administracion
Remuneracion de de Capital Humano.

Personal

4 Direccion de Revisa el llenado del Formato de la|1ldia
Administracién de Programacion Base, y estando de acuerdo
Capital Humano con este, lo rubrica y lo envia mediante

oficio a la Direccidn de Finanzas.
¢Esta bien requisitado?
NO

5 Notifica falta de informacién y lo turna para

su atencion.
Conecta con la actividad 3
Sl

6 Otorga visto bueno, rubrica y envia|1ldia

mediante oficio a la Direccidn de Finanzas.

7 Recibe y archiva acuse de la Direccién de | 1 hra.

Finanzas.
Fin del procedimiento \§\ \
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ALCALDIA ALVARO
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles

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

aplica.

Aspectos para considerar:

1. Eslafacultad de las Alcaldias elaborar los formatos de la Programacién Base.

2. Esresponsabilidad de las Unidades Administrativas el llenado de los formatos, ajustandose al
instructivo e indicaciones técnicas emitidas.

3. Este Organo Politico Administrativo requisita el formato de autorizacién previa.

4. La Coordinacion de Operacion y Control de Pagos, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental Néminas y Remuneraciones del Personal, es la responsable de la integracion,
revision vy elaboracién del formato de la Programacion Base.

P

X
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38. Elaboracion de los formatos del Anteproyecto para el Presupuesto del afio

Objetivo General: Administrar y gestionar los recursos humanos para un control
eficiente y transparente del pago de sueldos y prestaciones derivadas de la relacion

ALCALDIA ALVARO

OBREGON

A

laboral.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la i A

No. i A Tiem

(] Actividad ctividad empo
Recibe mediante oficio por parte de la Direccién | 1dia
1 Bireccidin De de Finanzas el Techo Presupuestal, Manual de
P N — Presupuestacién aprobado y autorizado por
. parte de la Subsecretaria de Egresos, asi como
Capital Humano P .
los catdlogos y formatos correspondientes,
junto con el analitico de claves presupuestales
para su atencién y los turna a la Coordinacién
de Operacién y Control de Pagos.
Recibe y revisa la informacion junto con la | 3 dias

2 Coordinacinde | Jefatura de Unidad Departamental de Nominas

Operaciény y Remuneraciones de personal los formatos del
Control de Pagos Anteproyecto que seran aplicables al afio
" | siguiente.

3 Solicita mediante oficio a la Coordinacion de | 2 dias
Control y Movimientos de Personal, la
informacién referente a los requerimientos
presupuestales aplicables a su area.

4 Coordinacién lade | Recibe oficio de solicitud de requerimientos,

Controly recaba la informacidn y turna.
Movimientos de
Personal
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Responsable de la 4 i .

. o Tiem
No Actividad Actividad iempo
5 Coordinacion de

Operaciény Recibe la informacién de requerimiento
Control de Pagos. | presupuestal por parte de la Coordinacién de
Control y Movimientos de Personal, turna a la | 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas
y Remuneraciones de Personal para su
integracidn.

6 Jefaturade Recibe e integra la informacion del | 2 dias
Unidad requerimiento presupuestal llevando a cabo la
Departamental de | elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto
Néminasy de Egresos, correspondiente al capitulo 1000
Remuneraciones | “Servicios personales” y partidas anexas del
de Personal afio siguiente; turnando para su revisién a la

Direccion De Administracion de Capital
Humano.

7 DII’E(ECI‘OH de” Revisa el llenado de los formatos del | 1dia
Adrrfmustrac:on de | Anteproyecto, rubrica y los envia mediante
Capital Humano. | oficio a la Direccién de Finanzas, y designaa un

enlace operativo con nivel de Estructura por
parte de la Direccion de Administracién de
Capital Humano para revisar, atender y operar
las situaciones que se fueran presentando
durante las diversas etapas de la elaboracidon
del Anteproyecto del afio siguiente.
¢Cumple con el llenado de los formatos?
No
8 Envia mediante oficio observaciones para ser | 1dia
subsanadas
Conecta con la actividad 4
Si
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion De
Administracion de
Capital Humano.

Recibe, rubrica y envia mediante oficio a la
Direccién de Finanzas, y designa a un enlacecon
nivel de Estructura por parte de la Direccién de
Administracion de Capital Humano.

1dia

10

Recibe mediante oficio el requerimiento del
proyecto del Calendario Presupuestal del afio
siguiente de la Direccién de Finanzas y lo turna
a la Coordinacién de Operacion y Control de
Pagos para su elaboracion.

1dia

11

Coordinacion de
Operaciény
Control de Pagos.

Apoya a la Jefatura de Unidad Departamental
de Nominas y Remuneraciones de Personal en
el proyecto del Calendario Presupuestal del afio
siguiente con base al Analitico de Claves
Presupuestales y al Manual de Presupuestacion
para la Formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y lo regresa a la
Direccion de Administracion de Capital Humano
para su aprobacién y rubrica.

2 dias

12

Direccién De
Administracion de
Capital Humano.

Revisa el llenado del proyecto del Calendario
Presupuestal del afio siguiente

1dia

¢Cumple con el llenado del formato?

No

13

Informa y envia para sus observaciones

1dia

Conecta con la actividad 8

Si

14

Rubrica y los envia mediante oficio a la
Direccién de Finanzas.

3 horas

Fin del procedimiento

P
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No.

Responsable de la

;5 Ti
Actividad Actividad iempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. El Programa Operativo Anual (POA) es el documento que sirve de base para
la integracion de los Anteproyectos de presupuesto anuales de la Alcaldia.

2. Para la elaboraciéon de los Proyectos del Presupuesto de Egresos, la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México proporciona, mediante oficio, el manual de
presupuestacion para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, asi como el techo presupuestal autorizado.

3. Las actividades gue se enlistan en el presente procedimiento sefalan
tiempos aproximados para su realizacion.

4. Se hace referencia

5. LaCoordinacion de Operacion y Control de Pagos, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental Néminas y Remuneraciones del Personal, es la
responsable de la integracion, revisién y elaboracion de los formatos del
Anteproyecto para el Presupuesto del afio siguiente.

/ v/ x
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iCumple con el llenado
del formato?

14.-Rubrica y los envia
mediante oficic a ia
Direccién de Finanzas.

. 10.-Recibe mediante oficio - -
o el requerimiento del Revisa el llenado del i
1 ;..? proyecto del Calendario ( > proyecto del Calendario

5 Presupuestal Presupuestal

13.-informa y envia

para sus

Direcclén Do Adminlstracién de €apltal Humane.

11.-Apoya a la JUD de Ném.
y Remuneraciones de

Personal en el prayecto.

Coordinaclén de Operacién y
Control de Pagos,

Elaboracién de los formatos del Anteproyecto para el Presupuesto del
afio siguiente

Fuivempmt) s

™y brsg

VALI

Mdnica Damian Pérez
Jefatura de Unidad Departamental de Nominasy
Remuneraciones de Personal.
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39. Seguimiento y Control Presupuestal del Capitulo 1000 “Servicios Personales” y
partidas anexas del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios

Generales”.

Objetivo General: El objetivo consiste en verificar que el presupuesto asignado a la
Alcaldia con cargo al capitulo 1000 “Servicios Personales”, se haya autorizado y ejercido;
gue se encuentre justificado, comprobado, devengado y registrado contable y
presupuestalmente de conformidad con la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de
Unidad
Departamental de
Nominasy
Remuneraciones
de Personal.

Aplica la descarga de los resiimenes de némina de la
plataforma digital, y vrevisa la suficiencia
presupuestal.

1dia

¢Procede la suficiencia presupuestal?

No

Elabora y tramita mediante oficio ante la Direccion de
Finanzas, las  afectaciones  presupuestales
compensadas correspondientes, 0 en su caso los
adelantos de calendario conforme a los formatos
establecidos.

1dia

Recibe oficio de la Direccion de Finanzas autorizando
la afectacion presupuestal o en su caso el adelanto de
calendario.

Conecta con la actividad 4

Si

Efectiia el seguimiento ante la Direccion de Finanzas
sobre el tramite de la suficiencia presupuestal y sobre
el proceso para la generacidon de las Cuentas por
Liquidar Certificadas para el pago quincenal de las
distintas néminas.

1dia
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Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

5 Realiza con la Coordinacién de Obligaciones del | 3dias
Gobierno de la Ciudad de México una conciliacion y
proyeccién de las partidas que se pagan de forma
centralizada para prever las erogaciones o
contingencias futuras y tener la suficiencia
presupuestal requerida para los pagos futuros.

6 Elabora y envia mensualmente a la Direccion de | 1dia
Finanzas del Informe de Avance de Acciones
Realizadas de los Programas Presupuestarios (IARPP)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:
1.- La operacién y control del presupuesto de servicios personales, a través del uso
de los sistemas institucionales y del reforzamiento en la aplicacién del conocimiento
pleno de la normatividad en la materia mediante la regulacién y sistematizacion de la
operacion de los tramites presupuestales de servicios personales de la Dependencia,
simplificando los requisitos de las solicitudes de movimientos de plazas y recursos.

2.- La Coordinacidn de Operacién y Control de Pagos, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental Nominas y Remuneraciones del Personal, es la responsable de la
integracion, revision, elaboracion y seguimiento del Control Presupuestal del Capitulo
1000 “Servicios Personales” y partidas anexas del Capitulo 2000 “Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales”.
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Objetivo General: Establecer principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho
de acceso a la informacidén en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo que

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

N,

ALCALDIA ALVARO

OBREGON

40. Oficina de Transparencia de la Direccién de Administracion de Capital Humano.

reciba y ejerza recursos plblicos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P

1 Direccion de Envia la solicitud de Informacion Puablica y datos | 1 dia
Administracionde | personales a la Coordinacién de Operacién y
Capital Humano. Control de Pagos.

2 Coordinacion de Recibe solicitud con turno para analisis y/o | 1dia
Operaciény atencion.

Control de Pagos.

3 Solicita Informacién a la Coordinacién de Desarrollo | 1 dia

del Personal mediante nota informativa.

4 Recibe la informacion solicitada 1dia

5 Elabora oficio de atencién y turna para firma a la | 2 horas

Direccion de Administracion de Capital Humano.

6 Direccion de Recibe y revisa oficio de atencién a la solicitud de | 2 horas
Administracion de | informacidn publicay lo turna a la Coordinacion de
Capital Humano. Almacén, Adquisiciones y Arrendamientos, (enlace

en Materia de Transparencia).

7 Coordinacion de Entrega acuse original del oficio de atencién a la | 15 min
Almacén, Direccién de Administracién de Capital Humano.
Adquisicionesy
Arrendamientos
(enlace en Materia
de Transparencia).

8 Direccion de Archiva copia del acuse con expediente integrado. | 15 min.
Administracion de
Capital Humano.
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Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles, 4 horas y 30 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. Coordinacion de la Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos, de conformidad con sus
atribuciones realizard las opiniones o comentarios que estime pertinentes, vigilando el estricto
cumplimiento de la normatividad en materia de Transparencia y datos personales, con la
finalidad de dar legalidad a los acuerdos emitidos.
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VALIDO

Ménica DamianRérez
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas y
Remuneraciones de Personal
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41. Tramite de Pago de Nominas.
Objetivo General: Contar con un instrumento presupuestal, a través del cual se puedan realizar en
tiempo y forma los pagos relativos a los servicios personales, a efecto de finiquitar los compromisos
contraidos por este Organo Politico Administrativo con el personal que ocupa una plaza de
estructura, técnico, operativo y honorarios.

Descripcion Narrativa:

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

No. Rﬁ:‘:’;?:;‘: dde Actividad Tiempo

1 Coordinaciénde | Remite mediante oficio a la Direccidon de | 1 hora
Operaciény Finanzas, el Resumen de Nomina del Sistema
Control de Pagos | Unico de Néminas de las Néminas de personal de

estructura, técnico operativo con cuenta,
estabilidad laboral TN8, honorarios y personal
eventual para su tramite de pago.

2 Direccion de Recibe los Resiimenes de Ndmina del Sistema | 1dia
Finanzas Unico de Némina y turna a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control Presupuestal para su
tramite,

3 Jefaturade Recibe Resumen de Némina del Sistema Unicode | 1 hora
Unidad Nominas, para tramite de la Cuenta por Liquidar
Departamental Certificada.
de Control
Presupuestal

:Son correctos los resimenes?
NO

4 Elabora oficio de devolucion, indicando los | 2 horas
motivos de improcedencia, y tuma a la
Coordinacién de Operacién y Control de Pagos.
Conecta con actividad 1
si

5 Verifica disponibilidad presupuestal al periodo | 2 horas
en el Sistema de Aplicaciones y Productos-
Planeacion de los Recursos del Gobierno.
¢Cuenta con Disponibilidad?
NO
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6 Elabora Afectacion Presupuestal para readecuar | 2 horas
calendarios y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, para su
solicitud en el Sistema de Aplicaciones y
Productos Planeacién de los Recursos del
Gobierno.
Conecta con la actividad 5.
si
7 Tramita ante la Subsecretaria de Egresos la | 2dias
Cuenta por Liquidar Certificada e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental Néminas y
Remuneraciones de Personal.

8 Jefatura de 1dia
Unidad Verifica con la Direccién de Finanzas la
Departamental autorizacion de la Cuenta por Liquidar
Néminasy Certificada y la compensacion; procediendo a
Remuneraciones | ejecutar el Pago de Nominas.
de Personal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

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

aplica.

Aspectos para considerar:
1.- El pago de néminas al personal es responsabilidad de la Coordinacion de Operaciény
Control de Pagos , a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Néminasy
Remuneraciones de Personal, por lo que debera remitir mediante oficio a la Direccidon de Finanzas
la documentacién para el tramite de las cuentas por liquidar certificadas correspondientes, por lo
menos 10 dias de anticipacion a la fecha en que habran de ser pagados al personal; en el caso de
la némina del Sistema Unico de Néminas, de conformidad con el calendario establecido.

La documentacion gue habra de remitir es la que se detalla a continuacién:

En el caso de la némina:

Restiimenes de némina que emite del Sistema Unico de Néminas.
Restimenes de némina, por programa de aplicacidn.
Copia de oficio de visto bueno de autorizacién por programa, emitido por la Direccién
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Ejecutiva de Administracién y Uninominal.

En el caso de nominas de honorarios asimilados a salarios:

e NOminas.

e Copiade oficio de autorizacion del programa, emitido por la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Unindémina.

e Dictamen de procedencia de folios mayores

2.- La Direccién de Finanzas, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal es la responsable de realizar el tramite para la obtencién de los recursos, a través del
Sistema de Aplicaciones y Productos-Planeacion de los Recursos del Gobierno (SAP-GRP), de las
néminas del personal de estructura, honorarios, base y lista de raya base, mediante el tramite de
las Cuentas por Liquidar Certificadas que se requieran.

3.- Los servidores publicos facultados para registrar como “Elaborada” y “Solicitada” las cuentas
por liquidar certificadas en el Sistema de Aplicaciones y Productos-Planeacién de los Recursos del
Gobierno de la Secretaria de Finanzas, mediante su firma electrénica autorizada.

4.-La Direccidn de Finanzas, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal, sera la responsable de vigilar que las partidas presupuestales para el pago de
néminas cuenten con suficiencia presupuestal para cubrir los diversos compromisos generados,
para lo cual realizara las adecuaciones presupuestales que sean necesarias.
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Objetivo General: Realizar el pago al personal de operativo y estructura Base, Lista de Raya Base,
del Programa de Estabilidad Laboral tipo de N6émina “8”, a fin de cubrir a tiempo el salario
respectivo por el trabajo desempenado.

Descripcion Narrativa:

No. Res':;:?:i:l: dde - Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Descarga productos de némina del 3 horas
Operaciény Control de | Sistema Unico de Néminas, emite listado
Pagos de cuentas dispersoras, lista preventiva y
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas y
Remuneraciones de Personal para su
conciliacion.
2 Jefatura de Unidad Recibe producto de némina, listado de | 30 minutos
Departamental de cuentas dispersoras y lista de preventivas.
Néminasy
Remuneraciones de
Personal
3 Revisa el listado de cuentas dispersoras y 1dia
que los importes sean correctos vy
correspondan al pago de cada trabajadory
turna a la Coordinacién de Operacién y
Control de Pagos para su revision.
4 Coordinacion de Recibe y valida el listado de cuentas 2 horas
Operaciony Control de | dispersoras y lo turna a la Jefatura de
Pagos Unidad Departamental de Néminas vy
Remuneraciones de Personal, para
efectuar el pago de némina.
5 Jefatura de Unidad 3 horas
D?pa.rtamentalde Recibe y verifica la disponibilidad de los
Nominasy .
. recursos en las cuentas bancarias.
Remuneraciones de
Personal
6 Elabora cheques al personal que no cuenta 2 dias
con la apertura de una cuenta bancaria. \
7 Realiza transferencias entre cuentas. 2 horas _
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

8 Realiza la dispersion ofy entrega de 2 dias
cheques a los trabajadores que
correspondan.

9 Revisa con la Coordinacion de Desarrollo 2 horas

del Personal los chegues pendientes de
pago, asi como las preventivas para
determinar las devoluciones.

10 Realiza los depositos de las devoluciones a 1dia
la Secretaria de Administracién y Finanzas
y elabora oficios para la solicitud de
enteros.

11 Recibe los enteros y remiten a la Jefatura 2 horas
de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para las  gestiones
correspondientes, terminando con el
proceso de pago y comprobacion de la
quincena.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles 6 horas y 30 minutos

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

Aspectos para considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental Néminas y Remuneraciones de Personal, elabora, y
envia el resumen de Némina quincenal y finiquitos del personal de estructura, base, lista de raya
basey estabilidad laboral tipo de némina 8, a la Direccién de Finanzas con el fin de que esta realice
las gestiones necesarias para obtenerlos recursos financieros para el pago.

2.- La Secretaria de Administracién y Finanzas, notificard a la Direccién de Finanzas sobre el
depésito de los recursos.

3.- El trabajador de estructura, base y lista de raya base, Estabilidad Laboral Tipo de Némina”8”
sera quien mediante oficio dirigido a la Coordinacién de Operacién y Control de Pagos solicite el
cambio de forma de pago de cheque a via electrénica.

4.- En relacion con el pago del personal de Estabilidad Laboral Tipo de Némina “8” este sera de
manera quincenal y mediante depdsito en cuenta bancaria a nombre del trabajador de
conformidad con los lineamientos para el programa de Estabilidad Laboral Capitulo V Fraccién
Décimo Sexto.
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5.- La oficina de pagaduria, dependiente de la Jefatura de Unidad Departamental Nominas y
Remuneraciones de Personal realiza el reporte de los recibos no cobrados y adjunta copia de la
ficha de depésito del reintegro de los recursos a la Direccién de Concentracién de Fondos y Valores
de la Tesoreria de la Ciudad de México.

6.- El trabajador acudira a la Institucién bancaria a realizar la apertura de su cuenta de nomina
bancaria, presentando: copia de identificacion, comprobante de domicilio, formato de apertura de
cuenta bancaria y Gltimo recibo de pago.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Remuneraciones de Personal, realiza las
retenciones de pago a los trabajadores que no corresponda liberar su pago de acuerdo con el oficio
de preventivas enviado por la Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién, Capacitacién y
Movimientos de Personal.

8.- El depésito de los salarios se realiza a la Institucién Bancaria, especificando en el programa
LayOut-Pago de Némina los datos como: Nimero de cuenta, importe y nombre completo del
trabajador.

9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Remuneraciones de Personal a través de
la oficina de pagaduria realiza la comprobacién de la némina conforme a lineamientos vy al
calendario de procesos de némina Sistema Unico de Néminas.

10.- No se omite precisar que el tiempo de ejecucion establecido para cada una de las
actividades, sera enunciativo, mas no limitado.

11.- Son funciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Remuneraciones de
Personal validar los ingresos generados a través del Sistema Unico Némina para el pago del
personal de estructura, base y lista de raya base y generar, validar y tramitar [as néminas para el
Programa de Estabilidad Laboral Tipo de Némina “8”.

12.- La Direccién de Finanzas, gestiona los recursos mediante la elaboracién de la cuenta por
liquidar certifica, ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, para el pago de la ndmina.

13.- La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Remuneraciones de Personal realiza el
calculo del Impuesto Sobre la Renta de sueldos, salarios y conceptos asimilados que se pagan a los
trabajadores de la dependencia; asi como los impuestos causados por laudos a cargo de la Alcaldia,
lo anterior de acuerdo con las tablas y tarifas contenidas en el articulo 96 de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, las cuales fueron publicadas el dia 11 de diciembre del 2013 en el Diario Oficial de
la Federacion.

14.- La Coordinacién de Operacién y Control de Pagos vy el titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Noéminas y Remuneraciones de Personal se apegaran al calendario de procesos
de la némina en el Sistema Unico de Nominas el cual especifique los dias de pago.
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43, Liberacion de Pago (Reintegro)
Objetivo General: Realizar el pago de quincenas no cobradas por el trabajador
Descripcion Narrativa:

No. Resp :c:::i:lae dde I Actividad Tiempo

1 Direccién de Recibe solicitud de liberacion de pago | 1dia
Administracion de (reintegro) por escrito del trabajador.

Capital Humano
2 Envia solicitud a la Coordinacion de | 1dia
Operacién y Control de Pagos para su
ejecucion.

3 Coordinacion de Recibe y envia solicitud a la Jefatura de | 1dia
Operaciény Control | Unidad Departamental de Néminas vy
de Pagos Remuneraciones de Personal.

4 Jefatura de Unidad Recibe y revisa que la solicitud del | 2dias
Departamental de trabajador cuente con la documentacion
NOminas y soporte.

Remuneraciones de
Personal
:Cuenta con la documentacion soporte?
No
5 Realiza llamada al interesado solicitando | 1 hora
documentacion faltante.
Conecta con la actividad 1
Si
6 Realiza oficio de peticion a la Direccién de | 1dia
Administracion de N6mina de la Direccidén
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo y se adjunta el
formato DEAP-20.
T Envia oficio, documentacién soporte y | 1dia
formato DEAP-20 a la Direccién de
Administracion de Capital Humano para
firma.

8 Direccion de Recibe, valida y envia la documentaciénala | 1dia
Administracién de Direccion de Administracién de Némina de
Capital Humano la Direccion General de Administracién de

Personal y Desarrollo Administrativo de
acuerdo con el calendario publicado.

Pagina 179 de 267

%
b ??/ \



= Qo ALCALDIA ALVARO
po GOBIERNO DE LA OBREGON
° CIUDAD DE MEXICO
(s}

AL i od

Responsable de la
Actividad

9 Recibe oficio de autorizacion para el | 23 dias

reintegro.

Fin del procedimiento

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles, 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: no
aplica

Aspectos a considerar:
1.- Lasolicitud debe ir acompafiada de copia del INE y recibo de pago solicitado

2.- Elestatus del trabajador debe ser activo al momento de la solicitud
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Objetivo General: Realizar el pago de quincenas no cobradas a extrabajadores y beneficiarios.

Descripcion Narrativa:
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ALCALDIA ALVARO
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No. RESP:C::;:!: dde o Actividad Tiempo
1 Direccién de Recibe solicitud para el tramite de recibo | 1 dia
Administracion de extraordinario por parte del trabajador.
Capital Humano
2 Envia solicitud a la Coordinacion de | 1dia
Operaciony Control de Pagos.
Coordinacién de Recibe y envia solicitud a la Jefatura de | 2 dias
3 Operaciény Control | Unidad Departamental de Nominas vy
de Pagos Remuneraciones de Personal.
4 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para tramite
Departamental de
Néminasy
Remuneraciones de
Personal
¢Es procedente la solicitud?
NO
5 Informa de la improcedencia al solicitante | 1dia
Conecta con el fin
si
Realiza los calculos pertinentes e integran
6 los conceptos dentro del formato SSCHA-21 | 4 dias
y recaba firmas del interesado.
7 Realiza oficio de peticion a la Direccion de
Administracion de Némina de la Direccién | 2 dias
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo adjunta el
formato SSCHA-21.
8 Envia documentacion a la Direccion de
Administracion de Némina de la Direccién | 15 dias
General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo de acuerdo con el
calendario publicado.
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No. Resp; ]:?:i:l: dde s Actividad Tiempo
9 Direccion de Recibe autorizacion por parte de la|23dias
Administracion de Direccion de Administracion de Nomina de
Capital Humano la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo vy
realiza oficio de solicitud de recursos a la
Direccion de Finanzas de la Alcaldia.
Recibe la CLC y contrarrecibo por partedela | 1 dia
10 Direccién de Finanzas de la Alcaldia y

entrega al interesado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: no

aplica

Aspectos a considerar:
1. En caso de baja por defuncidn la solicitud debe ir acompafiada de, INE de extrabajador, INE de
beneficiario, copia de acta de defuncion, documento que acredite el parentesco y dltimo

recibo de pago cobrado.
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46. Pago de Tiempo Extra y Guardias

Objetivo General: Tramitar el pago de remuneraciones de horas extraordinarias al personal de la
Alcaldia.

Descripcion Narrativa:
Responsable de Ia
Actividad

1 Direccién de Recibe oficio de solicitud y formato | 1dia
Administracién de soporte de documento para la
Capital Humano modificacion de percepciones vy
caratula de relacion de personal que
cobrara tiempo extra y guardias y envia
a la Coordinacién de Operacién vy
Control de Pagos.

2 Coordinacion de Recibe solicitud y documentacién | 1dia
Operaciény Controlde | soporte y revisa, turna al Jefatura de
Pagos Unidad Departamental de Nominas y
Remuneraciones de Personal para su
tramite.

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud y documentacién | 1dia
Departamental de soporte.
Néminasy
Remuneraciones de
Personal

4 Captura la informacion de las caratulas | 3 dias
en base de datos Excel, imprime y valida
los datos capturados contra el
documento soporte.

5 Envia mediante oficio a la Coordinacién | 1 dia
de Desarrollo del Personal los archivos
para laimportacién al Sistema Unico de
NOminas.

6 Elabora oficio para el envi6 del resumen | 1 dia
de asignacion presupuestal a la
Direccion de Finanzas para visto bueno
de suficiencia presupuestal.

7 Recibe el visto bueno por parte de la | 1dia
Direccién de Finanzas.

No. Actividad Tiempo
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Responsable de |la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
8 Valida la pre némina para verificar que | 1 dia
el pago de tiempo extra y guardias
aparezca en la quincena
correspondiente
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-Por remuneraciones extraordinarias se entiende los pagos tiempo extraordinario y guardias

2.-La Coordinacién de Operacion y Control de Pagos, validara los resiimenes para la importacién
correspondiente de pago de tiempo extra y guardias.

3.-La Coordinacion de Operacion y Control de Pagos, es la responsable del resguardo de los formatos
de tiempo extra y guardias, de acuerdo con el tiempo establecido por el catalogo de vigencias
confidenciales.

4.-Las areas de la Alcaldia deberan enviar los formatos de los trabajadores autorizadas por el titular
del area responsable.

5.-La Direccién General de Administracién y la Direccién de Capital Humano seran los facultados para
autorizar la asignacion de Tiempo Extraordinario, Guardias, y en todos los casos deberan sujetarse a
la disponibilidad presupuestal, emitida por la Secretaria de Finanzas.

6.- Daran a conocer mediante circular signada por el Direccién General de Administracién, a las dreas
de la Alcaldia, los formatos establecidos para el pago de Tiempo Extra y Guardias, asi como el
calendario de recepcidn a fin de estar en condiciones de remitir la informacién en tiempo y forma.
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47. Registro y Control del Presupuesto para determinar los Momentos Contables del
Gasto: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.
Objetivo General: Registrar y controlar el Presupuesto para el Ejercicio Fiscal (capitulos

de gasto ejercidos por la Alcaldia), en especifico determinar los momentos contables del

gasto: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado, conforme

lo establece el “Acuerdo por el que se emiten las Normas y Metodologia para la

determinacion de los momentos contables de los egresos” y asi como lo establecido en

el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio, Control y Evaluacién del Gasto de

la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable

dela

Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de la
de la Alcaldia.

Oficina

Recibe oficio por medios fisicos vy
electrénicos, por parte de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, con el
Techo Autorizado para el ejercicio fiscal
proximo  siguiente, toma  de
conocimientoy lo turna para su atencion
y efectos conducentes.

2 horas

2 Direccion de Fin

anZas.

Recibe el Techo Autorizado para la
“Formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto”, una vez concluido el
proceso de integracion del presupuesto
de egresos del ejercicio fiscal, se
visualiza el analitico registrado del
Presupuesto egresos autorizado por la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
en el Sistema Informatico de Planeacién
de Recursos Gubernamentales SAP GRP,
y Se envia para su registro y seguimiento
de manera interna.

27 dias

3 Coordinacién
Analisis vy
Presupuestal.

de
Control

Registra el Presupuesto Autorizado a
nivel partida y actividad institucional en
Sistema informéatico interno
(presupuestal) e instruye para que emita
los informes correspondientes por areas
operativas.

5 horas
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Emite del sistema informatico interno
presupuestal, los reportes de asignacion
presupuestal y calendario original a
nivel partida de gasto y actividad
institucional, lo presenta para su
validacion y visto bueno.

1 hora

Coordinacion de
Analisis y Control
Presupuestal.

Recibe los reportes de asignacion
presupuestal y calendario original,
valida y da Visto Bueno, y remite reporte
para firma.

1 hora

Direccién de Finanzas.

Recibe los reportes de asignacion
presupuestal y calendario original, lo
firma y remite a las areas operativas que
cuentan con recursos presupuestales
para la realizacion de las acciones y
actividades de gobierno encomendadas.

1 hora

Direccidon General de
Desarrollo Social.

Recibe el Presupuesto de Egresos
Calendarizado Autorizado, asi como los
reportes de asignacion presupuestal y
calendario original para su
conocimiento y ejercicio
correspondiente.

1 hora

Revisa y valida el Presupuesto de
Egresos Calendarizado  Autorizado
contra las necesidades reales de gasto
que tendra en el ejercicio fiscal en curso,
para verificar si cubren sus necesidades
reales para el cumplimiento de las
actividades encomendadas.

10 dias

¢Cubre sus necesidades?

Envia mediante oficio el Formato de
afectaciéon con la justificacion de la
adecuacion presupuestal.

1dia

{Conecta con el fin del

procedimiento).

Si
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

10

Solicita mediante oficio se otorgue
suficiencia presupuestal para |Ia
contratacion de bienes, servicios y/o
obra publica requeridos para el
cumplimiento de las actividades
encomendadas.

3dias

11

Direccidn de Finanzas

Recibe mediante oficio la solicitud de
otorgamiento de suficiencia
presupuestal para la contratacion de
bienes, servicios y/o obra publica
requeridos, y lo turna para su atencién y
efectos conducentes.

1 hora

12

Coordinacién de
Analisis y  Control
Presupuestal

Recibe oficio de la solicitud de
otorgamiento suficiencia presupuestal y
lo turna para su atencion y efectos
conducentes.

1 hora

13

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe, revisa y autoriza solicitud de
otorgamiento de suficiencia
presupuestal para la contratacion de
bienes, servicios y/o obra piblica
requeridos y notifica al area solicitante.

5 horas

14

Direcciéon de Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios Generales

Recibe suficiencia presupuestal para
gue se realicen los procedimientos de
adjudicacion pertinentes, ya sean a
través de adquisicion de bienes,
servicios y/u obra publica.

1 hora

15

Envia los contratos, convenios, o demas
instrumentos juridicos mediante oficio
para el registro del Compromiso en el
Sistema SAP GRP.

5dias

/

16

Direccion de Finanzas

Recibe mediante oficio los contratos,
convenios, o0 demas instrumentos
juridicos, y lo turna para su atencidén y
efectos conducentes.

1 hora

17

Coordinacion de
Andlisis y Control
Presupuestal

Recibe, registra y turna los contratos,
convenios, o demds instrumentos
juridicos, para su atencién.

2 horas
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No. Resp:;is:i:I: dde “ Actividad Tiempo

18 | Jefatura de la Unidad | Recibe los contratos, convenios, o | 5horas
Departamental de | demds instrumentos juridicos, y se
Control Presupuestal captura en el Sistema Informatico SAP

GRP para su validacion.

19 | Coordinacién de |Revisa y valida la captura del|1hora
Andlisis y Control | compromiso y procede a solicitar el
Presupuestal registro del compromiso por parte de la

Secretaria de Administracion y Finanzas.
¢Procede el registro?
No

20 Notifica mediante oficio el rechazo del | 1 hora
registro del compromiso por parte de la
Secretaria de Administracién y Finanzas
para su modificacion pertinente.
(Conecta con la actividad 16).
Si

21 Avisa que fue aceptado el registro del | 1 hora

compromiso.

22 | Jefatura de la Unidad | Captura el compromiso en el Sistema | 1dia
Departamental de | Informatico Interno (presupuestal) y
Control Presupuestal notifica el registro aceptado al area

correspondiente.

23 | Direccion de General de | Reconoce la obligacién de pago y solicita | 5 dias
Desarrollo Social. mediante oficio el registro de Cuenta por

Liquidar Certificada.

24 | Direccion de Finanzas | Recibe mediante oficio la peticién de | 1 hora
registro de Cuenta por Liguidar
Certificada, y lo turna para su atencién.

25 | Coordinacion de | Recibe y captura oficio de peticién de | 1 hora
Andlisis 'y Control | registro de Cuenta por Liquidar
Presupuestal Certificada, y lo turna para su atencién.
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26 | Jefatura de la Unidad | Recibe oficio y registra el documento | 2 horas
Departamental de | con el cual se reconoce la obligacién de
Control Presupuestal pago en el Sistema Informatico Interno

(presupuestal).

27 Elabora Cuenta por Liguidar Certificada | 3 horas
Interna  emitida por el Sistema
Informatico Interno (presupuestal) y
envia para su validacion.

28 | Coordinacién de | Vélida y envia oficio para la elaboracién | 1 hora
Andlisis y Control | de la Cuenta por Liquidar Certificada
Presupuestal ante el Sistema Informatico SAP GRP.

29 | Coordinacion de Pagos, | Recibe oficio solicitud y turna para la | 5 horas
Contabilidad y | elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Autogenerados Certificada ante el Sistema Informatico

SAP GRP.

30 |Jefatura de Unidad | Elabora y monitorea el registro de | 5dias

Departamental de | Cuentas por Liguidar Certificadas CLC,
Tesoreria una vez autorizadas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, se procede a
realizar el pago correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 58 dias 19 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

L

W

Los momentos contables se identifican conforme lo establece el “Acuerdo por el
que se emiten las Normas y Metodologia para la determinacién de los momentos
contables de los egreses” emitido por el CONAC, los seis momentos contables son:
aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

Las dreas operativas; y la Direccién General de Administracidn, con sus respectivas
Jefaturas de Unidad Departamental son las areas ejecutoras del gasto.

El registro de cada momento estara determinado por lo siguiente:

I. El momento contable del gasto aprobado considera el registro de las
asignaciones presupuestarias anuales contenidas en el Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Ciudad de México;

Il. El gasto modificado es el momento contable que refleja la asignacién
presupuestaria que resulta de incorporar el registro de las AP “s autorizadas por la
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Secretaria y que afectan las asignaciones previstas en el presupuesto aprobado,
conforme a lo establecido en el Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo lil, Seccion
Tercera “De las Afectaciones Presupuestarias” del presente Manual;

lil. El gasto comprometido es el momento contable que refleja el registro de los
documentos que consideran la aprobacion de la autoridad competente de un acto
administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con
terceros para la adquisicién de bienes y servicios o ejecucién de obras. En el caso
de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios
ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o recibira
cada ejercicio fiscal, como se indica en el Libro Primero, Titulo Tercero, Capitulo |
“Del Presupuesto Comprometido” del presente Manual; en el caso de las ayudas
sociales se deberd comprometer el monto total que consideran las Reglas de
Operacidn o el documento que regula los apoyos e informarlo conforme a lafecha
en que sean publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, no se podra
reportar o capturar en el Sistema compromisos parciales, las modificaciones a los
importes publicados procederan Unicamente si las URG’s cuentan con
autorizacion expresa de la Subsecretaria;

IV. El gasto devengado es el momento contable que refleja el reconocimiento de
una obligacion de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de
bienes, servicios y obras contratados; asi como de las obligaciones que derivan de
leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas; para efectos de registro y
seguimiento en el Sistema, la solicitud de la CLC debidamente autorizada por la
persona servidora publica competente de la URG seré el documento a través del
cual se reconoce dicha obligacion de pago; en el caso de ayudas sociales se
considerara devengado en el momento en que los beneficiarios cumplan con las
disposiciones y requisitos para acceder a los apoyos, conforme a las fechas que en
su caso establezcan las Reglas de Operacion o el instrumento que los regula;

V. El gasto ejercido es el momento contable que refleja el registro presupuestal
de CLC “s con cargo al presupuesto modificado, el registro puede ser operado por:
a) la DGGE respectiva, de acuerdo con lo sefialado en el Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Ill, Seccién Primera, Apartado B “Del Instrumento para el
Registro del Presupuesto Ejercido” del presente Manual; b) por la Direccién
General de Administracion y Finanzas, u homologo, tratdndose de CLC “ssin salida
de efectivo producto de las Ministraciones a las Alcaldias, de acuerdo con lo
sefialado en el Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Ill, Seccién Primera,
Apartado H “De la Cuenta por Liquidar Certificada de Ministracién para las
Alcaldias” del presente Manual; ¢) por la persona servidora piiblica designada, en
lo relativo a CLC “s sin salida de efectivo producto de los Subsidios, Aportaciones,
Transferencias y Recursos Propios de las Entidades del Gobierno de la Ciudad de
México, conforme a lo dispuesto en el Libro Primero, Titulo Cuarto “De la
Administracién Piblica Paraestatal” del Manual;

Pagina 195 de 267

o
Qyo GOBIERNO DE LA OBREGON
(o]



ALCALDIA ALVARO

CIUDAD DE MEXICO

VI. El gasto pagado es el momento contable que refleja el registro de la
cancelacién total o parcial de las obligaciones de pago documentadas mediante
CLC autorizada por las URG’s, registrada por la DGGE que corresponda, las
Direcciones Generales de Administracion en las Alcaldias y por las personas
servidoras publicas designadas en las Entidades y que se concreta mediante el
desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago efectuado por la DGAF, las
Alcaldias o las Entidades, o en el momento en que las CLC “s sin salida de efectivo
son compensadas.

. Areas Operativas: Jefatura de la Oficina de la Alcaldia; Direccién Ejecutiva de la

unidad de Igualdad Sustantiva y Equidad de Género; Direccién General de Obrasy
Desarrollo Urbano; Direccion General de Juridica; Direccion General de Seguridad
Ciudadana; Direccion General de Administracion y Finanzas; Direccion general de
Gobierno; Direccion General de Desarrollo Social; Direccién General de Servicios
Urbanos; Direccion General de participacién Ciudadana y Zonas Territoriales y la
Coordinacién de Comunicacion Social.

. Areas Responsables de Procesos de adjudicacién: Direccién de Recursos

Materiales, Abastecimientos y Servicios Generales y/o Direccion General de Obras
y desarrollo Urbano.

. Enlas actividades 7 y 23, ademas de la Direccién de General de Desarrollo Social,

también fungen como responsables las demas areas operativas.

. En la actividad 14, ademads de la Direccion de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios Generales, también funge como responsable la
Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano.

o
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48, Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto.

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Formular el Presupuesto Anual de la Alcaldia de acuerdo a las

Finalidades,

Funciones,

Subfunciones,

Proyectos, Objetivos, Metas y Recursos

Presupuestales previamente definidos, de conformidad con el Techo Presupuestal

establecido por la Secretaria de Administracién y Finanzas, para que los recursos sean

clasificados conforme a las necesidades de la demarcacién.

Descripcion Narrativa:

No. i::is?:::ble fle: s Actividad Tiempo

1 Direccion de Finanzas | Recibe el “Manual de Programacion | 1dia
Presupuestacion” emitido por la Secretariade
Administraciéon y Finanzas, para la
formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto, revisa y turna.

2 Jefatura de Unidad | Recibey analiza el “Manual de Programacién | 2 dias
Departamental de | Presupuestacion”, elabora “Oficio de Envio™ y
Analisis y | distribuye los “Formatos e Instructivos”, en
Programacion forma impresa y Disco Compacto.

3 Unidad Administrativa | Realiza el llenado de los formatos e | 3dias
instructivos conforme al presupuesto
autorizado, y envia para su validacién.

4 Jefatura de Unidad | Revisa y verifica que la informacién de los'| 2dias
Departamental de | formatos sea congruente con el Manual de
Analisis y | Programacion Presupuestacion del Programa
Programacion Operativo Anual y las Actividades

Institucionales establecidas. '

¢Es correcta la informacion de los formatos
e instructivos?

NO

5 Informa mediante oficio que se deben hacer | 1dia
adecuaciones a la informacion.
(Conecta con la actividad 3)
si

6 Jefatura de Unidad | Integra el “Anteproyecto de Presupuesto” y | 5 dias
Departamental de | entrega para su revision.

Analisis y
Programacion
Pigina 202 de 267

\
4



ALCALDIA ALVARO

OBREGON

eﬁﬁ GOBIERNQ DE LA
D ATIVO) o O ciupap bE MEXICO

No. ::tsi?’?:::ble e la Actividad Tiempo

7 Coordinacion de | Recibe el “Anteproyecto de Presupuesto”, y | 3dias
Andlisis y Control | turna para su revision.

Presupuestal

8 Direccion de Finanzas | Revisa el “Anteproyecto de Presupuesto” y | 2dias
firma en el Sistema de Planeacién de
Recursos Gubernamentales (GRP), para su
autorizacion por parte de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.
ZEs autorizado?
No

9 Direccion de Finanzas. | Instruye para correccion. 1 hora
(Conecta con la actividad 4).
Si

10 | Direccion de Finanzas. | Recibe el oficio del Techo Presupuestal | 1dia
autorizado, andlitico de claves y solicitud de
Calendarizacion, lo turna para la elaboracién
de oficios de solicitud.

11 Coordinacion de | Elabora oficic de solicitud para la|1ldia
Andlisis y Control | calendarizacién de su presupuesto.

Presupuestal.

12 | Unidad Recibe oficio y realiza la calendarizacion de su | 3 dias
Administrativa presupuesto, y envia.

13 | Coordinacion de | Recibe oficio con la informacion | 1dia
Andlisis y Control | correspondiente a su calendarizacién, revisa,
Presupuestal. analizay turna.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe la calendarizacion de presupuesto por | 1dia
Departamental de | cada Unidad Administrativa, analiza, integra y
Andlisis y | captura la informacién en el Sistema de
Programacion. Planeacién de Recursos Gubernamentales

(GRP) e informa.
15 | Direccion de Finanzas. | Firma via Sistema de Planeacién de Recursos | 5 dias
Gubernamentales (GRP) para su autorizacion
del Calendario Presupuestal de [a Alcaldia.
¢Es autorizado?
No
16 | Direccion de Finanzas. | Instruye para correccién. 1 hora
(Conecta con la actividad 11).
Si
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Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

17

Direccién de Finanzas. | Notifica mediante oficio a las Unidades | 1dia
Administrativas, la  autorizacion  del
Calendario Presupuestal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias y 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 65
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

El Anteproyecto de presupuesto debera realizarse en apego a la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestacionesy Ejercicio de Recursos de la Ciudad
de México, Titulo Segundo Capitulo | De la Programacién y Presupuestacion,
articulos 26, 27, 28, 31, y 32 y en su Reglamento, articulos 43, 44, 49, 50, 61, 69, 71y
73.

El Anteproyecto de presupuesto debera realizarse en apego a la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestacionesy Ejercicio de Recursos de la Ciudad
de México, Titulo Segundo Capitulo | De la Programacién y Presupuestacion,
articulos 26, 27, 28, 31, y 32 y en su Reglamento, articulos 43, 44, 49, 50, 61, 69, 71y
73.

Las Unidades Administrativas deberan requisitar el Formato “Requerimientos
Programaticos Presupuestales”, conforme al instructivo que emita la Jefatura de la
Anadlisis y Programacion. Debiendo incorporar dentro de sus actividades
institucionales acciones orientadas a promover la Igualdad de Género, asi como
identificar las lineas de accién del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de
México que se vinculen con las acciones a realizar durante el ejercicio;
adicionalmente contemplar los proyectos ganadores en la consulta ciudadana para
la distribucion y clasificacion del presupuesto participativo.

Unidad Administrativa: Jefatura de la Oficina de la Alcaldia; Direccién Ejecutiva de
la unidad de lIgualdad Sustantiva y Equidad de Género; Direccion General de Obrasy
Desarrollo Urbano; Direccion General de Juridica; Direccion General de Seguridad
Ciudadana; Direccion General de Administracion y Finanzas; Direccion general de
Gobierno; Direccién General de Desarrollo Social; Direccién General de Servicios
Urbanos; Direccion General de participacién Ciudadana y Zonas Territoriales y la
Coordinacion de Comunicacién Social.

La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Programacion, recabara la
informacion, la analizard y procedera a la integracidn y captura del Anteproyecto
para enviarle y solicitarle via Sistema de Planeacién de Recursos Gubernamentales
(GRP), a la Direccion General de Gasto Eficiente correspondiente de la Subsecretaria
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de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, en
estricto apego a la normatividad que para estos efectos emite la institucion,
destacando que la informacién registrada en los Médulos del Sistema de Planeacién
de Recursos Gubernamentales (GRP) incluyen las Lineas de Accién de Derechos
Humanos, Igualdad de Género asi como el Presupuesto Participativo de las
Actividades Institucionales asociadas al mismo.

La Direccion General de Gasto Eficiente de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas a su vez, informara por escrito a la Alcaldia
la cifra definitiva del Techo Presupuestal autorizado, para la elaboracién del
Calendario Financiero Anual.

En la formulacion del Calendario Financiero se deberan observar los lineamientos
siguientes:

a) Serd anualizado, con una base mensual y distribuido por area, finalidad, funcién,
subsuncidn, actividad institucional, capitulo y partida de gasto.

b) Debera contemplar las necesidades de pago en funcién de los compromisos
previstos anualmente.

c) Estara sujeto a la autorizacién de la Direccién General de Gasto Eficiente de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas

Tiempo de atencion: 65 dias habiles; la naturaleza de este procedimiento resulta
variable, ya que su cumplimiento depende de factores externos a esta Unidad
Administrativa, por lo tanto, los tiempos calculados y/o expresados no son exactos.
En la actividad 14, el medio por el cual la Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis y Programacién informa a Direccién de Finanzas es de manera verbal.

)
oyo GOBIERNO DE LA OBREGON
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49, Informe de Avance Trimestral y Cuenta Piblica.

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Informar a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas los avances y resultados de las Actividades Institucionales
autorizadas en el Programa Operativo Anual, para que éstos sean evaluados y dados a
conocer a la poblacién, con periodicidad trimestral a través del Informe de Avance
Trimestral y de forma definitiva a través del Informe de Cuenta Piblica.
Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de Ila
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Finanzas

Recibe el oficio para la integracién de los
informes por conducto de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, y turna para su
atencion.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis y
Programacion

Recibe el oficio e integra la informacién de los
avances programaticos

con la informacion de los avances
programaticos, revisa y analiza si es
procedente.

3dias

¢Es procedente?

NO

Regresa la Informacion a través de oficio
original y copia, donde indica las
observaciones.

1dia

(Conecta con la actividad 2)

si

Integra informes, recaba firmas del titular de
la Alcaldia y de la Direccién General de
Administracion y Finanzas y envia a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas mediante oficio y
correo electrénico.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles

g o
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Aspectos a considerar:

:

Con el fin de dar observancia al cumplimiento a la normatividad que rige para la
Integracion del Informe de Avance Trimestral, apegada al articulo 71 fraccién Viil
del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la
Ciudad de México, asi como para la Integracién del Informe de Cuenta Piblica,
apegada al articulo 129 fraccién | y Ill del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

Los informes se elaboraran en forma trimestral y anual para el caso especifico de
la Cuenta Publica, de acuerdo a las guias establecidas por la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en estricto apego a los
formatos remitidos para este fin.

La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Programacién sera la
encargada de enviar a cada una de las Unidades Administrativas de la Alcaldia los
formatos e instructivos emitidos por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Administracién y Finanzas de la Ciudad de

México y verificar que el cumplimiento de las metas fisicas y presupuestales estén
de acuerdo al Programa Operativo anual y al calendario de metas (CAMAI).
Tiempo de atencién: 20 dias habiles; la naturaleza de este procedimiento resulta
variable, ya que su cumplimiento depende de factores externos a esta Unidad
Administrativa, por lo tanto, los tiempos calculados y/o expresados no son
exactos.

/

A
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50. Adecuaciones Presupuestales.

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Realizar adecuaciones al presupuesto originalmente asignado tanto

en la parte programatica como presupuestal, derivado de las necesidades operativas de

la Alcaldia que se van presentando en el transcurso del ejercicio, lo cual permite dar

cumplimiento a los objetivos y metas de los programas y actividades institucionales a

cargo de las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe oficio de solicitud y formato de
afectacion prespuestal, analiza y verifica las
claves presupuestales a modificar vy
justificacion de la adecuacién.

ldia

éProcede solicitud?

NO

Elabora oficio de rechazo, solicitando
modificaciones.

2 horas

(Conecta con el fin de procedimiento).

si

Realiza la adecuacién presupuestal en el
Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), para
firma electrénica

1 hora

Direccion de Finanzas

Revisa y firma en el Sistema Informético de
Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP), para solicitar la adecuacion
programatica presupuestal y posterior
autorizacion de Secretaria Administracion y
Finanzas.

1dia

Informa mediante oficio la autorizacion de la
Adecuacion presupuestal.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 3 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: 10
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. 1.El presente procedimiento de basa en el Articulo 8, 9 y 10 del Reglamento de la
Ley de Austeridad Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, asi como también al
Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México.

2. 2.Tiempo de atencidn: La naturaleza de este procedimiento resulta variable ya
que su cumplimiento depende de factores externos a esta Unidad Administrativa,
por lo tanto, los tiempos calculados y/o expresados no son exactos.

3. Las modificaciones en la actividad 2 son realizadas por las Unidades
Administrativas.

Pagina 213 de 267

ALCALDIA ALVARO

- 0
NS 0 o://’o GOBIERNO DE LA OBREGON
it N ] O

7
'



GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

%’o

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Adacurclones Prasupusstales

Jafatura de Unlded Departamental da Contvol Presupuesial

:Procede
solicitud?

1.Recibe oficio
solicitud y formate

de afectacién Pptal.,
analiza y verifica las
claves a modificar y
Jjustificacion

2.Elabora oficic de
rechazo,

solicitando
modificaciones.

3.Realiza la
adecuacion Pptal. en

¢l Sistema SAP-GRP,
para firma
Electrénica.

Direcelén da Finanzes

S.Informa mediante
oficio la
autorizacién de la
adecuacién

presupuestal.

4.Revisa y firma en
el sistema SAP-GRP,
para solicitar la
adecuacién Pptal. y
aytorizacién

Lic. América Li
Jefatura de Unidad Departa

ethValencia Lépez
tal de Control Presupuestal
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51. Ingresos de Aplicacién Automatica.

ALCALDIA ALVARO

OBREGON

Objetivo General: Controlar el manejo de los ingresos que la Alcaldia genere y recaude

por concepto de aprovechamientos y productos, mediante el mecanismo de aplicacion

automatica de recursos.

Descripcion Narrativa:

Nol

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

i )

Coordinacion de
Pagos, Contabilidad y
Autogenerados

Recibe del centro generador oficio con
fichas de depdsito y revisa gue coincida la
documentacién.

1dia

¢La documentacion es correcta?

NO

Notifica al momento que no coinciden las
fichas de depésito recibidas y se devuelven.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

>

Sl

Captura las fichas de depésito y valida los
“CFDI de Ingresos por Productos y
Aprovechamientos” generados por el
Centro Generador, mediante el sistema de
facturacién, para elaborar la conciliacién
bancaria.

3dias

Registra contablemente las fichas de
depésito en la “Péliza de Ingresos”.

1dia

Elabora “Reporte Mensual”, para su
conocimiento, rubrica y envia para firma.

1dia

Direccion de Finanzas

Revisa y valida “Reporte Mensual®, y
devuelve firmado.

1dia

i\
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Pagos, Contabilidad y
Autogenerados

Recibe el “Reporte Mensual” validado vy
firmado para integrar “la carpeta” con
soporte original para su codificacion
presupuestal.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal.

Recibe “la carpeta” con documentacién
soporte, y realiza la codificacion
presupuestal y turna para la elaboracion de
la Cuenta por Liquidar Certificada.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria.

Elabora Cuenta por Liguidar Certificada,
regulariza el pago y entrega con
documentacion soporte.

3dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad.

Recibe las “Cuentas por Liquidar
Certificadas” y documentacion soporte para
su guarda y custodia.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles

1. La recaudacion de ingresos deberd realizarse utilizando los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI) establecidos en los articulos 29 y 29-A,

Aspectos a considerar:

fracciones |, Ill, IV, Vy Vi del Codigo Fiscal de la Federacién.

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

La Coordinacion de Pagos y Contabilidad de la unidad administrativa que se
encarga de revisar, registrar y administrar los ingresos por concepto de productos

y aprovechamientos de aplicacién automatica de recursos.

La Coordinacién de Pagos, Contabilidad y Autogenerados abrird una o varias
cuentas de cheques, previa autorizacion de la Direccion General de
Administracién Financiera, debiendo ser ésta productiva y no estar sujeta a cargos
adicionales a los que provengan de operaciones propias del servicio. La cuenta de
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cheques debera darse de alta en el Sistema Informatico establecido para tal efecto
por la Direccion General de Administracion Financiera. Los intereses generados en
las cuentas productivas sefialadas seran depositados a la Direccién General de
Administracién Financiera, dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes,
anexando copia del estado de cuenta bancario en el que se registren dichos
intereses, emitiendo esta lltima el recibo de entero correspondiente.

Las fichas de depésito de ingresos que recauden los Centros Generadores por
concepto de Aprovechamientos y productos deberan ser reportadas y entregadas
a la Coordinacién de Pagos, Contabilidad y Autogenerados de manera semanal.

La Coordinacion de Pagos, Contabilidad y Autogenerados informara de manera
mensual a la Direccion General de Administracién Financiera el importe del IVA
trasladado a las personas que adquieran bienes, los usen o gocen temporalmente,
o reciban los servicios, de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion aplicable. Se
debera informar sobre el IVA trasladado a que se refiere el parrafo anterior a la
Subsecretaria de Egresos, por conducto de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Contable de la Direccién General de Armonizacién Contable y
Rendicién de Cuentas, dentro de los primeros 5 dias naturales de cada mes,
anexando para ello copia del recibo de entero o depésito correspondiente,
efectuado ante la Direccién General de Administracin Financiera.

La Coordinacion de Pagos, Contabilidad y Autogenerados dentro de los 7
primeros dias habiles del mes siguiente al de su ejercicio, excepto en el mes de
diciembre que sera dentro de los primeros 10 dias habiles del mismo; para el
registro contable y presupuestal de los aprovechamientos y productos, asi como
de las erogaciones que le correspondan, deberan entregar a la Subtesoreria de
Administracion Tributaria por conducto de la Direccién de Contabilidad y Control
de Ingresos, los formatos debidamente requisitados los Anexos Il y Il -A.

Los saldos no ejercidos al 31 de diciembre del afio del ejercicio, en las cuentas de
cheques sefialadas se entregaradn, dentro de los primeros 10 dias naturales
siguientes al cierre del ejercicio, a la Direccién General de Administracién
Financiera, anexando copia del estado de cuenta bancario, asi como la
conciliacion bancaria que refleje el saldo a reintegrar, para que emita esta Gltima
el recibo de entero correspondiente.

La documentacién enviada por el Centro Generador debe entregarse via oficio a
la Coordinaci6n de Pagos, Contabilidad y Autogenerados con copia a la Direccién
de Finanzas, para eficiencia del tramite en cuestién.
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52. Expedicién de Cuentas por Liquidar Certificadas CLC.

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Establecer el mecanismo de revisidn, validacion, y en su caso,

autorizacion para el pago de la Cuenta por Liquidar Certificada “CLC” a favor de terceros,

con motivo de la adquisicién y/o arrendamientos de bienes y servicios incluidos los

correspondientes a obra publica.

Descripcion Narrativa:

No. 2:;?’?:::“! de la Actividad Tiempo
Direccién de Recursos
Materiales, Envia oficio con las facturas para validacién y

1 . ‘o 1 hora
Abastecimientos y | tramite de pago.

Servicios Generales

2 Jefatura de Unidad | Recibe las facturas con la entrega de la | 1dia
Departamental de | documentacién soporte, anexa y valida los
Tesoreria. documentos, verifica que cumplan con los
(Ventanilla) requisitos legales y administrativos.

¢Cumple con los requisitos legales y
administrativos?
No

3 Devuelve documentacion y solicita su | 1hora
correccion,
(Conecta a la actividad 1)
Si

4 Elabora el “Recibo de documentos para | 1dia
revision y tramite” y envia la documentacién
para la asignacion de la suficiencia
presupuestal.

5 Coordinacion de | Recibe y registra “Recibo de documentos | 1 hora
Analisis y Control | para revision y tramite” y turna.

Presupuestal

6 Jefatura de Unidad | Recibe documentacion y verifica que cuente | 2 horas
Departamental de | con suficiencia presupuestal y remite.

Control Presupuestal.

T Jefatura de Unidad | Verifica la documentacién soporte para su | 2 horas
Departamental de | revisién y captura de la CLC en sistema SAP-
Tesoreria. GRP y envia para su firma.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias y 8 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la
Expedicién de Cuentas por Liquidar Certificadas debera estar apegada a la Ley
Organica de Alcaldias de la Ciudad de México y al Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracidn Publica de la Ciudad de México.

2. El presente procedimiento es con base en lo establecido en la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad
de México y al Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de
la Administracién Plblica de la Ciudad de México.

3. El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las areas
involucradas en el pago a contratistas, proveedores o prestadores de servicio.

4, Previo al trdmite de pago, se realiza el registro del proveedory su cuenta bancaria, el
cual se gestiona a través de la Ventanilla de la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, ante la Direccién General de Administracion Financiera de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, adjuntando el
formato de “Informacién para depésito interbancario en cuenta de chegues”
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8 Coordinacion de | Recibeyfirma la CLC en el sistema SAP-GRP; | 6 dias

Pagos, Contabilidad y | y espera autorizacién o rechazo por la
Autogenerados Subsecretaria de Egresos
(Es autorizada?
No
9 Devuelve a para su revision y correccion. 1 hora
(Conecta con la actividad 7)
Si
10 Envia para su pago via transferencia | 1ldia
electrénica y/o cheque en casos especificos.
(Para las CLC con salida de Efective la
Direccion General de Administracién
Financiera realiza el pago).
Fin del procedimiento
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certificado por la institucién bancaria, copia del Gltimo estado de cuenta y copia de
suR.F.C.

En el caso de pago a los contratistas, sus facturas que ingresan se deberdn
acompaiiar de la verificacion del comprobante fiscal a través del portal del SAT, asi
como de la cardtula de la estimacidn, la hoja de resumen, el control acumulativo y en
caso de ser finiquito por parte del contratista, la copia del aviso de término de laobra
y se turna al rea de Coordinacién de Andlisis y Control Presupuestal.

En el caso de pago a los proveedores, sus facturas que ingresan se deberdn
acompafiar de la verificacion del comprobante fiscal a través del portal del SAT, dela
hoja de remisién firmada y sellada por el almacén y/o en su defecto firmada por el
area donde se hayan recibido los bienes materiales solicitados, la copia del contrato
y/o copia de la compra directa y la copia de la hoja de suficiencia presupuestal
firmada y avalada por el area de Coordinacién de Andlisis y Control Presupuestal.

En el caso de pago a los prestadores de servicios, sus facturas que ingresan se
deberdn acompafiar de la verificacién del comprobante fiscal a través del portal del
SAT, de la hoja de apoyo logistico firmada por el area que solicité el mismo, la copia
de solicitud del servicio, la copia del contrato y la copia de la hoja de suficiencia
presupuestal firmada y avalada por el area de Coordinacién de Andlisis y Control
Presupuestal.

Para el pago de las Operaciones Ajenas a Terceros procedentes de Obra Piblica, se
elaborara un archivo en Excel con las retenciones emitidas en las Cuentas por
Liguidar Certificadas (CLC’s), elaborando las fichas de control por tipo de gasto y
fuente de financiamiento, soporte que sera integrado a las CLC “s junto con el oficio
de solicitud concentrando los datos de las CLC s pagadas.

La Cuenta por Liquidar Certificada expedird con base en los documentos
comprobatorios originales, tales como facturas, recibos y néminas, los cuales
deberan cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29 y 29-A del
Codigo Fiscal de la Federacién. Deberan contar con suficiencia presupuestal, no
deben exceder la disponibilidad presupuestal calendarizada ni el monto de los
documentos registrados como presupuesto comprometido.

Las Cuentas por Liquidar Certificadas CLC’s consignaran a un solo beneficiario,
incluyendo su RFC, que invariablemente debera ser el contratista, proveedor o
prestador del servicio y uUnicamente podran elaborarse a favor de unidades
ejecutoras de gasto o servidores publicos cuando se trate del fondo revolvente (o
Gastos de poca cuantia) de los pagos por servicios personales o de los casos
excepcionales.

11.-La documentacion soporte: Oficios de solicitud de las dreas solicitando el pago,

facturas, estimaciones de obra, hoja de detalle, requisiciones de compra, solicitudes
de servicio, hoja de remisién, hoja de apoyo logistico, estimaciones de obra, hoja de
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suficiencia presupuestal, etc., de acuerdo al capitulo del Clasificador por Objeto del
Gasto.

12. En la actividad 1, ademas de la Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios Generales, también pueden fungir como responsables la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano, la Direccién de Desarrollo Social y Direccién
de Administracién de Capital Humano, entre otras.

13. En la actividad 10, si la correccion es presupuestal conecta con la actividad 6.

-

£y
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Diagrama de flujo
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34

-, - 3 v’ &
LJ./c. Diana Jaquélme Diaz Ramirez
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

—
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53. Adquisicion de Bienes y/o Prestacion de Servicios

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

Objetivo General: Realizar los procesos de contratacién de acuerdo con el marco
normativo, de la CDMX, privilegiando el desarrollo de las Licitaciones Plblicas sin dejar
de observar los casos de excepcién de la misma.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Mo Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacion de Almacén,
Adquisiciones y
Arrendamientos

Recibe Requisicion de Compra" o
"Solicitud de Adquisiciones,
Arrendamientos y de Servicios", por
parte de las Unidades Administrativas
solicitantes.

1dia

Revisa que los documentos hayan
sido debidamente requisitados, que
contenga todas las firmas de los
servidores publicosy que incluya la
justificacién correspondiente que
ampare la adquisicidn o contratacién
de los servicios requeridos.

1dia

¢Requisitos Completos?

No

Devuelve a la Unidad Administrativa
correspondiente la "Requisicion de
Compra o "Solicitud de Servicio"
Indicando las observaciones
respectivas

l1dia

(Conecta con la actividad 1)

Si
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Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

Asigna nimero a la Requisicién de
Compra" de Adquisiciones,
Arrendamientos y de Servicios", 1dia
registra, para su cotizacion
respectiva.

Solicita mediante "Oficio de
Invitacién", la "Cotizacién, a tres
proveedores o prestadores de
servicio registrados en el "Padron de | 1dia
Proveedores" de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibe "Cotizacién" de acuerdo con el
bien y/o servicio a contratar, revisa el
contenido y especificaciones técnicas
de lo solicitado, verificando que las
especificaciones técnicas de todos los | 2 dias
bienes y/o servicios sefialados en la
"Requisicion" y/o "Solicitud de
Servicio" correspondiente, coincidan
con la Cotizacidn recibida.

Elabora "Cuadro Comparativo" y
"Cotizacion Definitiva", anota dicho
monto en la "Requisicién de Compra"

2 dias
y/o "Solicitud de Servicio", integra el
expediente con las cotizaciones
recibidas y el cuadro comparativo.
Solicita mediante oficio la suficiencia
presupuestal para la Requisicién de 1dia

Compra o Solicitud de Servicio y
remite dicha requisicion.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon de Finanzas

Recibe Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio para
Autorizacion Presupuestal

1dia

¢Cuenta con suficiencia
presupuestal?

No

10

Elabora "Volante de Devolucién"
Entrega "Requisicién de Compra" o
"Solicitud de Servicio" para que, en
Su Caso, solicite una transferencia
presupuestaria o cancele
definitivamente su requerimiento.

2 dias

(Conecta con el fin del
procedimiento)

Si

11

Autoriza la "Requisicion de Compra”
0 "Solicitud de Servicio" con la
partida presupuestal correspondiente
de "Autorizacién Presupuestal”,
firmada por el titular del area de
presupuesto y remite.

1dia

12

Coordinacién de Almacén,
Adquisiciones y
Arrendamientos

Recibe "Requisicion de Compra" o
"Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento"” con Autorizacion
Presupuestal, con la partida
presupuestal correspondiente, define
el tipo de Procedimiento para la
Adquisicién de Bienes y/o
Contratacion de Servicio.

1dia

13

Remite requisicion de compra o
solicitud de servicio de acuerdo a los
montos de actuacion.

2 horas
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Responsable de la e :
No. . . Actividad Tiempo
Actividad 2
14 Elabora Proyecto de Bases del
Jefatura de Unidad Y :
Concurso, y Convocatoria, para el ;

Departamental de .. o 2 dias
procedimiento de la Licitacion

Concursos Faict
Publica.

15 Presenta Proyecto de Bases del

Concurso y Convocatoria para su 2 horas
revisién y Visto Bueno.

16 | Coordinacién de Almacén, | Recibey verifica el proyecto de Bases | 1 dia
Adguisicionesy del Concurso, y Convocatoria para su
Arrendamientos revision y Visto Bueno.

17 | Direccion de Recursos Valida Proyecto de Bases del 1dia
Materiales, Concurso y Convocatoria para su
Abastecimientos y Servicios | autorizacién.

Generales

18 L, Autoriza el Proyecto de Bases del 1dia

Direccion General de :
.. P ) Concurso, y Convocatoria, y devuelve
Administracion y Finanzas . .
para su publicacion en Gaceta Oficial
19 Recibe Bases del Concursoy
. P Convocatoria autorizados, y solicita a
Direccion de Recursos . . ..
§ la Consejeria Juridica y de Servicios
Materiales, S ,
. .. Legales la publicacion de la 10dias
Abastecimientos y Servicios i g
—— Convocatoria en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México y remite las
bases autorizadas para su venta.
20 B Entrega copia de las "Bases de
Licitacion Plblica™ a los licitantes
Jefatura de Unidad interesados que comprueben haber
Departamental de realizado previamente el pago 3 dfas
Concursos correspondiente en institucion
bancaria, conforme a lo indicado en
la Convocatoria,
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

21

Conforme a las fechas programadas,
celebra Junta de Aclaracién de Bases,
levantando para tal efecto "Acta
Circunstanciada".

2 horas

22

Celebra Junta de Presentacion y
Apertura de Propuestas, levantando
para tal efecto "Acta
Circunstanciada” y entrega
propuestas técnicas al drea
requirente, para elaboracién de
Dictamen Técnico.

2 horas

23

Recibe Dictamen de las Propuestas
Técnicas enviadas al (las) area(s)
requierente(s) realizando el analisis
cualitativo de las mismasy
elaborando Acta Circunstanciada del
resultado para vertirlo en el Fallo.

1dia

24

Realiza andlisis cualitativo de la
documentacion legal y
administrativa, asi como de las
propuestas econémicas; elabora
proyecto de Dictamen y presenta
para su revision y Aprobacién.

2 dias

25

Coordinacion de Almacén,
Adquisiciones y
Arrendamientos

Recibe, revisa, valida y presenta
Proyecto de Dictamen para su
revision y Aprobacién

1dia

26

Direccién de Recursos
Materiales,
Abastecimientos y Servicios
Generales

Recibe Proyecto de Dictamen, revisa,
apruebay devuelve paradara
conocer fallo.

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

27

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos

Celebra Junta para la presentacién
del Dictamen que fundamenta el
Fallo y la Emision del Fallo,
levantando para tal efecto "Acta
Circunstanciada",

2 horas

28

Remite copia del Acta de la Junta de
la presentacion del Dictamen que
fundamenta el Fallo y la Emisidn del
Fallo, asi como expediente, para la
elaboracién del Contrato Respectivo.

2 horas

29

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contratos

Elabora “Contrato de Adquisicion o
de Servicio", verificando que el
Contrato contenga las mismas
especificaciones técnicas de todos los
bienes y/o servicios solicitados en la
Requisicion o Solicitud de Servicio
correspondiente, a fin de que
coincidan ambos documentos.

1dia

30

Solicita al licitante adjudicado la
“Garantia de Cumplimiento” en caso
de que se requiera.

5dias

31

Recibe Garantia de Cumplimiento y
entrega contrato para firma de
proveedor, entrega copia.

1dia

32

Archiva en el expediente un tanto
original del contrato y copia de la
garantia de cumplimiento.

1dia

33

Envia un tanto original del contrato y
en caso de que se determine su
ejecucion se enviara original dela
garantia de Cumplimiento ala
Direccion de Finanzas

1dia
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

34

Envia copia del contrato de
Adquisiciones para que se reciba en el
Almacén los bienes del proveedor.

1 hora

35

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

Recibe copia del contrato y los bienes
en el tiempo establecido e informa a
las Areas solicitantes y a la
Coordinacion de Almacén,
Adquisiciones y Arrendamientos la
entrega de los bienes y archiva.

1 hora

¢Cumple con las condiciones del
contrato?

NO

36

Informa a la Coordinacién de
Almacén, Adquisiciones y
Arrendamientos para que se proceda
a los tramites correspondientes.

ldia

(Conecta con el fin del
procedimiento)

Si

37

Recibe bienes y/o servicio solicitado,
sella o firma de recibido en la
Remisién y/o “Factura”, asi como en
el "Contrato de Adquisicién y/o
Servicio" y devuelve al Proveedor
para que este inicie su tramite de
pago y archiva para el expediente.

2 dias

38

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contratos

Recibe del proveedor copiadela
remision y/o factura sellada, revisa e
integra en su caso la documentacién
necesaria y remite

1dia
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Responsable de la

No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
39 Recibe "Factura" y "Contrato" e inicia
Direccién de Finanzas trémite de pago en los términos y 1dia
tiempos establecidos.
40 Entrega copia del Acuse de la Factura

con Sello de recibido a la Jefaturade | 1dia
Unidad Departamental de Contratos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 56 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Todos los asuntos y/o procedimientos no considerados en este manual se
apegara a lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, a su
reglamento y a la Circular UNO-BIS, asi como las normas presentes o futuras
hasta la actualizacién de este.

Las Unidades Administrativas consisten en toda aquella drea que forma parte de
la Estructura Organica Dictaminada de la Alcaldia Alvaro Obregén.

En la Actividad 12, corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos el desarrollo de los procedimientos de Licitacién Piblica; Invitacién
Restringida a Cuando Menos tres Proveedores; en tanto que el procedimiento de
Adjudicacion Directa; estara a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos.

En la actividad 32, las copias originales del contrato corresponden a: la Direccidn
de Finanzas; a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios;
a la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos; y al Proveedor.
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RATIVO 07
54, Alta de Bienes Instrumentales en el Padrén inventarial
Objetivo General: Registrar las altas en el Padrén Inventarial de los bienes muebles
instrumentales e intangibles, conforme a la normatividad aplicable, contribuyendo al
buen desarrollo de las funciones de las diferentes dreas que integran la alcaldia Alvaro
Obregén.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la i .
No. g
o Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
3 Departamental de Entrega la factura para el registro del bien Ldia
Almacenese instrumental o intangible.
Inventarios
Jefatura de Unidad
Departamental de
5 Almacenes.e Recibe factura para el registro de los bienes L dia
Inventarios instrumentales y/o intangibles.
(Jefe de Inventarios)
Asigna el progresivo subsecuente, conforme
3 al Codigo del Catdlogo de Adquisiciones 1 dia
Bienes Muebles y Servicios (CAMBS)
asignado en el Almacén.
Entrega listado de los bienes instrumentales
4 clasificados con su progresivo subsecuente 1 dia
para su etiquetado y elaboracién de
resguardo.
Jefatura de Unidad
Departamental de
. Almacenfes € Recibe listado de los bienes instrumentales 1 dia
Inventarios clasificados con su progresivo subsecuente.
(Auxiliar
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora etiqguetas de los bienes
instrumentales clasificados, asignando
nimero de inventario integrado de la
siguiente manera: ramo, cddigo CAMBS y
nlimero progresivo.

1dia

Etiqueta los bienes instrumentales
clasificados, conforme a su asignacion.

ldia

Elabora Tarjeta de Resguardo Multiple para
Mobiliario y Equipo Propiedad de la alcaldia
Alvaro Obregén, asignada al servidor
publico responsable del bien instrumental,
registrando el nombre de la persona que lo
tiene a su cargo, area, unidad, ubicacién y
fecha, recabando las firmas
correspondientes (jefe de Inventarics y
resguardante), en dos tantos originales.

2 dias

Remite al resguardante un tanto original de
la Tarjeta de Resguardo Mdltiple para
Mobiliario y Equipo Propiedad de la alcaldia
Alvaro Obregén, que o obliga a manteneren
condiciones de uso el bien recibido.

2 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenese
Inventarios

Realiza la afectacion del alta en el padrén
Inventarial.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles. X

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios realizar3 un
levantamiento de inventarios fisicos de bienes instrumentales con la finalidad de
mantener actualizados los resguardos por lo menos una vez al afio.

2. Encaso de que lasy los servidores ptiblicos dejen de prestar sus servicios o sean
readscritos y tengan bienes bajo su resguardo, deberan solicitar por escrito la
Constancia de No Adeudo de Bienes Instrumentales a la Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios para que sea liberado de la responsabilidad de los
bienes a cargo del servidor piblico.
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55. Baja de Bienes Instrumentales en el Padrén Inventarial
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Objetivo General: Desincorporar del Padrén Inventarial de la alcaldia Alvaro Obregén
los bienes muebles por inutilidad o inaplicacién, a fin de mantenerlo debidamente
actualizado.

Descripcion Narrativa

Responsable de la . . 2
No. - Ti
o Actividad Actividad iempo
Jefatura de Unidad Identifica los bienes considerados | 1dia
Departamental de para baja, derivado del levantamiento
1 Almacenes e Inventarios del inventario y de los entregados por
las dreas usuarias.
Elabora listado de los bienes| 1dia
5 existentes para baja por inutilidad o
inaplicacién conforme a  sus
caracteristicas fisicas y entrega.
Jefatura de Unidad Recibe listado de los bienes existentes | 1 dia
3 Departamental de para baja porinutilidad o inaplicacion,
Almacenes e Inventarios concentra fisicamente y cancela los
(Jefe de inventarios) resguardos.
Jefatura de Unidad Solicita al area técnica | 1dia
4 Departamental de correspondiente el dictamen técnico
Almacenes e Inventarios para baja del bien.
Recibe dictamen técnico de los bienes | 1 dia
5 e integra a la “Solicitud de Destino
Final de Bienes Muebles”.
Elabora “Relacion de Bienes Muebles” | 2 dias
6 y “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles”.
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Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Remite la “Solicitud de Destino Final | 1dia
de Bienes Muebles”, “Relacién de
Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna
de Bienes Muebles” y Dictamen
Técnico para su revision y tramite

correspondiente.

Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recibe la “Solicitud de Destino Final | 1dia
de Bienes Muebles”, “Relacién de
Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna
de Bienes Muebles” y Dictamen
Técnico, y remite a la Direccidn
Ejecutiva de Almacenes e Inventarios
| de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracién vy
Finanzas para su revision.

Recibe de la Direccién Ejecutiva de | 2dias
Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion vy
Finanzas el resultado de |la
verificacion.

10

Presenta el caso en la préxima sesion | 1 dia
del Comité de Bienes Muebles para su
aprobacidn.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
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desincorporan del patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México los bienes
muebles que dejan de ser funcionales, o que resulten inaplicables y/o indtiles en
el servicio para el cual fueron destinados.

Conforme a la Norma 26 de [as Normas Generales de Bienes Muebles de la

Administracién Publica de la Ciudad de México, se podra dictaminar la
inaplicacién o inutilidad de un bien cuando se presenten los siguientes
supuestos:

destruccién, confinamiento o enajenacion, una vez que los bienes muebles
(consumibles o instrumentales) se hayan dictaminado como inaplicables o

a.

o

oo

Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio;
Aln funcionales pero gue ya no se requieren para la prestacion del

servicio;

Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;
Quie se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;

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.
La disposicion final se puede efectuar mediante los procedimientos de

inGtiles para el servicio.
La alcaldia Alvaro Obregén, remitira a la Direccién 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 celebracién de la sesidn en la que desee sea tratado.
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56. Inventario Fisico de Existencias en Almacén

Objetivo General: Verificar las existencias fisicas de los bienes consumibles e

ALCALDIA ALVARO
OBREGON

instrumentales que se encuentren resguardados en el Almacén Central de la alcaldia
Alvaro Obregén, a fin de realizar la conciliacién contra los registros realizados de forma
manual o automatizada, dando cumplimiento a la normatividad aplicable en materia.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela .. "
N L] ° e
o Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Elabora el programa de trabajo a|1dia
Departamental de seguir para la toma del Inventario
1 Almacenes e Inventarios fisico, estableciendo fechas vy
responsables, poniéndolo a
consideracién y firma.
Direccién General de Informa mediante oficio a las areas | 2 dias
2 Administracién y Finanzas | interesadas los dias que permanecerd
cerrado el almacén.
Autoriza la ejecucion del programa de | 1 dia
3 trabajo a seguir para la toma del
Inventario fisico.
Jefatura de Unidad Instruye sobre la ejecucién del | 1dia
a Departamental de preinventario conforme a lo
Almacenes e Inventarios establecido en el programa de
trabajo.
Jefatura de Unidad Ejecuta el preinventario conforme a | 5 dias
. Departamental de las fechas establecidas en el programa
Almacenes e Inventarios de trabajo.
(Jefe de Almacén)
Jefatura de Unidad Verifica que se hayan llevado a cabo | 1dia
Departamental de todas las actividades previas a latoma
6 Almacenes e Inventarios de inventario fisico e instruye sobre la
ejecucién del inventario conforme alo
establecido en el programa de trabajo
Pagina 247 de 267
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inventarios de la Direccidén General de
Recursos Materiales y Servicios
Generales de  Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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Responsable de la e :
No. g Actividad Tiempo
Actividad 3
Jefatura de Unidad Ejecuta la toma de inventario fisico 5dias
7 Departamental de
Almacenes e Inventarios
(Jefe de Almacén)
Jefatura de Unidad Elabora las actas y cédula inventarial, | 1 dia
8 Departamental de verificando la informacion contenida
Almacenes e Inventarios en estos.
Integra la carpeta con el Resultado del | 1dia
Inventario de Existencias en el
Almacén para envio a la Direccion de
9 Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de
Secretaria de Administraciéon vy
Finanza.
Remite la carpeta con el Resultado del | 1 dia
10 Inventario de Existencias en el
Almacén para la gestion
correspondiente.
Direccién General de Envia mediante oficio, la carpeta con | 1 dia
Administracion y Finanzas | el Resultado del Inventario de
Existencias en el Almacén a la
i Direccion Ejecutiva de Almacenes e

{
4
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Aspectos a considerar:

1

Conforme a la Norma 81 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracién Pdblica 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 administracidn, sin que sea
limitativa esta situacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, deberd exigir
custodia fisica al personal de vigilancia y acceso restringido a zonas de
almacenaje, con el propésito de establecer las responsabilidades e identificar al
personal involucrado en el levantamiento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, estara a cargo
de la planeacion adecuada para la toma de los inventarios fisicos, asi como la
recopilacién, valuacién 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.

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

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios debera
informar por escrito por lo menos con quince dias de anticipacién a la fecha de
toma del Inventario, al Grgano interno de Control, la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, asi como a los responsables de las dreas a las que da servicio en forma
regular para que tomen las medidas correspondientes.

Los representantes de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracién 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.

En la actividad 2, se entienden como &reas interesadas: el Organo Interno de
Control, la Secretaria de Administracién y Finanzas, y las dreas de la Alcaldia a las
que da servicio la Coordinacion de Almacén, Adquisiciones y Arrendamientos.
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57. Recepcién, Registro y Salida de Bienes Muebles en el Almacén.
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Objetivo General: Controlar la recepcién 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 Padrén Inventarial de
la alcaldia Alvaro Obregén.

Descripcién Narrativa:

No.

. Responsabledela |
' |
|

Actividad

e

| Tiempo

un  1hora

i Actividad
| i R A PP S =i el
. | Coordinacién de Almacén, \ Remite copia del contrato para la | 1dia
1 Adquisicionesy ' recepcion de los bienes adquiridos.
‘ Arrendamiento
| ij.—ié_fléfﬁi:émae Unidad ' Recibe copia del contrato p para la 1dia
| 2 ' Departamental de ' recepcién de los bienes adquiridos en | |
i Almacenes e Inventarios | el Almacény lo remite. |
! oy L = ‘ S —
| - Jefatura de Unidad | Recibe copia del contrato y la factura | 1hora
1 Departamental de | o remisién original (del proveedor) asi |
‘ ' Almacenes e Inventarios como los bienes muebles a entregar
| | (Jefe de Almacén) " en el Almacén. '
! : S . ‘ | —miees]
| w Recibe los bienes con la factura ol lhora
‘ remisién que se presente, conforme a | '
4 ' lo establecido en las caracteristicas |
i - descritas en el contrato y/o pedido y
' | sus anexos. |
. S
' Solicita la presencia de
representantedelarea usuaria, para la | i
5 l

|rev1510n y Visto Bueno de las;
- especificaciones técnicas, si el bien a5| w i

. lo requiere.
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| Responsabledela . ‘
| No. | Actividad | hetivins |

Reabe e identifica los bienes, 2dia ‘
g  organizando de acuerdo con el tipo de | | |
| bien que se trate y registra en sus |
tarjetas kardex. |

| - o Elabora entrada de los bienes ‘lhora 7
7 recibidos conforme a factura o
| remision y contrato. |

| | Registra movimiento de entrada en 1dia |
8 - controles de tarjetas kardex y asigna ‘ |
| | | Cédigo CABMS. |

| - Informa al area usuaria para que retire ' 1hora
9 i sus bienes mediante la orden de
g Abastecimiento correspondiente

I Jefatura de Unidad

' Departamental de

' Almacenes e Inventarios
' (Jefe de Almacén)

Recibe la Orden de Abasteamiento 1hora |
revisa que esté correctamente
requisitada y lo autoriza o en caso |

solicita sea corregida.

‘Vern" ica los bienes en existencia en |
11  cantidad y descripcion indicada en la |
| Orden de Abastecimiento.

lhora

| Determina la cantidad de bienes a ' 2horas
12  entregary los prepara, de acuerdo con

| el stock de bienes en existencia.

|
| Elabora Nota de salida, la requisita y | 2 hora
' entrega los bienes

|

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

! I
| | Fln delprocedlmlento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias y 4 horas hab:les. 5
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Responsable de la Actividad Tiempo |

Actividad

- Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: N/A.

Aspectos a considerar:

1.

De acuerdo a la Norma 7 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracién Piblica del Distrito Federal, la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios, mediante el drea de Almacén, sera la responsable de
la administracion y control de los bienes muebles que ingresen al Almacén Central
del Alcaldia Alvaro Obregén.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, conforme a la
Norma 9 Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Piblica de la
Ciudad de México, debera registrar la entrada y salida de los bienes muebles que
por cualquier via legal adquiera el Alcaldia Alvaro Obregén.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, realizard el
ingreso de los bienes muebles mediante la captura en el control de kardex,
conforme a la documentacion soporte.

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

Cuando se trate de bienes instrumentales, deberan registrarse de forma individual
asignando el Codigo seglin Catélogo de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad
de México (CABMSCDMX) y nimero progresivo correspondiente, mismos que se
identificaran mediante placa, etiqueta o marcaje.

La entrega de los bienes muebles del Almacén Central a las dreas usuarias, se
efectuara inicamente mediante el formato “Nota de Salida”.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios realizara el
registro de la salida de los bienes muebles mediante la captura en el control de
kardex conforme a la Nota de Salida.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios a través del jefe
de Almacén, debera considerar las existencias para mantener el stock de bienes
suficientes para satisfacer las necesidades de las dreas usuarias.
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9. Lasdreas usuarias del Alcaldia Alvaro Obregén 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.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios 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 Alcaldia Alvaro Obregén”.

11. Los usuarios de los bienes muebles instrumentales seran responsables de su buen
USO y conservacion.

12. En la actividad 5, el area usuaria o requirente podra determinar que los bienes no
cumplen las especificaciones solicitadas; en cuyo caso la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacén e Inventarios, informara al proveedor para que
subsane la diferencia en las especificaciones.
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58. Servicios Generales al Mobiliario y equipo de oficina de las dreas administrativas

Objetivo General: Atender los trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo en las
instalaciones, mobiliario y equipo ubicados en espacios de uso comutin de los inmuebles.

einmuebles.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generales

Recibe de forma escrita solicitud de
mantenimiento o servicios generales
para mobiliario, equipo de oficina o de
instalaciones de los inmuebles.

1 hora

Registra los datos del servicio
solicitado en el formato “Solicitud de
Servicio”

1 hora

Asigna e instruye a personal operativo
para dar el servicio de mantenimiento
preventivo o correctivo.

1 hora

Acude al area solicitante para atender
solicitud.

1 hora

Verifica problema y determina los
materiales que se requieren

1 hora

iCuenta con los materiales
necesarios?

NO

Realiza la gestidn para la compra de los
materiales a la Coordinacién de
Almacén, Adquisiciones y
Arrendamientos

1 hora

(Conecta con fin del procedimiento)

si

s
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59. Mantenimiento en Taller Externo al Parque Vehicular de la Alcaldia.

ALCALDIA ALVARO
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Objetivo General: Asegurar el mantenimiento del Parque vehicular de la Alcaldia, para
prolongar su vida util.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la i "
No. . . Actividad Tiempo
© Actividad P
f d i ..
Jefatureyde Unidad Recibe Oficio y/o solicitud de servicio
1 Departamental de Control - A 1 hora
. para el mantenimiento vehicular.
Vehiculary Talleres
5 A-5|gna’ _e mstrugie para realizar ¥ Rk
diagnéstico del vehiculo.
Jefatura de Unidad
Departamental de Control | Acude al drea donde se encuentre la
3 Vehiculary Talleres unidad vehicular para realizar la 1 hora
o o revisidn /n situ o en su caso en las
(Técnico Mecanico y/o instalaciones del taller.
Técnico Eléctrico)
Realiza el Diagnéstico o Dictamen
4 Técnico de las condiciones generales | 2 horas
del vehiculo e informa.
Jefatura de Unidad Recibe el Diagndstico o Dictamen
5 Departamental de Técnico que determine si el ¥ s
. mantenimiento ue requier
Control Vehiculary Talleres antenimiento  q quiere €s
Externo.
6 Envia al taller externo, con quien se
tiene el contrato de mantenimiento
. . 2 horas
preventivo y/o correctivo Merior o
Mayor, para su atencién.
7 Recibe el dictamen del proveedor
externo que determina si es mayor o | 1dia
menor el mantenimiento.
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60. Mantenimiento en Taller Interno al Parque vehicular de la Alcaldia.
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Objetivo General: Asegurar el mantenimiento del Parque vehicular de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

Vehicular y Talleres

solicitante.

Responsable de la e "
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
' Recibe Oficio y/o solicitud de servicio
1 Departamental de Control . . 1 hora
. para el mantenimiento vehicular.
Vehiculary Talleres
7 Aisigna’ .e instruyfz para realizar 1/ ra
diagnostico del vehiculo.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Vehiculary Acude al drea donde se encuentre la
3 unidad vehicular para realizar la | 1 hora
Talleres revisién y diagnéstico.
(Técnico Mecanico y/o
Eléctrico)
Realiza el Diagnéstico o Dictamen
4 Técnico de las condiciones generales | 2 horas
del vehiculo.
Jefatura de Unidad Emite opinidn técnica que determine
5 Departamental de Control | si el mantenimiento que requiere es | 1 hora
Vehiculary Talleres Interno.
Jefatura de Unidad
Departamental de Control
6 Vehiculary Talleres Realiza el mantenimiento que se Ldia
(Tbcnico Mecirico requirid y envia para su entrega.
y/o Técnico Eléctrico)
Jefatura de Unidad : . ‘
7 Departamental de Control Recibe el Vehiculo y entrega al Area 1 Fofa
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Responsable de la

Actividad Tiempo
Actividad ViR P

Fin del procedimiento

1

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

Aspectos para considerar:

1.- En Taller Interno de la Alcaldia se realizan reparaciones menores como son:
reparacion bomba de gasolina, cambio de acumuladores, cambio de aceites y cambio
de neumaticos.

2- Las reparaciones implican tiempos sumamente variables.

3.- Se da servicio a todas las Unidades Administrativas de la Alcaldia, consistentes en
toda aquella area que forma parte de la Estructura Organica Dictaminada de la Alcaldia
Alvaro Obregén

Pagina 264 de 267




Q‘-’ ALCALDIA ALVARO
ﬁ GOBIERNO DE LA OBREGON

e %O CIUDAD DE MEXICO
LI
o

Diagrama de flujo

K]
a
i
= [E2
s 2>
18l eummm) Eer)] (BE | =@
= s= 5\ j para el imi diagnéstico del determine si el entrega al &rea .
g B A vehicular vehiculo mentsnimiento que Sohclamds
_‘g ._.,E requicre es intemo
: [£f ‘[
& 59
£ |83
= s
§ 53
E EE
B e
= s‘:
£ 23 3 Acude sl i conde 4 reslan o Nk
[ encuentre if
s 3£ i pars e |3 ienmdelas | | TenEnments e
“‘E %E :ingnusﬁn: delwh?;::'hs i
$ Ss
E 8%
= ¢

N *f"v ;
VALID
Y %
Lic. Jorge Cruz (;?fndo
Jefatura de Unidad Departamental' de Control Vehiculary

Talleres

Pagina 265 de 267




Q}) . . ALCALDIA ALVARO
o GOEBIERNO DE LA OBREGON

Fl =, A1 . Q =
STRATIVO ‘A CIUDAD DE MEXICO
O

APROBACION DEL CAPITULO

A ' 1Y
aliQvia ﬂ(
C ,,,., Administraci Finanzas

Pagina 267 de 267




