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Puesto: Direccién General de Administracién
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e Disponer de los Recursos Financieros y Presupuestales para cubrir las necesidades de la
Alcaldia.

*  Emitir las acciones de programacion, presupuestacion, ejercicio y evaluacién del gasto
publico para la administracion de los recursos.

* Autorizar el registro de las erogaciones, con la finalidad de que cumplan con los criterios
financieros.

+ Emitir la elaboracion de informacién financiera, con el fin de que esté disponible y
actualizada.

¢  Evaluary verificar que el presupuesto autorizado y sus adecuaciones permitan cumplir con
las metas fisicas anuales.

e Establecer las lineas de accion para la administracion de los recursos materiales y servicios
generales, con la finalidad de proporcionar los insumos para la operacion de las Unidades
Administrativas de la Alcaldia.

»  Dictar que los concursos de proveedores y de contratistas para la adquisicién de bienes y
servicios, con el fin de atender las necesidades de las Unidades Administrativas.

s  Autorizar previo acuerdo con la persona titular de la Alcaldia, la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y arrendamientos de bienes inmuebles, para que las Unidades
Administrativas accedan a los materiales e insumos para su operacién.

*  Emitir el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, que
permita a las Unidades Administrativas dar cumplimiento a sus proyectos.

» Disponer de los servicios generales y materiales con el fin de que las Unidades
Administrativas de la Alcaldia, cuenten con recursos para el desarrollo de sus funciones.

¢ Determinar que las politicas en materia de Capital Humano, desarrollo y administracion del
personal se lleven a cabo conforme a las disposiciones juridicas aplicables, para atender los

derechos del personal de la Alcaldia,
*  Conducir las politicas laborales que refiere a: prestaciones, remuneraciones, deducciones y

estimulos laborales, para atender los derechos del personal de la Alcaldia.

¢ Autorizar los programas de capacitacion, salud, actividades recreativas y culturales para el
desarrollo de personal y mejorar la cultura laboral.

* Disponer de los pagos de nomina para el personal a efecto de que reciban las
compensaciones y remuneraciones por sus servicios.

e Proponer lineamientos internos que permitan generar un ambiente laboral de igualdad,
respeto y derechos, que conlleven al fortalecimiento de capacidades e integracion del
personal de la Alcaldia.

e Autorizar programas de modernizacion administrativa, de uso, implementacién y desarrollo
de tecnologias de la informacion y comunicaciones (TIC’s) para facilitar la operacion de las
Unidades Administrativas de la Alcaldia.

¢ Emitir las modificaciones a la estructura organica de la Alcaldia Tlalpan, para alinearla al
logro de metas institucionales.

* Evaluar y verificar los trabajos para la elaboracién de los Manuales Administrativo y
Especificos de Operacidn, con la finalidad de mantenerlos actualizados.
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»  Conducir la implementacion de sistemas informaticos, que permitan el desarrollo de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones, para brindar herramientas en los procesos
de trabajo de las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

o, Autorizar los programas para el mantenimiento y actualizacion de la infraestructura
tecnoldgica con la finalidad de facilitar la operacién de las Unidades Administrativas.

Puesto: Subdireccidn de Seguimiento de Proyectos Administrativos y Control de Gestidn

»  Organizar y gestionar los documentos ingresados a la Direccion General de Administracion
hasta que las areas le den cumplimiento.

e Evaluar las solicitudes de tramites y/o servicios, para determinar las areas de la Direccion
General de Administracion que les daran atencion y/o cumplimiento.

» Compilar las respuestas que dan atencion a las solicitudes de tramites y/o servicios para
realizar el control de gestion.

* Organizar el registro, control y seguimiento de las solicitudes ingresadas mediante el
Sistema de Control de Gestion, con el fin de recopilar electronicamente la informacion
remitida por las Direcciones de Area competentes.

* Implementar mecanismos internos para el seguimiento y verificacion del estado que
guardan las solicitudes de tramites y/o servicios.

e  Evaluar las solicitudes de demanda ciudadana que son ingresadas via Centro de Servicio y
de Atencién Ciudadana y Sistema Unico de Atencién Ciudadana, para determinar las 4reas
de la Direccion General de Administracién que les daran atencidn y/o cumplimiento.

¢ Coordinar que las solicitudes, tramites o reportes de demanda ciudadana se direccionen a
las dreas encargadas de su atencidn.

e  Supervisar el seguimiento a las solicitudes, tramites o reportes de demanda ciudadana hasta

su conclusion.
e Verificar la captura de la informacion en el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC)

y el Centro de Servicio y Atencion Ciudadana (CESAC) a fin de mantener actualizado el estado
de las solicitudes, tramites o reportes ingresadas a la Direccién General de Administracién.

¢ Elaborar mecanismos internos para el seguimiento y verificacion del estado que guardan las
solicitudes, tramites o reportes de demanda ciudadana.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Gestién Documental

¢ Dar seguimiento a las solicitudes, tramites o reportes de demanda ciudadana para verificar
que se de atencion.

e Atender el cumplimiento de las fechas de término para la atencidn a las solicitudes, tramites
o reportes de demanda ciudadana.

e  Recabar la informacidn que emiten las areas para el desahogo de las solicitudes, tramites,
servicios o reportes de demanda ciudadana.

» Capturar la informacion en el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC) y el Centro
de Servicio y Atencion Ciudadana (CESAC) sobre la atencion de las solicitudes, tramites o
reportes ingresadas a la Direccién General de Administracién.
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Puesto: Subdireccion de Cumplimiento de Auditorias

» QObservary atender los requerimientos de los Organos Fiscalizadores tanto federales como
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locales, a fin de proporcionar la informacion solicitada en procesos de auditoria y revisiones.

e Elaborar las solicitudes de informacion a las Unidades Administrativas, para atender los
requerimientos de informacion derivados de procesos de auditoria y revisiones.

¢ Implementar un control interno de auditorias, para brindar el seguimiento a las
recomendaciones y observaciones emitidas por los érganos fiscalizadores federales y
6rganos de control interno de la Ciudad de México.

e Verificar que la informacion que proporcionen las areas de la Direcciéon General de
Administracién de cumplimiento a los requerimientos de informacién derivados de procesos
de auditoria y revisiones,

e Verificar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de los resultados
de auditorias, a fin de lograr su atencién y solventacidn.

e Evaluar los procedimientos, resultados y observaciones emitidos por los 6rganos
fiscalizadores, para determinar las obligaciones que le correspondan a cada Unidad
Administrativa.

e Proponer a las Unidades Administrativas acciones para prevenir la recurrencia de
observaciones y/o recomendaciones hechas por los érganos fiscalizadores.

Puesto:  Direccién de Modernizacion Administrativa y Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones

s Coordinar programas de modernizacion administrativa para la mejora operacional y
organizacional.

¢ Coordinar las actividades de modificaciones en la estructura organica de la Alcaldia para
alinearla al logro de metas institucionales.

* Coordinarlasacciones para la elaboracion del Manual Administrativo, con lafinalidad de que

las Unidades Administrativas cuenten con funciones, procesos y procedimientos que les
permita el logro de sus metas.

e Apoyara los Organos Administrativos Colegiados o Unitarios de la Alcaldia en la elaboracién
y gestién de los Manuales Especificos de Operacién con la finalidad de mantenerlos
actualizados.

»  Establecerestrategias para la innovacion eimplementacion de la infraestructura tecnoldgica
en la Alcaldia, que facilite |a actividad operacional de las Unidades Administrativas.

e Plantear planes de trabajo de soporte preventivo y correctivo de los bienes informaticos para
atender los requerimientos de las Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia.

* Promover la implementacion de sistemas de informacién que agilicen los procesos
administrativos.

e Dirigir las tecnologias de la informacion y comunicaciones para la simplificacion vy
automatizacion de procesos que permitan mejorar el desempefio de las Unidades
Administrativas que conforman la Alcaldia.

e  Proponer estudios de las necesidades de automatizacidn de informacion en las Unidades
Administrativas de la Alcaldia para el desarrollo de proyectos tecnoldgicos para la
optimizacién de procesos administrativos.
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»  Planear estrategias para la innovacion e implementacion de infraestructura para mejorar el
servicio de red, internet, intranet y uso de los sistemas. :
* Proponer la adquisicion de bienes informaticos, paqueteria y aplicaciones para mejorar la

ALCALDIA TEAlRaw

infraestructura tecnolégica de la Alcaldia.

ﬂ; -Aesto: Jefatura de Unidad Departamental de Modernizacion Administrativa

‘/- Disefiar instrumentos para la elaboracién del Manual Administrativo y Especificos de

[

.,f.
/

L

Operacion, con la finalidad de mantenerlos actualizados.

e  Elaborar proyectos de simplificacion en la gestion administrativa, para la mejora de procesos
y procedimientos administrativos en la Alcaldia.

e Apoyar a las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Colegiados o Unitarios de
la Alcaldia sobre las herramientas administrativas para elaborar y/o actualizar su Manual
Administrativo y/o Especificos de Operacion.

* Proponer ajustes a la estructura organica, para mejorar la productividad en los métodos de
trabajo y funcionamiento de las Unidades Administrativas.

e Inspeccionar la estructura organica, funciones y las relaciones de autoridad-
responsabilidad, con el fin de proponer criterios para la optimizacién de los procesos y
procedimientos,

*»  Proponer metodologias de trabajo para la elaboracién e integracién de la estructura
organica funcional.

Puesto: Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e Mantener y administrar los sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones, para el
mejoramiento del proceso de infarmacion en las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

* Disenar propuestas de simplificacion y automatizacion de procesos de lainformacién, con la
finalidad de disefiar y elaborar sistemas y recursos tecnolégicos.

e Coordinar el mantenimiento de los sistemas informaticos para evitar contingencias en la
operacion de las Unidades Administrativas de la Alcaldfa.

e  Supervisar que la proteccion de los sistemas informaticos en la Alcaldia, sean seguros para
brindar una operatividad y funcionamiento que permita la atencidn de la ciudadania.

e  Proponereldesarrollo desistemas de informacién para mejorar los procesos administrativos
y de atencidn ciudadana de la Alcaldia.

e Coordinar el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura
tecnolégica: redes, telecomunicaciones, intranet e internet, para evitar contingencias y
mejorar la operacion en las Unidades Administrativas.

*  Establecer planes de trabajo para brindar el soporte técnico a los equipos informaticos de la
Alcaldia.

e  Programar el mantenimiento de la infraestructura en los equipos de comunicaciones para
que brinden el servicio a las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

*  Proporcionar los insumos de consumibles de los equipos informaticos, para que las
Unidades Administrativas operen sin contratiempaos.

e Controlar los materiales y refacciones para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes informaticos.
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e Disenar politicas internas para el uso de los recursos tecnold gicos, informaticos y de
comunicaciones. s '\
¢ Difundir politicas internas en el uso de internet, software y hardware en las Unidades | s b
Administrativas de |a Alcaldia, para administrar el uso de estos recursos. L il K
* Mantener y administrar las cuentas de correo electrénico con dominio de la Alcaldia, al

personal de estructura y base de acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas
para brindar un medio de comunicacién institucional.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

¢ Disefiar sistemas de Informacion con la finalidad de mejorar los procesos de
almacenamiento, procesamiento, intercambio y seguridad de datos, agilizando la operacion
de las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

*  Actualizar los sistemas a nuevas tecnologias para facilitar que las dreas operativas alcancen
sus objetivos de trabajo.

» Actualizar el software de los servidores para agilizar el rendimiento en el flujo de informacién.

¢ Coordinar el mantenimiento a los sistemas informaticos y bases de datos, para atender las
necesidades de las Unidades Administrativas.

*  Administrar los servicios de red, voz y datos que permitan la comunicacién y operacién de la
Unidades Administrativas.

*  Operar el funcionamiento de las redes internas, servidores y sus aplicaciones de correo
electronico, intranet, internet, firewall, sistemas del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana y Ventanilla Unica para brindar a las Unidades Administrativas los medios
tecnoldgicos de operacion para el logro de sus metas.

*  Proponer las politicasinternas para el uso del servicio de internet, intranet, red de voz y datos
alas areas.

* Administrar la infraestructura de red, cableado estructurado, funcionamiento de equipos
para proporcionar elementos tecnoldgicos que faciliten la operatividad de las Unidades
Administrativas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

e Coordinar las actividades de mantenimiento de equipo de cémputo, para brindar
operatividad en los trabajos de las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

¢ Supervisar las actividades de soporte técnico, para atender las fallas técnicas que se
presenten en las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

¢ Coordinarel mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos para mantener
en buen estado lainfraestructura tecnolégica.

¢ Coordina los respaldos de informacién en los equipos de cdmputo y aplicaciones con que
cuenta la Alcaldia, para brindar seguridad en caso de una contingencia.

e Supervisar la atencidn a los problemas del software y hardware de las 4reas de la Alcaldia,
evitando con ello la interrupcién en las labores de los usuarios.

»  Supervisar la conexion de la red interna de la Alcaldia, para que entre los equipos enlazados
se mantenga la operacion y comunicacion continda.

* Rehabilitar la comunicacion de los equipos de computo para evitar contingencias y perdidas
de informacion,
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Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del cableado estructurado para brindar
atencion a los usuarios finales de este servicio. :
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Puesto: Direccion de Capital Humano

-/ Definir mecanismos para agilizar las acciones encaminadas a la integracion y control de la

plantilla laboral.

Establecer mecanismos internos, para que se realice la validacién de la némina.

Coordinar los movimientos e incidencias laborales, descuentos, prestaciones y reintegros,
para llevar a cabo la elaboracién de la némina.

Vigilar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones economicas y sociales que
carresponden a los trabajadores de conformidad a las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno de la Ciudad de México y demas disposiciones aplicables.

Coordinar las acciones de desarrollo del capital humano para brindar estimulo laboral
conforme a la normatividad establecida en beneficio del personal.

Definir las directrices para el diagnostico de necesidades de capacitacion, con el fin de
formular la capacitacién y desarrollo del capital humano de la Alcaldia.

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion, con la finalidad de fortalecer
y desarrollar las capacidades y habilidades del personal.

Coordinar las actividades culturales, recreativas y de salud, para mejorar el clima
organizacional.

Vigilar la aplicacién de las disposiciones en materia laboral con el objetivo de resguardar los
derechas y obligaciones del personal de la Alcaldia en Tlalpan.

Supervisar que los mandatos judiciales v administrativos requeridos al personal de la
Alcaldia Tlalpan, se cumplan conforme a los sefialamientos establecidos.

Conducir los tramites para dar cumplimiento a las resoluciones que emitan las autoridades
administrativas y laborales a las que son acreedores adscritas a la Alcaldia.

Coordinar con las Unidades Administrativas las altas y bajas del personal de la Alcaldia con
el fin de integrar la plantilla.

Difundir programas internos que incentiven un clima de cultura organizacional de calidad en
la Alcaldia.

Coordinar programas de integracidn entre el personal, para que se creen equipos de trabajo
que conlleven al logro de metas.

Promover un ambiente laboral de calidad, fomentdndolo a través del servicio, respeto y
equidad.

Coordinar la evaluacion del desempefic del personal de la Alcaldia, para contar con
elementos para su desarrollo y profesionalizacion.,

Supervisar la elaboracién de nombramientos del personal de estructura para que los emita
la persona Titular de la Alcaldia.

Supervisar les movimientos de altas, bajas e incapacidades del persanal, con la finalidad de
registrar, controlar, y administrar la plantilla.
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Puesto: Subdireccion de Nominas y Registro de Personal

Controlar y administrar los registros de movimientos de personal en el Sistema Unico de
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Nomina (SUN) para tramitar los productos de néminas del personal de Base Técnico
Operativo, Lista de Raya, Estructura, Estabilidad Laboral Nomina 8 y de los prestadores de
servicios de la Alcaldia.

Verificar que se realice la captura en el Sistema Unico de Némina (SUN) los movimientos de
personal y se vean reflejados en la ndmina.

Verificar que se integren las ndminas de pago del personal de estructura, técnico operativo,
estabilidad laboral y de los prestadores de servicios,

Regular la nomina del capital humano, para cumplir con las remuneraciones y deducciones
salariales del personal que labora en |a Alcaldia.

Verificar que se apliquen los movimientos, incidencias, bajas y altas del personal de
estructura, base, lista de raya, estabilidad laboral y prestadores de servicios con la finalidad
de realizar la némina quincenal.

Organizar y gestionar los reintegros y prestaciones de los trabajadores (tiempo
extraordinario, guardias, primas dominicales, etc.) del personal Técnico Operativo de Base y
Lista de Raya.

Compilar en el Sistema Unico de Némina los descuentos por pensién alimenticia, faltas o
incapacidades de los trabajadores, verificando su aplicacion y validacién en la némina.
Integrar los Programas Anuales de Contratacion de Prestadores de Servicios Profesionalesy
de Estabilidad Laboral, que sean requeridos por las Unidades Administrativas que
conforman la Alcaldia.

Elaborar los contratos de los prestadores de servicios profesionales y los nombramientos del
personal de Estabilidad Laboral conforme a los programas vigentes.

Verificar laintegracion, guarday custodia de los expedientes del personal contratado bajo el
esquema de Estructura, honorarios asimilados a salarios y de estabilidad laboral.

Verificar que las plantillas del personal estén actualizadas conforme a cambios de
adscripcion, horarios y funciones, altas, bajas, reinstalaciones y suspensiones.

Elaborar los nombramientos del personal de estructura para cumplir con la normatividad
establecida.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Movimientos de Personal

Aplicar los movimientos del personal de estructura, base, lista de raya, estabilidad laboral y
prestadores de servicios para registro en el Sistema Unico de Nomina (SUN).

Elaborar las plantillas del personal y actualizar conforme a cambios de adscripcion, horarios
y funciones, altas, bajas, reinstalaciones y suspensiones.

Registrar las incapacidades, incidencias y faltas del personal de Base, informando a la
Subdireccion de Nominas y Registro de Personal, para que se apliquen en el Sistema Unico
de Nomina los descuentos correspondientes.

Aplicar los movimientos de altas, bajas e incapacidades del personal, con la finalidad de
controlar la plantilla.

Registrar los trabajos de recopilacion de la informacion del personal de estructura, técnico
operativo, estabilidad laboral y prestadores de servicios para integrar y actualizar los
expedientes personales de los trabajadores y prestadores de servicios,
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¢ Realizarlaintegracién, guarday custodia de la documentacion que iptegra el expediente del
personal de estructura, y técnico operativo, asi como de los prestadores de servicios
asimilados a salarios y estabilidad laboral, este completa y definida por cada una de las

Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia,

/Puesto: Subdireccion de Relaciones Laborales y Capacitacion

/» Disefar los mecanismos de capacitacion para el desarrollo de personal.
, ® Supervisarel proceso de deteccion de necesidades de capacitacion del personal que laboran

en la Alcaldia para integrar el programa anual de capacitacion.

s Coordinarel censo educativo del personal de la Alcaldia para conocer el nivel de escolaridad
existente.

¢ Controlar y administrar los programas de capacitacion para el desarrollo del personal y el
desempeno de las funciones asignadas.

¢ Organizar y gestionar los tramites de las prestaciones en los plazos establecidos para dar
cumplimiento a los derechos laborales de los trabajadores.

s  Evaluar el sistema de premios, estimulos y recompensas para otorgar al personal de la
Alcaldia las retribuciones para tal efecto.

e  Verificar la autorizacién de las prestaciones econdmicas dirigidas al personal de base para el
ejercicio de sus derechos.

e  Supervisar la entrega y distribucion del vestuario, equipo de seguridad y uniformes para el
personal de base de la Alcaldia.

e Verificar los reportes, plantillas y tarjetas de asistencia del personal por los medios que se
utilizan en la Alcaldia para realizar los informes de incidencias.

s  Organizar y gestionar los Documentos Multiples de Incidencias para el control de las

prestaciones de los trabajadores de base, lista de raya y estabilidad laboral némina 8.
¢  Organizar y gestionar los descuentos por faltas injustificadas y los reintegros por faltas

justificadas de conformidad a la asistencia de los trabajadores de base, lista de raya y
estabilidad laboral némina8.

e Elaborar los programas de servicio social y practicas profesionales de acuerdo a las
necesidades de las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

* Coordinar la captacion y reclutamiento de alumnos para que participen en los programas de
servicio social y practicas profesionales.

* Proporcionar el personal de apoyo profesional y técnico a las Unidades Administrativas de la
Alcaldia para el cumplimiento de sus metas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales y Prestaciones

e Implementar los procesos administrativos laborales para el beneficio de los trabajadores de
conformidad a las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y en
materia Laboral.

e Instrumentar las actas administrativas por incumplimiento de las obligaciones laborales de
los trabajadores de |a Alcaldia de acuerdo a la normatividad vigente.

e  Gestionar ante el a rea competente las retenciones de pago de los trabajadores, con la
finalidad de evitar que se genere un pago indebido y la regularizacion de la situacién laboral.

e  Gestionarlaliberacion del pago de los trabajadores que hayan regulado su situacion laboral.
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Realizar acciones laborales tomando como base el dictamen emjtido a efecto de que a los
trabajadores sancionados se aplique la resolucién. )
Aplicar las sanciones administrativas al personal para dar cumplimiento a lo dictado por la

GOHIERNI O LAC CCALDIA
0" cuuS:\npgfgnm &Hﬁl&mu ’t‘c'

ELEALBIE Tibidaw

autoridad competente.

Atender los requerimientos de informacion en materia de personal que soliciten las
autoridades administrativas y/o judiciales para contribuir en las mismas.

Recabar la informacion que contribuya a dar respuesta de las demandas de caracter laboral
que se interpongan por o en contra de la Alcaldia para defender los intereses de la misma.
Realizar el tramite de las prestaciones a las que tienen derecho los trabajadores de la Alcaldia
para cumplir los plazos establecidos,

Tramitar la autorizacion de las prestaciones econémicas de los trabajadores de la Alcaldia
para cumplir con sus derechos contractuales.

Integrar la relacion de los trabajadores de base y lista de raya sindicalizados para verificar si
son acreedores al Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Piblico.

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal

Proponer mecanismos que incentiven la participacién del personal en los cursos de
capacitacion contenidos en el Programa Anual de Capacitacion, con objeto de contribuir en
el desempefio laboral de las Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia.

Procesar la Deteccion de Necesidades de Capacitacién del personal de la Alcaldia, a efecto
de integrar el Programa Anual de Capacitacion.

Difundir entre el personal Técnico Operativo, de Base, Némina de Estabilidad Laboral y
Estructura los cursos de capacitacién con el fin de tener acceso a los mismos.

Operar el Programa Anual de Capacitacion, para atender las necesidades de capacitacion
del, personal de la Alcaldia.

Integrar los informes y avances de los acuerdos y acciones de la Subcomisién Mixta de
Capacitacion, para el cumplimiento de las disposiciones en esta materia.

Operar el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, que permitan a las Unidades
Administrativas contar con estudiantes que aporten sus conocimientos académicos.

Aplicar el Programa de Deteccion de Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales
de las Unidades Administrativas de la Alcaldia de Tlalpan, para integrar el Programa Anual
de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Registrar los Programas de Servicio Social y Précticas Profesionales en las instituciones
educativas y/o académicas, para difundir y captar estudiantes que participen en los
programas.

Gestionar la aceptacién y terminacion de los interesados a los Programas de Servicio Social
y de Practicas Profesionales ante las instituciones académicas y/o educativas para la
liberacion de los mismos.
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Puesto: Direccion de Autogenerados

a
o

Coordinar el manejo, control y utilizacion de los ingresos de aplicgcion automatica de los
Centros Generadores que tienen bajo su administracién las Direceciones-Generales-de-la
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Alcaldia, emitiendo para tal efecto, directrices, politicas y/o lineamientos de operacién.
Administrar las altas o modificaciones en los Centros Generadores por las Direcciones
Generales en cuotas, tarifas, conceptos, claves y/o unidades de medida para el cobro de
productos y aprovechamientos de aplicacién automatica destinados a la Alcaldia.
Coordinar que las Direcciones Generales den cumplimiento a la normatividad que
corresponde para el cobro de productos y aprovechamientos de aplicacion automatica.
Dirigir las acciones de consolidacion y control de los recursos de aplicacion automatica de la
Alcaldia, asi como de la informacion para su registro, manejo y entrega en los plazos y
términos que establece la normatividad.

Coordinar con la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales, las acciones para
consolidar el cierre presupuestal y financiero anual de los recursos de aplicacion automatica,
asi como para elaborar el programa operativo anual de ingresos autogenerados del siguiente
ejercicio.

Difundir mejoras en los programas, mecanismos y lineamientos de operacién para el cobro,
registro y control de los recursos de aplicacion automatica en los Centros Generadores de la
Alcaldia.

Proponer medidas para fortalecer la recaudacidn de los recursos de aplicacion automatica
en los centros generadores bajo la administracion de las Direcciones Generales.

Requerir a las Direcciones Generales copia de los contratos, convenios, bases
administrativas y cualquier instrumento normativo que permita la obtencién de ingresos por
productos o aprovechamientos en los Centros Generadores bajo su administracién, o que
incidan en la recaudacidn de recursos autogenerados.

Coordinar las acciones de recepcion, revision y registro de los reportes de ingresos de
aplicacion automatica que remiten las Direcciones Generales que tienen a cargo la
administracion de los centros generadores de la Alcaldia, que permitan a su vez elaborary
entregar los informes y reportes que establece la normatividad de la materia.

Promover la implementacion de programas, estrategias, mecanismos y acciones que
permitan simplificar los procesos de recaudacién de ingresos de aplicacion automatica en
los Centros Generadores de la Alcaldia.

Emitir las suficiencias financieras con cargo a los ingresos de aplicacion automatica,
requeridas y validadas por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Consolidar que se ejecute el gasto conforme a los recursos disponibles, procurando la
sustentabilidad financiera de los Centros Generadores.

Vigilar la administracion de las cuentas bancarias registradas para el manejo de los recursos
de aplicacion automatica de la Alcaldia.

Requerir a la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales las gestiones para la
apertura, modificacién o baja de cuentas bancarias.

Requerir a la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales las modificaciones
presupuestales para la regularizacién del gasto de los recursos autogenerados.

Conducir los pagos con recursos de aplicacién automatica para cubrir los compromisos por
concepto de adquisiciones y servicios de los centros generadores.
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» Coordinar los movimientos que se realizan en las cuentas bahcarias para el manejo 'y
utilizacién de los recursos autogenerado, pudiendo requerir a las unidades administrativas. -
competentes, las adecuaciones y aclaraciones que correspondan,

¢ Emitir y procesar los pagos de la nomina de Honorarios Asimilados a Salarios de los
prestadores de servicios asignados a los centros generadores de ingresos de aplicacién
automatica acorde al listado autorizado y validado que remita la Direccién de Capital
Humano.

*  Emitirlos pagos de los impuestos y de los rendimientos bancarios que se deriven del manejo
de los recursos de aplicacién automatica, asi como tramitar los enteros que correspondan
por estos conceptos.

¢  Emitir las afectaciones presupuestales para la regularizacién del ejercicio del gasto, a fin de
solicitar a la Direccién de Recursos Financieros y Presupuestales la aplicacién y entrega de
las cuentas por liquidar certificadas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento e Informes

* Operarla entrega de reportes de ingresos de los Centros Generadores de la Alcaldfa, a fin de
que se realice la integracion y consolidacion de la informacion.

* Informar a los Centros Generadores sobre la normatividad, programas, mecanismos y
lineamientos de operacion para la recaudacion, registro, control y utilizacién de los recursos
de aplicacién automatica,

* Dar seguimiento a la existencia, distribucién y manejo de los recibos, boletos y
comprobantes de pago para la recaudacion de los ingresos de aplicacién automatica.

*  Organizar el registro de los Centros Generadores de la Alcaldia y de los servidores piblicos
facultados para realizar el cobro, registro, control, emisién de reportes y facturacion de los
ingresos de aplicacién automatica.

*  Apoyaren laverificacion de la documentacién comprobatoria de las operaciones financieras,
presupuestales y del ejercicio del gasto para su registro y resguardo.

e  Revisar la integracion de los sustentos documentales para realizar pagos a proveedores,
contratistas, prestadores de servicios, derivados de programas especificos o los

correspondientes a servicios personales.

* Integrar los expedientes administrativos de los Centros Generadores, para resguardo de las
copias de contratos, convenios, bases administrativas y cualquier instrumento normativo
que permita la obtencion de ingresos por productos o aprovechamientos en los Centros
Generadores a su cargo, o que incidan en la recaudacién de los recursos autogenerados.

* Operar el desahogo de las solicitudes de informacion requerida a la Direccién de
Autogenerados, para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, acceso a la
informacidn publica y rendicién de cuentas.

Puesto: Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales
» Dirigir los trabajos para la integracion del Programa Operativo Anual, que permitan dar

cumplimiento a los objetivos establecidos en la Alcaldia y sus Unidades Administrativas.

» Establecer directrices para presentar proyectos que serdn considerados en el Programa
Operativo Anual de la Alcaldia.
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e Asesorar a las dreas operativas de la Alcaldia, para la conformacion del Programa Operativo
Anual. ;

»  Coordinar estrategias de colaboracién con las Unidades Administrativas, para la integracién

del Programa Operativo Anual.
Plantear el anteproyecto del Programa Operativo Anual, con el fin de gestionar su tramite
ante la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Coordinar estrategias de trabajo con las Unidades Administrativas que permitan recabar la
informacién del Anteproyecto de Presupuesto de la Alcaldia.
Supervisar los trabajos para |a elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Alcaldia.
Consolidarel Anteproyecto de Presupuesto dela Alcaldia y presentarlo a la Direccion General
. de Administracion para la gestion de su aprobacion.
e  Establecer directrices para la aplicacion de los recursos financieros y el ejercicio de los
recursos presupuestales de los programas y actividades institucionales de |a Alcaldia.
e Coordinar las actividades de programacion, presupuesto, control y evaluacion del gasto
publico de la Alcaldia, que conlleve a su aprobacion.
e Coordinar las acciones para realizar las modificaciones presupuestales durante el ejercicio
fiscal.
¢ Coordinar la elaboracion de las afectaciones programaticas-presupuestales para modificar
el presupuesto de la Alcaldia.
s  Coordinarlaelaboraciéon de la Cuenta Piblica para la rendicién de cuentas.

Puesto: Subdireccion de Tesoreria

» Elaborar el registro del flujo de ingresos y egresos financieros de la Alcaldia, para cumplir
conforme a las politicas internas y la normatividad vigente.

s  Recopilar los ingresos v egresos de la Alcaldia, verificando que se realicen de acuerdo a las
politicas internas y la normatividad vigente.

¢ Recibir las solicitudes de pago de cuentas por liquidar certificadas, para que su elaboracién
cumpla con las politicas internas.

=  Organizar los documentos para pago generados por las Unidades Administrativas.

s Verificar el registro contable de las operaciones financieras y presupuestales para elaborar
los informes periddicos de conformidad con la normatividad y politicas internas vigentes.

Puesto: Subdireccion de Recursos Financieros

e Vigilar la aplicacion de los recursos financieros para dar cumplimiento a los programas
presupuestales de la Alcaldia.

* Organizar y gestionar el pago de los compromisos adquiridos, para el cumplimiento de los
proyectos y programas planteados en el Programa Operativo Anual.

s  Supervisar la integracion de informacion, con el propésito de emitir los soportes e informes
de la aplicacion de los recursos financieros.

¢ Controlar las cuentas bancarias para el manejo de los recursos de la Alcaldia.

¢ Verificar los movimientos de ingresos y egresos de las cuentas bancarias de la Alcaldia, con
el fin de conciliarlas.

=  Supervisar la dispersion bancaria y la emision de cheques, para el pago de los compromisos
como la némina, proveedores y/o contratistas que tiene la Alcaldia.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Registrar en los auxiliares de bancos el manejo de los recursos, revisando que la
documentacion generada por las Unidades Administrativas de la Alcaldia, cumplan con los
requisitos administrativos y fiscales.

Revisar que se lleven a cabo las conciliaciones bancarias para las adecuaciones y
aclaraciones que resulten o se deriven de las mismas.

Elaborar el reporte de retencion de Impuesto Sobre la Renta (ISR) a proveedores, para
efectos de dar cumplimiento de las obligaciones fiscales.

Elaborar el reporte de proveedores con la informacién del Impuesto al Valor Agregado (IVA),
para efectos del cumplimiento de obligaciones fiscales.

Compilar la documentacion comprobatoria del ejercicio presupuestal, verificando que
cumpla con criterios para su resguardo.

Proteger las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), para su posterior consulta.

Revisar que las Cuentas por Liquidar Certificadas cuenten con la documentacién soporte
para acreditar el gasto realizado.

Recibir las pélizas de cheque de las cuentas bancarias de la Alcaldia, para su resguardo y
consulta.

Puesto: Subdireccion de Presupuesto

Coordinar el proceso de formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y del Programa
Operativo Anual de la Alcaldfa, con el fin gestionar los recursos para la atencién de las
necesidades de la poblacidn Tlalpense en el ejercicio fiscal.

Verificar que las actividades inherentes a la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y
del Programa Operativo Anual de |a Alcaldia, se realicen conforme a los lineamientos y
metodologia emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Supervisar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto por las Unidades Responsables
del Gasto acorde a los Lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas,
para el proceso de aprobacion del Presupuesto de Egresos de la Alcaldia.

Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de la Alcaldia con la informacién proporcionada
por las Unidades Responsables del Gasto para su registro en Sistema SAP-GRP.

Verificar que la disponibilidad presupuestal este acorde al presupuesto aprobado y a los
plazos establecidos, para dar cumplimiento a los compromisos de la Alcaldia.

Verificar la integracion de los reportes del ejercicio presupuestal, con la informacién
proporcionad por las Unidades Responsables del Gasto.

Supervisar el cumplimiento de los movimientos presupuestarios de conformidad, a las
afectaciones compensadas, con el propésito de dar atencion a los programas
presupuestarios y programas sociales autorizados a las Unidades Responsables de Gasto.
Recopilar con las Unidades Administrativas de la Alcaldia la elaboracion de informes de
avance programatico-presupuestal y de la Cuenta Publica, para su integracion y envio a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Asesorar en materia programatico-presupuestal a las Unidades Responsables de Gasto de la
Alcaldia con el propésito de que el ejercicio del presupuesto se apegue a las disposiciones
normativas vigentes en materia del ejercicio del gasto. _
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Control Presupuestal

/ / Integrar la informacién programatico-presupuestal para la conformacién del Presupuesto

correspondiente a la Alcaldia con base en los Lineamientos que emita la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Dar a conocer los Lineamientos, Manuales y mecanismos que permitan la integracion del
presupuesto correspondiente.

Coordinar la integracion de la informacion que sustente el proyecto de presupuesto.
Capturar en el sistema SAP-GRP la informacion correspondiente que permita el registro del
Proyecto de Presupuesto.

Integrar la informacién programético-presupuestal para la formulacidn e integracién del
Informe de la Cuenta Publica.

Revisar la informacién programatica y presupuestal de las Unidades Administrativas, para su
consolidacion y envio en los informes de Avance y Cuenta Publica.

Elaborar el informe de avance de recursos ejercidos para la rendicion de cuentas e informes
financieros.

Instrumentar mecanismos de registro y control, para dar seguimiento al ejercicio
presupuestal de las Unidades Responsables de Gasto de la Alcaldia.

Controlar el presupuesto autorizado a la Alcaldia, para su aplicacion en los programas
presupuestarios y sociales autorizados.

Atender las solicitudes de suficiencia presupuestal de las Unidades Responsables de Gasto
delaAlcaldia, con el propésito de se otorguen las suficiencias presupuestales de los recursos
que sustenten su ejercicio.

Establecer mecanismos de control para el registro presupuestal del ejercicio del
presupuesto, comprobar el soporte documental de las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC).

Supervisar que la documentacion comprobatoria cubra los requisitos fiscales y
administrativos que permitan realizar el tramite de pago.

Revisar que las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) cuenten con la documentacion
Justificativa y comprobatoria.

Revisar que los contratos, pedidos y convenios estén soportados con las suficiencias
presupuestales otorgadas.

Puesto: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales

Coordinar los procedimientos de licitacion publica, invitacién restringida y de adjudicacién
directa, para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios, a efecto de que se realicen
conforme a los requerimientos de las Unidades Administrativas.

Supervisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y
sus modificaciones, que permita ejercer el presupuesto y cumpla con las necesidades de las
Unidades Administrativas.
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Supervisar que los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realicen

de acuerdo a las necesidades de consumoy de servicio, para facilitar y agilizar el desemperio -

y desarrollo de las actividades institucionales programadas.
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Coordinar el proceso de formalizacion para la contratacién y adquisicién de bienes,
arrendamientos y servicios en colaboracién con los Titulares de las Unidades Administrativas
solicitantes.

Supervisar la adquisicion de bienes y prestacion de servicios con el fin de observar su
cumplimiento en apego a las validaciones de las Unidades Administrativas.

Organizar los servicios generales, el servicio vehicular, el mantenimiento de mobiliario,
equipo y la limpieza de las Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia, para que el
personal cumpla con las funciones encomendadas.

Vigilar las actividades para el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular, equipo electromecanico y maquinaria, mediante la adjudicacién de bienes que le
sean requeridos, sujetandose a la disponibilidad presupuestal de cada ejercicio.

Establecer acciones para conservar y dar el mantenimiento a los bienes muebles que son
utilizados por el personal de la Alcaldia.

Dirigir las actividades para el otorgamiento del servicio de limpieza en los diferentes
inmuebles que son utilizados por la Alcaldia, con el fin de darles el mantenimiento.

Vigilar los servicios de impresion y fotocopiado de documentos, suministro de combustible,
telefonia y apoyos logisticos, para optimizar su uso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Revisar que los bienes que entregan los proveedores cumplan con la calidad, cantidad y
caracteristicas establecidas en los contratos, pedidos, remisiones y/o facturas.

Supervisar que los bienes que ingresen al almacén se clasifiquen y codifiquen de acuerdo a
la clave CABMS.

Supervisar que a los Bienes Instrumentales se les asigne el nimero de inventario
correspondiente, para su adecuado registro y contral.

Coordinar el Inventario Fisico de los bienes instrumentales y de consumo.

Dar la informacion de existencias, para los trdmites correspondientes a las requisiciones de
compra y/o solicitudes de arrendamientos y servicios.

Establecer los mecanismos y procedimientos para la guarda, custodia y conservacién, de los
bienes instrumentales y de consumo.

Revisar que el almacenaje de bienes, durante su estancia en el almacén garantice su buen
estado.

Coordinar la correcta clasificacion e identificacion de los bienes instrumentales y de
consumo para el control de inventarios,

Supervisar la determinacion de méximos y minimos para la solicitud de adquisiciones de los
bienes de consumo.

Supervisar el registro de entradas y salidas del Almacén para el control de inventario.
Establecer los mecanismos para el suministro y control de los bienes instrumentales y de
consumo a las diferentes dreas de la Alcaldia.

Proveer los bienes instrumentales y de consumo de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos.
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Puesto: Subdireccion de Adquisiciones

Conservar actualizado el registro de los bienes instrumentales y de ¢onsumo para el control
de inventarios. ’

Regular los procesos de adquisiciones y contratacién de servicios de conformidad se
apeguen al Programa de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios
necesarios para las acciones institucionales de la Alcaldia.

Evaluar la adecuada instrumentacion y aplicacion de la normatividad para la atencion de las
solicitudes de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

Evaluar y seleccionar las cotizaciones, y elaboracion de cuadros comparativos de precios de
los bienes y servicios solicitados.

Evaluar los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios de las diversas areas de la Alcaldia.

Supervisar el control y seguimiento de las solicitudes de las adquisiciones, en su caso, las
requisiciones y solicitudes de servicio que formulen las diferentes areas de la Alcaldia.
Evaluar los cuadros comparativos de la adquisicion de articulos y someterlos a la
autorizacién de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, de acuerdo a la
conveniencia en precio, calidad y tiempo de entrega.

Elaborar las bases de los concursos relacionados con la adquisicidén de bienes y servicios.
Intervenir y revisar la elaboracién de los contratos de suministro.

Verificar y validar oportunamente las facturas de bienes y servicios adquiridos y solicitados
por las dreas de la Alcaldia, conforme a normatividad aplicable para tramitar el pago de los
proveedores.

Recibir facturas con documentos y soportes, para tramitar el pago de bienes y servicios.
Verificar facturas y soportes que cumplan con los requisitos y especificaciones de lo
contratado para dar seguimiento al tramite de validacion por el Area solicitante del bien o
servicio,

Elaborar oficio al Area usuaria o solicitante del bien o servicio de la Alcaldia para darle a
conocer del bien o servicio facturado.

Mantener la informacién actualizada de los registros de facturas sobre pagos solicitados por
las y los proveedores.

Organizar el seguimiento de los tramites de pago a las y los proveedores vinculados con el
Almacén General y la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales.

Integrar ladocumentacién soporte de los expedientes que incluyan los bienesy servicios que
en su caso se proceda a la adquisicion y presentarlos para su autorizacion a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Elaborar la carpeta del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
Coordinar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
Vigilar que los procesos de adquisidores y contratacion de servicios se realicen conforme a
la normatividad y en las mejores condiciones, precios para la Alcaldia atendiendo
oportunamente las necesidades de las areas.

Coordinar de manera oportuna la formalizacion de contratos para la adquisicion de bienesy
servicios que requiera la Alcaldia.
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Puesto: Subdireccion de Servicios Generales

Vigilar que el parque vehicular, cuente con los insumos, mantenimientos y refacciones
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necesarios para su operacion, con la finalidad de facilitar la operacion de las distintas areas
de la Alcaldia.

Regular las proyecciones efectuadas (combustibles, refacciones, mantenimientos
preventivos, etc.) que elabore la Jefatura Unidad Departamental de Control Vehicular,
Talleres y Combustibles, para su integracién en el Programa Operativo Anual.

Verificar las evoluciones de contratos, inventarios, reparaciones de vehiculos con el objetivo
de no rebasar los montos maximos autorizados.

Evaluar el desempefio de los talleres externos para verificacién del cumplimiento de las
condiciones estipuladas en los contratos.

Verificar que los informes entregados a las autoridades se presenten en la modalidad
requerida, para dar atencion a las solicitudes e informes periédicos.

Vigilar que el parque vehicular de la Alcaldia, cumpla con la normatividad en materia
ambiental, fiscal, de movilidad, ademas de que este asegurado, con el objetivo de reducir el
impacto al patrimonio, por multas, sanciones o reclamaciones improcedentes.

Difundir entre los usuarios y areas de la Alcaldia, las distintas obligaciones que se deben
cumplir en materia vehicular, (verificacion, tenencia, revista, etc.), para su conocimiento y
cumplimiento en el plazo estipulado.

Implementar acciones para la atencion de los distintos plazos en materia de regulacién
vehicular, reduciendo con ello la posibilidad de multas o sanciones.

Verificar que los usuarios de vehiculos de la Alcaldia que sufran un siniestro, sean asesorados
en la atencion del mismo, para la resolucién del percance.

Comprobar los servicios generales y apoyos logisticos que requieren las Unidades
Administrativas de la Alcaldia, para el otorgamiento del bien o servicio, ademas del control
de recursos utilizados y remanentes.

Programar por medio de consumos historicos, proyecciones y estimaciones, el otorgamiento
de los servicios generales y apayos logisticos, para la ejecucién de las operaciones.
Contribuir las necesidades de la Alcaldia, para su inclusién en los programas operativos
anuales y programas emergentes.

Determinar mecanismos de supervision, para la vigilancia de los servicios y apoyos
brindados.

Vigilar que los recursos erogados por la Alcaldia en materia de servicios generales y apoyos
logisticos se ejerzan de manera responsable, para reducir dispendios y usos no autorizados.
Implementar programas de ahorro y austeridad en materia de servicios generales y apoyos
logisticos, para el mejor aprovechamiento de los recursos.

Difundir lineamientos y criterios entre las areas usuarias, para la solicitud y prestacién de los
servicios generales y apoyos logisticos.

Verificar que las reparaciones efectuadas sean acordes con los procesos previstos en materia
de administracion y disposicion de bienes muebles.

Regular que las facturas presentadas por el pago de servicios y apoyos, correspondan a lo
erogado, cumplan con las disposiciones y se encuentren soportadas.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales yApoyo Logistico

*  Supervisar gue los servicios generales solicitados por las Unidades Administrativas de la
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Alcaldia se realicen, para la ejecucion de sus actividades,
Analizar las peticiones, consolidados historicos y requerimiento de nuevos usuarios de
servicios generales, para la prevision y programacion de necesidades y prestacion de los
mismos.

Analizar lainformacién relacionada con el servicio (informes, opiniones, quejas, sugerencias,
etc.), para implementacién de acciones de mejora del servicio.

/ *  Administrar los materiales propios y contratados, se realicen con apego al contrato.

¢  Revisar que los servicios externos contratados, se realicen con apego al contrato.

e Supervisar que los apoyos logisticos que se proporcionan a las Unidades Administrativas de
la Alcaldia para la realizacion de sus actividades, se ejecuten conforme a los recursos
asignados.

o Diagnosticar el plan de necesidades logisticas derivado del consumo histérico y la
proyeccion de gasto del ejercicio para atender las necesidades del servicio.

* Analizar las opiniones de los usuarios y destinatarios de los apoyos logisticos para la
implementacion de acciones de mejora.

e Controlar los apoyos logisticos proporcionados para verificar que se utilicen conforme a lo
solicitado.

» Comprobar que los servicios contratados, se realicen en apego al contrato.

*  Gestionarlas solicitudes de pago de los servicios generales y apoyos logisticos que requieren
las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

e Supervisar la prestacion del servicio, conforme a los términos contractuales para evitar
pagos indebidos.

s  Revisar que la documentacion de cobro emitida por el proveedor, cumpla a cabalidad con
las normas fiscales y legales, para proceder a su tramite.

e Validar los documentos de cobro emitidos por el proveedor para autorizar el pago de sus
Servicios,

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn a Servicios Generales

s Proporcionar los servicios generales con materiales propios que solicitan las Unidades
Administrativas de la Alcaldia para la realizacién de sus actividades.

s Analizar los recursos disponibles para el otorgamiento de apoyos a las areas solicitantes,
para la atencion de las solicitudes.

*  Asignar los recursos a los servicios generales (plomeria, cerrajeria, carpinteria, electricidad,
telefonica, etc.), que requieren los usuarios e inmuebles de la Alcaldia, para el desarrollo de
los mismos,

o Informar la conclusion de la prestacion de los servicios, asi como los incidentes que en su

caso se presenten, para la elaboracion de informes.
e  Auxiliar en las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo que requieren los

inmuebles propiedad de la Alcaldia.
*  Gestionar los servicios generales con materiales contratados que solicitan las Unidades
Administrativas de la Alcaldia para la realizacion de sus actividades.
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¢ Solicitar a los proveedores asignados la prestacion del servicio, con el objetivo de que se
brinde la atencidn al solicitante. :
¢ Comprobar la entrega del servicio solicitado, reportando atrasos e incumplimientos para la

aplicacién de las sanciones.
* Revisar que la calidad de los servicios prestados, se apeguen a las condiciones previstas en

el contrato.

¢ Emitir las cantidades ejercidas de bienes o servicios para evitar rebasar los montos
autorizados.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Logistico

e Proporcionar el apoyo logistico con materiales propios que solicitan las Unidades
Administrativas de la Alcaldia para la realizacion de sus actividades.

* Analizar los recursos disponibles para el otorgamiento de apoyos a las areas solicitantes,
para la atencion de las solicitudes.

e  Asignarlos recursos a los eventos para el desarrollo de los mismos.

* Informar la conclusion de los eventos, asi como los incidentes que en su caso se presenten,
para la elaboracion de informes.

e Gestionar el apoyo logistico con materiales contratados que solicitan las Unidades
Administrativas de la Alcaldia, para la realizacién de sus actividades.

e  Solicitar a los proveedores la prestacién del servicio, con el objetivo de que se brinde la
atencion al solicitante.

e Comprobar la entrega del servicio solicitado, reportando atrasos e incumplimientos para la
aplicacion de las sanciones.

» Verificar que la calidad de los servicios prestados, se apeguen a las condiciones previstas en

el contrato.

e Emitir las cantidades ejercidas de bienes o servicios para evitar rebasar los montos
autorizados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible

* Controlar el Parque Vehicular de acuerdo a las necesidades operativas de las direcciones
administrativas y sustantivas de la Alcaldia; asi como, el resguardo (til y preciso de los
vehiculos que se encuentren registrados e identificados en las unidades administrativas y/o
sustantivas cuyo uso determine una dotacion de combustible.

e Instrumentar programas de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a un
programa anual a los vehiculos que se encuentran asignados a las direcciones
administrativas y sustantivas de la Alcaldia.

=  Supervisar la aplicacion de los programas de mantenimiento del parque vehicular de la
Alcaldia a fin de vigilar su cumplimiento y evitar posibles desviaciones.

e  Gestionaroportunamente la contratacién de servicios de reparacion y mantenimiento de los
vehiculos, de acuerdo con la suficiencia presupuestal asignada para tal fin.

e Proponer el presupuesto anual del gasto de reparacion y mantenimiento del parque
vehicular de la Alcaldia.
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e  Supervisarel desemperio de los talleres que prestan el servicio de mgntenimiento del parque
vehicular de la Alcaldia, observando que la calidad, costo y oportunidad de los servicios se
dé en los términos contratados por las instancias correspondientes.

e Proponer a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de [a
Subdireccién de Servicios Generales, la baja de vehiculos que, por sus caracteristicas,
modelo, uso, etc. sean inoperantes para continuar en servicio, 0 su mantenimiento con el
proposito de evitar costos innecesarios a la Alcaldia,

/e Tramitar la asignacién de vehiculos autorizados por la Direccién General de Administracién
/ a través de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, para mantener
. actualizados los registros correspondientes dentro del padron vehicular.

¢ Coordinar la operacion de sistemas de registro y control de las unidades que integran el
parque vehicular de la Alcaldia para que cuenten con la dotacion mensual de combustible
que le permita la operacion encomendada, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y
la normatividad aplicable.

e Supervisar la integracion y actualizacion de los registros y expedientes referentes a la
asignacion, resguardo, caracteristicas, documentacion y dotacion de combustible de cada
vehiculo.

e Supervisar la integracion, programar y operar los mecanismos de registro y control de
suministro de combustible para los vehiculos de la Alcaldia, conforme a la asignacién
autorizada por tipo de vehiculo.

o  Coordinar con la Subdireccion de Adquisiciones, la recepcién por parte de la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios de los vehiculos de nueva adquisicion y
entregarlos a los resguardantes de conformidad a la asignacion autarizada.

* Coordinar las acciones que deban realizarse para efectuar la revista vehicular anual,
buscando la participacién de las areas de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes
e Inventarios.

e Determinar los sistemas de registro y control de las direcciones que integran el parque
vehicular de la Alcaldia para la dotacién mensual de combustible, asi como para la
elaboracion de informes y reportes periddicos que permitan el acceso a informacion
fidedigna para la toma de decisiones.

*  Coordinar e informar a la Direccion General de Administracion la entrega de las dotaciones
mensuales y/o extraordinarias de combustible, solicitadas por las areas de la Alcaldia,
facultadas para ello.

s  Atender de acuerdo a la disponibilidad de recursos, las peticiones de apoyo vehicular que
efectien las diferentes direcciones administrativas de la Alcaldia, para el mejor desempefio
de sus funciones.

e Supervisar laintegracion y actualizaciéon de los expedientes del parque vehicular, a efecto de
dar seguimiento sobre el estado fisico de éste, determinar la procedencia de las solicitudes
de servicio y el registro de los resguardantes de cada Unidad.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Mantenimiento Vehjcular

Realizar los tramites de mantenimiento al parque vehicular asignado a las direcciones
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administrativas y sustantivas de la Alcaldia, necesarios para conservar las unidades en
condiciones de operacion, funcionamiento y seguridad.

Atender las necesidades que en materia de mantenimiento del parque vehicular generen las
diversas direcciones administrativas y sustantivas de la Alcaldia.

Revisar que las solicitudes de servicio de mantenimiento, estén debidamente requisitadas y
justificadas por las direcciones administrativas y sustantivas solicitantes y gestionar su
autorizacion ante la Subdireccion de Servicios Generales, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible,

Revisar el diagndstico de funcionamiento y estado de los vehiculos de la Alcaldia, a efecto de
validar para su autorizacion las reparaciones preventivas o correctivas, o en su caso informar
a la Subdireccion de Servicios Generales, a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Vehicular, Talleresy Combustible, cuando sea incosteable la reparacién y se deba
proponer para su baja.

Expedir las érdenes de servicio de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos
que asi lo requieran y se haya solicitado previo diagnéstico; revisando previamente el dltimo
servicio similar efectuado.

Coordinar el servicio de gria para el traslado de vehiculos en propiedad o uso de la Alcaldia,
que presenten fallas Mecanicas, al Taller Interno o a los talleres contratados para su
reparacion, asi como el traslado de las unidades dadas de baja a los depésitos para su
destino final.

Recibiry revisar los certificados de verificacion semestrales del parque vehicular para que las
direcciones cumplan con las disposiciones ambientales y circulen libremente.

Supervisar gue los servicios de reparacion y mantenimiento al parque vehicular
proporcionados por los talleres o prestadores de servicios contratados, cumplan con lo
solicitado en las 6rdenes de servicio y seglin las condiciones contratadas.

Integrar la documentacion necesaria en los casos de retraso en el cumplimiento del contrato
o incumplimiento del mismo por parte del prestador de servicios y turnarla a la instancia

competente para su seguimiento.

Controlar los ingresos y salidas de los vehiculos que se envian a reparacién a los talleres
contratados o se reciban en las instalaciones del Taller Interno.

Recibiry revisar los certificados de verificacion semestrales del parque vehicular para que las
unidades cumplan con las disposiciones ambientales y circulen libremente.

Realizar el seguimiento y validacion del ejercicio del presupuesto de mantenimiento
vehicular, mediante la revision exhaustiva de las facturas de los prestadores de servicios y
auxiliar en el pago correspondiente.

Realizar la actualizacién documental del parque vehicular, para dar cumplimiento a las
disposiciones en materia de transito, ambiental y aseguramiento.

Elaborar anualmente los formatos correspondientes e informar a las areas financieras
correspondientes para el respectivo pago, en tiempoy forma, de los derechos y refrendo por
concepto de tenencia vehicular.

Elaborar anualmente los formatos correspondientes e informar a las areas financieras
correspondientes para el respectivo pago, en tiempo y forma, de revista vehicular a vehiculos
de cargay traslado de personas.
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* Programar el calendario semestral o anual para que los vehiculos de la Alcaldia cumplan en
tiempo y forma con el programa de verificacion ambiental. :
¢ Coordinar la Revista al parque vehicular de la Alcaldia con la finalidad de dar cumplimiento

a la normatividad aplicable a la materia.

* Coordinar las acciones que deban realizarse para efectuar la revista interna vehicular anual,

buscando la participacion del area de Inventarios.

Coordinar la actualizacion de las bases de datos de control vehicular y de resguardantes de

los vehiculos.

Gestionar la inclusidn del parque vehicular de la Alcaldia en los procesos de aseguramiento

consolidado que lleva a cabo el Gobierno de la Ciudad de México.

* o Elaborar los informes y reportes peridédicos que permitan el acceso a informacion fidedigna
para la toma de decisiones respecto al mantenimiento, verificacion y control de vehiculos
propiedad de la Alcaldia, asi como la atencidn y recuperacion de siniestros.

s Integrar ladocumentacion necesaria en los casos de retraso en el cumplimiento del contrato
o incumplimiento del mismo por parte del prestador de servicios y turnarla a la instancia
competente para su seguimiento.

e Controlar los ingresos y salidas de los vehiculos que se envian a reparacion a los talleres
contratados o se reciban en las instalaciones del taller de la alcaldia.

* Realizar el seguimiento y validacion del ejercicio del presupuesto de mantenimiento
vehicular, mediante la revision exhaustiva de las facturas de los prestadores de servicios y
auxiliar en el pago correspondiente.

* Apoyar en la gestionar ante las compafiias aseguradoras las reclamaciones y reparaciones
de siniestros.

e Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y

Combustible la informacion que obre en los expedientes que maneja y que sea Util o
necesaria para salvaguardar los intereses de la Alcaldia, en caso de algdn siniestro.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Combustible

»  Controlar el resguardo Gtil y preciso de los vehiculos gue componen el parque vehicular de
la Alcaldia para que se encuentren registrados e identificados en la unidad administrativa y/o
sustantiva cuyo uso determine una dotacién de combustible.

¢  Operar los sistemas de registro y control de las unidades que integran el parque vehicular de
la Alcaldia para que cuenten con la dotacién mensual de combustible que le permita la
operacion encomendada, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la normatividad
aplicable.

» Integrar y mantener actualizados los registros y expedientes referentes a la asignacion,
resguardo, caracteristicas, documentacién y dotacién de combustible de cada vehiculo en
propiedad y uso de la Alcaldia.

e Integrar, programar y operar los mecanismos de registro y control de suministro de
combustible para los vehiculos de la Alcaldia, conforme a la asignacién autorizada por tipo
de vehiculo.

o Llevar a cabo los célculos de necesidades de combustible de cada unidad vehicular y
proponer a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y
Combustible la asignacion mensual de combustible,
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e  Realizar la dispersion de recursos para dotar de combustible de cada vehiculo en propiedad
y uso de la Alcaldia. Yok
e Proponer a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres vy

Combustible las reducciones mensuales de combustible de cada unidad, exponiendo las
causas de esta reduccion.

e  Revisar que las dotaciones de combustible sean conforme a la dispersion realizada; asi como
llevar a cabo la conciliacion para actualizacién de saldos disponibles.

e Llevaracabo los cortes de combustible de conformidad al diagnéstico de ingreso al Tallery
su liberacion una vez concluida su reparacién.

*  Recibirde la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleresy Combustible,
la documentacion de los vehiculos de nueva adquisicién para la asignacién mensual de
combustible y entregar al resguardante los medios para la obtencién de combustible.

e Elaborar los informes y reportes periodicos que permitan el acceso a informacién fidedigna
para la toma de decisiones respecto al control vehicular en la Alcaldia.

e Establecer conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular,
Talleres y Combustible, los registros y controles para otorgar dotaciones extraordinarias de
combustible.

e  Establecer conjuntamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular,
Talleres y Combustible, los registros y controles para determinar el tiempo que las unidades
permanecen fuera de servicio por reparacion o mantenimiento y realizar las deducciones de
combustible que correspondan.

e Llevaracabo la recepcion de las Bitacoras de recorrido para su revisién y verificacion de su
integracion para su aprobacién y resguardo.

* Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y
Combustible la informacién que obre en los expedientes que maneja y que sea (til o
necesaria para salvaguardar los intereses de la Alcaldia, en caso de algin siniestro.
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Direccidn General de Administracion

A

Gestion y Seguimiento de Documentos
/ 2. Gestidén y Seguimiento de solicitudes de Demanda Ciudadana ingresadas via Centro de

I

/

.

Servicios y Atencion Ciudadana y Sistema Unificado de ;‘{.tencién Ciudadana.

Actualizacion y/o Mantenimiento de Sistemas Informaticos.

Administracion del Servicio de Correo Electronico Institucional (altas, bajas y modificaciones).

Analisis, Disefio y Desarrollo de Sistemas Informaticos.

Instalacion y Distribucion de Cableado Horizontal.

Mantenimiento y actualizacién de software a equipos informaticos.

Mantenimiento y reparacién de hardware a equipos informaticos.

. Contratacién de personal de Estructura.

10 Contratacion de personal de Estabilidad Laboral.

11.Contratacion de personal de Honorarios Asimilados a Salarios.

12.Tramite del Pago de Recibos Extraordinarios.

13.Tramite del Pago de Tiempo Extra, Guardias y Prima Dominical.

14.Tramite de pago para el personal de Base, Técnico Operativo, Estabilidad Laboral y Estructura
de la Alcaldia Tlalpan.

15.Tramite de pago para el personal de Honorarios Asimilados a Salarios en la Alcaldia Tlalpan.

16.Conciliacidon de Plantillas

17.Tramite de Movimientos de Personal de altas, bajas, licencias, promociones, reanudaciones,

correcciones de datos para registro en el Sistema Unico de Néminas (SUN).
18.validacidn de Plantillas de Capital Humano de la Alcaldia Tlalpan.

19.Aprobacion de Documentos Miiltiples de Incidencias.

20.Trémite elaboracién del comprobante de servicio, hoja tnica de servicios ISSSTE, e informe
oficial de servicios prestados.

21.Tramite de prestaciones a trabajadores.

22.Asesoria Académica para las y los trabajadores.

23.Diagnéstico de Necesidades de Capacitacidn para la integracién del proyecto del Programa
Anual de Capacitacion (PAC).

24.0peracion del Programa Anual de Capacitacion.

25.Programa Anual de Ensefianza Abierta.

26.Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

27.Registro, Control y Reporte de los Ingresos de Aplicacién Automatica Autogenerados.

28.Momentos Contables para los Egresos en la Alcaldia Tlalpan.

29.Realizar pagos mediante Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC "s) sin salida de efectivo.

30.Supervision de la dispersion bancaria y la emision de documentos para el pago de lanéminay
los apoyos sociales en la Alcaldia Tlalpan.

31.Registro, Control y Elaboracion del Reporte de Proveedores-Declaracion Informativa de
Operaciones con Terceros (DIOT).

32.Elaboracién de los Informes Trimestrales Programatico-Presupuestales.

33.Integracion del Programa Operativo Anual (POA) y Presupuesto de Egresos de la Alcaldia
Tlalpan.

mm-—.:mm-hw
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34.Integracién y elaboracién del Informe de Cuenta Publica de la Alcaldia Tialpan.- '
35.Conciliaciones Presupuestales.
36.Registro de Compromisos.

37.Adjudicacion Directa.

38.Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

39.Licitacion Pablica.

40.Baja por robo o extravio de bienes instrumentales.

41.Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales.

42.Recepcion, registro y control de bienes muebles en almacén.

43.Atencion asiniestros vehiculares por dafios materiales colisiones y vuelcos, cristales, incendio
rayo, explosién, caida de drbol e Inundacién y/o robo total.

44.Solicitud de Apoyo Logistico.

45.Mantenimiento preventivo afinacién y verificacion.

46.Reparacion y Mantenimiento correctivo en taller externo.

47.Suministro y Pago de Combustible.
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Gestion y Seguimiento de Documentos.
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Objetivo General: Analizar, compilar y dar el seguimiento a las solicitudes que son ingresadas a
la Direccion General de Administracion hasta su total cumplimiento.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion de Seguimiento
de Proyectos Administrativos y
Control de Gestion

Recibe los documentos ingresados a la
Direccidn General de Administracion.

5 minutos

Analiza las solicitudes a fin de
determinar la Unidad Administrativa
competente, para su atencion.

5 minutos

{Es posible atenderla?

NO

Devuelve el volante de turno al
solicitante por no ser competencia de la
Direccion General de Administracion.

5 minutos

Elabora oficio y turna a la Direccién de
Capital Humano, para atender la
solicitud. Recaba Acuse.

1 hora

(Conecta con el fin del

procedimiento).

Sl

Llena el formato de volante de turno de
atencion y/o cumplimiento a las
solicitudes.

5 minutos

Entrega el formato de volante de turno
a la Direccion de Capital Humano, para
que dé la respuesta y cumplimiento al
requerimiento.

30 minutos

Recibe y captura en la Plataforma la
respuesta recibida en el Control de
Gestion de la Jefatura de Gobierno y de
la Alcaldia.

1 hora

Realiza el control y seguimiento de
gestion en la Plataforma.

1 hora

Actualiza la informacion en el sistema
interno de Control de Gestion y entrega
formato de volante de turno a la
Subdireccion de Seguimiento de
Proyectos Administrativos y Control de
Gestion (personal operativa).

1 hora
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No. | Responsable de la Actividad Actividad v} Tiempo

10 Subdireccién de Seguimiento | Recibe el formato de volarfte de turno | 5 minutos -
de Proyectos Administrativosy | informacién y archiva.

BLEMALEIE TERLPAN

Control de Gestién
(personal operativa)

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas y 55 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El periodo de respuesta de las Direcciones de Area de la Direccidon General de Administracién,
depende del término que cada solicitante determine para su atencion.

2. La participacion de la Direccion de Capital Humano es ilustrativo, ya que podra se atendiendo
por las areas administrativas, adscritas a la estructura orgénica de la Direccién General de
Administracion.
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2. Nombre del Procedimiento: Gestion y seguimiento de solicitudes
ingresadas via Centro de Servicios y Atencién Ciudadana y Sisten

Ciudadana.
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Objetivo General: Evaluar las solicitudes de demanda ciudadana que son ingresadas via Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana y por Sistema Unificado de Atencién Ciudadana, para
determinar las dreas de la Direccién General de Administracién que les daran atencién y/o
cumplimiento.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de Seguimiento
de Proyectos Administrativos
y Control de Gestion

Recibe por sistema las solicitudes de
Queja o Demanda Ciudadana que son
ingresadas al Centro de Servicios de
Atencién Ciudadana o por el Sistema
Unico de Atencién Ciudadana.

5 minutos

Analiza las solicitudes de Queja o
Demanda Ciudadana, a fin de determinar
el drea competente para su atencién.

5 minutos

¢Es posible atenderla?

NO

Devuelve el folio CESAC por sistema, por
no ser asunto de la competencia de la
Direccion General de Administracion.

1hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Determina al area que dara atencién y/o

cumplimiento a las solicitudes de Queja o
Demanda Ciudadana.

5 minutos

Remite de manera impresa oficio y el
formato de volante de turno a fin de que
el area competente, de atencién y/o
cumplimiento a las solicitudes de Queja o
Demanda Ciudadana que se remitieron.

5 minutos

Recibe oficio de respuesta a las
solicitudes ciudadanas recabadas
mediante folios CESAC y/o SUAC.

5 minutos

Ingresa oficio digital en las Plataformas
CESAC y/o SUAC, con las respuestas a las
solicitudes de Queja o Demanda
Ciudadana.

10 minutos

Actualiza la informacion en los sistemas
internos de Control de Gestién y entrega
acuse a la Subdireccion de Seguimiento
de Proyectos Administrativos y Control
de Gestion (personal operativo).

2 horas
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‘No. "ﬁspo—nsable de la Actividad ~ Actividad | . Tiempo

9 Subdireccion de Seguimiento | Recibe acuse y archiva. 5 minutos

de Proyectos Administrativos

y Control de Gestion
(personal operativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas y 40 minutos habiles.

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

- Aspectos a considerar:

1.- El tiempo méximo para informar el estatus de la solicitud son 40 dias habiles.

2.- El periodo de tiempo que se menciona en el parrafo anterior inicia en el momento en el que se
canaliza por sistema la solicitud de servicios publicos a areas adscritas a la Direccién General
de Administracion.

3.- Las areas adscritas a la Direccién General de Administracién y que daran respuesta a las quejas
o demandas ciudadanas, deberan motivar y fundamentar la misma.
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3. Nombre del Procedimiento: Actualizacion y/o Mantenimiento de Sistemas Informaticos.

Objetivo General: Mejorar y facilitar el manejo de la informacion mediante la adecuacion y

actualizacién de sistemas informaticos en operacidn, en las diversas Unidades Administrativas de
/la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Tecnologias | Recibe de la Direccion General de | 5minutos
de la Informacion y Asuntos Juridicos y de Gobierno, oficio
Comunicaciones de solicitud de actualizacion yj/o
(personal operativo) mantenimiento al sistema informatico

en operacién, turna a la Jefatura de
| Unidad Departamental de Desarrollo de
Sistemas (personal operativo), para su

atencion.
2 Jefatura de Unidad Recibe oficio, revisa para verificar la 1dia
Departamental de Desarrollo | viabilidad de la actualizacién y/o
de Sistemas mantenimiento del sistema informéatico
(personal operativo) existente.
3 Acude para recabar informacion acerca 2 dias

| de los cambios que requiere el sistema
| informatico. Informa de manera verbal

ala Jefatura de Unidad Departamental
. de Desarrollo de Sistemas.

4 Jefatura de Unidad Evalia si es viable realizar la 3dias
Departamental de Desarrollo | actualizacion y/o modificacion al
de Sistemas sistema informatico.
:Esviable?
NO
5 Informa por oficio a la Direccién General 2 dias

de Asuntos Juridicos y de Gobierno los
motivos del porque no es posible
realizar dichos cambios al sistema.

Recaba acuse.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
6 Recaba con el personal operative los 10 dias

requerimientos por diferentes medios,
tipo de recaudacion, de informacién
como son cuestionarios, entrevistas,
manuales operativos y de
_procedimientos.
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_Responsable de la Actividad

i R AT

Actividad

Tiempo

BUENLIIA TRSLE LW

Analiza la informacién recolectada y
elabora nuevos diagramas|de flujo de

30 dias

entraday salida de informacién.

Actualiza el diccionario de datos de
cada una de las tablas, interfaces de
usuario y el codigo fuente de los
diferentes médulos.

5dias

Realiza la programacion para la
actualizacién y/o mantenimiento de los
moédulos del sistema informético y
entrega Reporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo de
Sistemas.

60 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
de Sistemas

Recibe vy realiza pruebas de
funcionalidad y operacion del sistema
informatico; verifica su correcto
funcionamiento con la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

5 dias

11

Envia accesos por oficio o nota
informativa del sistema informatico ala
Direccién General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno, para realizar pruebas de
funcionamiento.

5dias

iEl sistema informatico funciona?

NO

12

Informa por oficio o nota informativa a
la  Diraccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno los motivos de
las fallas y se proceden a corregir.

2 dias

(Conecta con la actividad nimero 9).

Sl

13

Elaboray entrega el acta de liberacién a
la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.

2 dias

14

Realiza oficio de respuesta a la
Direccidn General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno informando de los
cambios requeridos al sistema
informético. Instruye para su entrega a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas (personal
operativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad . Tiempo
15 Jefatura de Unidad Entrega oficio, recaba acusely archiva | 10 minutos
Departamental de Desarrollo | en la carpeta.
de Sistemas

(personal operativo)

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion; 129 dias y 15 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resulucién_ : No aplica.

. Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas, realizara minutas de mutuo
acuerdo en cada uno de las reuniones realizadas con la Unidad Administrativa solicitante de
la actualizacién y/o mantenimiento de sistemas informaticos.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas tiene la facultad de aprobar
la actualizacién y/o mantenimiento de los sistemas informaticos con los que cuenta la
Alcaldia.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas, proporcicnard la
capacitacion al personal usuario una vez terminada la actualizacion y/o mantenimiento
realizado al Sistema Informatico.

4. La actualizacion de Sistemas Informaticos se realizard con base en la informacion que
proporcionan las Unidades Administrativas solicitantes.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas, informara a la Unidad
Administrativa solicitante del término de la actualizacién y/o mantenimiento al sistema
informatico.

6. La Direccidn General de Asuntos Juridicos y de Gobiarno, que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para cualquier Unidad Administrativa, que solicite
la Actualizacion y/o Mantenimiento de Sistemas Informaticos.
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Safnantha Mendoza Lopez.
Jefa de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas.

Pagina 40 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

4, Nombre del Procedimiento: Administracién del Servicio de Corre

(altas, bajas y modificaciones).
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Objetivo General: Administrar, configurar y mantener en funcionamiento el servicio de correo
electronico institucional de la Alcaldia Tlalpan, manteniendo un control de asignacion o

cancelacion de las cuentas del mismo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccidn de Tecnologias
de la Informacidény
Comunicaciones
(personal operativo)

Recibe oficio de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno
solicitando alta, baja o modificacion de
cuenta de correo electronico institucional.

5 minutos

Entrega turno y oficio de solicitud de alta,
baja 0 modificacion de cuenta de correo
institucional a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo de Sistemas
(personal operativo).

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
de Sistemas
(personal operativo)

Recibe turno y oficio de solicitud alta, baja
o modificacion de cuenta de correo
electrénico institucional. Entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas.

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
de Sistemas

Recibe y revisa datos del oficio de solicitud
de alta, baja o modificacién de cuenta de
correo electronica institucional.

10 minutos

;Los datos estan completos y correctos?

| NO

Elabora oficio para la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno,

solicitando el envio de los datos faltantes o
correcc:on de datos.

1dia

(Conecta con la actividad nimero 1).

Sl

Ingresa a la consola de administracién del
correo institucional.

10 minutos

¢Es alta?

NO

Realiza la baja o modificacién al correo
institucional.

15 minutos

Guarda cambios para actualizar en la
consola de administracion del correo
electronico institucional. Instruye para

elaborar respuesta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo de Sistemas

(personal operativo).

5 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
9 Jefatura de Unidad Realiza oficio informando de la salicitud de 1dia
Departamental de Desarrollo | baja o modificacion a la cuenta de correo
de Sistemas electronico institucional. Recaba firma,
(personal operativo) entrega oficio a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno. -
 (Conecta con el fin del procedimiento).
: sl
- 10 Jefatura de Unidad Asigna usuario y contrasefia de correo 1dia
/ Departamental de Desarrollo | electronico institucional.
de Sistemas
11 Captura enlace del correo electronico | 10 minutos
institucional, usuario, contrasefia y puesto
o area de adscripcion. Instruye para
elaborar respuesta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo de Sistemas
_ (personal operativo).
12 Jefatura de Unidad Elabora oficio, anexa sobre cerrado con la 1dia
Departamental de Desarrollo | informacion del correo. Recaba firma y
de Sistemas entrega a la Direccidn General de Asuntos
(personal operativo) Juridicos y de Gobierna.
13 Recaba acuse y archiva. 1dia
Fin de procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion:5 dias, 1 hora y 5 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

. Laasignacion de las cuentas de correo electrénico institucional solamente serd autorizada por

la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas.

. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas la

administracion y configuracion del servidor de alojamiento del correo electronico
institucional.

. Serealizara un monitoreo del funcionamiento fisico y ldgico del servidor de correo electronico,

€N COorreos spam.

. Los datos necesarios para el alta de correo electrénico seran:

» Nombre completo del usuario.
e Areade adscripcidn.
* Puesto otipo de plaza.

. En caso de baja de usuarios la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

dejara activa la cuenta y buzén de correo electrénico durante un periodo de 15 dias naturales
a partir de la fecha de baja.

. En caso de reingreso, la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas no

asegura la disponibilidad del mismo nombre de usuario ni del respaldo de los archivos del
periodo anterior.

. Esresponsabilidad del usuario mantener la confidencialidad de la clave de acceso.
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8. La cuenta de correo es personal e intransferible no permitiéndosg que segu-ndas personas
hagan uso de ella. '
9. Cada usuario es el responsable de las acciones efectuadas en su cuenta.

x.;:; EWie TomLraw

10.Es responsabilidad del usuario limpiar su cuenta de correo, posteriormente para que exista
espacio de almacenaje disponible y realizar sus respaldos de correspondencia electrénica.

11.Se prohibe expresamente utilizar el servidor en cualquier actividad distinta a las relacionadas
con el trabajo, asumiendo la responsabilidad por dafios o pérdidas de informacién atribuibles
a este hecho.

12.El incumplimiento por parte del usuario del buen uso de su cuenta puede ocasionar la
suspension y cierre de la misma.

13.Se prohibe expresamente inscribirse en lista de correos o de servidores, las cuales no estén
relacionadas directamente con su trabajo.

14.En caso de pérdida u olvido de la clave, el usuario deberd solicitar una nueva a la Subdireccién
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

15.Se prohibe hacer click en links de spam o correos no deseados.

16.Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas enviar
guia de usuario de correo electrénico institucional al enviar oficio de respuesta al general una
nueva cuenta de correo electrdnico.

17.La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, que se menciona en este
procedimiento esilustrativo ya que aplicard para cualquier Unidad Administrativa, que solicite
el correo institucional.
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5. Nombre del Procedimiento: Analisis, Disefio y Desarrollo de Sistema

Objetivo General: Disefiar sistemas informaticos con la finalidad de agili
almacenamiento y procesamiento de informacion agilizando la operacion de las diferentes
| Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

oﬂ GUEBIERND p; o
“ cuuomnzntuwo

s Informaticos.

zar procesas de gestion,

ﬁl\ﬁ?o

srcaLma

FhaLma.

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Tecnologias | Recibe de la Alcaldia la solicitud para el | 5 minutos
de la Informacién y desarrollo de un nuevo sistema
Comunicaciones informatico y turna a la Jefatura de
(personal operativo) Unidad Departamental de Desarrollo de
Sistemas (personal operativo).
2 " Jefatura de Unidad Recibe turno y oficio de solicitud para el | 5 minutos
Departamental de Desarrollo | desarrollo  de un nuevo sistema
de Sistemas informatico. Entrega a la Jefatura de
(personal operativo) Unidad Departamental de Desarrollo de
Sistemas.
3 Jefatura de Unidad Acude a reunidn en la Alcaldia a recopilar ldia
Departamental de Desarrollo | toda la informacion y planteamientos de
de Sistemas cada usuario para el desarrollo de un
nuevo sistema informatico.

4 Realiza acta de proyecto en la cual se 1dia
sefala todos los alcances del sistema
informatico a desarrollar.

5 Instruye a la Jefatura de Unidad 2 dias
Departamental de Desarrollo de Sistemas
(personal operativo), para iniciar los
trabajos de disefic y desarrollo del

[ | sistema. -
6 Jefatura de Unidad Elabora diagrama de flujo general de los 40 dias
Departamental de Desarrollo | procesos de la Alcaldia y entrega a la
de Sistemas Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Desarrollo de Sistemas.
7 Jefatura de Unidad Recibe y determina las estrategias que se 5dias
Departamental de Desarrollo | utilizaran para el desarrollo del nuevo
de Sistemas sistema informatico solicitado.

8 Elabora el diagrama jerdrquico de 10 dias
moédulos para definir la estructura del
sistema informatico solicitado e instruye
ala Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas (personal
operativo).

9 Jefatura de Unidad Elabora el diagrama de entidad relacion 15dias

Departamental de Desarrollo | de la base de datos.
de Sistemas
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'Responsable de la Actividad

Actividad

(personal operativo)

Tiempo

10

Define diccionario de la baselde datos de

2 dias

cada una de las tablas.

11

Realiza la programacién de los médulos
del sistema. Entrega para revision de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas.

90 dias

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
de Sistemas

Realiza pruebas de funcionalidad vy
operacion del Sistema Informdtico y
verifica su correcto funcionamiento.

5 dias

13

Envia accesos del sistema informéatico a
la Alcaldia, para realizar pruebas de
funcionamiento.

5dias

¢El sistema informatico fun:lona?

NO

14

Informa a la Alcaldia los motivos de las
fallas y se procede a corregir.

2 dias

(Conecta con la actividad numero 11).

sl

15

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo de Sistemas
(personal operativo), para que elabore la
guia de usuario del sistema informatico.

1dia

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
de Sistemas
(personal operativo)

Elabora guia de usuario del sistema
informatico solicitado y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas.

9 dias

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
de Sistemas

Recibe y elabora el acta de liberacion del
sistema informatico solicitado.

2 dias

18

Realiza oficio en el cual se notifica la
liberacion del sistema informatico a la
Alcaldia. Recaba acuse y archiva.

2 dias

19

Realiza oficio de solicitud de registro del
sistema informéatico como propiedad
intelectual de la Alcaldia a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno. Recaba acuse y archiva.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 193 dias y 10 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Aspectos a considerar:

. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas es el drea encargada de
evaluar la factibilidad de realizar un nuevo sistema informatico.

. Las solicitudes para el desarrollo de un nuevo sistema informatico, debera presentarse por
oficio a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

; . La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas debe establecer un plan de
trabajo para el desarrollo de un nuevo sistema informatico.

/ ' 4. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas determinara los recursos

necesarios para la implementacién del nuevo sistema informatico.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas serd responsable de asignar
al personal para cada nuevo sistema informatico, estableciendo roles en minuta de trabajo.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas asigna a un miembro del
equipo para realizar la documentacion y manuales técnicos, operativos y de usuario del
sistema informatico a desarrollar.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas asigna a un miembro del
equipo impartir la capacitacion de los usuarios para el nuevo sistema informatico
desarrollado.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas determinara el lenguaje de
programacién que se utilizard de acuerdo a las necesidades del sistema informatico
desarrollado.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas debe agendar las reuniones
de trabajo mediante minutas de trabajo o via correo electrénico con los usuarios del proyecto
y el titular de la Unidad Administrativa.

10.La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas debe enviar el oficio para el

registro como propiedad de |a Intelectual de la Alcaldia.
11.La Alcaldia que es mencionada en este procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para

cualquier Unidad Administrativa, que solicite el Disefio y Desarrollo de Sistemas Informaticos.
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6. Nombre del Procedimiento: Instalacion y Distribucién de Cableado Horizontal,

Objetivo General: Establecer y aplicar los lineamientos que regulan los servicios de soporte

. R

lslhbl & TRELFES

\

técnico a los bienes informaticos con lo cual se busca otorgar la correcta respuesta a las diversas
necesidades, para integrar una infraestructura de comunicaciones funcional de acuerdo a las
necesidades de las areas de la Alcaldia, para que los usuarios tengan acceso éptimo y adecuado
alared; asuvez puedan ser analizados y ejecutados por el personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico.

Descripcion Narrativa: s

No. | Responsable de la Actividad
1 Subdireccién de Tecnologias

de la Informaciény
Comunicaciones

Actividad
Recibe oficio de la Direccion General de
Asuntos juridicos y de Gobierno, para
solicitar la Instalacion y distribucion de
cableado horizontal.
2 Analiza solicitud y la viabilidad de la
implementacidn.
:Se aprueba?
NO
3 Notifica por oficio a la Direccion General
de Asuntos juridicos y de Gobierno, los
motivos por los cuales no fue aceptada
su solicitud.
(Conecta con el
procedimiento).
Sl
4 Instruye a la Jefatura de Unidad

Departamental de Soporte Técnico,
para su atencion.

Recibe la solicitud y gira instrucciones al

Departamental de Soporte personal que se encargara de hacer la
Técnico | instalacion de la solicitud,

6 Acude a la Direccién General de Asuntos

juridicos y de Gobierno para verificar el

levantamiento de partes y las

necesidades y adecuaciones a realizar.

Tiempo
1dia

1ldia

1dia

fin del

5 minutos

5 Jefatura de Unidad 10

minutos.

1dia

(Existen las partes y condiciones
necesarias para la instalacion?

NO

7 Infforma a la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, para solicitar las
partes necesarias para la instalacién.

8 Elabora oficio, recaba firma de la
Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, donde

5 minutos

30
minutos
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No. | Responsable de laActividad Actividad Tiempo
informa a la Direccién General de
Asuntos juridicos y de Goelsierno el

motivo del por qué no se realizo la

instalacion. Recaba acuse.

(Conecta con el fin del

procedimiento).

Sl

9 Realiza los trabajos necesarios de 1dia

cableado e instalacion de puntos de

conexion en el area donde se solicité su

| colocacion.

10 | Realiza las pruebas necesarias para | 3horas
verificar que la red de datos funcione de

| manera adecuada.

5 | | Notifica a la Direccién General de 30

Asuntos Juridicos y de Gobierno de los | minutos

trabajos realizados.

12 Elabora respuesta por medio de oficio a 15

la Direccion General de Asuntos | minutos

Juridicos y de Gabierno, informando la

conclusién de los trabajos realizados.

Recaba acuse.

- Fin del procedimiento. s n ol

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 4 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Esfacultad exclusiva de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacionesy
de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, realizar el cableado horizontal e
instalacion de |a red, asi como conexién de dispositivos a la misma.

2. El cableado se llevara a cabo siempre y cuando se cuente con los materiales necesarios para
la realizacion del servicio.

3. La Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones es la encargada de
analizar las solicitudes para crecimiento o modificacion a la estructura de las redes LAN.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico determinara los requerimientos de
materiales necesarios para instalar los servicios necesarios.

5. Se realiza una supervision fisica previa del area en cuestion para revisar la viabilidad de la
instalacion determinada.

6. La instalacion y distribucion de cableado horizontal dependera de la ubicacion fisica con la
que se cuente y de las condiciones de seguridad para proporcionar el servicio.

7. El Area Administrativa debera garantizar las condiciones necesarias para la instalacion, el
acceso y la disponibilidad de los dias necesarios para la realizar los trabajos.

8. Laconexién depende de la disponibilidad en el rack (Switch y Patch Panel).
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9. La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que|es mencmnada en este
procedimiento esilustrativo ya que aplicara para cualquier Unidad Administrativa, que solicite

la Instalacion y Distribucién de Cableado Horizontal.

i Qe
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Jorge Alberto Negrete Sanchez.
Jefe de Unidad Departamental de
Soporte Técnico.

Pagina 53 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o GOBIERNO m L

y CIUDAD| DE MENICO

7. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y actualizacién de software
informéticos.

% i

a .. equipos

ﬁw&?
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Objetivo General: Establecer y aplicar los lineamientos que regulan los servicios de soporte

técnico a los bienes informéticos pertenecientes a la Alcaldia. Con lo cual se busca otorgar la

correcta respuesta a las diversas fallas e incidentes de los equipos informaticos en la parte de
Software; a su vez puedan ser analizados y ejecutados por el personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico.

Descripcion Narrativa:

No#

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte
Técnico
(personal operativo)

Recibe del usuario reporte de falla de
equipo informatico mediante llamada
telefénica, o directamente en las oficinas
de la Direccibn de Modernizacion
Administrativa y Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.

5 minutos

Solicita al usuario una breve descripcion
de la falla del equipo informatico.

10 minutos

Captura reporte de falla en el Sistema de
Gestion de Reportes, para generar
ntimero de reporte.

10 minutos

Proporciona al usuario el nimero de
reporte asignado por el Sistema de
Gestion de Reportes.

5 minutos

Ingresa el personal técnico al Sistema de
Gestion de Reportes y consulta el reporte

asignado.

5 minutos

Acude al drea para atender la falla.

1 hora

Verifica si el equipo informatico es
propiedad de la Alcaldia.

5 minutos

iEl equipo es propiedad de la Alcaldia?

NO

Informa al usuario que por normatividad
no se puede brindar el apoyo a su
peticion.

5 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

| Inicia revision del equipo informatico.

20 minutos

i(La falla en el equipo es de tipo
Software Licenciado?

NO

10

Identifica que la falla se debe a
programacion de software interno; turna
ala Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas.

10 minutos
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con el fin del procedimienta).
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11

Informa al usuario la adecuada operacién
del software o sistema de informacién.

10 minutos

12

Realiza la instalacién, actualizacién,
reparacion o asesoria requerida
dependiendo de la necesidad.

3 horas

¢Lafalla en el equipo quedo co_rregjda?

NO

13

Informa al usuario el motivo por el cual la
falla no esta corregida.

10 minutos

14

Realiza el traslado del equipo para su
reparacion a las oficinas de la Direccién
de Modernizacion Administrativa y
Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones.

ldia

15

Informa al usuario para que acuda por el
equipo y realice el trdmite para su
entrega.

5 minutos

(Conecta con la actividad nimero 16).

Sl

16

Solicita al usuario que firme la Hoja de
reporte, donde se asienta que ha
quedado atendida la solicitud.

5 minutos

1

| Recibe Hoja de reporte y firma de

conclusién de servicio.

5 minutos

18

Entrega reporte firmado por el usuario a
jefe inmediato, para cierre en el Sistema
de Gestion de Reportes.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 6 horas y 50 minutos.

Y
AV
\

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

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, coordinara las labores
de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico y priorizara las actividades a
realizar.

2. Los requisitos para hacer el levantamiento de un reporte por parte del usuario son: Nombre
del solicitante, Area que lo solicita, Ubicacién o domicilio, Teléfono y extensién, Nimero de
Inventario y Especificar la falla.

3. Para la asignacion del reporte se debe tener la siguiente informacién: Asignar a un operador,
Estado del reporte, Fecha de la apertura del reporte, Tipo de equipo, Tipo de problema y la

Hora en la que se atendi¢ la llamada.
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licitarse a la Jefatura de

En el caso de los bienes informaticos arrendados el servicio debera so
Unidad Departamental de Servicios Generales y Apoyo Logistico.
La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico se apegara a las condiciones

2

wis: R 17
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establecidas en el contrato de arrendamiento de los bienes informaticos.

Solo la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y sus respectivas

Jefaturas de Unidad Departamental, tienen facultad de realizar cambios tanto en el software

como en el hardware de los bienes informaticos.

El usuario debera facilitar el acceso al equipo que requiere el servicio.

Por ningun motivo, los usuarios deberan abrir los equipos para tratar de solucionar fallas en

los mismos, por tal motivo la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, se

deslinda de la perdida de hardware externo.

9. Elusuario debera realizar el respaldo de informacién, antes de que el equipo sea ingresado a
la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico para su reparacion, en caso de
requerir apoyo debera solicitarlo mediante reporte u oficio.

10.El cuidado del bien informético es responsabilidad del usuario resguardante.

11.Unicamente el personal de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
y sus respectivas Jefaturas Departamentales estan autorizados a realizar cambios tanto en el
software como en el hardware de los equipos.

12.Cualquier programa de software no autorizado por la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, se daré aviso realizando un acta de hechos.

13.Cualquier tipo solicitud de software informatico, se debe hacer una revision por parte de la
Subdireccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para verificar que cuenten
con los licenciamientos autorizados para su instalacion.

14.Para la actividad 14 en el caso el usuario no permita el traslado del equipo informatico se re
agenda una segunda visita para llevar el software y la herramienta adecuada.

15.En el caso de que el Area Administrativa traslade el equipo a las oficinas de la Direccién de
Modernizacion Administrativa y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, se
requisitara formato “Recepcidn de equipo informético para reparacion”.

16.La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico se hara cargo del traslado del CPU,
con su respectivo oficio o vale de salida.

6.

T
8.
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Jorge Albert Negrete Sanchez.
Jefe de Unidad Departamental de
Soporte Técnico.
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8. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y reparacion de
informéticos.

CIUDAD| DE MEXICO

ENO D\L Lﬂ

hardware. a equipos

% ois /T

ALzaimis fRaieam

jetivo General: Establecer y aplicar los lineamientos que regulan los servicios de soporte
Aécnico a los bienes informaticos pertenecientes a la Alcaldia. Con lo cual se busca otorgar la
- correcta respuesta a las diversas fallas e incidentes de los equipos informaticos en la parte de

ol hardware; a su vez puedan ser analizados y ejecutados por el personal de la Jefatura de Unidad
/ Departamental de Soporte Técnico.
/ Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe del usuario reporte de falla de [ 5 minutes
Departamental de Soporte | equipo informatico mediante llamada
Técnico telefonica, o directamente en las oficinas
(personal operativo) de la Direccion de Modernizacion
Administrativa y Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.
2 Solicita al usuario una breve descripcion | 10 minutos
de la falla del equipo informatico.
3 Captura en el Sistema de Gestién de | 10 minutos
Reportes, para generar numero de
reporte.
4 Proporciona al usuario el nimero de | 5minutos
reporte asignado por el Sistema de
Gestion de Reportes.
5 Ingresa al Sistema de Gestién de | 5minutos
Reportes y consulta el reporte asignado.
6 Acude a la Direccién General de Asuntos 1 hora
Juridicos y de Gobierno, para atender la
falla.
T Verifica si el equipo informatico es | 5minutos
propiedad de la Alcaldia.
- iEl equipo es propiedad de la Alcaldia?
NO
8 Informa al usuario que por normatividad | 5 minutos
no se puede brindar el apoyo a su
peticion.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
9 Inicia revision del equipo informatico. | 20 minutos
zEnciende el equipo?
NO -
10 Revisa las fuentes de energia que 5 minutos

alimentan al equipo, para descartar falla
en el encendido del equipo.

(Conecta con la actividad nimero 29).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
sl ! \
11 Inicia sesién en el sistema dg soporte con | 5 minutos ]\
un usuario y una contrasefa. \y\)‘
iLa falla en el equipo es de tipo
hardware?
NO
12 Realiza una prueba ingresando al | 10 minutos
simbolo del sistema y se hace un ping
para verificar el funcionamiento de la
tarjeta de red del equipo.
¢Funciona la tarjeta de red del equipo?
NO
13 Apaga el equipo para poder reemplazar 1 hora
la tarjeta de red.
- (Conecta con la actividad nimero 21).
S
14 Realiza la segunda prueba reiniciando el | 5 minutos
equipo. ]
15 Verifica que al encender no suene una | 5minutos
alarma de aviso de falla en el equipo dos
veces,
iSe escuchéd la alarma al reiniciar el
| equipo?
| NO
16 Realiza una tercera prueba revisando el 1 hora
cableado estructurado para verificar que
no se encuentre dafiado o roto en algln
punto. )
I (Conecta con la actividad numero 30),
sI _
17 Retira las memorias dafiadas para 1 hora
reemplazarlas por unas en buenas
condiciones o nuevas,
(Conecta con la actividad nimero 18).
Sl
18 Apaga el equipo y desconecta los cables 1 hora
de alimentacion eléctrica para revisar
internamente y detectar la falla en el
hardware.
(Tiene reparacion el equipo?
NO
19 Informa al usuario el motivo por el cual | 10 minutos
no se puede reparar el equipo.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
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Rgponsable de la Actividad |

Actividad

Tiempo

ﬁ&lﬁ’w

BLEALBIS TRALBAN

20

| suequipo.

Informa al usuario el motivodelafallaen

10 minutos

:Se necesitan refacciones
herramientas especiales para
reparacion del equipo?

y
la

NO

21

Repara el equipo donde se encuentra
ubicado; realiza el cambio de piezas
dafiadas por unas en buenas condiciones
0 nuevas.

2 horas

(Conecta con la actividad numero 37).

Sl

22

Llama o se acude directamente a las
oficinas de la Direccion de Modernizacion
Administrativa 'y Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.

1 hora

23

Verifica si existen las refacciones vy
herramientas necesarias para la
reparacion del equipo, para el que se estd
brindando el soporte.

5 minutos

iHay refacciones para la reparacion del
equipo?

NO

24

Solicita las refacciones al encargado del
almacén para la reparacién del equipe.

10 minutos

25

Reagenda el servicio de soporte del
equipo hasta que sean adquiridas las
refacciones.

10 minutos

(Conecta con la actividad numero 23).

Si

26

Requisita formato de Salida de Almacén,
para solicitar refacciones.

30 minutos

(Existen las refacciones solicitadas
para la reparacion del equipo?

NO

27

Revisa si las refacciones son obsoletas y
no hay forma de conseguirlas para
reparar equipo.

2 horas

28

Emite el Dictamen Técnico,
especificando el estado del equipo, se
informa al jefe inmediato para autorizar
la baja del equipo.

1ldia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

29

Acude al almacén a recoger refacciones
solicitadas,

6 horas

A

iSerequiere el traslado del equipo?

NO

30

Repara el equipo en donde se encuentra
ubicado, y realiza pruebas para verificar
que funcione correctamente el equipo.

\
N}

b

\

2 horas

31

Recaba firma de conformidad del

| Usuario en el Reporte,

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

32

Traslada el equipo para reparacion a las
oficinas de la Direccién de Modernizacién
Administrativa y Tecnologias de la
Informacidn y Comunicaciones e informa
al usuario,

40 minutos

33

Elabora oficio o vale de salida
informando el trasladado del equipo.

10 minutos

34

Realiza  reparacion  del  equipo

_informatico.

1dia

¢Se elimind la falla en el equipo?

NO

35

Informa al usuario el motivo por el cual
no se reparada la falla en el equipo.

5 minutos

36

Emite el Dictamen Técnico;
informa al jefe inmediato para autorizar
la baja del equipo.

ldia

| (Conecta con el fin del procedimiento).

Si

37

Realiza pruebas al equipo informético.

30 minutos

38

Notifica al usuario la reparacién del
equipo informatico.

10 minutos

39

Agenda cita con usuario, para entrega de
equipo informatico.

5 minutos

40

Entrega reporte a usuario, para firma de
conformidad del trabajo realizado.

5 minutos

41

Entrega reporte firmado por el usuario a
jefe inmediato, para cierre en el Sistema
de Gestion de Reportes.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias, 7 horas y 35 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1.
7 __

La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, coordinara las labores

Vﬁ coschiodgis %‘ ) T

ALESIDIS TLALPAS

de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Tecmco y priorizara las actividades a
realizar.

Los requisitos para hacer el levantamiento de un reporte por parte del usuario son: Nombre
del solicitante, Area que lo solicita, Ubicacién o domicilio, Teléfono y extensidn, Numero de
Inventario y Especificar la falla.

. Para la asignacion del reporte se debe tener la siguiente informacion: Asignar a un operador,

Estado del reporte, Fecha de la apertura del reporte, Tipo de equipo, Tipo de problemay la
Hora en la que se atendié la llamada.

. En el caso de los bienes informaticos arrendados el servicio debera solicitarse a la Jefatura de

Unidad Departamental de Servicios Generales y Apoyo Logistico.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico se apegara a las condiciones

establecidas en el contrato de arrendamiento de los bienes informaticos.

Solo la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y sus respectivas
Jefaturas de Unidad Departamental, tienen facultad de realizar cambios tanto en el software
como en el hardware de los bienes informaticos.

. Elusuario debera facilitar el acceso al equipo que requiere el servicio.

Por ningln motivo, los usuarios deberan abrir los equipos para tratar de solucionar fallas en
los mismos, por tal motivo la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, se
deslinda de la perdida de hardware externo y realiza un acta de hechos.

. Elusuario debera realizar el respaldo de informacion correspondiente, antes de que el equipo

sea ingresado a la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico para su reparacion,
en caso de requerir apoyo para realizar el respaldo del equipo informatico, deberd solicitarlo
mediante repaorte u oficio.

10.La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, se deslinda de la perdida de

informacién, por fallas en el sistema operativo o dafio en el disco duro, por lo cual se sugiere
el respaldo pertinente.

11.El cuidado del bien informatico es responsabilidad del usuario Resguardante.
12.En el caso de que el Area Administrativa traslade el equipo a las oficinas de la Direccién de

Modernizacion Administrativa y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, se
reguisitara formato Recepcién de equipo informético para reparacion.

13.La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico se hara cargo del traslado del

equipo informatico solo en: Impresoras, No Break y CPU.

14.La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que es mencionada en este

procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para cualquier Unidad Administrativa, que solicite
la reparacién y mantenimiento.
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VALIDO

Jorge Alberto Negrete Sanchez.
Jefe de Unidad Departamental de
Soporte Técnico.
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9. Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal de Estructura.

Objetivo General: Seleccionary contratar al personal que cumpla con

i Wy

el perfil y requerimientos

BLEARNIE TRALFAS

necesarios para ocupar una plaza dentro de la Estructura Orgénica autorizada en la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

Registro de Personal

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccién General de Asuntos | Solicita por oficio a la Direccién de Capital 1dia
Juridicos y de Gobierno Humano si se cuenta con la vacante del
personal de Estructura.
) iLa plaza esta vacante?
! NO
2 Recibe oficio de respuesta de la Direccién 1 dia
de Capital Humano, que no procede su
peticion.
(Conecta con el fin del procedimiento).
sl
3 Entrega por oficio con soporte documental 1 dia
a la Direccién de Capital Humano,
solicitando se continte con el tramite
correspondiente.
4 | Direccion de Capital Humano | Recibe oficio con soporte documental, 30
analiza y turna a la Subdireccién de | minutos
Nominas y Registro de Personal. _ ]
5 Subdireccion de Néminasy | Recibe oficio con soporte documental y 30
Registro de Personal verifica que esté completo y debidamente | minutos
requisitado.
i{La documentacion esta completa y
debidamente requisitada?
NO
6 Elabora oficio e informa a la Direccidn 1dia
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
del faltante del soporte documental.
(Conecta con la actividad niimero 3).
Si
7 Abre ' expediente, elabora Documento 1ldia
alimentario correspondiente y captura el
movimiento de acuerdo al calendario de
procesos de la Némina SUN. Entrega a la
Direccion de Capital Humano.,
8 | Direccién de Capital Humano | Recibe Documento alimentario de alta para 1dia
su debida firma.
9 Subdireccion de Nominasy ‘| Recibe Documento alimentario ldia

debidamente firmado y archiva en el
expediente.
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Responsable de la Actividad

~ Actividad

ey O
OBIERNO Pt | © DiA ©
DE MEXIEO AIIEIU

10

/

Elabora oficic de confirmacion de
movimiento y remite a la Dirpccion de

- 'Tiemp;—'

1 hora

ALEALSIS TRaLBAm

% D%

Capital Humano, para firma.

/l 11

Direccion de Capital Humano

Recibe oficio de respuesta, analiza y firma.

1 hora

12

Envia por oficio de respuesta a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
Instruye a la Subdireccion de Nominas y
Registro de Personal para elaborar el
Nombramiento.

1dia

13

Subdireccion de Nominasy
Registro de Personal

Realiza Nombramiento y remite a firma del
Titular de la Alcaldia.

1dia

14

Alcaldia

Recibe, firma y entrega el Nombramiento a
la Direccion de Capital Humano.

5dias

15

Direccién de Capital Humano

Recibe, entrega al trabajador el
Nombramiento original y recaba acuse
debidamente firmado.

1dia

16

Entrega a la Jefatura de Registro de
Personal y Movimientos de Personal, el
acuse del Nombramiento debidamente
firmado.

1l hora

17

Jefatura de Unidad
Departamental de Registro y
Movimientos de Personal

Nombramiento
integra  al

acuse del
firmado e

Recibe el
debidamente
expediente.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximade de ejecucién: 15 dias y 5 horas

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

Aspectos a considerar:

1. Para la contratacién del Personal de Estructura, se toman los requisitos establecidos en la

Circular UNO Bis 2015.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que es mencionada en este

procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para cualquier Unidad Administrativa.
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10. Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal de Estabilidad Laboral.

Objetivo General: Llevar a cabo el alta o baja del personal de Estabili
en tiempoy forma los programas y actividades asignadas a las Direcciones Generales, adscritas a

la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

"R’Nn DE LA 2
AD DEMEXICO

K R1T

dad Laboral, para atender

BETALBIA TEALWNAW

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Remite oficio y solicita a la Direccidn de
Capital Humano, sea cubierta la vacante del
personal de Estabilidad Labora.

1dia

;Esta vacante?

NO

Recibe oficio de respuesta por parte de la
Direccion de Capital Humano, informando
que no procede la peticidn.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

51

Entrega por oficio con soporte documental
a la Direccion de Capital Humano,
solicitando se continle con el tramite
correspondiente.

30
minutos

Direccién de Capital Humano

Recibe oficio con soporte documental,
analiza y turna a la Subdireccion de
Néminas y Registro de Personal.

30
minutos

Subdireccion de Néminasy
Registro de Personal

Recibe oficio con soporte documental y
verifica que esté completo y debidamente
requisitado.

30
minutos

iLa documentacién estd completa y
debidamente requisitada?

NO

Elabora oficio e informa a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
del faltante del soporte documental.

1dia

(Conecta con la actividad numero 3).

Si

Abre expediente y elabora Documento
alimentario correspondiente y captura el
movimiento de acuerdo al calendario de
procesos de la Nomina SUN.

1 dia

Direccion de Capital Humano

Recibe Documento alimentario de alta o
baja, firma y entrega a la Subdireccion de
Néminas y Registro de Personal.

1dia

Subdireccion de Nominas y
Registro de Personal

Recibe Documento alimentario firmado vy
archiva en expediente existente.

1dia

R
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No. | Responsable de la Actividad Actividad ‘Tiempo
10 Elabora oficio de confirmacion de | 1hora
movimiento y remite a la Dirgccion de
) Capital Humano, para firma.
/11 | Direccién de Capital Humano | Recibe oficio de respuesta, revisa y firma. 1 hora
12 Envia por oficio de respuesta a la Direccién 1dia

General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

Recaba acuse y archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias, 3 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. Para la contratacion del personal de Estabilidad Laboral Némina 8, se tomara en cuenta los
Lineamientos que emita el Gobierno de la Ciudad de México.

2. La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que es mencionada en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para cualquier Unidad Administrativa.

%
[
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11. Nombre del Procedimiento: Contratacion de personal de Honora

Objetivo General: Llevar a cabo el alta o baja del personal de Honora

l‘fﬁl
iz ’ﬁ GOBJERNET O LH'
g J cmnmnﬁﬂt-‘ilco

= P

METAEDILA TEaLPAw

rios Asimilades a Salarios.

rios Asimilados a Salarios,

para atender en tiempo y forma los programas y actividades asignadas a las Direcciones
Generales adscritas a la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

\

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo \
1 | Direcciéon General de Asuntos | Remite oficio donde solicita a la Direccién 1 dia \
Juridicos y de Gobierno de Capital Humano sea cubierta la vacante
del personal de Honorarios Asimilados a
Salarios.
2 | Direccion de Capital Humano | Recibe oficio y verifica con la Subdireccion 1dia
de Nominas y Registro de Personal, si la
plaza esta vacante y dentro del Dictamen
autorizado.
iEsta vacante?
NO
3 Informa por oficio a la Direccién General de 1dia
Asuntos Juridicos y de Gobierno que no
procede su peticion.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Recibe de la Direccion General de Asuntos ldia
Juridicos y de Gobierno, oficio con soporte
documental, analiza y turna a |la
Subdireccion de Nominas y Registro de
Personal. ;
5 Subdireccion de Néminasy Recibe oficio con soporte documental y 30
Registro de Personal verifica que esté completo y debidamente | minutos 2
requisitado.
i(La documentacion estd completa y
debidamente requisitada?
NO
6 Elabora oficio e informa a la Direccion 1dia
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
del faltante del soporte documental.
(Conecta con la actividad niumero 4).
Sl
T Abre expediente y elabora Documento 1dia
alimentario correspondiente; captura el
movimiento de acuerdo al calendario de
procesos de la Nomina SUN.
8 Entrega el Documento alimentariode altao | 1 hora
baja a la Direccion de Capital Humano.

ol
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No. Respon;able de la Actividad Actividad | Tiempo
9 | Direccién de Capital Humano | Recibe Documento alimentario|de alta o 1dia
baja, firma y devuelve a la Subdifeccion de

Nominas y Registro de Personal.
10 Subdireccion de Néminasy | Recibe Documento alimentario de alta o 1dia

Registro de Personal baja, debidamente firmado y archiva en
expediente. =
; i} Elabora oficic de confirmacion de| 1hora
/ movimiento y remite a la Direccion de
/ : Capital Humano, para firma.
12 | Direccion de Capital Humano | Recibe oficio de respuestay firma. 1 hora
13 Envia por oficio de respuesta a la Direccion 1dia

General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
Recaba acuse.
Fin del procedimiento,

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias y 3 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para la contratacion del personal de Honorarios Asimilados a Salarios, se tomard en cuenta los
Lineamientos que emita el Gobierno de la Ciudad de México.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que es mencionada en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para cualquier Unidad Administrativa.
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12. Nombre del Procedimiento: Tramite del Pago de Recibos Extraordinarios.

Objetivo General: Tramitar el pago de remuneraciones al persona

’ﬁo GO FRI;;E L::Ovﬁ

| de la Alcaldia, que por

Di\[@

ALCALDIE TRALEAS

cualquier circunstancia no haya realizado su cobro.

Descripcion Narrativa:

N

\J '

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de Capital Humano

Recibe Solicitud de pago o reintegro de
cobros no efectuados y original del
trabajador; verifica que la Documentacién
este completayturna a la Subdireccion de
Nominas y Registro de Personal.

ldia

Subdireccion de Néminas y
Registro de Personal

Recibe y requisita el Formato de
Liberacion del Pago en original y copia del
personal vigente, anexa peticién en
original del interesado y copias de
identificacion del Instituto Nacional
Electoral, Nomina y Reporte del Pago Real
de Nomina donde se hace la devolucién.

1 hora

Realiza el calculo de percepciones y
deducciones correspondientes. Requisita
en original y dos copias el Formato de
Recibo Extracrdinario y recaba firma
original del interesado y copia del recibo.

1 hora

Recibe Formato de Recibo Extraordinario
firmado e integra documentacion de
Liberacion de Pago, elabora Oficio y
entrega para firma a la Direccién de
Capital Humano.

1 hora

Direccién de Capital Humano

Recibe Oficio y Anexos, firma y devuelve a
la Subdireccion de Néminas y Registro de
Personal, para su envio,

2 horas

Subdireccién de Néminasy
Registro de Personal

Recibe Oficio y Anexos firmados y envia a
la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
solicitando Liberacion de Pago o Recibo
Extraordinario.

1dia

Direccion de Capital Humano

Recibe Liberaciones de Pago y/o Formatos
de Recibo Extraordinaric y turna a la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales el recibo extraordinario
autorizado.

1 hora
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Actividad

| Tiempo

/]

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe el documento autorizado para la
elaboracion de la Cuenta por Liquidar

10 dias. .

Certificada del pago correspondiente.
Entrega a la Subdireccion de Nominas y
Registro de Personal.

Subdireccién de Néminasy
Registro de Personal

Recibe documento autorizado y comunica
al trabajador la fecha de pago.

10dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias y 6 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. El pago de los recibos extraordinarios se hara de acuerdo a los tiempos establecidos por parte

Diagrama de Flujo:
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13. Nombre del Procedimiento: Tramite del Pago de Tiempo Extra, Guardias y Prima Dominical.

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

4 ,l‘escripcic’m Narrativa:
/| No.

/ Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
DL/ 1 | Direccién de Capital Humano | Recibe por parte de la Direccién General de 1dia
/ ; Asuntos Juridicos y de Gobierno, oficio con
¥ la solicitud del tiempo extra, guardias y

/ prima dominical.
2 Turna oficio a la Subdireccion de Ndéminasy | 10 minutos
Registro de Personal, para su atencion.
3 Subdireccion de Nominasy | Recibe el oficio con la solicitud del tiempo 5dias
Registro de Personal extra, guardias y prima dominical, para su

debida revision y validacion.
;Estan correctos?

NO

4 Elabora oficio e informa a la Direccién ldia
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
de las inconsistencias. Recaba acuse.
(Conecta con la actividad nimero 1).

Sl

5 Envia los formatos del personal que cumple 1dia
con el concepto de tiempo extra, guardias y
prima dominical.

=] Genera el archivo electronico para 1dia
posteriormente crear el layout-archivo
plano.
- 7 Realiza la carga del archivo en el Sistema 1dia

Unico de Némina de acuerdo al calendario
de procesos de la Nomina SUN.

8 Valida la informacion que se haya 1dia
importado correctamente.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Porremuneraciones extraordinarias se entiende los pagos por tiempo extraordinario, guardias
y prima dominical.
2. La Subdireccion de Néminas y Registro de Personal, validard los resimenes para la
importacién correspondiente de pago de tiempo extra, guardias y prima dominical. ﬁ
3. La Subdireccién de Néminas y Registro de Personal es la responsable del resguardo de los
formatos de tiempo extra, guardias y prima dominical, de acuerdo con el tiempo establecido
por el Catalogo de Vigencias Documentales. ﬂ/
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14. Nombre del Procedimiento: Tramite de pago para el personal de Base, Técnico Operativo,
Estabilidad Laboral y Estructura de la Alcaldia Tlalpan. '

bjetivo General: Tramitar el pago de todo el personal de Base, Base técnico operativo,
estabilidad laboral y Estructura de la Alcaldia e instrumentar las acciones que permitan efectuar
el pago de las remuneraciones de acuerdo al calendario establecido.

l,-”r Descripcion Narrativa:
¢ No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
/ 1 Subdireccion de Nominasy | Recibe por via Intranet de la Direccidn 1dia
Registro de Personal General de Administracion de Personal y

Desarrollo Administrativo de la Secretaria
de Administracidn y Finanzas, los productos
de ndémina emitidos para el pago conforme
al calendario establecido para su
validacion, revisa el resumen de némina.

2 Envia a la Direccién de Recursos Financieros | 10 minutos
y Presupuestales, via correo electrénico y
por oficio los resiimenes de némina para la
elaboraciéon de la Cuenta por Liquidar
Certificada correspondiente.

3 Entrega de manera fisica a todas las 1dia
Direcciones Generalesy Direcciones de Area
segln el caso, listados del personal para la
| validacion de la forma de pago.

4 | Direccidon General de Asuntos | Recibe, valida v devuelve los listados con la 2dias
Juridicos y de Gobierno forma de pago: Dispersion, Cheque,
Preventiva o Cancelado.

5 Subdireccion de Néminasy | Recibey entrega a la Direccién de Recursos | 10 minutos
Registro de Personal Financieros y Presupuestales, para que
realicen la dispersién de la ndmina. Una vez
que se tiene la validacién de la forma de
pago de la ndmina a los trabajadores,

6 Direccién de Recursos Recibe y realiza |la dispersion de lanéminae 1dia
Financieros y Presupuestales | informa si hubo rechazos bancarios a la
Subdireccion de Nominas y Registro de

Personal.
7 Subdireccion de Néminasy | Recibe y revisa los rechazos bancarios y 2 horas
Registro de Personal solicita a la Direccion de Recursos

Financieros y Presupuestales se elabore
cheque segiin sea el caso.

8 Direccion de Recursos Elabora el cheque e informa a la 1dia
Financieros y Presupuestales | Subdireccion de Néminas y Registro de

Personal. S
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad Tiempo

9 Subdireccion de Nominas y
Registro de Personal

Recibe aviso e informa al trabajador que | 10 minutos
estd el cheque disponible para cobro en la
pagaduria de la Direccién de Recursos

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 3 horas y 30 minutos.

Financieros y Presupuestales.

10 Realiza la devolucién de recibos no 1 hora ‘\
cobrados RNC, y captura en el SUN los Wk~
mismos. \
Fin del procedimiento. \

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

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccién de Noéminas y Registro de Personal, es la responsable de elaborar la
comprobacién del pago real de némina.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que es mencionada en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicard para cualquier Unidad Administrativa.
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15. Nombre del Procedimiento: Tramite de pago para el personal dp Honorarios
Salarios en la Alcaldia Tlalpan.

‘?Fﬁu ﬁ p ey

Asimilados a

SLCALEIE ThaLraw

Objetivo General: Tramitar el pago del personal de Honorarios Asimilados a Salarios en la
Alcaldia e instrumentar las acciones que permitan efectuar el pago de los servicios prestados de
acuerdo al calendario establecido.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Nominas y
Registro de Personal

Recibe del Intranet de |a Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, los productos
de ndémina emitidos para el pago conforme
al calendario establecido, para su
validacidn; revisa el resumen de ndémina.

1dia

Envia a la Direccién de Autogenerados, via
correo  electronico y por oficio los
resimenes de némina.

10 minutos

Entrega de manera fisica a las Direcciones
Generales y Direcciones de Area segin el
caso, el listado del personal, para la
validacion de la forma de pago.

1ldia

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe, analiza y devuelve los listados
validados con la forma de pago: Dispersion,
Cheque, Preventiva o Cancelado.

2 dias

Subdireccion de Néminas y
Registro de Personal

Recibe y entrega el listado a la Direccidn de
Autogenerados, para que realicen la

dispersién de la némina. (Una vez que se
tiene lavalidacion de la forma de pago de la

nomina a los trabajadores).

10 minutos

Fal

Direccion de Autogenerados

Recibe listado, realiza la dispersidn de la
nomina e informa a la Subdireccién de
Néminas y Registro de Personal, si hubo
rechazos bancarios.

1dia

Subdireccion de Néminasy
Registro de Personal

Recibe y revisa los rechazos bancarios;
solicita se elabore cheque segin sea el
Caso.

2 horas

Direccién de Autogenerados

Elabora el cheque e informa a Ila
Subdireccion de Ndéminas y Registro de
Personal.

1dia

Subdireccion de Néminasy
Registro de Personal

Recibe, avisa al trabajador que esta el
cheque disponible para cobro en la
pagaduria de la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales.

10 minutos
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No. | Responsable de la Actividad ~ Actividad B Tiempn
10 Realiza la devolucion de rgcibos no |  1hora
cobrados RNC y captura en el SUN los
) mismos.
/ Fin del procedimiento.
[ Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 3 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Nominas y Registro de Personal, es la responsable de elaborar la
comprobacion del pago real de némina de los servicios de Honorarios Asimilados a Salarios.

2.- El nombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, que se menciona en
este procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para la Area Administrativa que gestionara la
actividad nimero 4.

Diagrama de Flujo:
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16. Nombre del Procedimiento: Conciliacion de Plantillas.

Descripcidn Narrativa: Realizar el registro y control del niimero de plaz

GORIERNO PEateh
umnnsntm

"l'
s
;!

£

TR

s .UJQJJTD

as por nivel salarial del

ALCALBIE TRALSAM

personal Técnico Operativo, Estabilidad Laboral, Honorarios y Personal de Estructura autorizado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn General de
Administracién

Recibe Oficio de la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativa de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, informando la
fecha de conciliacion de plazas y formato
de Plantilla Numérica de Personal; turna
la Direccion de Capital Humano.

1dia

Direccién de Capital Humano

Recibe oficio y formato de Plantilla
Numérica de Personal a efecto de recabar
la informacién que dard soporte a la
conciliacion y turna para atencién a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro y Movimientos de Personal.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de Registro y
Movimientos de Personal

Recibe oficio y formato de Plantilla
Numérica de Personal.

10 minutos

Analiza y valida el nimero de plazas.

30 minutos

(Elnimero plazas es correcto?

NO

Realiza las adecuaciones del formato
Plantilla Numérica de Perscnal; firma y
devuelve a la Direccion de Capital
Humano.

1dia

(Conecta con la actividad nimero 2).

sl

Remite la Plantilla Numérica de Personal,
para validacion y firma de la Direccion de
Capital Humano.

10 minutos

Direccion de Capital Humano

Recibe la Plantilla Numérica de Personal,
validay firma.

10 minutos

Elabora oficio y envia formato de Plantilla
Numérica de Personal validada a la
Direccién General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

1 hora

Recaba acuse y archiva en la Carpeta
correspondiente.

1 hora

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 3 horas.
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| Responsable de la Actividad | Actividad | Tiempo

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

ALEALIIE TLALBAN

Aspectos a considerar:

1. LasPlantilla Numérica de Personal indica el nimero de plazas, personal operativo, estabilidad
laboral y personal de estructura.

2. Las Plantilla Numérica de Personal, es emitida y entregada semestralmente por la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Diagrama de Flujo:

Concilipzion de Plarmlay,

=
;]
i
3
z e 1. Recibe Ofizin
3 N mfarmands i fecha de
3 -.""“"J-' eonciliacon og plagasy |
i — Formota, turra, |
&
2
s
z 2 Resibeaficioy P
4 furmato de Plankis B
F f hema pars stencitn T
5
]
]
-1
Bl mismern ploze
= P T
5
£
3 Racibe of P Flanbllie
3 eaim s orila ARy Evaidun ¢ = nﬂ:r; Feczaral,
/
é Feuménca de Peraanal i . walsda 3 .
E
3 HO
= |
g I
i G Paalizse lus — e
H [T —— g :
g farmakn, firma y mrma, ey ::-—-—...___-‘__
2
§
b Bflabura afiiio § anyin
z 7. Flabarn ofiein y snds dnrmnata de Fantis B'Bm’?‘“’
& : Saada. S archiva & |:mamct. tn
oo
5 walidada R
L]
3

‘_—_’.-";%

Juan Marcos/Gallardo Flores.
Jefe de Unidad Departamental de Registro y
Movimientos de Personal.

o
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17. Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimientos de Personal d
promociones, reanudaciones, correcciones de datos para registro

Nominas (SUN).

ko HELs
DE MEXICO

0
$uoin;
PAN"'

e altas, bajas, licencias,
en el Sistema Unico de

ShEhdndih Frblsim

bjetivo General: Efectuar los movimientos solicitados por las diferentes Unidades

por renuncias, defunciones, promociones, y nuevos ingresos.

Descripcion Narrativa;

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Administrativas que conforman la Alcaldia de Tlalpan, derivados de los movimientos de personal

1

Direccion General de
Administracion

Recibe y turna los oficios a la Direccidn de
Capital Humano, selicitando los diversos
tipos de movimientas.

3 horas

_fiua_m_po

Direccion de Capital Humano

Recibe oficios.

10 minutos

Revisa y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro y Movimientos
de Personal, para su atencion.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Registro y
Movimientos de Personal

Recibe oficios y analiza.

1dia

Elabora Formatos de Movimientos para su
captura en el Sistema Unico de Nomina de

acuerdo calendario establecido por la
Direcciéon General de Administracién de

Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

1dia

¢La Captura de los Formatos de
Movimientos de Personal, es correcta?

NO

Elabora Bitacora solicitando eliminacicén
del registro.

2 dias

(Conecta con la actividad nimero 5).

5l

Valida y rubrica el documento

alimentario.

20 minutos

Elabora y envia oficio anexando Formatos
de Movimientos de Personal a la
Subdireccion de Relaciones Laborales y
Capacitacion.

2 horas

Subdireccidon de Relaciones
Laborales y Capacitacién

Recibe oficio con
Movimientos de Personal del Sistema
Unico de Nomina y entrega para su
archivo.

los Formatos de

10 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiemﬁi;
10 Subdireccion de Relaciones | Recibe y archiva originales de Cédula de 4 horas
Laborales y Capacitacion Identificacion e integra al expediente de .
(personal operativo) personal, para su guarda y custodia.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias, 1 horas y 40 minutos.

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

Aspectos a considerar:

. Este procedimiento se elabora conforme a lo establecido en la Circular Uno Bis vigente

Normatividad en Materia Administracion de Recursos para las Delegaciones de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

. Los Formatos de Movimiento de Personal son las altas, bajas promociones incorporacién con

licencia sin goce de sueldo, licencias médicas, licencias sin goce de sueldo.

. Las Capturas que se realicen Sistema Unico de Nomina, serén rubricadas por la Jefatura de

Unidad Departamental de Registro y Movimientos de Personal, sefialando quincena y afio de
proceso.

. LaElaboracién de expedientes se realizard cuando el movimiento de personal sea un alta y se

enviard a la Subdireccién de Relaciones Laborales y Capacitacién para su custodia.

. Cuando se realice un mavimiento de baja o licencia se enviara la Subdireccién de Relaciones

Laborales y Capacitacion, para su integracion expediente con la documentacion soporte.

N
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Diagrama de Flujo:
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Tramite de Movirnientos de Personal de altas, bajas, licencias, promociones,

reanudaciones, correcciones de datas para registro en el Sisterna Onico de

Nominas [SUN)

Subdirecdd n de Relaciones Laborales y

Subdireccion de Relaciones

Laborales y Capacitacion

[ 5, Recibe oficio con los
Formatos de
Mowvimientos

y entrega para su

archivo,

s Y

SLEMLWIS TomLeaw

Capactacion (personal cperativa)

3
10, Recibe y archiva
onginales
eintegra al expediente
de personal para su
guarda y custodia,

VALIDO

- JuaWos Gallardo Flores.
Jefe de Unidéd Departamental de Registroy

Movimientos de Personal.

N

Pagina 93 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

’ & E ‘ l.::;‘ O
%’ cn?m:nu!gsgnttmc; Aﬂ v

18. Nombre del Procedimiento: Validacion de Plantillas de Capital Humano de la Alcaldia
Tlalpan. :

s T

ALCALEI S TiAi®am

Objetivo General: Mantener actualizada la Plantilla de Capital Humano Técnico Operativo y
Estructura, mediante la validacion por parte de las Unidades Administrativas.

Descripcion Narrativa:

Departamental de Registro y
Movimientos de Personal

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo |
1 Jefatura de Unidad Imprime Plantillas de Capital Humano, | 2 horas '
Departamental de Registroy | adscritos a las diferentes Areas
Movimientos de Personal Administrativas que conforman la Alcaldia
Tlalpan.
2 Elabora oficios para solicita la| 1lhora
actualizacién de las Plantillas de Capital
Humano y turna a la Direccion de Capital
Humano. ‘
3 Direccion de Capital Humano | Recibe oficios con Plantillas de Capital 15 |
Humano, valida, firma y devuelve. minutos |
4 Jefatura de Unidad Recibe oficios con Plantillas de Capital 1dia
Departamental de Registroy | Humano. Remite a la Direccién General de
Movimientos de Personal Asuntos Juridicos y de Gobierno. |
5 Direccion General de Asuntos | Recibe oficio con Plantillas de Capital 1 dia :
Juridicos y de Gobierno Humano, para revision. e M
{Existen modificaciones en las ‘
Plantillas de Capital Humano? :
NO '
6 Firma las Plantillas de Capital Humano. 15
minutos
7 Elabora oficio y turna a la Jefatura de | 1hora
Unidad Departamental de Registro y
Movimientos de Personal.
8 Jefatura de Unidad Recibe oficio con Plantilla de Capital 15
Departamental de Registroy | Humano. minutos
Movimientos de Personal
(Conecta con la actividad numero 4).
]|
9 Direccion General de Asuntos | Solicita por oficio las modificacionesdela | 1 hora
Juridicos y de Gobierno Plantilla de Capital Humano a la Jefatura
de Unidad Departamental de Registro y
Movimientos de Personal, anexa
documentacién soporte.
10 Jefatura de Unidad Recibe oficio y documentacién soporte; | 1hora

realiza modificaciones a la Plantilla de
Capital Humano.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad _ Tiempo |
11 Elabora oficio, para recaba la firmade la | 1hora |
Plantilla de Capital Humano al Area
Administrativa con las modificaciones.
12 Devuelve por oficio la Plantilla de Capital 1dia
Humano a la Area Administrativa, para
L revision, validacidn y firma de visto bueno. |
13 | Direccion General de Asuntos | Recibe oficio con Plantilla de Capital 15
Juridicos y de Gobierno Humano; analiza y firma. minutos |
14 Devuelve la Plantilla de Capital Humano a ldia
la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro y Movimientos de Personal.
15 Jefatura de Unidad Recibe la Plantilla de Capital Humano y 30
Departamental de Registroy | archiva en Carpeta. minutos
Movimientos de Personal
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica. |

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de la Unidad Departamental de Registro y Movimientos de Personal, serd la
responsable de realizar la validacién de las plantillas antes las dreas administrativas de la
Alcaldia.

2. Elnombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para la Area Administrativa que gestionara las
actividades que corresponde a la validacidn de la Plantilla.

Ny
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-
Juan h?éos Gallardo Flores.
Jefe de Unidadl Departamental de Registro y

Movimientos de Personal.
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19. Nombre del Procedimiento: Aprobacion de Documentos Multiples

Objetivo General: Controlar que los Documentos Mdltiples de Incidencia
../tiem pos estipulados por los lineamientos vigentes.

Descripcion Narrativa:

o PP

eﬁ GOBIERNG! Sakh

%o CIUDAD) DE MEXICO
o

Clu
PAN

de Incidencias.

s sean tramitados en los

Lox

ALTALEIS TRAEBAm

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones
(personal operativo)

Recibe documentos Mdltiples de
Incidencias DMI o Formato Unico FU
para codigo CF, CT o de Estabilidad
Laboral Némina 8.

5 minutos

Revisa que sean recibidos en los
tiempos determinados.

10 minutos

(Estan correctos los documentos
Multiples de Incidencias?

NO

Devuelve para sus adecuaciones.

5 minutos

(Conecta con la actividad nimero 1).

Sl

Recibe documentos Miltiples de
Incidencias DMI o Formato Unico FU
para codigo CF, CT o estabilidad
laboral némina 8, da namero de folio.

10 minutos

Devuelve dos copias al personal
adscrito a la Alcaldia Tlalpan.

5 minutos

Descargan folio al expediente del
trabajador y envia Subdireccion de
Relaciones Laborales y Capacitacién.

5 minutos

T Subdireccidn de Relaciones
Laborales y Capacitacion

Recibe documentos Multiples de
Incidencias o formato Gnico, firma y
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones.

1dia

8 Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones

Recibe Documentos Multiples de
Incidencias o formato Unico, firmados
y entrega para su archivo a la oficina
de Kardex de ‘la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones (personal
operativo).

1dia

9 Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones
(personal operativo)

Recibe documentos Multiples de
Incidencias firmados para captura de
SUN,

15 minutos

10

Archiva en el expediente del personal.

10 minutos

Fin del procedimiento.
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No. | Responsable de la Actividad | Actividad '_[M'i"i_izmpb

Tiempo aproxlmado de ejecugion: 2 dias y 55 minutos. |

ojj mmm mﬁﬁw

BECHMEBIE TeRLPAW

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencwmm_qﬁn;_uy_amua

Aspectos a considerar:

1. Lasdistintas solicitudes de documentos Multiples de Incidencias o Formato Unico para Cédigo
CF, CT o Estabilidad Laboral, deben ser elaborados y recibidos de acuerdo a las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y los Lineamientos vigentes.

2. Los Documentos Mdltiples de Incidencias o Formato Unico para Cédigo CF, CT o Estabilidad
Laboral (Nomina 8) deben ser elaborados en original y cuatro copias, firmados por su Jefe
Inmediato.
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20. Nombre del Procedimiento: Tramite de elaboracién del comprobante de

tinica de servicios ISSSTE, e informe oficial de servicios prestados.

% GOB)ERNET PRI LA

b R RT

servicio, ‘hoja

ALEALWIA Thakbaw

Objetivo General: Elaborar el comprobante de servicio, hoja tnica de servicios ISSSTE, e informe
oficial de servicios prestados que solicitan los trabajadores para diversos tramites.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Ingresa la solicitud de tramite e Informe
oficial de servicios prestados a la
Subdireccion de Relaciones Laborales y
Capacitacion (personal operativo).

10 minutos

Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion
(personal operativo)

Recibe la solicitud con la documentacion
soporte.

10 minutos

Revisa la informacion que se encuentra
registrada en los expedientes del
personal.

2 dias

;Lainformacién es correcta?

NO

Devuelve la informacién para que realice
las adecuaciones.

1 hora

(Conecta con la actividad nimero 1),

Sl

Elabora relacion con la informacion
asentada en las hojas de servicio,

2 horas

Recaba firma de la Subdireccién de

Relaciones Laborales y Capacitacion vy
turna a la Direccidén de Capital Humano,
para la firma.

2 horas

| Direccién de Capital Humano

Recibe la relacién de las hojas de servicio,
analiza la informacion y firma.

ldia

Devuelve la relacion con las hojas de
servicio a la Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion (personal
operativo).

1dia

Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion
(personal operativo)

Recibe y envia la relacion con las hojas de
servicio con firma, a la oficina de archivo
y de Kardex, para los sellos finales y
entrega al trabajador.

30 minutos

10

Recibe la relacion con las hojas de
servicio, sellada y entrega al trabajador.

30 minutos

11

Recaba acuse vy archiva en el expediente
personal.

30 minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias, 6 horas y 50 minutos.
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| Responsable de la Actividad | Actividad ' i . Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

/ Aspectos a considerar:
4

1. Elnombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Unidad Administrativa que solicitara el

/ Tramite elaboracion del comprobante de servicio, hoja unica de servicios ISSSTE, e informe
/ - oficial de servicios prestados.
Diagrama de Flujo:
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21. Nombre del Procedimiento: Tramite de prestaciones a trabajadore

Objetivo General: Vigilar la estricta aplicacion de la normatividad establ

CIUDAD DE uEncu

o

)

o
M GOBIERNO Paies | ©

. O DO (| o [
D[@mm\ ':\lco
AN

ecida en materia laboral

Arcalsla TLaimam

que, de conformidad a las condiciones generales de trabajo, le son otorgadas al personal de base
sindicalizado adscrito a la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1:

Subdireccidn de Relaciones
Laborales y Capacitacion
(personal operativo)

Revisa los lineamientos que emite la
Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, para el tramite de las
prestaciones, en las que se senala
requisitos y fecha de inscripcion.

1dia

Elabora una circular interna para dar a
conocer los requisitos y fechas de
inscripcion a los trabajadores adscritos a
la Alcaldia Tlalpan. Recaba firma vy
entrega.

1dia

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Recibe la circular, elabora solicitud de
prestaciones e ingresa a la Subdireccion
de Relaciones Laborales y Capacitacion.

l1dia

Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion

Recibe la solicitud de prestaciones y

| turna para su atencion a la Jefatura de

Unidad Departamental de Relaciones
Laborales vy Prestaciones (personal
operativo).

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones

Recibe la solicitud de prestaciones y
verifica que cuente con la
documentacién necesaria.

16 dias

;Cumple con el tramite?

NO

Devuelve la solicitud para correcciones.

15 minutos

(Conecta con la actividad namero 3).

Sl

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones Laborales y
Prestaciones (personal operativo), para
que se realice la captura en el Sistema.

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones
(personal operativo)

Recibe Captura la documentacion en el
Sistema de Gestion Documental del
Gobierno de la Ciudad de México.

l1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
9 Recibe validacion por el| Sistema  de 1Ldia
Gestion Documental de llos tramites \
capturados en el Sistema de Gestidn \
| Documental del Gobierno de la Ciudad de h
Mexico. \ )\)\
10 Elabora oficio para formalizar el tramite | 10 minutos \
ante la Direccién General de 3
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo. Recaba firma de la
Subdireccién de Relaciones Laborales y
Capacitacion.
11 Remite por oficio via correo electrénico. | 10 minutos
Recaba Acuse electrénico e imprime.
12 Archiva en el Expediente. 10 minutos
| Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Los Tramites solicitados en la Alcaldia Tlalpan son:

L]
L]
L]

Bonificacidn por dia del nifio.
Utiles escolares.

Dia de las madres.

Dia del padre.

Empleado del mes,

Premio de antigiiedad.

Premio de administracian.
Premio por puntualidad.

Pago de marcha.

Bonificacion por defuncién de familiar directo.

Por matrimonio.
Fondo de Ahorro Capitalizable.

=

2. Las prestaciones solicitadas por los trabajadores estdn contempladas en las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

3. Aplicar los Lineamientos establecidos por la Direccidn General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas, respetando los
calendarios, los formatos, asi como la documentacién establecida para que cada una de las
diferentes prestaciones para que se ingresen en tiempo y forma, en beneficio del trabajador
de la Alcaldia Tlalpan.

.
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4. Elnombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este

procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Unidad Adminis

Tramite de prestaciones para los trabajadores.

Diagrama de Flujo:

strativa que solicitara el

IUDA kT‘

ALCALEIS TRALBAm

Tramiite de prestacionss a trabajadores.

=
i3
s &
g -
2
iz : 2 Elabora arcular
% E f-‘\ ;:‘:“ los interna para dar &
. I i
% 8 @ para dltrimits da las ;an::qmwy
5 e d chas de inseripeion,
e g presta, Recaba y entrege.
i
T =
R
=
=
2
85
2 2
S £
g 5
=
E“ § {-\ 3% Rectbe la circular
3 £l @r elabora solicitud de
i -2- prestaciones & ingrasa.
HE
58
R
{1

4. Recibe la solicitud de

prestaciones y turna para
su atenciém.

Subdiremond eR eladones
Laboralesy Cap actac on

b. Recibe la solicitud de
prestacionesy verifica,

5 7. Instruye para qua se
realice s capturs en el
Sishema.

JALD. de Relaciones Laborales y Frestaciones

& Devuelve I solictud
" para correceionss

Pagina 106 de 278




MANUAL ' AT 9/'0 Gos

f.‘,‘-,.,.:-“ BB
5 ey 1 %um‘.ﬁ
ADMINISTRATIVO "gﬁ 'v CIUDAD DEME A

l- TEALFAY

—

& Recibe Captura [a o s - 11 Renite por oficio wia ‘
7 *‘. decurmentacian en el S Redbnalidadan 10, Elahoea ol it A — 12 Archivaen
porel Sistema de formalizar
Sm die Geatian g5 Recaba Acuss Expedienta,
Gestion Dooumental. Recaba frrma. alhchrieiiad o rypravin.

Trdervitie de pereshn e omis & trafijindorms.
LU0 do Relaceres Laborsiaey Drestacionds
Apectone| op srative)

j
illardo Medina.
Jefe g€ Unidhd Departamental de

ones Lalyorales y Prestaciones.

Pagina 107 de 278




ALCARDIA TEALSLN

a
— o - -
MANUAL T S, soscpmodacy © mﬁyLT
ADMINISTRATIVO W ¢y oreree pan DN T

22. Nombre del Procedimiento: Asesoria Académica para las y los trabgajadores.

continten con su formacion académica.

_%/Aﬂetivo General: Contribuir para que las y los trabajadores de la Algaldia Tlalpan, inicien o

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
/ 1 Jefatura de Unidad Elabora orden de servicio del Programa | 2 dias
Departamental de Capacitacion | Anual de Ensefianza Abierta con el
y Desarrollo de Personal presupuesto asignado.
(personal operativo) .
2 Recaba firmas de laorden deserviciode | 2 dias

la Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion y de la
Direccion de Capital Humano.
3 Recaba firma de |a orden de servicio de 1dia
la Direccion General de Administracién
y turna a la Direccion de Capital
Humano, para su tramite.
4 Direccién de Capital Humano | Recibe la orden de servicio; elabora 1dia
oficio y entrega a la Direccion de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales solicitando los convenios y/o
contratos a los Asesores y/o
Prestadores de Servicios de
Capacitacidon. Recaba acuse.
5 Recibe por oficio los convenios y/o | 10dias |
contratos formalizados por la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios
Generales; informa para iniciar la
operacion del Programa Anual de
Ensefianza Abierta a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion
y Desarrollo de Personal (personal
operativo).
6 Jefatura de Unidad Recibe e inicia la operacion del| 1dia
Departamental de Capacitacion | Programa Anual de Ensefianza Abierta.
y Desarrollo de Personal
(personal operativo)
7 Informa a los trabajadores de la| 10dias
Alcaldia Tlalpan, la apertura para
participar en los circulos de estudio.
8 Recibe de las y los trabajadores las 5 dias
solicitudes de inscripcion.

31
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

R RAT

iLos trabajadores cubrgn el peifil
para ingresar a los Eir:ulos de

] Tiempo |

BUTALTIA TEALEAW

estudio?

NO

Informa al trabajador que no cubre los
requisitos para ingresar a los circulos de
estudio. i

ldia

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Sl

10

Entrega la lista del personal
participante a los o las titulares que
moderaran los circulos de estudio.

ldia

11

Realiza las supervisiones a los
diferentes circulos de estudio del
Programa Anual de Ensefianza Abierta
autorizado.

1dia

12

Elabora  Reporte  Mensual de
Actividades, adjunta el formato Unico
de seguimientoy turna a la Direccion de
Capital Humano.

3 dias

13

Direccién de Capital Humano

Recibe y elabora oficio a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos, anexa Reporte
Mensual de Actividades y el formato
tnico de seguimiento de evaluacion.
Recaba acuse.

1dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion

y Desarrollo de Personal
(personal operativo)

Recibe de los prestadores de servicio
factura, para visto bueno.

5 dias

¢Lafactura es correcta?

NO

15

Devuelve la factura a los prestadores de
servicio, para sus adecuaciones,

ldia

(Conecta con laactividad nimero 14).

sl

16

Valida factura, anexa soporte; recaba
firma de Vo. Bo. de la Subdireccion de
Relaciones Laborales y Capacitacion.

ldia

17

Remite factura para firma a la Direccidn
de Capital Humano,

l1dia
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No. Responsable de la Actividad Actividad e 'Tiernpo i

4

18 Direccion de Capital Humano | Recibe y elabora oficio; envia la factura 1dia
con soporte para tramite a la Direccion

de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Recaba acuse.

19 Turna copia del oficio a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Capacitacion | minutos
y Desarrollo de Personal (personal
operativo)

20 Jefatura de Unidad Recibe copia del oficio de conocimiento 1dfa

Departamental de Capacitacion | y archiva,

y Desarrollo de Personal
(personal operativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

i

La Subdireccion de Relaciones Laborales y Capacitacion y la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, durante la operacion del Programa
Anual de Ensefianza Abierta tienen la tarea de la supervisién, control de asistencia y
desempefio de las y los prestadores de servicio de asesorias,

. Elsoporte que entregaran los prestadores de servicios a la Jefatura de Unidad Departamental

de Capacitacion y Desarrollo de Personal, consistird en el reporte diario de asistencia de los
trabajadores que acuden a los circules de estudio a las asesorias.

Los Requisitos para participar en los circulos del Programa de Ensefianza Abierta son:

» Ficha de registro.

« Ultimo recibo de pago.

¢ |dentificacién oficial

s Comprobante de Gltimo grado académico.

Las inscripciones tienen una duracidn de 10 dias, por convocatoria de registro.

Las supervisiones se realizan a lo largo del programa

Al término del servicio de los Prestadores de Servicios de Capacitacién a entera satisfaccion,
entregan factura para su validacion.

PSC: Prestadores de Servicio de Capacitacion, (DNE) Diagnostico Necesidades Educativas.

La actividad 14 estaran a cargo del Secretario Técnico del Subcomité Mixto de Capacitacion
que lo representada por la Direccion de Capital Humano.

5
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23. Nombre del Procedimiento: Diagnostico de Necesidades d
integracion del proyecto del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

Objetivo General: Efectuar un estudio sobre la situacion cualitativa del personal que labora en
la Alcaldfa Tlalpan, identificando las problematicas y/o carencias en los procesos de trabajo que

obstaculizan el logro de los objetivos.

Descripcion Narrativa:

FR?J@;‘)- LAt

B

e Capacitac’ién para la

CLT T T nn,-.-

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Capital Humano | Recibe oficio de Invitacién para el ldia
(personal operativo) Curso-Taller del Programa Anual de

Capacitacionyturnaa la Subdireccion
de Relaciones Laborales y
Capacitacion. :
2 Subdireccion de Relaciones | Recibe oficio para el Curso-Taller del ldia
Laborales y Capacitacion , | Programa Anual de Capacitacién vy
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacién vy
Desarrollo de Personal (personal
operativo).
3 Jefatura de Unidad Recibe oficio de invitacidn y asiste al 1dia
Departamental de Curso Taller para conocer la
Capacitacién y Desarrollode | metodologia de trabajo del Programa
Personal Anual de Capacitacién; archiva.
(personal operativo) =
4 Capta mediante el modelo de 30 dias
Formacion de Educacion Continua a
través de un cuestionario que se le
aplica al personal por conducto de la
pagina Capital Humano Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion.
5 Entrega el cuestionario de 1dia
Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.
6 Jefatura de Unidad Recibe  cuestionario con el 14 dias
Departamental de Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion y Desarrollo de | Capacitacion.
Personal
7 Verifica el porcentaje de participacién 5dias
del personal en la realizacion del
cuestionario.
¢La totalidad del personal realizo el
cuestionario?
NO
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

/ /_/‘ 8

Informa al Enlace para que el personal
faltante complemente el cuestipnario

20 dias

Sifandia FralTam

B Aoz

del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion.

(Conecta con la actividad nimero
7).

Si

Recibe los insumos de la Deteccion de

Necesidades de Capacitacion,
Diagnodstico de Necesidades de
Capacitacion y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal
(personal operativo).

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de

Personal
(personal operativo)

Recibe insumos de la Deteccion de
Necesidades de  Capacitacion,
Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion. Integra el proyecto del
Programa Anual de Capacitacion.

10 dias

11

Acude a las asesorias y revisiones del
proyecto del Programa Anual de
Capacitacion.

ldia

{Cumple con las revisiones?

NO

1z

Atienden las observaciones y realiza
las adecuaciones.

1dia

(Conecta con la actividad nimero
10).

Si

13

Integra informacion en carpeta de la
Primera Sesion Ordinaria, para su
presentacion ante el Subcomité Mixto
de Capacitacion, con el fin de su
aprobacion.

4 dias

14

Elabora oficio invitacidn, recaba firma
de la Direccion de Capital Humano y
entrega a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno.
Recaba acuse.

1dia

15

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio, asiste a la primera
sesion ordinaria del Subcomité Mixto
de Capacitacion, realiza la votacion
para la aprobacion del proyecto del
Programa Anual de Capacitacion.

1dia

iEl proyecto fue aprobado?
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

- Tiempo

NO

16

Devuelve la Carpeta con

2dias

EECALEi A Tedboaw

&

observaciones y solicita adecuaciones
a la  Jefatura de  Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal (personal
operativo).

(Conecta con la actividad nimero
13).

Sl

17

Aprueba con firma el proyecto del
Programa Anual de Capacitacion y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacién vy
Desarrollo de Personal.

1dia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal

Recibe el proyecto Programa Anual de
Capacitacion aprobado y recaba la
firma del Titular de la Alcaldia, a
través de la Direccion General de
Administracién, turna a la Direccién
de Capital Humano.

ldia

19

Direcci6n de Capital Humano

Recibe proyecto Programa Anual de
Capacitacion; elabora oficio y envia a
la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos, para
su Dictamen Técnico. Recaba Acuse.

ldia

20

Recibe oficio con respuesta del
Dictamen del proyecto del Programa
Anual de Capacitacion,

15dias

;Fue aprobado?

NO

21

Instruye para que se atiendan las
observaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal (personal
operativo).

3dias

(Conecta con la actividad nimero

13).

sl

22

Recibe oficio con el Dictamen de
autorizacion del proyecto del
Programa Anual de Capacitacién y
turna a la Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion.

ldia
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/ / No. | Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo |
/| 23 Subdireccion de Relaciones | Recibe oficio con el Dictamen de 1dia :

Laborales y Capacitacion autorizacion del Programa Anpal de

[ Capacitacion y turna a la Jefatura de

/ Unidad Departamental de
/ Capacitacion y Desarrollo de Personal
(personal operativo).
24 Jefatura de Unidad Recibe oficio con el Dictamen de 1dia
Departamental de autorizacion del Programa Anual de
Capacitacién y Desarrollo de | Capacitacion ~ vigente,  elabora
Personal Expediente y archiva.
(personal operativo)
Fin del procedimiento. =
Tiempo aproximado de ejecucion: 119 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. En el taller que imparte la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
se recibe la metodologia a aplicar en el ejercicio siguiente, junto con la formatearia.

2. Elnombrede la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Unidad Administrativa que solicitara el
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion para la integracién del proyecto del Programa
Anual de Capacitacion (PAC).

3. En las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacidn asisten Invitados permanentes externos
a la Alcaldia Tlalpan, los cuales pertenecen a Contraloria v a la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

4. La Direccion de Capital Humano en conjunto con la Subdireccién de Relaciones Laborales y
Capacitacion realizan el sondeo de mercado con base en los insumas de la DNC y recaba las
cotizaciones.

5. Enlaseleccion de Prestadores de Servicio de Capacitacidn tendrdn prioridad las Dependencias
Educativas Publicas.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal elabora el
Proyecto del Programa Anual de Capacitacion conforme a las cotizaciones de las Instituciones
Educativas y/o Personas Morales seleccionadas y el techo presupuestal asignado.

P4gina 116 de 278 ?d
/ ~/



MANUAL FE
ADMINISTRATIVO £
L3 - ;
Diagrama de Flujo: : \
£
g
E : L Recibe cficic de
= Inwitacian para el Curso-
-\E Taller del Programa
= Anval de Capacitacion y L
= tma.
&
;
2
£ Iz
5 5
g |53
& B2
3 =9 1 Recibecficio parael
5 H Cursa-Taller
2 E !é ytuma.
£ £
g 2 j
z
s
z kL
i B2
: Ef 3 Recibeoficio de 4. Captamediante ol 5 Entregacl |
£ H innitacion y asiste al modelo de Formacian cuestionario de P
I Curse Taller para de Educaci on Cantinua Diagnéstica da £6)
s |8 E conocer la matedologia quesejeaplicaal Necesidadesde e
% ik detralrje. perzonal, Capacitacicn .
E ’S
: B
3B
i
'15‘; iLatotalidad del
5 personal realizo el
E cuestionario?
r
]
g & Recibe cuestinnaro 7. Verifica el percentaje
2 .’f";ﬁ. con el Biagnostico da departicipacian 5. Recibelosinsumaos o K
g‘:‘ ¥ Necesidades da en la realizacion del YR . A J
Capacitacion. cuastionaric,

JALD. de Capacitacin y Desarrolle de Personal

Pagina 117 d

e

=
E//

ﬁ 4



MANUAL

ADMINISTRATIVO

/

y

[ragndstica deNecesidades de Capacitacidn para la imtsg racisn del proyects de Programa Anual de Capacitacitn J5AC)

[petsatial operative)

iCumple con las
ruvisiones !

10, Recibe insumos
b irtegra & proyecto del
b Programa Anual de
Capacitacidn,

1L Acude 4 las asesorias
yrevisiones del

proyects del Programa

Anual de Capacitacian.

s
|
’—»( _,,—-‘

15, Integra en carpets
para su ESErtacian
anteel Subcomite Mirg
deCapacitacion, con ol
fin da su aprobacidn.

" 14 Elabora ofiio
invitacion, recabafirma

¥ entrega.
Recata acuse,

13 Atlenden las

ohservaciones y realiza

|as adecuaciones.

Direceidn General de Asumtas Juridizos y de Gobiermn

()

la aprokracion del
fronces

15, Recibe oficio, asiste
realiza |a wotacion para

ikl proyecio fue
aprobade?

1 Devualva la Carpeta
con abservacianes ¥
salicita adecuaciones.

i -iprum:onim e
prayests de Programa
Anual de Capacitaciany

entrega.

JlAD. de Capacitacién y Ciesarralio de Fersonal

18 Recibe o prayecto
Programa Anual de
Capacitacion a

 recaba la firma
tuma.

Direccidn de Capal Humans

14, Recibe Programa
Anual deCapacitacian;
labora oficio yenva
para su Dictamen
Técnico. Recaba Acuse.

Pagina 118 de 2

/ :




MANUAL
ADMINISTRATIVO

E'Eti’«

DAD

BLEALBIA ‘Hll.!lll
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VALI

Maria del R,Jsario Aguirre Barrera.
Jefa de Unidad Departamental de

Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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24, Nombre del Procedimiento: Operacion del Programa Anual de Capacitacion.

Objetivo General: Reforzar los conocimientos, habilidades y actituf!es necesarios para el

desempefio eficiente de las actividades laborales y atienda las necesidades de capacitacion

detectadas.
/" Descripcion Narrativa:
/ No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Elabora orden de servicio y el Programa ldia
Departamental de Anual de Capacitacion con presupuesto
Capacitacion y Desarrollo de | asignado.
Personal
(personal operativo)

2 Recaba firma en la orden de servicio de la 1dia
Subdireccion de Relaciones Laborales y
Capacitacion.

3 Recaba firma en la orden de servicio de la 1dfa
Direccién de Capital Humano.

4 Recaba firma en la orden de servicio de la ldia

Direccién General de Administracién y
- turna a la Direccion de Capital Humano. T
5 Direccion de Capital Humano | Recibe y elabora oficio para ingresar 1dia
Orden de Servicio firmada a la Direccidn
de Recursos Materiales y Servicios
Generales con el fin de elaborar los

convenios v/o contratos a los Prestadores
de Servicios de Capacitacion.

6 Recibe los convenios yfo contratos | 10dias
formalizados por parte de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
con los Prestadores de Servicios de
Capacitacion e inicia la operacion.

7 Realiza Circular con el calendario de los 1dfa
cursos programados por mes e instruye
para su atencion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal (personal
operativo).

8 Jefatura de Unidad Recibe y atiende las solicitudes de | 15dias
Departamental de inscripcion de las y los trabajadores.
Capacitacion y Desarrollo de
Personal %
(personal operativo)
9 Realiza la coordinacion de los diferentes | 15 dias

cursos de capacitacion.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

10

Elabora Reporte Mensual de| Actividades
de Capacitacion PAC 1, adjunta el formato

3dias

S mmﬂm/ﬁ‘% ‘gh

llln.lu TRALFES

unico de seguimiento de evaluacion de la
capacitacion para turnarlo a la Direccién
de Capital Humano.

11

Direccion de Capital Humano

Recibe y elabora oficio; envia a la
Direccion de Competencia Laboral
Igualdad Sustantiva y Derechos Humanos,
con el Reporte Mensual de Actividades de
Capacitacion PAC 1, adjunta el formato
tnico de seguimiento de evaluacién para
Su conocimiento.

1dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal

Recibe de los prestadores de servicio de
capacitacion la factura con soporte,
realiza la validacién.

Sdias

¢La factura es correcta?

NO

13

Devuelve a los prestadores de servicio de
capacitacion la factura con soporte para
realizar las adecuaciones
correspondientes.

1dia

(Conecta con la actividad nimero 12),

Si

14

Valida factura, anexa soportes; recaba
firma de la Subdireccion de Relaciones

Laborales y Capacitacién y entrega a la
Direccién de Capital Humano.

2dias

15

Direccion de Capital Humano

Recibe y elabora oficio; envia a la
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales la factura con soporte
para su tramite.

1dia

16

Recaba acuse y entrega copia para su
archivo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal (personal
operativo).

1dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
(personal operativo)

Recibe copia del acuse y archiva en la
carpeta.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal se encargara

de definir y presentar las lineas de accion relativas a la capacitacion para el ejercicio vigente,
& con la debida proyeccion presupuestal para su cumplimiento.
/ 2. Las actividades 5, 11 y 15 estaran a cargo del Secretario Técnico del Subcomité Mixto de
Capacitacién que lo representada la Direccidn de Capital Humano.

3. Enlas sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion se reporta los avances del programa.

4. Esobligacion de los Integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion firmar el alcance del acta
y dar seguimiento a los acuerdos y compromisos que se establecieron en las reuniones
pasadas.

5. Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités
Mixtos de Capacitacién, de las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los
Organos Politicos Administratives, de la Administracién Pdblica del Distrito Federal:
Disposiciones Generales, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal de fecha 06 de
septiembre de 2012, tendra a su cargo del Subcomité Mixto de Capacitacion de esta Alcaldia
la integracion, ejecucian, difusidn, evaluacion, coordinacidn y seguimiento del Programa
Anual de Capacitacion.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, distribuye el
presupuesto para el Programa Anual de Capacitacion y el de Ensefianza Abierta, de acuerdo al
Techo Presupuestal en la parida 3341, “Servicios de Capacitacion” y conforme a lo establecido
en la Circular Uno Bis.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal elabora los
Contenidos Programaticos de los eventos considerados en el proyecto del Programa Anual de
Capacitacion.

7. El Proyecto del Programa Anual de Capacitacion con base a las cotizaciones y presupuesto
asignado, sera elaborado mediante el Formato disefiado por la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

8. La coordinacion de los cursos de capacitacién incluye la solicitud de la sede, del apoyo
logistico, seguimiento al curso, asi como laintegracion del expediente soporte y cierre.

-

Pagina 122 dy
/f’




MANUAL T E ,Et
ADMINISTRATIVO i 248150 )‘c.

i hl-tbl.!i ur.n.-..

Diagrama de Flujo: Sihoion ";7' Aiiaiteative.

i
L Tizhors ondende
i Ildﬁ(‘h-iuiﬁn 1::::%9*- 3 Regaia forma 2 kn & Skt o oy o ~ [
H = i
E_l-
2
=3
?_l
E 23 Vet y elabora
¥ r
e L)
: B4R Sl R,
3
WE
£ |3
g |5
-
i
=l
g
Fis
t
ik Jrirer—
5 s & Recbey xendolzs e it i
ilid @ Spae = P [ ———— )
33 scrpciin. e, e
,i spuiEein
i
(=3
=3
3
g: 14 valicks ot sedng :
3| et wakn e @
: yeemga
i
-
i
8
E

N

=

Pagina 123 de 278

//5/




, o
e oy TTn
ia] 5D
MANUAL A M GOBIE E:E:Jm’ O%D'élum.

ADMINISTRATIVO "Ef#_" _

f g

i :.5 ﬂ * Y 16, Aecaba acusey
® o

” la mmm 2
<

/ 3 [para su e, b

&
o

Dpwmsoes ol Pipgrame Arpal o Capagiagds

(s gnml dperativa)

TUT Gefapectacien y Daianalio o Parsanal

VALIDO

Maria del Rosariol Aguirre Barrera.
Jefa de Unidad Departamental de
Capacitacién y Desarrollo de Personal.
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25. Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Ensefianza Abierta.

Objetivo General: Atender el rezago educativo para que las y los

trabajadores inicien y/o

ALERLTIE TRALFAS

concluyan sus estudios en los niveles basico y medio superior.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo \

1

Direccion de Capital Humano

Recibe oficio de invitacién para el
curso-taller del Programa Anual de
Ensefianza Abierta, y turna a la
Subdireccion de Relaciones Laborales

| y Capacitacion.

1dia

Subdireccién de Relaciones
Laborales y Capacitacion

Recibe oficio de invitacion del curso-
taller del Programa Anual de
Ensefianza Abierta y lo turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal,
para su atencion.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacién y Desarrollo de

Personal )

Recibe oficio de invitacion y asiste al
curso-taller del Programa Anual de
Ensefianza Abierta.

ldia

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacién y
Desarrollo de Personal (personal
operativo), para su atencién.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de

Capacitacion y Desarrollo de
Personal (personal operativo)

Capta el modelo de Formacidon de
Educacion Continua a través de un
cuestionario aplicade al personal por
conducto de la pagina Capital
Humano el Diagnostico de
Necesidades Educativas y Censo
Académico en la Circular Uno Bis 2015
como insumo de la Deteccidn de
Necesidades de Ensefianza Abierta.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal.

30 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacién y Desarrollo de
Personal

Reciben corte preliminar de insumosy
realizan el complemento de la
Deteccion de  Necesidades de
Ensefianza Abierta, turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de

Capacitacion y Desarrollo de Personal
(personal operativo).

15dias
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Actividad

. Tiempo

7 Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal

/ (personal operativo)

Recibe, integra el Proyecto Anual de
Ensefianza Abierta a partir de la

10 dias

ALCALSIA TRALSAN

revision del reporte de la Deteccion de
Necesidades de Ensefianza Abierta.

Integra en la Carpeta el Proyecto
Anual de Ensefianza Abierta de la
Primera Sesién Ordinaria el Proyecto
Anual de Ensefianza Abierta.

4 dias

Entrega la Carpeta a la Direccion de
Capital Humano, para su presentacion
ante el Subcomité Mixto de
Capacitacién.

ldia

10 Direccion de Capital Humano

Recibe Carpeta, informa a los
Integrantes por oficio; realiza la Sesién
Ordinaria del Subcomité Mixto de
Capacitacién para la aprobacion del
proyecto del Programa Anual de
Ensefianza Abierta.

ldia

(El proyecto fue aprobado?

NO

11

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal (personal
operativa), para atender las
observaciones.

3dias

(Conecta con la actividad numero 7).

]|

12

Aprueba el Programa Anual de
Ensefianza Abierta y recaba las firmas
de sus integrantes.

1dia

13

Elabora oficio, integra el Programa
Anual de Ensefianza Abierta y remite a
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos, para
su autorizacion.

14

1dia

Recibe oficio de autorizacion del
Programa Anual de Ensefianza Abierta
y turna a la Subdireccion de
Relaciones Laborales y Capacitacion.

15dias

Subdireccién de Relaciones
Laborales y Capacitacion

15

Recibe oficio de autorizacion y remite
a la Jefatura de  Unidad
Departamental  Capacitacion vy
Desarrollo de Personal, para su
implementacion.

1 dia

-
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacién y Desarrollo de
Personal

Recibe oficio de autorizacion, procede
a informar a las y los trabajadores los

15dias

ALLALNIE YaLraw

circulos para concluir sus estudios y
asi obtener su certificacion.

17

Comunica a la Direccion de Capital
Humano sobre los insumos que se
requerian para su atencion.

1ldia

18

Direccidn de Capital Humano

Recibe, elabora orden de servicio para
la formalizacion de los insumos que se
requeriran en los circulos de estudios,
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacién vy
Desarrollo de Personal (personal
operativo).

1ldia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacién y Desarrollo de
Personal
(personal operativo)

Recibe solicitudes de inscripcion,
organiza los circulos de estudio vy
canaliza a los y las trabajadoras
conforme a lo requerimientos de
estudios.

5 dias

20

21

Realiza las supervisiones a los
diferentes circulos de estudio.

1ldia

Elabora Reporte de avances; enviaala
Direccién de Capital Humano en su
representacién como  Secretario
Técnico del Subcomité Mixto de
Capacitacion.

1dia

22

Direccién de Capital Humano

Recibe, elabora oficio y envia con el
Reporte de avance a la Direccidén
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos. Recaba acuse y
archiva.

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproxlmado de ejecucuon. 111 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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. La documentacion solicitada para la participacion en los circulos de estudio es [a siguiente:

e Ficha de registro,

o Ultimo recibo de pago,

 Identificacion oficial y

e Comprobante de Gltimo grado académico.

. Las actividades 10 y 21 estardn a cargo del Secretario Técnico del Subcomité Mixto de

Capacitacion que es representada por la Direccion de Capital Humano.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal se encargara

de difundirentre las y los trabajadores, invitando a que se incorporen a los circulos de estudio
de acuerdo a sus niveles educativos para que logren concluir su instruccion basica o media
superior.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, mediante los

insumos proporcionados conforme el modelo de Formacién de Educacidn Continuay clasifica
la informacién recibida referente a las necesidades de cada drea en materia de Ensefianza
Abierta para asi colocar a las y los trabajadores en los niveles

Las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion se realizan en la Alcaldia Tlalpan.

. En las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion participan invitados permanentes

externos a la Alcaldia Tlalpan, los cuales observan el proceso.

. Las supervisiones se realizan a lo largo del programa.
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26. Nombre del Procedimiento: Programa de Servicio Social y/o Practi

Objetivo General: Conocer los requerimientos en materia de Servid

CIUDAD DE MEXIEO

o

:
M GOBIERNO PEES | °

a_

y O DA 1 (D
::?IUDR '>|co

cas Profesionales.

io Social y/o Practicas

ALfALSiA FialBam

Profesionales de la Alcaldia, Tlalpan, a fin de atender sus necesidades, por medio de vinculos con

Instituciones Educativas para registrar estos programas que permitan brindar espacios de

{ reciprocidad, acordes al perfil académico donde las y los estudiantes apliguen los conocimientos
adquiridos durante su formacion.

Descripcion Narrativa:

_No. |
1

 Responsable de la Actividad

Actividad

Direccion de Capital Humano

Recibe oficio de invitacion para el Curso-
Taller del Programa Anual del Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, turna a
la Subdireccion de Relaciones Laborales y
Capacitacion (personal operativo).

Tiempo
1dia

Subdireccién de Relaciones
Laborales y Capacitacion
(personal operativo)

Recibe oficio de invitacién para el Curso-
Taller del Programa Anual de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales y turna
ala Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal
(personal operativo).

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal (personal operativo)

Recibe oficio de invitacién y asiste al
Curso-Taller del Programa Anual de
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, informa a la Direccion de
Capital Humano.

1dia

Direccién de Capital Humano

Recibe y envia oficio como la Secretaria
Técnica del Subcomité Mixto de
Capacitacion a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno los
formatos de deteccion de necesidades de
prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, para que los
difundan entre sus Areas Administrativas.

1dia

Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio y formatos; requisita y envia
respuesta por oficio a la Direccion de
Capital Humano de la Deteccion de
Necesidades de Prestadores de Servicio
Social y Practicas Profesionales, con los
formatos debidamente requisitados.

ldia

Direccion de Capital Humano

Recibe oficio, con formatos y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal

(personal operativo) para su atencion.

10
minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal (personal operativo)

Recibe oficios con formatos| y realiza la |

revision de los mismos.

ldia

ERNG Q;: LA
AD DEMERICO ‘&L@M”“D

AECALSILA YRALPEW

iElllenado de los formatos es correcto?

NO

Elabora oficio, recaba firma de la
Direccion de Capital Humanos y devuelve
los formatos para sus adecuaciones a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno.

1dia

(Conecta con la actividad numero 5).

sl

Realiza el concentrado de informacion por
perfil académico, para la integracion del
Programa Anual de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

40 dias

10

Requisita la documentacion recibida de
las diferentes Instituciones Educativas,
para el registro y validacion de los
Programas de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en los meses de noviembre
y diciembre anteriores al ejercicio en
operacion.

4 dias

11

Asigna claves Instituciones Educativas a
los Programas de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

15 dias

12

Entrega a la Direccién de Capital Humano
(personal operativo) el Programa Anual de
Servicio Social y/o Practicas.

1 dia

13

Direccion de Capital Humano
(personal operativo)

Recibe el Programa Anual de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales; elabora
oficio, recaba firma y envia a la Direccidn
de Competencia Laboral Igualdad
Sustantiva y Derechos Humanos, para
validacion.

1dia

¢El Programa Anual de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales es correcto?

NO

14

Recibe observaciones por oficio y entrega
para sus adecuaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de  Personal (personal
operativo).

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero 9).

S

3
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No.

Responsable de la Actividad

 Actividad

ALEALBIA FLALSAm

D retn V2

15

sl

" Tiempo

Recibe oficio de validacion, |archiva e

ldia

informa a la Jefatura de Unidad
Departamental 'de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal (personal
operativo), para iniciar la difusion.

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
(personal operativo)

Realiza difusion por medio de la asistencia
a ferias de Servicio Social que se realizan
en las Instituciones Educativas, para
promover a la Alcaldia Tlalpan como
opcion para realizar el Servicio Social y/o
Précticas Profesionales.

17

15dias

Acude el candidato para realizar el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales
en la Alcaldia Tlalpan.

10
minutos

18

Atiende al Candidato y recibe
documentacion, revisa que este
completa.

ldia

;La documentacion es correcta?

NO

19

Informa al Candidato para que complete
la documentacion.

10
minutos

(Conecta con la actividad numero 17).

Si

20

Determina el Area Administrativa de la
Alcaldia Tlalpan a la cual puede ser
asignado el Candidato; Elabora carta de
presentacion para que acuda e integra la
documentacion al Expediente.

21

Acude el Prestador de Servicio Social y/o
Préacticas Profesionales a entrevista a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno.

1dia

iEs aceptado el prestador de servicio?

NO

22

Resuelve para determinar otra Area
Administrativa de Alcaldia de Tlalpan.

3 dias

(Conecta con la actividad nimero 20).

sl

k-

Pagina 134 de 278 (N

&/




MANUAL

ADMINISTRATIVO

P 2

GOBJE w;rcf LAOW
ek | o o
4,; Et"‘? d‘ CIUDAD DEMEXICO PAN

= 2

SLEALEIE ThalFaw

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

23

Elabora oficio de aceptacion de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, en

1dia

original y copia para la formalizacion del
servicio con la Institucién Educativa tanto
a nivel Técnico como Licenciatura y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal.

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal

Recibe, firma oficio; devuelve a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal
(personal operativo), para su
seguimiento.

30
minutos

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal (personal operativo)

Recibe y entrega oficio al Prestador de
Servicio Social yjo Practicas
Profesionales. Recaba acuse. Supervisa
aleatoriamente a los prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales
para garantizar el cumplimiento del
reglamento y lineamientos del Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, asi
como el desempeiio de los prestadores.

1dia

26

Entregan control de asistencia e informe
mensual el Prestador de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales.

10
minutos

;Los formatos son correctos?

NO

27

Devuelve los formatos para sus
adecuaciones al Prestador de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero 26).

Si

28

Recibe oficio de conclusion del Prestador
del Servicio Social vy/o Practicas
Profesionales.

1dia

29

Elabora la Carta de Término de Servicio
Social y/o Précticas Profesionales dirigida
ala Institucidon Educativa.

1dia

30

Elabora oficio, recaba firma de la Jefatura
de Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal;
anexa Carta de Término de Servicio Social
y entrega a la Institucion Educativa.

1dia

=

31

Recaba acuse y archiva en el expediente.

1dia

4

Fin del procedimiento.
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No. ‘ Responsable de la Actividad | Actividad 7 | ‘fiémpn

Tiempo aproximado de ejecucion: 103 dias, 1 hora y 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar;

1. Es obligacién de las y los titulares de la Areas Administrativas, requisitar en los tiempos
establecidos el formato para identificar sus necesidades de Servicio Social y/o Préicticas
Profesionales.
2. Es facultad exclusiva de la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de
Personal, operar el Programa anual de Servicio Social yfo Précticas Profesionales con o sin
recursos.
3. Para realizar su servicio social, es indispensable que las prestadoras y prestadores de carreras
técnicas y de nivel profesional, hayan cubierto el 70% de créditos o bien el porcentaje
establecido por las respectivas instituciones educativas de que procedan y presenten el
documento original que lo acredite.
4, Requisitos de los Estudiantes que ingresan a la Alcaldia Tlalpan a cumplir con el Servicio Social
Reglamentario o Practicas Profesionales:
¢ Carta de Presentacién emitida por la institucion educativa de procedencia, dirigida a la
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal la que debera
entregar en la siguiente direccion: Moneda S/N, Col. Tlalpan, Centro Alcaldia Tlalpan.

¢ CopiadelaCredencial del INE, en caso de que el estudiante sea menor de edad, copia de la
credencial de la institucion educativa de procedencia legible.

 Copia de la Cédula Unica de Registro de Poblacién: CURP.

+ Copia de comprobante de domicilio: recibo de suministro de agua, recibo de luz, recibo
telefénico, con no mas de dos meses de expedido.

¢ Una fotografia tamafio infantil.

5. Las personas servidoras publicas de la APDF que liberen su servicio social, no seran
beneficiados con el pago de beca a cargo de la partida presupuestal 1231.

6. Requisitos para las personas servidoras publicas de la APDF

* Original y una copia de la carta de presentacion o créditos, dirigida a la, Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, tramitar la carta de presentacién en

la siguiente direccion: Calle Moneda S/N, Col. Tlalpan Centro

» Copiade la Credencial del INE o de la Escuela legible.

* Copiade la CURP legible.

* Copia de comprobante de domicilio resiente no de més de tres meses legible (agua, luz,
teléfono,

¢ Copialegible de los dos Gltimos recibos de pago.

» Una fotografia tamafio Infantil.

7. Es facultad exclusiva de Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de
Personal la emision y validacién de cartas de aceptacién y termino para Prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

8. La duracion del servicio social sera de 480 horas en la APDF o bten la que establezca la escuela
de procedencia y debera prestarse en un lapso de entre 6 meses y maximo 2 afios. \}‘J
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9. Es responsabilidad de los titulares de la Areas Administrativa, revisar y firmar los informes de

asistencia y actividades que elabora el Prestador, mismos que debefén ser entregados porlos.

interesados en la oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales, dentro de los cinco

% .,..umm Ef,ﬂn gh

AETMLBIE TR nL-.w

primeros dias habiles de cada mes.

10. Todas las Areas Administrativas pueden contribuir con el reclutamiento y captacidn de
Prestadores de Servicio Social y/o Précticas Profesionales, siempre y cuando los remitan a la
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal, antes de iniciar
su servicio para formalizar el mismao.,

11. El Prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales debera cumplir en tiempo y forma
con lo establecido para el control de asistencia y reporte de actividades.

12. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, asignara a un
representante y proveera de lo necesario: apoyo logistico, papeleria y articulos de promocidn
para participar en las Ferias de Servicio Social que organizan las diferentes Instituciones
Educativas

13. El presente procedimiento se entendera como Unidad Administrativa a la estructura basica
de la Alcaldia Tlalpan.

14. El nombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en
este procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Unidad Administrativa o Areas
Administrativas adscritas a la Alcaldia Tlalpan que solicitara el Programa de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

N

\

4

e
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27. Nombre del Procedimiento: Registro, Control y Reporte de l¢

Automatica Autogenerados.

p74

QA L:OEIE RIEY o L A ©

uENI‘:"xlco

Sicnoin,, ﬁ;q

s Ingresos de Aplicacién

i-l(ul'ln TEkiLraw

Objetivo General: Controlar los ingresos de cada uno de los Centros Generadores de Ingresos de
Aplicacion Automatica, asi como la elaboracion de los reportes para la autorizacién de ingresos
ante la Direccién de Ingresos de la Subtesoreria de Administracién Tributaria, el “Reporte Mensual
de Ingresos por Aprovechamientos y Productos de Aplicacion Automatica: Resumen Anexo Il y el
Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientos y Productos de Aplicacién Automatica: por
Cuenta Bancaria Anexo II-A”, a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Descri

pcioén Narrativa:

Nol

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn de Autogenerados

Recibe del Centro Generador de la
Alcaldia Tlalpan los reportes de ingresos
por concepto de acuerdo a las cuotas
autorizadas, revisa y turna a la Direccién
de Autogenerados (personal
administrativo), para su revision.

1dia

Direccion de Autogenerados
(personal administrativo)

Recibe y verifica los reportes de ingresos
por concepto de acuerdo a las cuotas
autorizadas, que estén debidamente
elaborados, el importe y firma de
autorizacién.

2 dias

LEs correcto?

NO

Elabora oficio informando de las
inconsistencias en los reportes, recaba

firma de la Direccion de Autogenerados y
envia al Centro Generador respectivo
para su aclaracion y/o correccion.

ldia

(Conecta con la actividad nimero 1).

Si

Captura los Reportes en archivo Excel,
por los ingresos en base a los datos de
cada Centro Generador, para su revision
global de acuerdo a los depdsitos
reportados.

2 dias

Direccion de Autogenerados

Realiza el cierre mensual, corrobora la
informacion de base de datos con los
estados de cuenta, de acuerdo a la
cuenta bancaria de cada Centro
Generador.

3dias

Elabora los reportes Anexo Il y Anexo |I-A;

elabora oficio, firma vy envia a la
Direccion General de Administracion,

para su firma.

ldia
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/ No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
/ T Direccion General de Recibe oficio con los reportes Anexo Il y ldia
; Administracion Anexo II-A, firma de autorizacioh y envia
a la Alcaldia de Tlalpan, para firma.
/ 8 Alcaldia Recibe oficio con los reportes “Anexo II” 5 dias
/ : y “Anexo II-A”, firma y devuelve a la
- . Direccion General de Administracion, .
9 Direccion General de Recibe oficio con los reportes Anexo Il y 1dia
Administracion Anexo Il-A, con firmas; turna a la
Direccion de Autogenerados, para su
seguimiento.
10 Direccion de Autogenerados | Recibe oficio con los reportes Anexo Il y ldia
Anexo |lI-A, con firmas y envia a la
Subtesoreria  de  Administracién
Tributaria, para validacion mensual.
11 Envia copia de conocimiento a la 1dia
Contraloria Interna en Tlalpan.
12 Recaba acuse y archiva, para su control. | 10 minutos
| Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 19 dias 10 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Las Reglas para la Autorizacién, Control y Manejo de Ingresos Aplicacién Automética, son
emitidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas,

2. Este procedimiento esta conforme al Aviso por el que se dan a conocer los conceptos y cuotas
por el uso, aprovechamiento o enajenacion de bienes del dominio publico, prestacion de
servicios en el ejercicio de funciones de derecho publico, servicios que correspondan a
funciones de derecho privado y enajenacién de bienes del dominio privado para la Alcaldia
Tlalpan.

3. Los reportes de ingresos por concepto de acuerdo a las cuotas son autorizadas en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México y deberan estar integrados por lo siguiente:

« Oficio en el que indica el periodo del reporte, centro generador, importe, VA, total, folio de
recibos utilizados, folic de Comprobante Fiscal Digital por Internet emitido: CFDI, folios
cancelados y |a firma de autorizacion de informacion.

e Comprobante Fiscal Digital por Internet: CFDI.

* Relacion soporte de folios utilizados en forma consecutiva en donde incluya: fecha de
emisién, clave y descripcidn de la actividad, servicios importe, IVA y total.

e Fichas de depdsito originales.

= Recibos cancelados.

4. La Direccién de Autogenerados elabora Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientos y
Productos de Aplicacion Automatica Resumen Anexo Il y el Reporte Mensual de Ingresos por
Aprovechamientos y Productos de Aplicacion Automatica por Cuenta Bancaria Anexo |I-A.

Diagrama de Flujo:
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28. Nombre del Procedimiento: Momentos Contables para los Egres

ELEALDIE TRELEAW

bs en la Alcaldia Tlalpan.

Objetivo General: Dar cumplimiento a los egresos y a las previsiones ¢

son: aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido, dando observancia al

Presupuesto de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

e los casos contables que

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn de Recursos
Financieros y Presupuestales

Instruye a la Subdireccién de
Presupuesto, para que elabore oficioa la
Direccién General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno, solicitando el
Anteproyecto de Presupuesto.

1 hora

Subdireccién de Presupuesto

Recibe instrucciones, elabora oficio
solicitando el Anteproyecto de
Presupuesto.

1 hora

Entrega oficio, para analisis y Visto
Bueno de la Direccidon de Recursos
Financieros y Presupuestales.

10
minutos

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio, analiza, da Visto Bueno y
entrega a la Direccion General de
Administracion, para firma.

1 hora

Direccidn General de
Administracion

Recibe oficio, firma y devuelve a la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su entrega.

1 hora

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio firmado y devuelve a la
Subdireccion de Presupuesto, para su

entrega a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierns.,

10
minutos

Subdireccion de Presupuesto

Recibe oficio firmado, entrega a la
Direccidn General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno, solicitando el
Anteproyecto de Presupuesto. Recaba
acuse.

1dia

Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio, elabora el Anteproyecto
de Presupuesto. Remite respuesta por
oficio a la Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales.

5dias

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con el Anteproyecto de
Presupuesto. Revisa que cumpla con lo
establecido en la normatividad.

1 hora

¢Cumple?

NO

10

Devuelve oficio con las observaciones,
para gue se realicen las correcciones.

ldia

(Conecta con la actividad 8).
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

51

/ m

Turna a la Subdireccién de Presupuesto,

1hora

. Tiempo |

ALCALEIA TRALBAW

para la integracion de la informacion del
Anteproyecto de Presupuesto.

Subdireccion de Presupuesto

Recibe oficio con el Anteproyecto de
Presupuesto; integra la informacion,
para su presentacion ante el Consejo de
la Alcaldia con el fin de que sea
analizado y validado.

1dia

13

Recibe la aprobacién por parte del
Consejo de la Alcaldia del Anteproyecto
de Presupuesto e informa a la Direccién
General de Administracién y a la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales.

1 hora

14

Elabora oficio con el Anteproyecto de
Presupuesto y recaba Visto Bueno de la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales.

1dia

15

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con el Anteproyecto de
Presupuesto, analiza, da Visto Bueno y
entrega a la Direccion General de
Administracion, para firma.

1 hora

16

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio con el Anteproyecto de
Presupuesto, firma v devuelve a la
Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales.

1 hora

17

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con el Anteproyecto de
Presupuesto firmado y entrega a la
Subdireccion de Presupuesto.

1 hora

18

Subdireccion de Presupuesto

Recibe y envia oficio del Anteproyecto
de Presupuesto a la Subsecretaria de
Egresos de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas.

1 hora

19

Recibe oficio donde se comunica el
Techo Presupuestal por parte de la
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

1 hora

20

Elabora oficio y propuesta de Calendario
y entrega a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, para Visto
Bueno.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo -

21

Direccidn de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con proguesta -de
Calendario, da Visto Bueno y envia a la

1dia

BEERER N TRALEEW

Direccion General de Administracion,
para firma.

22

Direccién General de
Administracion

Recibe oficio con propuesta de
Calendario, firma y devuelve a la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su seguimiento.

ldia

23

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio firmado con propuesta de
Calendario y entrega a la Subdireccién
de Presupuesto, para su envio a la
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

ldia

24

Subdireccién de Presupuesto

Recibe oficio firmado con propuesta de
Calendario y envia a la Subsecretaria de
Egresos de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas, para su
aprobacion.

1dia

25

Recibe oficio con el Calendario
aprobado por parte de la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas y envia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno, para su conocimiento.

1dia

26

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio con Calendario; elabora
oficic  solicitando la  Suficiencia

Presupuestal y envia a la Direccidn de
Recursos Financieros v Presupuestales.

1dia

27

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe el oficio, para solicitar la
Suficiencia Presupuestal y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion y Control Presupuestal.

1dia

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe oficio, para solicitar la Suficiencia
Presupuestal y revisa.

1dia

iCuenta con la Suficiencia

Presupuestal?

NO

29

Elabora oficio, para solicitar los ajustes
en el Presupuesto; entrega a la Direccién
de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su firma.

1 hora
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
30 Direccion de Recursos Recibe oficio, firmay envia a la Direccion 1 dia
Financieros y Presupuestales | General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para saolicitar los ajustes en el
Presupuesto.
31 Direccion General de Asuntos | Recibe oficio; elabora oficio, para 1dia
Juridicos y de Gobierno solicitar el movimiento presupuestal
compensado o adicion liquida y envia a
la Direccién de Recursos Financieros y
Presupuestales.
32 Direccion de Recursos Recibe oficio en donde se solicita el ldia
Financieros y Presupuestales | movimiento presupuestal compensado
o adicion liquida y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Programacion y Control Presupuestal.
33 Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud, analiza, 1dia
Departamental de realiza el movimiento presupuestal v
Programacion y Control captura en el sistema SAP-GRP. Informa
Presupuestal a la Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
34 Direccion General de Asuntos | Recibe la informacion, analiza y elabora ldia
Juridicos y de Gobierno oficio de solicitud de la Suficiencia
Presupuestal. Envia a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales.
(Conecta con la actividad 27).
si
35 Jefatura de Unidad Elabora oficio informando la 1dia
Departamental de autorizacion de la Suficiencia
Programacion y Control Presupuestal y envia a la Direccion
Presupuestal General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para su atencion. Recaba
acuse.
36 Direccidn General de Asuntos | Recibe oficio y envia Documento 1dia
Juridicos y de Gobierna Compromiso a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales.
37 Direccion de Recursos Recibe Documento Compromiso yturna, ldia
Financieros y Presupuestales | parasu registro en el Sistema SAP-GRP a
la Subdireccion de Presupuesto.
38 Subdireccién de Presupuesto | Recibe Documento Compromiso vy ldia
captura en el Sistema SAP-GRP e
informa a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales
39 Direccion de Recursos Recibe folio de registro del Sistema SAP- | 1hora
Financieros y Presupuestales | GRP; espera la Solicitud de Pago por
parte de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

40

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Envia Solicitud de Pago| con los
Documentos Comprobatorios de la

ldia

8

ll.tlt.. ia ThaLwaw

recepcion del bien o servicio a la
Direccién de Recursos Financieros vy
Presupuestales.

41

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe la Solicitud de Pago con los
Documentos Comprobatorios de la
recepcion del bien o servicio.

1dia

42

Turna la Solicitud de Pago con los
Documentos Comprobatorios e instruye
a la Subdireccién de Tesoreria, para
revision.

l1dia

43

Subdireccion de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Pago con los
Documentos Comprobatorios y revisa.

1ldia

{Cumple?

NO

Informa por oficio a la Direccién General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno,
solicitando las correcciones de los
Documentos Comprobatorios.

ldia

45

Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio, realiza las correcciones de
los Dacumentas Comprobatorios y envia
a la Direccién de Recursos Financieros y
Presupuestales,

1dia

(Conecta con la actividad 41).

Sl

46

Subdireccion de Tesoreria

Informa por Volante de Turno, para
solicitar la elaboracion de la Cuenta por

Liquidar Certificada (C.L.C.), a la
Subdireccién de Presupuesto.

1dia

47

Subdireccion de Presupuesto

Recibe el Volante de Turno e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Programacién y Control Presupuestal,
para su atencién.

ldia

48

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe, elabora la C.L.C.; ingresa al
Sistema SAP-GRP e informa a la
Subdireccion de Presupuesto, para su
autorizacion.

ldia

49

Subdireccion de Presupuesto

Autoriza la C.L.C. con firma electrénicay
envia a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
por el Sistema SAP-GRP.

1dia

50

Comunica a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, una vez
realizado el ejercicio del gasto.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo |
Fin del procedimiento. !
Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias, § horas y 20 minutos.

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

Aspectos a Considerar:

1. El presente procedimiento da cumplimento con la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México en su Titulo
Segundo, de la Programacion, Presupuestacion y Aprobacion, Capitulo |, de la Programacion
y Presupuestacion.

2. LaAlcaldiaformula su Anteproyecto de Presupuesto, atendiendo a los criterios presupuestales
y, en su caso a las previsiones de ingresos que les comunique la Secretaria de Administracion
y Finanzas, con base en su Programa Operativo Anual.

3. Lossiguientes conceptos derivan de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México:

e Presupuesto Modificado: resulta de aplicar las adecuaciones presupuestarias al
presupuesto autorizado, de conformidad con lo que establece esta Ley;

e Presupuesto Devengado: Reconocimiento de las obligaciones de pago por parte de las
Unidades Responsables del Gasto a favor de terceros que se deriven por los compromisos
o requisitos cumplidos por éstos conforme a las disposiciones aplicables, por mandato de
tratados, leyes o decretos y por resoluciones y sentencias definitivas;

® Presupuesto Ejercido: Importe de las erogaciones respaldadas por los documentos
comprobatorios una vez autorizadas.

4. Elnombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es solo ilustrativo ya que podra ser aplicable a la Unidad Administrativa que
realice el Anteproyecto de Presupuesto, asi como su ejecucion, para las siguientes areas:

Alcaldia

Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno

Direccion General de Administracion

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

Direccion General de Servicios Urbanos

Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econémico
Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon General de Participacion Ciudadana

Direccion General de Planeacion del Desarrollo

Direccién General de Derechos Culturales y Educativos

® & & & & & » & & @

5. El Presupuesto Modificado inicia a partir de la actividad 33.
6. ElPresupuesto Comprometido inicia a partir de la actividad 37,
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El Presupuesto Devengado inicia a partir de la actividad 40.
El Presupuesto Ejercido inicia a partir de la actividad 49.

DRE%

ARCALDIE ThakLbaw

Para la nimero 35 se cumple con lo establecido en el Manual de Reglas y Procedimientos para
el Ejercicio, Controly Evaluacién del Gasto de la Administracién Publica de la Ciudad de México
vigente, en el TITULO TERCERO COMPROMISO Y OTRAS GESTIONES PRESUPUESTARIAS,
CAPITULO | PRESUPUESTO COMPROMETIDO, conforme al Clasificador por Objeto de Gasto,
que senala el Capitulo (2000, 3000 y 4000), Concepto, asi como el Compromisa con los
Documentos e Instrumentos Juridicos Comprobatorios.

10.Para la actividad 48 que comprende el tramite por C.L.C, para la elaboracién de los

documentos de pago se realizard conforme a lo siguiente:

e C.L.C. consalida: es por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
® C.LC.sinsalida: es por parte de la Subdireccién de Tesoreria de la Alcaldia Tlalpan.

11.El Tiempo aproximado de ejecucion del presente procedimiento comprende solo de las

actividades; sin embargo, su periodo de atencion es del afio fiscal.

12.Para las actividades 40 y 41, los Documentos Comprobatorios de la recepcién del bien o

servicio, se establecen de conformidad al numeral 165, CAPITULO | DEL PRESUPUESTO
COMPROMETIDO, TITULO TERCERO DEL COMPROMISO Y OTRAS GESTIONES
PRESUPUESTARIAS, del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio, Control y
Evaluacion del Gasto de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México, que correspondan
con el documento que contiene la aprobacién de la autoridad competente de un acto
administrativo, u otro instrumento, pudiendo ser de forma enunciativa mas no limitativa.
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Director de Recurs ancier resupuestales.
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29. Nombre del Procedimiento: Realizar pagos mediante Cuentas p
(CLC “s) sin salida de efectivo.

ERMNO Si i
DE MEXICO

~%:L%mﬁl¥f

or Liquidar, Certificadas

ARCELBIA TiAlmam

Objetivo General: Validary llevar a cabo, conforme a la normativa aplicable, {os pagos requeridos

a la Alcaldia Tlalpan mediante Cuentas por Liquidar Certificadas, independientemente de que

'/ Descripcion Narrativa:

' estas sean elaboradas a favor de personas fisicas y/o morales.

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe la documentacién soporte que
resulte necesaria para la elaboracién de
las Cuentas por Liquidar Certificadas que
permitan a la Alcaldia Tlalpan dar
cumplimiento a la obligacion de pago en
favor de persona fisicay/o moraly entrega
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacién y Control Presupuestal
(personal operativo).

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal
(personal operativo)

Recibe y verifica que la documentacién
soporte sea la correcta para proceder con
la elaboraciéon de la Cuenta por Liquidar
Certificada correspondiente.

2 dias

iLa documentacion soporte es
correcta?

NO

Examina las incongruencias y/o faltantes
de la documentacién soporte para la
elaboracién de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, requiriendo en su caso, a la
unidad administrativa correspondiente
para que sean subsanados los faltantes o
errores detectados.

2dias

(Conecta con la actividad nimero 2).

Sl

Procede a la elaboracidn de la Cuenta por
Liguidar Certificada que ampare una
obligacion de pago, por parte de la
Alcaldia, en favor de persona fisica y/o
moral; entrega junto con la
documentacion soporte a la Jefatura de
Unidad Departamental de Programaciony
Control Presupuestal.

2 dias
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe, elabora y remite |oficio a: la
Jefatura de Unidad Departamental de

——reaal

2 dias

y Py

ELEALTIE TEaLER®

Contabilidad la Cuenta por Liquidar
Certificada, asi como toda |a
documentacion  soporte, para su
validacion correspondiente.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe oficio con la Cuenta por Liquidar
Certificada y documentaciéon soporte;
turna para revision ala Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad (personal
operativo).

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad
(personal operativo)

Recibe y revisa la Cuenta por Liquidar
Certificada, asi como la documentacién
soporte de la misma.

ldia

ila documentacién soporte es
correcta?

NO

Regresa la Cuenta por Liquidar
Certificada, asi como la documentacién
soporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad para que
sea devuelta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacién y
Control Presupuestal con la finalidad de
subsanar las incongruencias detectadas.

2 dias

(Conecta con la actividad nimero 1).

<l

Devuelve la Cuenta por Liquidar
Certificada, asi como toda |la
documentacion soporte de la misma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe y envia por oficio, el visto bueno a
la Subdireccién de Tesoreria por lo que
hace a la validacién de la Cuenta por
Liquidar Certificada, asi como |la
documentacion soporte de la misma, para
una vez hecho esto, proceder al archivo
del expediente correspondiente que se
haya generado de cada Cuenta.

2 dias
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Responsable de la Actividad

Actividad

" Tiempo

11

Subdireccion de Tesoreria

Recibe el visto bueno y la validacion de la

Cuenta por Liquidar Certificad

a, asi como

2dias .

la documentacion soporte de la misma

para que proceda
correspondiente,

al pago

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias

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

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Control Presupuestal, revisara que
no haya ningin inconveniente en los compromisos o demas informacién relevante que se
considere en el sistema SAP-GRP.

2. La Subdireccién de Tesoreria elaborara dentro de los primeros 10 dias naturales de cada mes,
el reporte de Cuentas por Liquidar Certificadas sin salida de efectivo que deba enviarse a la
Secretaria de Administracién y Finanzas, para su validacion y conocimiento.
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Dolores Sabar'i'ﬁaftﬁ'én Rodriguez.
Subdirectora de Tesoreria.
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30. Nombre del Procedimiento: Supervision de la dispersién b
documentos para el pago de la néminay los apoyos sociales en la

%o mmﬂmmdﬁ:‘mti«

ancaria y la emision de
Alcaldia Tlalpan. :

ALELLBIS TeaLram

Objetivo General: Validar y llevar a cabo, conforme a la normativa aplicable, las dispersiones
bancarias y/o la emisién de titulos de crédito (cheques u érdenes de pago) para el pago de la
némina y los apoyos sociales en la Alcaldia Tlalpan que se emitan a favor de los trabajadores y/o
beneficiarios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad |

Actividad

Tiempo

) -

1

Subdireccion de Néminasy
Registro de Personal

Remite los resimenes de némina y/o los
listados de beneficiarios para la
elaboracion de la CLC correspondiente a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion y Control Presupuestal
(personal operativo).

ldia

: \

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacién y Control
Presupuestal
(personal operativo)

Recibe los resimenes de némina y/o los
listados de beneficiarios. Elabora la CLC
correspondiente, para que la Direccion
General de Gasto Eficiente A de la
Subsecretaria de Egresos pueda llevar a
cabo su revision y registro.

ldia

Recibe respuesta por el sistema
informatico creado para tales efectos.

2 dias

¢La CLC es correcta?

NO

Recibe rechazo de la CLC por parte de la

Direccion General de Gasto Eficiente A, con
las observaciones que, en su caso, se
hayan realizado.

ldia

(Conecta con la actividad nimero 2).

Sl

Recibe validacion por parte de la Direccion
General de Administracion Financiera del
registro del gasto, y se lleva a cabo la
ministracion de los recursos a las cuentas
bancarias de la Alcaldia creadas para tales
fines para el pago de las CLC
correspondientes.

1dia

Lider Coordinador de
Proyectos de Gestion
Documental

Verifica que, en las cuentas bancarias, se
vea reflejada la ministracion de los
recursos para el pago de la némina y los
apoyos sociales en la Alcaldia Tlalpan. Asi
mismo, verifica que se tengan los listados
de los trabajadores y/o los beneficiarios
segun corresponda.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

;La documentacion soporte es

s correcta?

NO

Requiere a la Subdireccidon de Néminas y
Registro de Personal y/o a la Direccion
General carrespondiente la adecuacion de
los listados de los trabajadores y/o los
beneficiarios segun corresponda.

ldia

(Conecta con la actividad nimero 6).

Sl

Procede a llevar a cabo el pago
correspondiente a través de los medios
electrénicos dispersiones electronicas y/o
mediante la emision de titulos de crédito
cheques u drdenes de pago, segun
proceda.

ldia

Verifica e imprime la documentacion que
acredite la realizacion de los pagos
correspondientes a los trabajadores y/o
beneficiarios de los programas sociales de
la Alcaldia Tlalpan y envia a la
Subdireccién de Recursos Financieros.

2 horas

10 Subdireccién de Recursos

Financieros

Recibe y valida la documentacion que
acredite la realizacion de los pagos
correspondientes a los trabajadores y/o
beneficiarios de los programas sociales de
la Alcaldia Tlalpan para, posteriormente,
hacer de su conocimiento a |la
Subdireccion de Nominas y Reporte de
Movimientos y/o a la Direccion General
correspondiente, mediante correo
electronico, la realizacion de los pagos
procedentes.

2 horas

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 9

dias y 4 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Para la actividad nlimero uno el Actor denominado es ilustrativo ya que podran participar las
Direcciones Generales que cuenten apoyos sociales en la Alcaldia Tlalpan.
2. La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Control Presupuestal revisara que
no haya ningln inconveniente en los compromisos o demas informacidn relevante que se

considere en el sistema SAP-GRP.

Pagina 162 de 278




- |
MANUAL R Q OBERAG M AO E"E‘
ADMINISTRATIVO o 1) f Cwtho o = Ac’
Diagrama de Flujo: ' '
i :
8
:
£
N1 oo A"
B s ey
i ‘EE beneficzvios.
i B
ER ¥
3 e
He
iE
]
: |3
|
T
iz
b
4
£
:
3
3

Firarecier s

Subuliveceinn de Fecumwn

rrez Aclite.
cuysos Financieros.

José Guadalup
Subdirector

Pagina 163 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

31. Nombre del Procedimiento: Registro, Control y Elaboracion del R
Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT).
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ALEALDISE TLALBAN

Objetivo General: Establecer el mecanismo y control para la elaboracion del Reporte de
Proveedores-Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT), respecto de las

j Administracion y Finanzas.

Descripciéon Narrativa:

" No.
1

. operaciones que se realizan con los proveedores, de acuerdo a lo establecido por la Secretaria de

_Responsable de la Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Descarga semanalmente del Sistema de

Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP, el reporte
denominado Historico de Pagos de las
Cuentas por Liquidar Certificadas
(C.L.C."s), mediante la transaccion
ZFDROO1,

Tiempo
10 minutos

Entrega la base de datos en Excel a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad (personal operativo).

2 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad
(personal operativo)

Recibe en carpeta con Base de Datos en
Excel.

2 minutos

Realiza actualizacion de la Base General
de Cuentas por Liquidar Certificadas
C.L.C., con los archivos descargados.

1 hora

Identifica las Cuentas por Liquidar
Certificadas, con estatus en firma 4
pagadas con salida de efectivo.

15 minutos

Identifica las Cuentas por Liquidar
Certificadas con estatus en firma 3
contabilizadas sin salida de efectivo.

30 minutos

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Financieros, el comprobante de pago:
Copia de cheque o transferencia
electranica.

5 minutos

Realiza la migracion de la informacién
obtenida a la Base de Desglose, para
registrar cada una de las facturas que
respaldan las Cuentas por Liquidar
Certificadas, separando el Impuesto al
Valor Agregado v la base del Impuesto.

20 minutos
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No.

! Re_:iponsable de la Actividad

Actividad

Ti-gl'npo

Solicita las C.L.C. con su|respectiva
documentacién soporte, al jarchivo de

10 minutos -

Contabilidad y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion vy
Control Presupuestal para efectuar el
desglose de las facturas.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad
(personal operativo) las C.L.C., con la
documentacion soporte para desglosar
las mismas, por factura.

1dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad
(personal operativo)

Recibe las C.L.Cy se hace el llenado de la
Base de Desglose por factura del
Impuesto al Valor Agregado.

ldia

12

Efectia la revision de la captura de
informacién.

15 minutos

iEs correcta?

NO

13

Devuelve para realizar correcciones en la
captura del desglose del Impuesto al
Valor Agregado.

1dia

(Conecta con la actividad nimero 11).

Sl

14

Realiza la devolucion de las Cuentas por
Liquidar Certificadas al Archivo de

Contabilidad v a la Jefatura de
Programacion y Control Presupuestal

respectivamente.

30 minutos

15

Corrobora que no exista error en el
Registro Federal de Contribuyentes de
cada proveedor a reportar en el Reporte
de Proveedores-Declaracién Informativa
de Operaciones con terceros DIOT.

1 hora

¢El Registro Federal de Contribuyentes
RFC es correcto?

NO

16

Realiza las correcciones en la captura del
R.F.C.

15 minutos

(Conecta con la actividad nimero 11).

Si

17

Realiza la migracion de la informacién al
Formato TXT.

1dfa
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Respl;nr._able de la Actividad

Actividad

. .Tiempo

18

Envia via correo electrénico| con el
Reporte de Proveedores-Dedlaracion

10 minutos

Informativa de Operaciones, Terceros
DIOT, para su Vo.Bo., a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe correo electrénico con el Reporte
de Proveedores-Declaracion Informativa
de Operaciones con terceros DIOT, para
Vo.Bo.

2 minutos

(Es correcto el Reporte de
Proveedores-Declaracién Informativa
de Operaciones con terceros DIOT?

NO

20

Devuelve por correo electrénico con las
observaciones, solicitando su correccion
a los Proveedores.

30 minutos

(Conecta con la actividad numero 19).

Sl

21

Otorga Vo.Bo., para su envio mediante
oficio a la Direccion General de
Armonizacién Contable y Rendicion de
Cuentas y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad
(personal operativo),

1dia

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad
{personal operativo)

Recibe reporte, elabora oficic y envia
para rlbrica de la Subdireccién de
Recursos Financieros y firma de la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales.

30 minutos

23

Subdireccion de Recursos
Financieros

Recibe oficio con Reporte de
Proveedores-Declaracion  Informativa
de Operaciones con Terceros DIOT,
rubrica oficio, firma el Formato y turna.

30 minutos

24

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con Reporte de
Proveedores-Declaraciéon  Informativa
de Operaciones con Terceros (DIOT) y
firma.

30 minutos

25

Devuelve oficio con Reporte de
Proveedores-Declaracion  Informativa
de Operaciones con Terceros DIOT
firmados a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad, para su
tramite.

10 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad ; Tiempo |
26 Jefatura de Unidad Recibe oficio con Reporte de 2 horas
Departamental de Proveedores-Declaracian  Ihformativa
Contabilidad de Operaciones con Terceros DIOT

firmados y envia a la Direccién de
Armonizacién Contable y Rendicién de
Cuentas. Recaba Acuse.

Fin del procedimiento.

).

Tiempo aproximado de ejecucion: Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 5 horas y 56
minutos.

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

Aspectos a considerar:

L

Las Disposiciones para el llenado del formato Reporte de Proveedores-Declaracién
Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) asi como el calendario de entrega son
emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

El presente procedimiento cumple con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley del Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal y la Ley del
Impuesto al Valor Agregado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, descarga semanalmente del Sistema
de Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP- GRP de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, el reporte Historico de Pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas, mediante la
transaccion ZFDROOL. -

. Para el llenado del formato Reporte de Proveedores-Declaracion Informativa de

Operaciones con Terceros DIOT, se consideran los siguientes rubros:

¢ Cuentas por Liquidar Certificadas Pagadas.

» Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del proveedor.

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

* Monto del Impuesto al Valor Agregado pagado.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, realiza la captura de los datos de los

proveedores, de cada Cuenta por Liquidar Certificada pagada del mes a reportar.

. En la dltima semana de cada mes, se termina la captura de la informacién a reportar, en los

primeros siete dias calendario del mes siguiente.

. Se envia Reporte de Proveedores-Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros DIOT

impreso y en archivo electrénico de acuerdo al calendario establecido, para darcumplimiento
a la normatividad vigente.
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Objetivo General: Presentar los resultados programatico-presupuestales de manera detalladay
precisa del ejercicio fiscal que corresponda de forma trimestral hasta su conclusién, asi como las
cifras preliminares de las Finanzas Plblicas del afio inmediato anterior, para su revision por parte
del Congreso de la Ciudad de México, dando asi transparencia a las acciones realizadas mediante
el manejo programatico, presupuestal y contable en la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Alcaldia

Recibe el oficio de forma trimestral de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
para el envio del Informe de Avance
Trimestral y en medio magnético la Guia
correspondiente; envia a la Direccion
General de Administracion.

ldia

2 Direccion General de
Administracion

Recibe el oficio, asi como la Guia para la
integracion del Informe de Avance
Trimestral y remite a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales.

1 dia

3 Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe el oficio con la Guia e instruye a la
Subdireccion de Presupuesto, para la
integracion del Informe de Avance
Trimestral. '

1dia

4 Subdireccién de Presupuesto

Recibe el oficio con la Guia para la
integracién del Informe de Avance

Trimestral; elabora los oficios de solicitud
de informacion para las respecto a las
acciones realizadas con su presupuesto
autorizado y metas fisicas alcanzadas y
turna a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, para su
validacién.

5 Direccidon de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe los oficios, revisa, valida y remite a
la Direccion General de Administracion,
para su autorizacion y firma.

ldia

ldia

6 Direccion General de
Administracidn

Recibe los oficios, analiza, firma, autoriza y
turna a la Subdireccién de Presupuesto,
para su trdmite correspondiente.

1dia

7 | Subdireccion de Presupuesto

Recibe los oficios firmados, anexa formatos
y envia a la Direccién General de Asuntos

Juridicos y de Gobierno.

ldia
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio, asi como los formatos
emitidos para tales efectosT realizan el

Tiempo
5dias

ﬁ-

m.! AL FRALPAW

llenado correspondiente y devuelve por
oficico a la Direccion General de
Administracion, considerando las acciones
realizadas con su presupuesto autorizado y
sus metas fisicas alcanzadas.

Direccion General de
Administracién

Recibe oficio con los formatos requisitados;
turna a la Direccidén de Recursos
Financieros y Presupuestales, para la
integracion del Informe de Avance
Trimestral.

1 dia

10

Direccion de Recursos

Financieros y Presupuestales-

Recibe los oficios con los formatos, analiza
y remite para su integraciéon a la
Subdireccion de Presupuesto.

1dia

11

Subdireccion de Presupuesto

Recibe oficio con los formatos validados e
integra al Informe de Avance Trimestral;
elabora el oficio y entrega a la Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales,
para su validacion.

1dia

12

Direccion de Recursos
Financieros vy Presupuestales

Recibe oficio con el Informe de Avance
Trimestral, analiza, valida con Vo.Bo. y
turna a la Direccion General de
Administracion, para su autorizacién.

l1dia

13

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio con el Informe de Avance
Trimestral, autoriza y devuelve mediante la
Direccién de Recursos Financieros y
Presupuestales a la Subdireccién de
Presupuesto.

ldia

14

Subdireccion de Presupuesto.

Recibe el oficio firmado y el Informe de
Avance Trimestral autorizado; envia a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

ldia

15

Direccion General de
Administracion

Recibe respuesta por oficio con el Informe
de Avance Trimestral por parte de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

1 dia

¢Lainformacion es correcta?

NO

16

Entrega el oficio con la respuesta de
improcedencia, asi como observaciones a
la Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su atencidn.

17

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

1dia

Recibe oficio y envia a la Subdireccion de
Presupuesto, para suinmediata correccion.

3 dias
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No. | Responsable de la Actividad : Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad nimefo 4).
/ 1]
! 18 Remite al Congreso Local el Informe de | 3dias
[ Avance Trimestral del ejercicio fiscal que
,/ corresponda, para su analisis y evaluacién
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México, las
Direcciones Generales que conforman la Alcaldia Tlalpan son denominadas, indistintamente,
como Unidades Administrativas.

2. Esresponsabilidad de las Unidades Administrativas el llenado de los formatos que la Direccién
General de Administracién les envia para tal fin, ajustdndose al instructivo e indicaciones
técnicas emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y
Finanzas para su llenado.

3. Las actividades que se enlistan en el presente procedimiento sefialan tiempos aproximados
para su realizacion ya que depende de las areas administrativas adscritas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas el cumplimiento de los mismos.

4. El nombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en el
procedimiento, es ilustrative ya que aplicara para la Unidad Administrativa que atender3 los
requerimientos senalados.
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33. Nombre del Procedimiento: Integracion del Programa Operativo An
de Egresos de |a Alcaldia Tlalpan.
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Objetivo General: Realizar la programacion correspondiente, para que a partir de esta y de [as
disposiciones que emita la Secretaria de Administracion y Finanzas, se integre el POA, asi como el
Presupuesto de Egresos vy los calendarios de presupuesto de la Alcaldia Tlalpan, a través de los
mecanismos sistemas que esta dispongan para tales efectos con la finalidad de atender los
objetivos, metas, paoliticas y estrategias planeadas por esta Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Alcaldia

Recibe Techo Presupuestal vy la
Metodologia de Programacion-
Presupuestacién, de la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, para la elaboracion e
integracion del Programa Operativo Anual
POA y envia a la Direccion General de
Administracion.

1 dia

2 Direccién General de
Administracion

Recibe Techo Presupuestal y la
Metodologia de Programacion-
Presupuestacion y remite de manera
impresa a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, para la
elaboracion del POA.

ldia

3 Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe Techo Presupuestal vy la
Metodologia de Programacion-
Presupuestacion y turna a la Subdireccion
de Presupuesto, para la integracion vy
elaboracion del POA.

1dia

4 | Subdireccion de Presupuesto

Recibe Techo Presupuestal con la
Metodologia de Programacion-
Presupuestacion; revisa y elabora oficios
con Formatos y Especificaciones Técnicas,
incluyendo calendario anual.

ldia

Recaba visto bueno de la Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales y
firma de la Direccion General de
Administracion; envia por oficio a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

1dia

6 | Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio con los Formatos y las
Especificaciones Técnicas, requisita el POA;
elabora oficio de respuesta y envia a la
Direccién General de Administracion.

5dias
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No.

Responsable de la Actividad

Activiaad

Tiempo |

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio con los Formatos y. las
Especificaciones Técnicas: remite a la

Ldia

. $AT

BLEALEIL ToaLraw

Direccion de Recursos Financieros
Presupuestales para su revision.

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe los oficios con los Formatos y las
Especificaciones Técnicas; turna a la
Subdireccion de Presupuesto.

1dia

Subdireccion de Presupuesto

Recibe los oficios con los Formatos y las
Especificaciones Técnicas; revisa y verifica
el llenado de los mismos.

2 dias

;La informacion es correcta?

NO

10

Elabora oficio, recaba firma de la Direccion
General de Administracién, y envia a la
Direccién General de Asuntos Juridicosy de
Gobierno, informando que no cumple con
los requerimientos solicitados.

1dia

(Conecta con la actividad nimero 6).

Sl

11

Entrega los Formatos a la Jefatura de
Unidad Departamental de Programacién y
Control Presupuestal.

3dias

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe, compila y analiza la informacién
presupuestaria y financiera de ejercicios
anteriores y turna el resultado del analisis a
la Subdireccion de Presupuesto.

2 dias

13

Subdireccion de Presupuesto

Recibe el analisis de ejercicios anteriores, e
integra la informacion para la elaboracidn
del POA mediante el analitico de claves y
presenta la propuesta a la Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales,
para aprobacidn.

2 dias

14

Direccidén de Recursos
Financieras y Presupuestales

Recibe el POA mediante el analitico de
claves, analiza y turna a la Direccidn
General de Administracién, para la
aprobacion por parte del Concejo de la
Alcaldia.

1dia

¢Procede?

NO

15

Devuelve el POA a la Subdireccién de
Presupuesto, para correccion.

1dia

(Conecta con la actividad namero 13).

s
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/No. Responsable de la Actividad Actividad ‘Tiempo

16 Turna el POA a la Direccion General de 1dia
Administracion, para validacir.')lp y en su
caso, la aprobacion del Concejo de [a
Alcaldia.

17 Direccion General de Recibe el POA mediante el analitico de 1dia

Administracion clavesyrevisa. -
iLa informacion es correcta?
NO

18 Devuelve POA a la Direccion de Recursos ldia
Financieros y Presupuestales, p'ara su
adecuacion.

(Conecta con la actividad nimero 14).
SI-

19 Turna POA al Secretario Técnico, para la 1dia
aprobacion del Concejo de la Alcaldia.

{El anteproyecto de presupuesto del
siguiente ejercicio fiscal es aprobado?
NO

20 Devuelve el POA a la Direccién de Recursos 1dia
Financieros y Presupuestales, para su
correccion.

(Conecta con la actividad numero 14).
Sl

21 Turna el POA aprobado a la Direccién de 1dia
Recursos Financieros y Presupuestales,
para su captura en el sistema SAP-GRP.

22 | Subdireccion de Presupuesto | Recibe de la Direccibn de Recursos 1dia
Financieros y Presupuestales, el POA
mediante el analitico de claves, para su
captura y envio a través del sistema SAP-

GRP.
(El analitico de claves es correcto?
NO

23 Recibe la notificacion, a través del sistema 1 dia
SAP-GRP, de la Direccion General de
Egresos “B” con las observaciones. Realiza
adecuaciones.

(Conecta con la actividad nimero 22).
sl
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

24

Recibe la aprobacién del POA mediante el |

analitico de claves, a través| del sistema

1dia

e

ALERALBIA Yo alraw

a
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o

SAP-GRP, por parte de la Direccion General
de Egresos “B” de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. Informa por
oficio a la Direccion General de
Administracion.

25

Direccidn General de
Administracién

Recibe oficio con el analitico de claves
autorizado, asi como el Decreto de
Presupuesto de Egresos, para la
integracion del Calendario de Presupuestos
a través del sistema SAP-GRP y turna para
integracién a la Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales.

20dias

26

Subdireccion de Pr-esupuesto

Recibe por parte de la Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales, el
oficio con el analitico de claves autorizado,
y el Decreto de Presupuestos de Egresos,
para la integracion del Calendario de
Presupuesto; realiza el analisis y en su caso
el registro del calendario a través del
sistema SAP-GRP conforme a los plazos
establecidos e informa a la Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales.

5 dias

27

Solicita a través del sistema SAP-GRP, la
validacién y autorizacion del calendario por

parte de la Direccion General de Egresos
“B”. Recibe oficic y entrega a la Direccién
General de Administracion.

1dia

28

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio de validacién por parte de la
Direccion General de Egresos “B”, el
calendario presupuestal, asi como del POA
definitivos para el Ejercicio Fiscal que
corresponda; Entrega a la Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales.

1dia

29

Direccidén de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio, el calendario presupuestal y
el POA definitivos, entrega a |la
Subdireccion de Presupuesto, para
empezar con el registro y control de los
recursos.

1dia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 61 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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/ Aspectos a considerar:

. El Programa Operativo Anual POA es el documento que sirve de base para la integracion de los

ARCARBlA Tyhian

Anteproyectos de Presupuesto anuales de la Alcaldias de la Ciudad de México.

. Es facultad de las Alcaldias elaborar el Presupuesto de Egresos de sus demarcaciones, el cual

sera aprobado por su respectivo concejo, y se enviara a la o el Jefe de Gobierno, para su
integracion al proyecto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad.

. Los Concejos son los érganos colegiados electos en cada demarcacion territorial, que tiene

como funciones la supervision y evaluacion de las acciones de gobierno, el contral del ejercicio
del gasto publico y la aprobacidn del Proyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente a
las demarcaciones territoriales, en los términos que sefialen las leyes.

. De acuerdo en lo establecido en la Ley organica de Alcaldias de la Ciudad de México, las

Direcciones Generales que conforma la Alcaldia Tlalpan son denominadas, como “Unidades
Administrativas”.

. Para la elaboracién de los Proyectos del Presupuesto de Egresos, la Subsecretaria de Egresos

de la Secretaria de Administracion y Finanzas proporciona, mediante oficio, el Manual de
Presupuestacion para la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como
el Techo Presupuestal autorizado.

. Esresponsabilidad de las Unidades Administrativas el llenado de los formatos que la Direccion

General de Administracidn les envia para tal fin, ajustandose al instructivo e indicaciones
técnicas emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas para su llenado; asimismo la proyeccion de su gasto debera ajustarse al techo
presupuestal. Asimismo, serd responsabilidad de las areas que, para la elaboracion sus
respectivos Programas Operativos Anuales, se aseguren de tomar en cuenta elementos reales
de valoracion al momento de llevar a cabo su programacidn y presupuestacion, asi como la

informacion estadistica y los resultados de las evaluaciones de que se dispongan, lo anterior
de conformidad con lo establecido en la Ley de Austeridad, Transparencia en

Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y demas
normatividad aplicable.

. LaSubdireccion de Presupuesto debe de considerar, en su caso los importes correspondientes

al pago de impuestos, contribuciones, aprovechamientos y productos, de caracter local o
federal, que por disposicion de ley la Alcaldia esté obligada a enterar.

. Este Organo Politico Administrativo requisita el Formato de Autorizacién Previa; una vez que

el analitico de claves sea validado por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

. La Direccidon General de Administracién, remite mediante oficio, el analitico de claves

autorizado, asi como el Decreto de Presupuestos de Egresos y los criterios correspondientes
para la integracién del Calendario de Presupuestos en el sistema SAP-GRP.

10.La Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, verifica que la

informacién haya sido solicitada en el sistema SAP-GRP, procede a su validacién y da
respuesta mediante oficio anexando el calendario presupuestal, y el POA definitivos para el
Ejercicio Fiscal en un promedio de 15 dias habiles.
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11.Las actividades que se enlistan en el presente procedimiento sefiz

lan tiempos aproximados

Administracion y Finanzas el cumplimiento de los mismos.

para su realizacién ya que depende de las 4reas administrativas 1dscritas a la Secretaria de
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12.El nombre de la Direccién General de Asuntos Juridicosy de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para la Unidad Administrativa que realiza el POA.

Diagrama de Flujo:

L Recibe Teche
Presupuestal y [a
Metodologia
parala elaboracion
del POA,

Alealdie

1\@\\:

T
g4
=
=
=
S
P 1. Recibe Techo
v [E5 Presupuestal ¥ la
g g @ Metodologia v remite
oy 2 E para la elaboracion del
T RE POA.
g [E2
£ S
i
a
=
Ea
. a
= I8
5 |5
2 ki 3. Recibe Techo
4% g Presupuestal y(a
g g & Metodologia y tuma
e B g para la integracion y
E 2> elaboracisn del POA.
£
ki | -]
n-
=
| §
e 3
B A.ﬂ 4, Recibe Techo .
& Presupuestal conla 5 Recaba vists bueno ,?/:\-
= Metodologia, revisay yfirma, envia oficios. '\'\\J/J
§ elabara oficios.
3
=]
&

Pégina 181 de 278




MANUAL
ADMINISTRATIVO

/

o
Bk Qﬂ, GOBIERNO % Wié.,
'j,‘,"@ CIUDAD DE M

% o

k=

GO
Ac.usm'm

n.cu,-u ThalmAn

/

-
Direccldn General de Asuntos
Juridicos y de Gobismao

B. Reribe oficio con los

Formatos
requisita el POA;
elabora oficio de

respuesta.

7. Regibe oficio cen los

e
2
£ 08
= F5
?S 8 E Formatos y las
2 5 Especificaciones
£ g - Técnicas; remite.

&
k
=
i .
j & r
L 2
z 138 & Rexibelos oficios
= E A con los Farmatas
T e g wma.
P o8
: 157
' (3
g |2
£ B
[
=
2 gainkemacion e
- comecta?
E
g 9. Recibelos ofi cios
g ‘E con les Formatas
- E- revisa y verifica.

B

=

=

g

2 1D, Elabora oficio,

w

recaba firma y envia

irformando que no
cumplecen los
requerimientos.

' Pagina 182 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

s $ AT

: ; SLTALEIA ThaLrPam

QIINISracion de Fersona

|mragra o o Programs Dperamue AnusL|POA) y Prassussts 82 Dgrssen dela Acaldin Talpare

AT o s Programaodm y Contral Prosspuestal

1

(

0 Davwlve sl POA

it Aicarroocian.

E 13 Recibe
P elntegra la
Ef’:\'r- imferniagian para ia |
3 N | elaboracian del oA
Frediante e analitio,
S
| .-"l
o
iFrocede?
1. Recibmel POA
& rediante o salitico P
¥ cclaves, aralizay e % - 16 Turna 8 POA A
tuma parala NS paravalidacitn A
apeatadidn,
g LT
i
=
g 5. Devuelve ol POA )
! [ )
j4 e v Eorreitn S,
lrnad tEl arteproyecta de
= careetad qpmriicin Sl
. bada?
i ™ 1 Turna POR : &
£ parala aprabacidn dal
2 Concge. \
b
f
g

Pagina 183 de 278




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Subdirecodn de Presupsesto

’po GOBIE
J CIUDAD

. o]
e
i =} =
N |

ok wéiled

ALTALEIE TRALPAR

H arslitic do
clawes e
eorrectn?
2L Recibpel POA
rshiante o analticn P = #
veclave, parasy mediante o analiticn
CATRIA Y Al A " declaves, a wavis dd
traves del sistora SAP szeama SAP AP
iy
LRecela
retificar in

oo |as shsevaciones.
Wmliza adecuacianes.

Direcoin Genaral de AdmriErscids

i Reclbe aficio de

45, Racibe oficlo con o vaficacion del POA
analitico doclaves para ol Ejercicia Fizcal
autorizadoy tuma. Tl ook,

Entega

©)

It sf Prisge i Opesrativn Aesssl (RO  Fragupiinet e Egrmscs dela Mealiis Tlsigen

Subedi e on ce Presupussts

26, Rociba o vlicio con
o analitien de claves.

A7.5ealieita
vilidae iy
i 2

autorizaca, realiza o
il y eyt

Recibe oficioy
enbrega .

T e AN Ty
Feaupuesiaies

Daniel Pastrana Neria.
Subdirector de Presypuesto.
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34, Nombre del Procedimiento: Integracidn y elaboracién del Inforne de Cuenta Piblica dela
Alcaldia Tlalpan. .

ELEALSis Taniran

Objetivo General: Presentar los resultados definitivos de la forma Progra matico-Presupuestal de
manera detallada y precisa, para presentar las cifras definitivas de las Finanzas Piblicas del afio
inmediato anterior, para su revision por parte de los representantes electos por la ciudadania
reunidos en el Congreso de la Ciudad de México, dando asi transparencia a las acciones realizadas
mediante el manejo programatico presupuestal y contable en la Demarcacién.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Alcaldia

Recibe el oficio con la Metodologia, con los
plazos, requerimientos, instrucciones y
formatos, conforme a los cuales se debera
presentar la informacién y datos, para la
elaboracion de la Cuenta Plblica del
Gobierno de la Ciudad de México, el cual es
enviado a la Direccion General de
Administracion.

1dia

Direccidon General de
Administracion

Recibe el oficio con la Metodologja, analiza
y remite a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, para su
integracion.

1dia

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe el oficio con la Metodolog/a, analiza
y turna a la Subdireccion de Presupuesto.

ldia

Subdireccion de Presupuesto

Recibe el oficio con la Metodologia v,
atendiendo las fechas senaladas, elabora

los oficios de solicitud de informacién
anexando los Formatos y el Instructive de
llenado correspondiente.

2 dias

Recaba el visto bueno de la Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales y
firma de la Direccion General de
Administracidon; remite a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

ldia

Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio, asi como los Formatos e
Instructivo; realiza el llenado
correspondiente. Elabora oficio y envia a la
Direccion General de Administracién.

10 dias

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio con Formatos requisitados
para llevar a cabo la integracion de la
informacién que sera presentada en la
Cuenta Publica; turna a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales.

1dia
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con los Fofmato ya
requisitados y remite a la Subdireccion de

1dfa

ALEALBIA PLalPam

Presupuesto, para su revision.

Subdireccion de Presupuesto

Recibe oficio con los Formatos ya
requisitados; revisa conforme a la
metodologia correspondiente.

10 dias

:La informacion es correcta?

NO

10

Devuelve por archivo digital y medio
electrénico a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno, para su
correccion y nueva presentacion.

1dia

(Conecta con la actividad numero 6).

]

11

Valida y turna los Formatos a la Direccion
de Recursos Financieros y Presupuestales,
para su autorizacion.

10 dias

12

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe los Formatos y demas informacion
relativa; revisa, autoriza y remite a la
Direccion General de Administracion, para
firma.

1dia

13

Direccion General de
Administracién

Recibe los Formatos y demas informacion
relativa; revisa, rubrica y recaba firma de la
Alcaldia, una vez obtenida la firma turna a
la Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales nuevamente.

1dia

14

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe los Formatos, turmna a la
Subdireccion de Presupuesto, para su
envio a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

1dia

15

Subdireccion de Presupuesto

Recibe los Formatos con la autorizacion y
firma correspondiente, integra el Informe
de Cuenta Publica; envia a la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de
Administracidn y Finanzas, considerando la
informacién adicional, asi como las
conciliaciones realizadas previamente.

5dias

16

Recibe por parte de la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion

y Finanzas el Informe de Cuenta Pablica.

iLainformacion es correcta?

10 dias

NO

17

Recibe las observaciones pertinentes para
su atencion y cumplimiento.

(Conecta con la actividad numero 9).
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No. Respons;t_ﬁe de la Actividad | Actividad » Tiempo
51
18 Remite a la Secretaria de Administraciény | 5 dias

Finanzas, al Congreso Local la Cuenta
Plblica del ejercicio fiscal que corresponda
para su andlisis y evaluacién.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 62 dias

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

Aspectos a considerar:

- De acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México, las
Direcciones Generales que conforman la Alcaldia Tlalpan son denominadas, indistintamente,

como Unidades Administrativas.

. Esresponsabilidad de las Unidades Administrativas el llenado de los formatos que la Direccién
General de Administracion les envia para tal fin, ajustdndose al instructivo e indicaciones
técnicas emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y

Finanzas para su llenado.

. Las actividades que se enlistan en el presente procedimiento sefialan tiempos aproximados
para su realizacién ya que depende de las areas administrativas adscritas a la Secretaria de

Administracion y Finanzas el cumplimiento de los mismos.

. Elnombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que podra ser aplicable a la Unidad Administrativa que realice

la Cuenta Publica.

. Para la actividad nimero 11 lleva a cabo las gestiones necesarias para conciliar con aquellas
Unidades Administrativas que tienen una injerencia directa en la presentacién de la

informacion referente a movimientos de almacén de materiales y suministros de consumo,

obras pliblicas y recibos de entero de acuerdo a los plazos establecidos previamente por la
Secretaria de Administracion y Finanzas; asi mismo, lleva a cabo las gestiones necesarias para
conciliar con aquellas Unidades Administrativas que tienen una injerencia directa en la
presentacién de la informacién referente a movimientos de almacén de materiales y
suministros de consumo, obras piblicas y recibos de entero de acuerdo a los plazos

establecidos previamente por la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Integracion y elaboracion del Informe de Cuenta Piblica de la Alcaldia Tlslpan.

Direccicn de Recursos Financisros y Frasupuestales

8, Recibe oficio cgn los
Forrmato ya

requisitados y rermite
prara su revision,

12. Recibelos
Formatos

revisa, autoriza y
remite para firma.

Subdireceidn de Fresupuesto

9% Recibe oficio con los
Farmatos va
requisitados; revisa

1. Validay tumales
Formatos para su
autgrizacion.

10. Devuelve por
archivo digital

para su comecciony
BV rEsartacion.
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Formatas, tuma
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ilainformacion
I ?
15, Recibelos 18. Rermite
Formatos, integra ol 16. Recibe la Cuenta Publica del
Informey envia el Informe de Cuerta gjercicio fiscal que

asi como las Plblica. correspanda para su
coriciliaciones. : analisizy svaluacién.

17. Recibelas

observaciones
pertinentes para su
atenciony
cumplimients.

Subsdireseian de Presupuesta

Integracién y elaboracién del Informe de Cuenta Publica de la Alcaldia Tlalpan,

e Daniel Pastrana Neria.
Subdirector de Presupuegto.
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35. Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Presupuestales.

Objetivo General: Conciliar mensualmente los reportes acumulados ds
el Sistema, que emite la Direccién General de Planeacién Presupuestaria, Control y Evaluacion
del Gasto (DGPPCEG), con los registros presupuestales de esta Alcaldia Tlalpan, para tener un

mejor control del presupuesto.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DEHEXICO

<
o 7l p -
M GOB)|ERNT DF LAO#::L

al PAN

2| registro presupuestal en

Rz

ALCALTIA ThbhiFaw

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacién y Control
Presupuestal

Emite Evolucion Presupuestal del
Sistema SAP-GRP, los primero 5 dias
habiles del mes siguiente de la fecha
de cierre y e instruye para que
verifiqgue a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Programacion vy
Control Presupuestal (personal
operativo).

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal
(personal operativo)

Recibe y verifica que el registro
presupuestal en el Sistema coincida
con el registro de la Unidad
Responsable del Gasto URG.

2 dias

¢Los registros presupuestales de
la URG coinciden con la Evolucion
Presupuestal?

NO

Busca las causas de las diferencias,
realiza un andlisis y procede a su
correccian.

6 horas

(Conecta con la actividad nimero
2).

Sl

Requisita lainformacion del registro
presupuestal en los formatos
Cédulas de Conciliacién con la fecha
y ndmero de hojas que
correspondan.

4 horas

Imprime dos juegos y entrega para
rubrica de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Programacion y
Control Presupuestal.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe, elabora oficio dirigido a la
DGPPCEG, anexa los formatos de las
Cédulas de Conciliacion del periodo
y envia a firma de |a Subdireccion de
Presupuesto.

1 hora
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

7

Subdireccion de Presupuesto

Recibe, firma las Cedulas de
Conciliacién y ribrica| el oficio,

2 horas. .

8 TN

ARCMLDIE TLALSem

entrega para firma de la Direccion
de Recursos Financieros vy
Presupuestales.

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Firmay envia oficio con los formatos
de Cédulas de Conciliacion del
periodo, en original debidamente
firmadas, para la validacion y firma
de la DGPPCEG.

2 horas )

:La DGPPCEG esta de acuerdo con
la validacion?

NO

Devuelve DGPPCEG, las Cédulas de
Conciliacién del periodo, a la
Jefatura de la Unidad
Departamental de Programacion y
Control Presupuestal por medio de
la  Direccion de  Recursos
Financieros y Presupuestales, para
Su correccion.

1dia

(Conecta con la actividad niimero
4).

Sl

10

Devuelve DGPRCEG, las Cédulas de
Conciliacion debidamente
firmadas, validando que |la
conciliacion presentada y copia del
oficio a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Programacion y
Control Presupuestal.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe copia del oficio con las
Cédulas de Conciliacion del periodo
en original debidamente firmada y
validada; registra, elabora
expediente respectivo y archiva.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias
habiles del mes siguiente de la fecha de cierre.
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Aspectos a considerar:

1.

La Conciliacion Presupuestal se efectuard en los primeros 5 dias habiles del cierre de cada mes,

DAz £
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en lo que se refiere al presupuesto modificado, programado y ejercido contra las Evoluciones
Presupuestales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Control Presupuestal, emite del
sistema SAP-GRP las evoluciones presupuestales en un horario de 18:00 a las 8:00 hrs. del
siguiente dia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Control Presupuestal, elabora
Cédulas de Conciliacion mensual del presupuesto modificado, programado y ejercido,
conforme a lo establecido en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control
Presupuestario de la Administracion Publica de la CDMX.

Se analizan los registros y en caso de identificar diferencias se especifican en el apartado de
observaciones.

La Subdireccién de Presupuesto, rubrlca Oficio y firma Cédulas de Conciliacién del periodo,
para su envid a la DGPPCEG de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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36. Nombre de Procedimiento: Registro de Compromisos.

Objetivo General: Registrar en el Sistema SAP-GRP el compromiso de
de un contrato, convenio o instrumento juridico, que establece una obligacién de pago con

V CIUDAD DE" nemca

o Q
Qﬂ) GOHIERNT DB LAO
[+]

Sensin, R pog

rivado de la formalizacién

SLCAEDIE TiaLeaw

terceros conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempa | }\‘

1 Direccion de Recursos Financieros
y Presupuestales

Recibe oficio y contrato original,
convenio o instrumento juridico de la
Direccion General que corresponda, y
remite a la Subdireccién de
Presupuesto, para su revision vy
gestion del compromiso en el Sistema
SAP-GRP.

4 horas

2 Subdireccion de Presupuesto

Recibe oficio y contrato original,
convenio o instrumento juridico;
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacién y
Control Presupuestal, para su revision
y gestion del compromiso en el
Sistema SAP-GRP, asi como para el
control y seguimiento del
presupuesto comprometido.

3 horas

3 Jefatura de Unidad Departamental
de Programacion y Control
Presupuestal

Recibe oficio y contrato original,
convenio o instrumento juridico;
entrega al analista de la Jefatura de
Unidad Departamental de
Programacion y Control Presupuestal
el capitulo 2000, 3000, 5000 o 6000
segln corresponda, para su revision,
gestion del compromiso en el Sistema
SAP-GRP, control y seguimiento del
presupuesto comprometido.

2 horas

Recibe y revisa que el contrato
original, convenio o instrumento
juridico cumpla con la normatividad
vigente, para la gestion del
compromiso en el Sistema SAP-GRP.

1dia

¢El contrato recibido cumple con la
normatividad para su registro en el
Sistema?

NO

Emite y tramita oficio para la
devolucion del contrato original
solicitando su correccion.

1 hora

\
\
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R&pnnsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

win, R 47

ALcALETE TLaLEaAN

(Conecta con la actividad numero
4).

SI

Registra el compromiso en el Sistema
SAP-GRP, entrega informacion del
compromiso y archivo digital del
contrato  original, convenio o
instrumento juridico a la
Subdireccidn de Presupuesto.

1 hora

Subdireccion de Presupuesto

Recibe, analiza el compromisc
registrado en el Sistema SAP-GRP y
registra Firma Electronica, envia
correo electronico a la Subdireccion
de  Revision y  Seguimiento
Presupuestal “B”, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, anexando
archivo digital del contrato original,
convenio o instrumento juridico, y
solicitando la autorizacion del
compromiso en el Sistema.

2 horas

Recibe correo electrénico de la
Subdireccion  de  Revision vy
Seguimiento Presupuestal “B”, con la
respuesta de autorizacion o rechazo
del compromiso registrado en el
sistema.

1dia

iEl compromiso es autorizado?

NO

Revisa el registro en el Sistema y/o el
contrato  original, convenio o
instrumento juridico.

2 horas

(Conecta con la actividad nimero
8‘)5

Si

10

Elabora expediente del compromiso
respectivo.

30 minutos

Establece control y seguimiento del
presupuesto comprometido.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 7 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la|direccién a cargo de las

Oo .
) ERNET ATRI L A mmmﬁ".‘,

lb'-l.lrl TRALBEW

adquisiciones, servicios, arrendamientos e inversion.

2. La Direccién de Planeacion y Control de Obras es la direccién a cargo de obra puablica.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Control Presupuestal no podra
gestionar el registro de compromisos en el Sistema SAP-GRP bajo los siguientes supuestos:

0) Si no se cuenta con el documento justificativo debidamente formalizado.
b) Por importes parciales, y/o por montos que se ajustan al trdmite de CLC “s dinicamente.
¢) En meses calendario posteriores a su suscripcion.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Control Presupuestal tendrdn como
fecha limite para comprometer recursos:

Amés tardar el 31 de octubre tratdndose de obra publica por contrato y el 15 de noviembre para
el resto de los conceptos de gasto. ..

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Control Presupuestal deberi
abstenerse de:

Elaborar y solicitar compromisos de claves presupuestarias centralizadas o consolidadas, salvo
en los casos en que la Unidad Administrativa Consolidadora notifique a lo URG que deberd
elaborar el procedimiento.

6. Para que proceda el registro presupuestal de las Cuentas por Liquidar Certificadas:

a) Se debera elaborar y solicitar el compromiso por la totalidad del documento o instrumento
Juridico asociado a la Clave Presupuestaria.

b) Se debera elaborar compromise por Fondo conforme a la Clave Presupuestaria, consignando
un sélo beneficiario y considerando los importes en pesos y centavos.

7. En caso de requerir modificacion del compromiso se:

Deberd solicitar autorizacién por escrito a la Subsecretaria indicando la razén sustantiva gue lo
origina; la DGGE que desahogard la peticién podrd solicitar el documental soporte que Justifique
la peticion; en caso de resultar procedente, la DGGE respectiva autorizaré la modificacién a
través del Sistema.

Lo anterior, en apego a:
- Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México
- Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México
- Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la
Administracién Publica de la Ciudad de México
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8. La Direccidn a cargo de la adquisicion, servicio, arrendamiento, obra publica éin’ve‘r’siqn'," v
remite oficio a la Direccién de Recursos Financieros y Presupuestalés DRFP con el contrato

original, convenio o instrumento juridico debidamente formalizado.
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Raymundo Daniel Pérez Chavez.
Jefe de Unidad Departamental de

Programacion y Control Presupuestal.
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37. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa.

AAEALEIS TRALEAW

Objetivo General: Establecer los mecanismos para la Adquisicion Directa de bienes y/o sewicioé,

f preestablecidas en los programas Institucionales.

Descripcion Narrativa:

en funcidn a las necesidades de las Areas Administrativas de la Alcaldia Tlalpan, con base en la
normatividad emitida por las instancias responsables, a fin de cumplir con las metas

No. | Responsable de la Actividad Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad Recibe requisicion de compra en dos tantos, por
1 | Departamental de Almacenes | parte Direccion General de Desarrollo Social.
e Inventarios

1dia

Analiza los dos tantos de la requisicion de
compra, que se encuentre debidamente
requisitada y que contengan todas las firmas de
los servidares publicos, coloca el sello de no
existencia, firma y entrega de manera fisica a la
Direccion General de Desarrollo Social.

1dia

Recibe y elabora oficio, adjunta en dos tantos la
Direccion General de requisicién de compra y/o solicitud de servicio y

Desarrollo Social envia Direccion General de Administracion, para
su tramite.

ldia

Recibe oficio con la requisicion de compra y/o
Direccién General de solicitud de servicio en dos tantos originales y

Administracion turna a la Direccidon de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para su atencion,

30 minutos

Direccién de Recursos Recibe oficio con la requisicion de compra y/o
5 Materiales y Servicios solicitud de servicio en dos tantos originales y
Generales turna a la Subdireccidn de Adquisiciones.

4 horas

. ” Recibe oficio con la requisicién de compra y/o
Subdireccion de e o L
6 i solicitud de servicio, en dos tantos originales y
Adquisiciones : : - R
revisa gue estén debidamente requisitados.

3 horas

;Cumple con los Requisitos?

NO

Devuelve de manera fisica a la Direccion General
de Desarrollo Social, la requisicién de compray/o
solicitud de servicio, en dos tantos indicando con
las observaciones respectivas.

1dia

(Conecta con la actividad numero 1).

S1

Aé[gna__n_amero a los dos tantos de la requisicién
de compra y/o solicitud de servicio, registra para
8 su cotizacién respectiva, e instruye a la
Subdireccion de Adquisiciones (personal técnico
operativo), continuar son su tramite

ldia
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Actividad

Subdireccion de
Adquisiciones
(personal técnico operativo)

Elabora oficic de invitacioh o por correo
electrénico; recaba firma de la Subdireccién de

Tiempo

Adquisiciones y envia la cotizacién a cuando
menos dos personas fisicas o0 morales que se
encuentren registrados en el padrén de
proveedores del Gobierno de la Ciudad de México
y de la Alcaldia.

1dia

10

Recibe por parte de los proveedores la cotizacién
de acuerdo con el bien o servicio a contratar,
analiza el contenido y especificaciones técnicas,
verificando que cumplan con lo solicitado, y
turna para la elaboracion del cuadro
comparativo.

2 dias

11

Elabora cuadro comparativo con las cotizaciones
definitivas, anota dicho monto en los dos tantos
de la requisicién de compra y/o solicitud de
servicio e integra el expediente.

2 dias

12

Elabora oficio, recaba firma de la Subdireccién
de Adquisiciones y envia con la requisicién de
compra y/o solicitud de servicio en dos tantos a
la Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales, solicitando la suficiencia
presupuestal.

1 hora

13

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe el oficio, con la requisicion de compra y/o
solicitud de servicio en dos tantos, para la
autorizacion Presupuestal, revisa.

10 dias

iCuenta con la Suficiencia Presupuestal?

NO

14

Elabora oficio de devolucién, de la requisicién de
compra y/o solicitud de servicio, y entrega en dos
tantos a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios  Generales, informando de |la
inexistencia de recursos.

2 dias

15

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio de devolucion de la inexistencia de
recursos de la requisicion de compra y/o
solicitud de servicio en dos tantos y envia a la
Subdireccion de Adquisiciones, para su tramite.

1 hora

16

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe oficio de devolucion de la inexistencia de
recursos de la requisicion de compra y/o
solicitud de servicio, en dos tantos e informa de
manera fisica a la Direccion General de
Desarrollo Social, para que en su caso solicite
una transferencia presupuestaria o se cancele
definitivamente.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).
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Actividad

Tiempo

sl

L 17 Direccion de Recursos
j Financieros y Presupuestales

Elabora oficio de autorizacion presupuestal y

envia en un tanto la requisicion de compra y/o
solicitud de servicio, con la partida presupuestal
correspondiente, a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

1dia

Direccién de Recursos
18 Materiales y Servicios
Generales

Recibe la requisicion de compra y/o solicitud de
servicio en un tanto y remite a la Subdireccion de
Adquisiciones con la suficiencia presupuestal
autorizada.

1dia

Subdireccion de

19 e
Adquisiciones

Recibe la requisicion de compra y/o solicitud de
servicio, en un tanto con la autorizacién
presupuestal, analiza y  propone el
procedimiento de adquisicion, asigna al
proveedor que presente la oferta, mas baja y
ofrezca las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y financiamiento.

1dia

20

Elabora contrato de adquisicion o servicio; con el
fin de que el contrato contenga las mismas
especificaciones técnicas de todos los bienes y/o
servicios solicitados en la requisicion yj/o
solicitud de servicio correspondiente, a fin de
que coincidan ambos documentos.

10 dias

21

Solicita al proveedor y/o prestador de servicio
adjudicado la garantia de cumplimiento de
contrato.

5dias

22

Recibe del proveedor o prestador de servicio la
garantia de cumplimiento; analiza |la
autenticidad en la plataforma y entrega contrato
para firma del proveedor y entrega copia.
(Personal técnico operativo).

1dia

23

Archiva en el expediente un tanto original del
contrato, copia de la garantia de cumplimiento,
requisicion de compra y/o solicitud de servicio y
cotizaciones.

1dia

24

Envia de manera fisica un tanto original del
contrato y copia de la garantia de cumplimiento
a la Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales.

ldia

25

Elabora oficio y envia un tanto original del
contrato de adquisiciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios, para que reciban del proveedor los
bienes.

1 hora

Pédgina 202 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Q

0 _
o M \Y
) : < rh=gl= O o f .
oMY, GOBJERNS D& L AC m%nﬁ\tﬁ’ £
ClUDAD DE'MEXICO & Q
! 0l PAN
(4]

ARCALNIS TRALFPAW

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

i"iempo

26

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes
e lnventarios

Recibe en un tanto original del contrato y revisa
que cumplan con las condiciones para la entrega

1dia

de los bienes y archiva.

:iCumple con las Condiciones del Contrato?

NO

27

Informa al proveedor que los bienes no cumplen
con las especificaciones técnicas del contrato,
por lo que tiene como maximo 3 dias habiles para
la sustitucidn de los bienes.

\
ldia e

(Conecta con el fin de procedimiento).

Sl

28

Recibe los bienes que corresponden a los
capitulos 2000, 3000 y 5000, en el Almacén de la
Alcaldia, sella o firma de recibido en remisién y/o
factura.

l1dia

29

Elabora oficio, anexa factura original, entradas y
salidas originales selladas y validadas y envia a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para su atencidn.

1dia

30

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio con factura original, entradas y
salidas originales selladas y validadasy turna a la
Subdireccion de Adquisiciones, para su tramite.

1dia

31

Subdireccidn de
Adquisiciones

Recibe oficio con factura original, entradas y
salidas originales selladas y validadas, y envia a
la Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales, para su tramite de pago.

1 hora

32

Informa a la Direccion General de Desarrollo
Social que los bienes y/o servicios, etiquetados
en el capitulo 4000, y serd responsable de la
supervision y verificacién de la entrega de los
bienes y/o servicios conforme al contrato.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias habiles, 4 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. Para poder realizar las adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios, bajo este
proceso, se deberd contar con la requisicién de compra o solicitud de servicio o arrendamiento,
las cuales deberan contener las cantidades, unidades de medida, partida presupuestal,
conceptos y especificaciones técnicas respectivas, asi como sello y firma de no existencia de la
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios de la Alcaldfa Tlalpan, para las
adquisiciones. Asimismo, debera contar con el/ compromiso presupuestal de la Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales, que indique que cuenta con disponibilidad presupuestal.
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2.Elnombre de la Direccion General de Desarrollo Social, que se menciona en este procedimiento
es ilustrativo ya puede aplicar para el area Administrativa que solicitare el tramite el anteproyecto
de presupuesto, asi como su ejecucion de Adjudicacion Directa, para las siguientes areas:
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Alcaldia Tlalpan.

Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

Direccion General de Administracién

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

Direcciéon General de Servicios Urbanos.

Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econémico.
Direccién General de Desarrollo Social.

Direccion General de Participacion Ciudadana.

Direccion General de Planeacidn del Desarrollo.

Direccion General de Derechos Culturales y Educativos.

3. Para el estudio de mercado sélo se invitara a personas con capacidad de respuesta inmediata,
que cuenten con los recursos técnicos, administrativos, financieros y demas que sean necesarios
y cuyas actividades comerciales estén relacionadas con el objeto de la adquisicion, el
arrendamiento o la prestacion de servicios que resulte necesario.

4.- Los proveedores invitados a cotizar deberan estar registrados en el Padrén de Proveedores de
la Administracion Publica de la Ciudad de México, como en el Padrén de Proveedores de la
Alcaldia de Tlalpan, este serd un requisito indispensable,

5. La Direccién General de Administracidon a través de la Direccidn de Recursos Materiales y
Servicios Generales y la Subdireccion de Adquisiciones, sera la responsable de la elaboracion y
formalizacién de los contratos que se deriven de la Adjudicacion Directa, asi como de solicitar las
garantias que sean procedentes.

6. La Subdireccion de Adquisiciones se encargara de integrar el expediente el cual debera
contener la requisicion de compra y/o solicitud de servicio o arrendamiento, oficio de invitacion
a cotizar, las cotizaciones, estudio de mercado, suficiencia presupuestal, documentacion legal y
administrativa del proveedor adjudicado, manifiestos de no conflicto de interés y el contrato
debidamente formalizado.

7.Ladocumentacion legal y administrativa se integrara de acuerdo a la persona juridica, si es:

Persona Moral contendra: Constancia de Registro en el Padron de Proveedores de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, vigente, Acta Constitutiva, poder notaria,
identificacion oficial vigente (Cédula profesional, pasaporte vigente, Credencia del Instituto
Nacional de Elector) del representante legal, Cédula de Identificacién Fiscal, declaracién anual
del I.5.R. de ejercicio anterior seglin corresponda al afio del contrato, parciales de I.S.R. e LV.A.
de enero al mes que corresponda a la fecha del contrato y Curriculum Vitae actualizado.

Persona Fisica contendra: Constancia de Registro en el Padron de Proveedores de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, identificacion oficial vigente (Cédula profesional,
pasaporte vigente o credencial del Instituto Nacional de Elector). Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP) y Acta de Nacimiento, Cédula de Identificacién Fiscal, declaracién anual del
I.S.R. de ejercicio anterior segun corresponda al afio del contrato, parciales de 1.S.R. e .V.A. de
enero al mes que corresponda a la fecha del contrato y Curriculum Vitae actualizado.
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8. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, en corlljunto con la Jefatura de .

Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios y el rea requirente, seran las responsables de

o Ko R0

MREALEiS TemLraw

llevar el seguimiento correspondiente, para que en caso de que el proveedor, arrendador o
prestador de servicio, no cumpla con los términos pactados, se le aplique la sancion
correspondiente (pena convencional). Para los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000.

9. La documentacion que se genere por este tipo de adjudicacidn debera ser resguardada por un
lapso de cinco afios.

10. Las Requisiciones de compra y las solicitudes de servicio o arrendamiento deberin ser
atendidas por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, en coordinacién con la
Subdireccion de Adquisiciones.

11. En el caso de que se cubran estas adquisiciones y/o la contratacién de servicios con recursos
federales, deberd apegarse a la Ley de Coordinacidn Fiscal.

12. Para la actividad 27, en caso de no cumplir con el tiempo establecido sefialado en el contrato
se procedera a la aplicacién de las penas convencionales por el incumplimiento de la no entrega
de los bienes como lo establece la clausula del instrumento legal.
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Ezequiel Moreno Pérez.

Subdirector de Adquisiciones.
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38. Nombre del Procedimiento: Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Objetivo General: Establecer los mecanismos y actividades a desarrollar por la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, en apego a la normatividad establecida al respecto,
para la atencién de Requisiciones de Compra y/o Solicitudes de Servicio o Arrendamiento que las
Areas Administrativas de la Alcaldia Tlalpan emitan, cuando por su monto sea necesario llevar a
cabo mediante el proceso de invitacion restringida.

Descripcion Narrativa:

‘gh §ico

ALEALEIS TLALSAN

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Elabora la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento,
obtiene el sello de no existencia y turna
mediante oficio dos tantos originales a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

1dia

2 Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio con la Requisicion de Compra
o Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento en
dos tantos originales con sello de no
existencia y remite a la Subdireccién de
Adquisiciones; archiva.

30
minutos

3 Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe la Requisicién de Compra o Solicitud
de Servicio y/o Arrendamiento y revisa que
estén debidamente requisitados.

1dia

(Estan debidamente requisitados?

NO

Elabora oficio y envia a la Direccién General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno la
Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento indicando las
observaciones,

1 hora

(Conecta con la actividad nimero 1),

sl

Solicita mediante oficio de invitacion o por
correo electrénico, la cotizacién a cuando
menos dos personas fisicas o morales.

1 hora

Recibe de los proveedores y/o prestadores
del servicio la cotizacion mediante correo
electrénico o fisicamente, revisa de acuerdo
al bien o servicio a contratar y archiva.

6 dias

Elabora cuadro comparativo: Estudio de
Mercado; archiva en el expediente las
cotizaciones recibidas, y remite a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

2 horas

Pagina 210 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

8]

P PN
3"“- GOBIERNEY D LAC
": nlmnr—fmlco

=-r.1

t/

eCl

wmu ﬁh

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Elabora oficio y envia a la [Direccién de
Recursos Financieros y Presupuestales la

- Tiempo

SECMLDIE TEaLPAW

Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento con el costo de
los bienes o servicios solicitados, para la
autorizacion de la Suficiencia Presupuestal.

1 hora

Direccidn de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con la Requisicion de Compra
0 Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento,
para la autorizacion de la Suficiencia
Presupuestal.

12 dias

¢Cuenta con Suficiencia Presupuestal?

NO

10

Elabora oficio y devuelve la Requisicién de
Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento a la Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

1 hora

11

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio de devolucién de |a
Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio yfo Arrendamiento y envia a la
Subdireccion de Adquisiciones, para su
seguimiento.

1 hora

12

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe el oficio de devolucidon de la
Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento e informa a la
Direccién General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para que solicite wuna

transferencia presupuestaria o cancelacién
de su requerimiento,

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

13

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Elabora oficio y envia la Requisicién de
Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento can el Analitico
Presupuestal y Autorizacion Presupuestal a
la Subdireccion de Adquisiciones,

1 hora

14

Subdireccidn de
Adguisiciones

Recibe oficio y la Requisicién de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento con
el Analitico Presupuestal y Autorizacién
Presupuestal.

1dia

15

Elabora las Bases del Concurso para la
Invitacién Restringida, en el cual se
establecen los plazos, condiciones vy
especificaciones técnicas de los bienes o
servicios a contratar.,

2 dias
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No. | Responsable de la Actividad Actividad \ 'Tiempo }
16 Convoca al Subcomité Revisor| de Bases, :
levanta el Acta Circunstanciada y solicita la —
je firma de los responsables de la Invitacion )
/ Restringida.
17 Elabora oficio de invitacion en original y

copia; turna a los proveedores o prestadores
de servicio y a las Areas Administrativas con
las Bases del Concurso.

18 Reciben oficio de invitacion en original y
copia con las Bases del Concurso los
proveedores o prestadores de servicioy a las ldia
Areas Administrativas, firman y turnan a la
Subdireccidon de Adquisiciones. Archivan.

19 Recibe las Bases del Concurso firmadas vy
lleva a cabo la junta de aclaracion de | 4horas
acuerdo a la fecha, hora y lugar establecido.
20 Lleva a cabo el acto de presentacion y
apertura de las propuestas de acuerdo a la
fecha, hora y lugar establecido en las Bases
del Concurso.

21 Acuden los proveedores o prestadores de
servicio al acto de presentacion y apertura
de las propuestas y presentan sobre cerrado
que contiene en original las ofertas técnicas,
econdmicas v documentacion
administrativa y legal.

22 Recibe el sobre cerrado que contiene en
original las ofertas técnicas, econdmicas y
documentacion administrativa y legal y
efectia la evaluacién cuantitativa de las
ofertas.

iLa documentacion cumple con los
requisitos?

NO

23 Informa a los proveedores o prestadores de
servicio los motivos por los que no cumplen
las ofertas técnicas, econdmicas vy
documentacion administrativa y legal;
elabora el Acta Circunstanciada, solicita la
firma de los servidores plblicos
responsables de la Invitacion Restringida y
entrega copia. B
(Conecta con el fin del procedimiento).

]|

2 horas

1dia

1dia

10
minutos

3 horas
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No. | Responsable de la Actividad, Actividad i Tiempo
24 Acepta las ofertas técnicas, écondmicas y

documentacién administrativa y legal de los

proveedores o prestadores de servicio;
elabora el Acta Circunstanciada solicita la | 1hora
frma de los servidores publicos
responsables de la Invitacion Restringida y
entrega copia.

25 Procede al analisis cualitativo de las ofertas
técnicas, econdmicas y documentacidn | 3 horas
administrativa y legal.

26 Elabora oficio y envia las ofertas técnicas,
econdmicas y documentacion
administrativa y legal a la Direccién General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

27 | Direccion General de Asuntos | Recibe oficio con las ofertas técnicas,
Juridicos y de Gobierno | econdmicas y documentacion
administrativa y legal, archiva; elabora el
Dictamen Técnico y envia a la Direccién | 1dia
General de Administracién y a la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

28 Subdireccion Adquisiciones | Recibe por parte de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales el fallo.
Elabora el Cuadro Comparativo: estudio de
mercado y el Dictamen de Fallo enunciando
las condiciones de calidad, cantidad vy
financiamiento.

29 Invita a los proveedores o prestadores de
servicio a participar en el procedimiento de | 2 horas
mejoramiento de precios.
30 Elabora el Formato para la Etapa. 1 hora
31 .| Realiza el Acto de Fallo, elabora el Acta
Circunstanciada la cual deberd ser firmada
por los servidores ptiblicos responsables de
la Invitacién Restringida y entrega copia.

32 Elabora el Contrato de Adquisicién o de
servicio, incorporando y verificando que el
contrato contenga las mismas
especificaciones técnicas de la Requisicién | 4 dias
de Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento y/o lo acordado en la Junta
de Aclaracion de Bases.

1 hora

3 horas

4 horas
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Responsable de la Actividad

Actividad

‘Tiempo

33

Elabora oficio y envia con el Cpntrato de
Adquisicion o de servicio a la Direccién

ﬂ/&'m

ALeaL®is TRagmam

General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
para su revision y/o Vo Bo.

=iy

34

Direccidn General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe el oficio con el Contrato de
Adquisicion o de servicio, revisa y verifica la
informacién.

2 dias

(El contrato esta correcto?

NO

35

Elabora oficio de respuesta, notifica las
observaciones del Contrato de Adquisicion o
de servicio y envia a la Subdireccion de
Adguisiciones,

1 hora

(Conecta con la actividad nimero 32).

Si

36

37

Elabora oficio otorgando el Vo.Bo., del
Contrato de Adquisicién o de servicio y envia
a la Subdireccion de Adquisiciones
(personal operativo).

1dia

Subdireccidn de
Adquisiciones
(personal operativo)

Recibe oficio con Vo.Bo., indica a los
proveedores o prestadores de servicio del
Contrato de Adquisicion o de servicio,
firman y envian la Fianza de Cumplimiento

de Contrato a la Subdireccion de
Adquisiciones.

1dia

38

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe, elabora oficio y envia con el
Contrato de Adquisicion o de servicio a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno para firma.

3dias

39

Recibe de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno por oficio el
Contrato de Adquisicion o de servicio
firmado,

2 dias

40

Remite un tanto original del Contrato de
Adquisicion o de servicio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios y a la Direccion de Recursos
Financierosy Presupuestales.

30
minutos

41

Elabora oficio solicitando a los proveedores
o prestadores de servicio la entrega de los
bienes o el servicio.

1 hora

Pagina 214 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

oﬁ G._aBIEF-ENGﬁ‘:' L_-'-‘«
d‘ cnumnnzuéxlca

S RpT

Jurug B ThALFES

No. | Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo
42 Jefatura de Unidad Recibe la copia del Contrato de Adquisicion )
Departamental de Almacenes | o de servicio, e informa a ria Direccion
e Inventarios General de Asuntos Juridicos y de Gobierno | 1 hora
y a la Subdireccion de Adquisiciones la
llegada del material adquirido.
¢Cumple con las especificaciones?
NO I\ \
43 Rechaza el material y notifica por oficio a NJ
Subdireccion de Adquisiciones, para que se y
iy 5dias
proceda en su caso a la sustitucion de los
materiales.
* | (Conecta con la actividad niimero 42).
si
44 Recibe el material, sella de recibido en la
Nota de Remision y en la Factura original; | 2horas
archiva copia.
45 Verifica si la entrega estd en tiempo. 1 hora
¢(El tiempo de entrega es el pactado?
NO
46 Elabora, requisita la Sancién; entrega al
proveedor o prestador de servicio una copia,
a la Subdireccion de Adquisiciones el 2 horas
original, para su envio a la Direccidén de
Recursos Financieros y Presupuestales para
| aplicar la sancién.
47 Archiva acuse de la Sancién en el
. 1hora
Expediente.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
48 Remite Factura original a la Subdireccién de
Al 3 horas
Adquisiciones, para Vo.Bo.
49 Recibe Factura original, da Vo.Bo., y entrega
a la Subdireccion de Adquisiciones | 1hora
(personal operativo).
50 Subdireccion de Recibe Factura original con Vo.Bo.
Adquisiciones ldia
(personal operativo)
51 Recaba Vo.Bo., de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales y envia a la Ldia
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales, para el tramite de pago.
Fin del procedimiento,
Tiempo aproximado de ejecucién: 54 dias, 1 hora y 10 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

'Z/ La Direccion General solicitante debera elaborar las Especificaciones Técnicas de las Bases de

Invitacion Restringida y turnarlas a la Direccién General de Administraciomn,
il ambito de su competencia se efectlien las observaciones pertinentes.

j 2. Elnombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Areas Administrativa que solicitara para
Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

3. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Subdireccién de
Adquisiciones, serd la responsable de llevar a cabo las Juntas de Aclaracion de Bases, de
Revisién Documental Legal y Administrativa.

4. Toda Adquisicién de Bienes, Arrendamiento o Contratacion de Servicios, por Invitacion a
Cuande Menos Tres Proveedores, iniciara su proceso mediante la Requisicion de Compra o de
la Solicitud de Servicio o Arrendamiento, signado por los Titulares de las Unidades
Administrativas, que deberan contener las cantidades, unidades de medida, partida
presupuestal, conceptos y especificaciones técnicas, de Propuestas Técnicas y Econdmicas
del Fallo de la Invitacién a cuando menos Tres Proveedores, levantando las Actas respectivas
en cada acto, asi como el registro de asistencia de participantes, tanto de Servidores Publicos
como de Participantes,

5. La Subdireccion de Adquisiciones serd la responsable de elaborar y tramitar los oficios de
invitacion al Organo Interno de Control, Contraloria Ciudadana y las areas solicitantes,
requiriendo la asistencia de los representantes a los eventos de la Invitacion Restringida.

6. Realizada la revision cuantitativa de los requisitos legales y administrativos, técnicos y
econémicos por la convocante, se procedera al analisis cualitativo de las propuestas, para lo
cual se deberd contar con un minimo de 3 proveedores que hubieren cumplido
cuantitativamente con los requisitos solicitados, en cuyo caso contrario se declarara desierta
y se procedera a una segunda convocatoria, o se llevara a cabo la contratacion conforme al
Art. 54 Art. IV.

7. Enla prlmera etapa del proceso de Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores, se procedera
a la recepcion de las propuestas y apertura de las mismas, revisandose cuantitativa, sucesiva
y separadamente la documentacion legal y administrativa, técnica y econdmica,
desechandose las que hubieran omitido alguno de los requisitos exigidos, las que serdn
devueltas transcurridos 15 dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el
fallo.

8. Lafianza para garantizar |a oferta, debera constituirse en moneda nacional por unimporte del
15% del monto sin incluir el IVA a nombre de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
expedida por una institucion afianzadora mexicana y deberd estar en vigor desde la fecha del
acto de apertura de oferta hasta tres meses posteriores a la emision del fallo correspondiente.
La garantia para el sostenimiento de ofertas debera ser entregada en la propuesta econémica.

9. La Unidad Administrativa solicitante llevara a cabo un analisis y evaluacion de las Propuestas
Técnicas, dictamen que enviara de forma oficial a la Subdireccién de Adquisiciones, el cual
contendra el resultado de las evaluaciones de las propuestas técnicas presentadas, asi como
las causas por las cuales hayan sido desechadas o aceptadas, firmando dicho analisis el titular
del area solicitante.
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10.En la segunda etapa de la Invitacion a Cuando Menos Tres Provepdores, se prbcedera’ ala
emision del fallo, previa comunicacién del dictamen que es el fundamento para tal fin. En este
acto se deberd levantar acta, la cual deberd estar debidamente fundada y motivada,
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sefalando detalladamente las propuestas que fueron desechadas y las que no resultaron
aceptadas, indicandose en su caso, el nombre del ganador.

11.El Acta de Fallo debera contener claramente las razones por las cuales las propuestas no
aceptadas fueron desechadas, y se indicara a qué participantes se les adjudicé el contrato.

12.El plazo para la Emision del Fallo podra diferirse por una sola vez.

13.El contrato deberd ser firmado por el representante legalmente autorizado dentro de los 15
dias habiles siguientes contados a partir de la fecha de Comunicacion de Fallo.

14.Las fianzas para el sostenimiento, serdn devueltas a los participantes no seleccionados
transcurridos 15 dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo y a
los participantes ganadores les sera devuelta la garantia de sostenimiento de ofertas contra la
entrega de la fianza relativa del cumplimiento del contrato, la cual debera ser hasta por un 15
% del total del contrato sin incluir el L.V.A.

15.La Subdireccién de Adquisiciones sera la responsable de la elaboracién y formalizacién de los
contratos, asi como de solicitar las garantias que sean procedentes.

16.La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios serd la responsable de llevar
el seguimiento correspondiente, para que en caso de que el proveedor, arrendador o
prestador de servicio, no cumpla con los términos pactados, se le aplique la sancién.

17.En los casos que los bienes a adquirir cuenten con menos del 50% de contenide de Integracién
Nacional se considerara la conveniencia de realizar una Invitacién Restringida Internacional.
Para tal efecto se debera solicitar Dictamen a la Secretaria de Desarrollo Econémico del
Gobierno de la Ciudad de México.

18.La documentacion que se genera por estos conceptos deberd ser resguardada en los archivos
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales por un lapso de cinco afios.

19.En el caso de que se cubran estas adquisiciones y/o la contratacidn de servicios con recursos
federales, debera apegarse a la Ley de Coordinacion Fiscal.

20.La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno elabora la Requisicién de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento y obtiene el sello de no existencia de la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

21.Se solicita mediante oficio de invitacién o por correo electrénico, la cotizacién a cuando
menos dos personas fisicas o morales, cuya actividad u objeto social se encuentren
relacionado con el objetivo del bien o servicio a contratar, mismos que deberin estar
registrados en el catalogo de proveedores.

22.La Subdireccion de Adquisiciones procede al anélisis cualitativo de las propuestas, para lo cual
se debera contar cuando menos con un minimo de tres propuestas que hubiesen cumplido
cuantitativamente con los requisitos solicitados, en cuyo caso contrario se procede, a declarar
desierta la Invitacion Restringida.

23.El Cuadro Comparativo: estudio de mercado se elaboraré con las Propuestas Econdmicas y
con Apayo del Dictamen Técnico. -

24.En el Dictamen de Fallo se deberd enunciar el proveedor o prestador de servicios que haya
presentado la oferta solvente mas baja, asi como las mejores condiciones de calidad, cantidad
y financiamiento.

25.La actividad nimero 30 es con fundamento al articulo 43 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.
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26.El Contrato de Adquisicion o de servicio, segun corresponda, Incorporandd y verificando que.
contenga las mismas especificaciones técnicas de todos los bienes o servicios solicitados en la
Requisicion o Solicitud de Servicio respectivo y/o lo acordado en la|Junta de Aclaracién de

Bases a fin de que coincidan ambos documentos solicita la Fianza de Cumplimiento de

/ _ Contrato.
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Subdirector de Adquisiciones.
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39, Nombre del Procedimiento: Licitacion Publica.

Objetivo General: Adquirir y/o contratar por medio del proceso de Licita

= O o
ERNG Eia e ‘%D[@;L X
DE MENICO PAN

cidn Publica Nacional o

) [ g,
DA nty'co

BLTALTIE TRALEAS

/ Internacional y en apego a la normatividad, los bienes, arrendamientos y servicios necesarios
/' y para el cumplimiento de los programas o servicios que presta la Alcaldia Tlalpan a la Ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Elabora Anexo Técnico con la Requisicion de
Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento.

30
minutos

Obtiene el sello de no existencia de la Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios para el caso de la Requisicion de
Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento.

1dia

Elabora oficio y envia la Requisicién de Compra
o Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento en
dos tantos originales a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales (personal
operativo).

1dia

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
(personal operativo)

Recibe oficio con la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento en dos
tantos originales con el sello de no existencia;
archiva,

30
minutos

Revisa la Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento y remite a la

Subdireccién de Adquisiciones.

10
minutos

Subdireccion de
Adguisiciones

Recibe |a Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento en dos tantos
originales con el sello de no existencia y revisa
que estén debidamente requisitados.

30
minutos

iLos requisitos estan completos?

NO

Elabora oficio y envia a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno la Requisicion
de Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento indicando las observaciones.

1 hora

(Conecta con la actividad nimero 1).

Sl

Asigna nuimero a la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento,
registra y procede a su Cotizacion.

2 horas
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Responsable de la Actividad

Actividad

Tiemp‘d:

Solicita mediante oficio de ipvitacion o por
correo electronico la Cotizacién, a tres

proveedores - o prestadores de servicio
registrados en el Catalogo de Proveedores.

Thora

10

Reciben los proveedores o prestadores de

_servicios la Cotizacidn.,

5dias

11

Elaboran y entregan los proveedores o
prestadores de servicio las Cotizaciones a la
Subdireccion de Adquisiciones.

3dias

12

Recibe las Cotizaciones y elabora Cuadro
Comparativo y el estudio de mercado.

2 horas \

13

Archiva en el expediente las Cotizaciones
recibidas y el Cuadro Comparativo. Informaala
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

40
minutos

14

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Elabora oficio y envia la Requisicion de Compra
o Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento con
el costo de los bienes o servicios solicitados a la
Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales.

1ldia

15

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento vy
revisa,

15 dias

¢Cuenta con Suficiencia Presupuestal?

NO

16

Elabora y envia oficio de devolucién con la
Requisicion de Compra o Solicitud de Servicio
y/o Arrendamiente con observaciones a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

5 dias

17

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe y envia oficio de devolucién con la
Requisicién de Compra o Solicitud de Servicio
y/o Arrendamiento a la Subdireccién de
Adquisiciones, para su seguimiento,

10
minutos

18

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe, revisa y archiva oficio de devolucidn
con la Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento e informa a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

2 horas

15

Realiza la cancelacién de la Requisicién de
Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl
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Responsable de la Actividad

Actividad

ALTALBIA TLALFAS

20

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

21

Subdireccién de
Adquisiciones

Elabora oficio y envia la Requisic|én de Compra
o Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento con

el Analitico Presupuestal y la Autorizacion
Presupuestal a la  Subdireccion de

| Adquisiciones.

minutos

Recibe oficio, la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento, el
Analitico Presupuestal y la Autorizacion
Presupuestal; archiva.

15
minutos

22

23

Elabora partida presupuestal de las Bases del
Concurso para la Licitacion Publica.

2 dias

Establecen los plazos, condiciones
especificaciones técnicas de los bienes o
servicios a contratar, de conformidad con lo
establecido en el anexo técnico.

3 dias

24

Elabora oficio de invitacion y convoca al
Subcomité Revisor de Bases.

3dias

25

Realiza el Acta Circunstanciada y solicita firma
de los responsables de la Licitacion Plblica.

2 horas

26

Elabora oficio y envia copia del Acta
Circunstanciada firmada a la Direccién General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

15
minutos

27

Publica la Convocatoria y las Bases de
Licitacién Publica en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México v en la pagina de la Alcaldia
Tlalpan.

7 dias

28

Entrega el proveedor o prestador de servicios el
Cheque Certificado o de Caja para participar.

2 dias

29

Lleva a cabo la Junta de Aclaracién de Bases, de
acuerdo a la fecha, hora y lugar establecidos.

2 dias

30

Celebra el Acto de Aclaracién de Bases, levanta
el Acta Circunstanciada, solicita la firma de los
responsables de la Licitacion Publica y entrega
copia.

3 horas

31

Lleva a cabo el Acto de Presentacion y apertura
las propuestas de acuerdo a la fecha, hora y
lugar establecido.

2 dias

32

Acuden los proveedores o prestadores de
servicios al Acto de Presentacion.

2 dias

33

Presentan en sobre cerrado las Propuestas
técnicas, econdmicas y la documentacién legal
y administrativa (en original y copia) vy entregan
a la Subdireccion de Adquisiciones.

30
minutos
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

34

Recibe las Propuestas técnicas| econémicasyla
documentacion legal y administrativa (en

Tiempo

original y copia) y efectia la evaluacién
cuantitativa.

L]
-

Ords

iLla  documentacion los

requisitos?

cumple con

NO

35

Elabora el Acta Circunstanciada, informa los
motivos por los que no proceden las
Propuestas técnicas, econémicas vy la
documentacion legal y administrativa, solicita
la firma de los responsables de la Licitacién
Publica que queda desierta y entrega copia.

3dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

]|

36

Elabora oficio y envia las Propuestas técnicas,
econdmicas y la documentacién legal vy
administrativa a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno, para la
elaboracion del Dictamen Técnico.

30
minutos

37

Elabora el Cuadro Comparativo: estudio de
mercado de las Propuestas técnicas,
econémicas y la documentacién legal y
administrativa con apoyo del Dictamen
Técnico.

1 dia

38

Elabora el Dictamen de Fallo y sefiala al
proveedor o prestador de servicios que haya
presentado la oferta mas baja, las mejores
condiciones de calidad, cantidad y precio.

6 horas

39

Elabora oficio donde invita a los proveedores o
prestadores de servicio a participar en el
mejoramiento de precios.

1 hora

40

Acuden los proveedores o prestadores de
servicio y presentan propuestas; elabora el
Formato con el Cuadro Comparativo, estudio
de mercado con las propuestas econémicas de
la Licitacion Publica.

ldia

41

Elabora el Dictamen de Fallo e indica el
proveedor o prestador de servicio que resultd
adjudicado.

3 horas

42

Realiza el Acto de Fallo, levanta el Acta
Circunstanciada, solicita la firma de los
responsables de la Licitacion Piblica y entrega
copia.

6 horas
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Responsable de la Actividad Actividad \ Tiempo
Elabora el Contrate de Adquisicjon o Contrato ;
de Prestacion de Servicios y| verifica que
contenga las mismas especificaciones técnicas ;

: £ 2 4 dias
de todos los bienes o servicios solicitados en la
Requisicion de Compra o Solicitud de Servicio
y/o Arrendamiento.
A Acuerdan en la Junta de Aclaracién de Bases
que el Contrato de Adquisicion o Contrato de
Prestacion de Servicios y la Requisicion de >
2 S 2 dias
Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento coincidan y solicita la Fianza de
Cumplimiento.
45 Elabora oficio y envia el Contrato de
Adquisicion o Contrato de Prestacion de T
Servicios a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno para su Vo Bo.
46 | Direccion General de Asuntos | Recibe oficio con el Contrato de Adquisicion o
Juridicos y de Gobierno Contrato de Prestacion de Servicios y revisa la 3dias
informacién; archiva.
:El contrato esta correcto?
NO
47 Elabora oficio y envia el Contrato de
Adquisicion o Contrato de Prestacion de
g : i FE: 1 hora
Servicios a la Subdireccion de Adquisiciones
con las ohservaciones.
(Conecta con la actividad niamero 43),
Sl
48 Elabora oficio y envia el Contrato de
Adquisicion o Contrato de Prestacién de L ¥ioks
Servicios con el Vo. Bo., a la Subdireccién de
Adquisiciones,
49 Subdireccion de Recibe oficio con el Contrato de Adquisicion o
Adquisiciones Contrato de Prestacion de Servicios con Vo, Bo.; 30
entrega al proveedor o prestador de servicio el A
Contrato de Adquisicion o Contrato de
Prestacion de Servicios, para recaba firma.
50 Recibe del Prestador de Servicio |a Fianza de ,
Wi ldia
Cumplimiento de Contrato.
51 Elabora oficio y envia el Contrato de
Adquisicion o Contrato de Prestacion de
Servicios en cinco tantos originales a la 3dias
Direccién General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para firma.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

52

Recibe de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno ¢l Contrato de

ol fiempo

Adquisicion o Contrato de Prestacion de
Servicios en cinco tantos originales firmados.

Zdias

53

Remite un tanto original del Contrato de
Adquisicibn o Contrato de Prestacion de
Servicios a la @ Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios y
otro a la Direccidn de Recursos Financieros y
Presupuestales.

3 horas

54

Jefatura de Unidad

Departamental de Almacenes

e Inventarios

Recibe el Contrato de Adquisicion o Contrato de
Prestacion de Servicios. Elabora oficio y solicita
al proveedor o prestador de servicio, la entrega
de los bienes o el servicio motivo del contrato.

1 hora

55

Recibe los bienes o el servicio motivo del
contrato y elabora oficio informando a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno y a la Subdireccién de Adquisiciones.

1 hora

{Cumple con las especificaciones?

NO

56

Elabora oficio e informa a la Subdireccion de
Adquisiciones que los bienes o el servicio no
cumple con las especificaciones, para que
proceda a la sustitucion de los materiales.

ldia

(Conecta con la actividad nimero 54).

Si

57

Recibe el material, sella de recibido en la Nota
de Remisidn y en la Factura original, archiva

copia con el Contrato de Adquisicion o Contrato
de Prestacion y verifica que la entrega esta en
tiempo.

ldia

iEltiempo de entrega es el pactado?

NO

58

Requisita el formato Sancién y entrega al
proveedor o prestador de servicio una copia y
original a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales, a fin de
que aplique la sancién conforme a la ley.

2 horas

59

Archiva una copia de la Sancién en el
expediente.

30 |
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

sl
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/ No. | Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo |
60 Elabora oficio y remite Factural original a la it
Subdireccion de Adquisiciones, para recabar el l1dia
/ Vo. Bo.
[ 61 Subdireccion de Recibe oficio y Factura original. 30
/ Adquisiciones minutos
62 Recaba Vo.Bo., en la Factura de la Direccidn de
: = 2 horas
Recursos Materiales y Servicios Generales.
63 Envia la Factura con Vo. Bo., a la Direccién de 30
Recursos Financieros y Presupuestales, para el !
il ; minutos
tramite de pago. Recaba y archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 81 dias y 30 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica. |

Aspectos a considerar:

1. Toda Licitacion Plblica Nacional o Internacional iniciara su proceso mediante la Requisicion
de Compra o Solicitud de Servicio o Arrendamiento de las Area Administrativa de la Alcaldia
Tlalpan, que contendran: las cantidades, unidades de medida, partida presupuestal,
conceptos y especificaciones técnicas; asi como sello y firma de no existencia del Almacén
Central para las adquisiciones. Asimismo, con el compromiso presupuestal de la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales, que indique que cuenta con la disponibilidad
presupuestal.

2. Elnombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrative ya puede aplicar para la Areas Administrativas que solicitaran la
Licitacién Piblica.

3. ElArea Administrativa solicitante debera elaborar las especificaciones técnicas de las bases de
la Licitacian Publica y las turnara a la Direccion General de Administracion, para que en el
ambito de su competencia efectiie las observaciones pertinentes.

4. LaDireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales conforme al articulo 32 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, llevara a cabo el registro de Licitaciones Piblicas en la
pagina web http://www.tlalpan.gob.mx/ .Asi mismo, efectuara los tramites para la publicacién
de las Convocatorias de dichas Licitaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

5. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales serd la responsable de elaborar y
tramitar los oficios de invitacion a la Contraloria Interna de la Alcaldia Tlalpan, Contraloria
Ciudadana y a la Area Administrativa solicitante, requiriendo la asistencia de los
representantes a los eventos de la Licitacién Publica.

6. La Subdireccion de Adquisiciones, sera la responsable de llevar a cabo los actos de aclaracién
de bases, de recepcion y apertura de propuestas técnicas y econdmicas, lectura del Dictamen

Técnico, de Dictamen Técnico de Fallo y Fallo de Licitaciones Plblicas, levantando las Actas
respectivas en cada acto, asi como el registro de asistencia de participantes, tanto de
servidores publicos como de licitantes.
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7. En la primera etapa del proceso de la Licitacidn Pdblica, se procedlera a la recepcién de las
propuestas y apertura de las mismas, reviséndose cuantitativa, sudesiva y separadamente la
documentacion legal y administrativa en original y copia para cotgjo, técnica y econémica,
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desechandose las que hubieran omitido alguno de los requisitos exigidos, las que seran
devueltas transcurridos 15 dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el
fallo.

8. La Fianza para Garantizar la oferta, debera constituirse en moneda nacional por un importe
del 15% del monto sin incluir el IVA a nombre de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
expedida por una institucion afianzadora mexicana y debera estar en vigor desde la fecha del
acto de apertura de oferta hasta tres meses posteriores a la emisién del fallo. La garantia para
el sostenimiento de ofertas debera ser entregada en la propuesta econémica.

9. El Area Administrativa solicitante llevard a cabo un Analisis y Evaluacion de las propuestas
técnicas que servira de sustento para el dictamen técnico, el cual contendra el resultado de las
evaluaciones de las propuestas, firmando el solicitante y remitiendo de forma oficial a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios General.

10.En el proceso de la primera etapa de la Licitacién Pdblica, se proceders al anélisis de las
Propuestas Econdmicas, cuyas Ofertas Técnicas no hubieren sido desechadas, aun cuando
s6lo una hubiese sido aceptada.

11.El Acta de Fallo deberd contener claramente las razones por las cuales las propuestas no
aceptadas fueron desechadas, y se indicara a qué licitantes se les adjudicé el contrato
respectivo.

12.En junta publica se dara a conocer a los licitantes el fallo de la licitacién.

13.El licitante adjudicado debera presentar la garantia de cumplimiento, esta se presentara a la
firmadel contrato, y en caso de que se otorguen anticipos los licitantes garantizaran mediante
fianza |a totalidad del anticipo.

14.La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios sera la responsable de llevar
el seguimiento, para que en caso de que el proveedor, arrendador o prestador de servicios, no
cumpla con los términos pactados se le aplique la sancién.

15.La Direccion General de Administracién rescindira el contrato al solicitante ganador, si este no
cumple con las condiciones estipuladas en el mismo.

16.El contrato debera ser firmado por el representante legalmente autorizado dentro de los 15
dfas habiles siguientes contados a partir de la fecha de comunicacién de fallo.

17.Las Fianzas para el sostenimiento, serdn devueltas a los licitantes no seleccionados
transcurridos 15 dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo ya
los licitantes ganadores les sera devuelta la garantia de sostenimiento de ofertas contra la
entrega de la fianza relativa del cumplimiento del contrato, la cual deber3 ser hasta porun 15
% del total del Contrato sin incluir el |.V.A.

18.La garantia relativa al cumplimiento del contrato, podra ser liberada una vez que haya
transcurrido el plazo de garantia especificado para los bienes y/o servicios, sin que por ello se
le exima de las obligaciones que como empresa vendedora o prestadora de servicios contrae
con la Alcaldia Tlalpan segin las clausulas especificas del contrato.

19.La documentacion que se genere por estos procesos, seran resguardados en los archivos de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, por un lapso de cinco afios.

20.Las Requisiciones de Compra y las Solicitudes de Servicio o Arrendamiento deberdn ser
atendidas por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, en coordinacién con
la Subdireccién de Adquisiciones.

Pagina 229 de 278




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
o S
S {{o sonchodi - Lolf;

21.En los casos que los bienes a adquirir cuenten con menos del 50% de contenido de ‘lh'tegrat."iéh

de México.

apegarse a la Ley de Coordinacidn Fiscal.

tal efecto se debera solicitar Dictamen a la Secretaria de Desarrollo

conémico de la Ciudad

Nacional se considerara la conveniencia de realizar una Licitacién Pﬁrica Internacional, Para

3&/&7
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f 22.En el caso de que se cubran estas adquisiciones y/o servicios con recursos federales, se debera

23.Conservando los originales de la Requisicion de Compra y Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento y Contrato de Adquisicion o de Servicio.

24.LaJunta deAclaracion de Bases, selleva acabode acuerdoala fecha, horay lugarestablecidos
en las Bases de Concurso; los proveedores participantes haran llegar sus preguntas por correo
electronico, USB o CD o por escrito, respondiendo a las dudas o aclaraciones la convocante el

Area Administrativa requirente.

25.La invitacion a los proveedores o prestadores de servicio a participar en el mejoramiento de
precios es con fundamento en el articulo 43 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Diagrama de Flujo:

1’7"“*
(|
\\H-I-//
38 -
E = 1. Elabora Anexo 2 Chtiened sello de 3. Elabora oficioy
3 8
2§ {_\‘ Técnico conla no existancia envia la Requisicidn de
= g Inicio - Requisicion de paradl casodela Compra o Solicitud
g o Compra o Solicitud de Reguisicién de Arrendamiento en dos
& i Senvicio, Cormpra. tantas eriginal.
{3
:g o
£
)
| il
| o= E
5 F |
= & w
2° i i
23 4,Rembe'a_£‘|:io conla . Ravisaia
< 2 Requisicion de R
5 (B2 Compra Requisicion de
= 3 : Eeidalinel Compra o Selicitud
@ L :E tartos originales, YEETHE
g
3 |88
3 OEs
&
L Los reguisitos estan
- mmpletos? E.Asigna ndmero ala
& Recibela ] ns i =
Requisiein de Pl S SmCio 3. Solicita mediante 73
8 & B b Campta, regisray 4 oS { 1))
§ rT:I:r'\';‘pir:t:_Ira‘:r;I' rﬁ:ﬁa e cio deimvitacion. .
= ¥ i Cotizacin,
3
=
5
g 7. Elabora oficiny
g erwviala i?oqun‘sf_ci_an de //--.,_‘\
b Compra o Soliciud Al LR | ]
indicando las Nt
| obsevaciones.
i
| e )

Pagina 230 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

B

Lrcitaeidn Fiblica.

1 f
(8] i e5
i —
- = B Archivaen el
R 1. Reciben loz 12, Recibe las. :
g' ‘/‘;\ provesdores o n;l':bnrmy Cotizacisries y slabora .npidlm!?s. f‘\
3 f prestadores de = bl L Eahal e Cotizacionasrecibidas —w ].
g servicigs la Cotizacion, rithie &l estudic demercade. vel Cum?‘n =
g Comparativo.
3
"
I
|&
:
= 8 . 7. Recibay erwia
2t b 7=, | oficle dedavolucién
= wnvia |la Requisicion de /’—\I 2
& ¢ e or l\f/f con la Requisician de
%.E dielaz bienes o il i_‘m;?wmaw
= § servicios.
g1
&
|
8
&
2 1% Recibe, revisay 15 Realizala
}; archiva oficio de cancelacion dela P
B dewnlician eon | Requisician da L s )
5 Requisicién de Cornpra o Solicitud de Sl
Compra. Servicia.
Cuents con
Suficencia
15. Recibe oficio con la Presupuestal? I0. Elabara eficiay
Reauiscian de enviala Requisicisn de =
sl
) Cma‘s.d[:hld de 3 Compra|a :@';
% Savicioyla % Actnrizscian b
E Arrandamicnto ¥ revis Presupuestal.
e
£
16, Elaboravemaa
oficio de davalucian —
5 con Lo Requlselan de ‘@:
£ Campragan =
] ubservaciones,

Pagina 231 de 278




MANUAL
ADMINISTRATIVO

/

=)
M GOBIE

CIUDALD

-

, T
i 1 : f
g i i g
H
g 21 Recibaoficio, la £ Elabora partida . Establecen los Ml oficioda
£ /;'--"‘\\ Reguizicicn de presupuestal delas plazes, condicinnesy Ivhiacid o i ot ﬁ.
! 5 d o | Carmesa s Salicnud ‘Bases dal Concurss especifcaciones P T!R SR |
< i Nt y la Aueorizacian para la Liciseian tEricas de los enes e ey |
3 Presupiestal; archiva. Poblica. o servicias |
| |
8
E 5. Realizadl Acta 27, Publicala 28 Entrega sl i Lieva asabola
z — Circunstanciada y 8. firmada | Corwosatoriaylas proverdor o prestador Jurita de Aciaracifn de
ki o2 salicitafirma delos Elabera aficia y emia B Teitacid desenicios d Chaque Bases, de acuerdoa la
5 N responsableadala eapia del Aeta. Plblica en la Gaceta Certificads o de Caja fecha, hera ylugar
i Lictacian Puldica, Oficial. fara participan estabiecidos,
z
4
7
E =
: |8
3 ? 30, Celebra ol Acta e iy 32 Acuden laz 3. Presantan on swre
g 7
= {r:;\‘_"_* kﬁ‘;::::th mdﬂkw:udﬁny nmﬁdn-:’d: ﬁw‘l'l:n:.:unim'u:y @
§ W Cireuristanciada, m;: servicineal hetn de | documeneacian
% salicits la firma. Propu Btk oi Sy |
L3 docient acion
cumpla con los
iibos]
34_Raclbalaz 2 3% Clabora e |
= Propuestastecricas, P 5 ﬂ::&:mﬁnny 37. Elabora e Cuadro Dictamen defalloy ==
& E(?i. sconanEcasyla —v—v—-)-d: — PR T P fua: estudic seralalas mejoras ®;
4 Ut documernacian N Lo 3 damercada, conditinnes da calidad N Y
3 y efectiia la evaluacisn Dictamen Ficrico. y precio:
2
&
g N
3 -
L 35 Elabora el Acta
Circunstanciada,
informa por los quano i
recadan lak e
Projriestas.

Pagina 232 de 278




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Ao i n
3 0w .J;If L e5
3
: T
2
u 2 A0 sl abora el Formata 42, Realiza el Acto de 43, Elabora el Contra
4 3. Elabors oficio 41 Elabors ol titnllf
5 Lyl ¥ apariciparanel [ | oondlfuadm ¥ Beamen deFallo s Ralls; levantad fcta de Adguisicitn o !
i e emparative, seudio i Circurstanciad, Cantrats ¥ verifica que {4 | \
g P'l;ﬂl-a de mencado conlas adjudicads. salicitatafrmadelos contengalas L
3 PIOpUESIAs BEONGMmica responsakies, espacificaciones.
: 1)
B &, Acuerdan an fa 43 Restbe oficio con el »
£ Jurta de Aelaracian 45, Elabora oficio y Contratn de 50, Reciba -
g (1o} coicitany safiseala envizal Cantrato Adguisicién, fa e (=)
% Fanzada prara 5 Vo Bo. antrdy; s Cumplimiarto de &)
g Cumpliriento. s CEAmR] -
i 3
4
@
7 B iEl contrato
£ § est3 correcto?
T
g3 46, Recibe oficiz con el £ &
E] : Conteatn y roviza la
z irformacia. W
_1
| &1
i o
3 |
]
5
é 4. Elaboraclicoy
5 awia of Contrate
§ an |45 cearvaciones,
&
£
8
i 5L para firrria, 52. Reribe e
el 0] Haborachcioyenia diCantratade 52 Remite un tarto Sy
¥ .\‘J o Coritiate 3a Aekitacten original del Contrata '\_‘ 5 ||
g Adguisicise. firmados. XENES =
3
v

Pagina 233 de 278




MANUAL
ADMINISTRATIVO

[@HE _.\
IUDA CO

ALTALBIA TikLBES

Licitmedn Publica.

Racaba y archiva,

LE e de
iCumple con hs entregs es el
B . especificad 57, Recibe el matedal
e 54, Elabora oficiay 55, Rucibe los bienas o . = bistesm :
-E /'/':“-\\ solicitala entrega de A A T A el de recibido AN & 60 Elabara ofizioy (m\_
! 53§ : S archiva copia con el ramite kactura 8 g |
£ A/ Ius bienes o o servico contrata yelabora o, N,
© b — RS oficio, F Contrata de para Vo: Bo. -y
. Adquisicion o Cont-atn
E N WO
=z
2
B 6. Elabora olficio e % Requistad
T infarma quelos bienss formato Sancion ¥ 58, Archiva una copia ﬁ
oel servitio no cumple mtreza afin deque dela Sancian enal | Fin )
con |as apliguela sancidn epedene, et
moecificaciones, conformea la fay,
|
5
H
£ = 63 Ervia laFactura
r % EL Reclhe aficio y B Recaba VoBo_ e con o, Bo, parsel
§ @H Factura eriginal. |a Factura, Aramite de pago.

#’fz-;qy?él !ﬁoreno Pérez.
Subdirector de Adquisiciones.

Pagina 234 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

0 _
o

‘ﬁ GOBERNG 8y LAD

Vé? cuDio peMekico €/
L]

40. Nombre del Procedimiento: Baja por robo o extravio de bienes instrumentales.

Objetivo General: Coordinar y registrar los movimientos de baja

it QAT

BUERLDIL TeALFAW

de los bienes muebles

inventariables de las diversas areas de la Alcaldia Tlalpan, reportados como robados o
extraviados, atendiendo los lineamientos establecidos para gestionar su baja definitiva ante la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion General de Asuntos | Procede el trabajador a realizar la denuncia ante ldia
Juridicos y de Gobierno la Agencia del Ministerio Publico y levanta el Acta
de robo o extravio del bien, asentando los
hechos, nimero de inventario y caracteristicas.
p Elabora oficio, anexa el Acta de robo o extravio 30
del bien y envia a la Direccion de Recursos | minutos
Materiales y Servicios Generales.
3 Direccion de Recursos Recibe el oficio con el Acta de robo o extravio del | 2 horas
Materiales y Servicios bien y revisa la informacién.
Generales
¢Es correcta?
NO
4 Elabora oficio y solicita al trabajador la | 2horas
_— correccion de la informacion. |
(Conecta con la actividad nimero 2).
Sl
5 Turna el oficio con el Acta de robo o extravio del 1dia
bien a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.
6 Jefatura de Unidad Recibe el oficio con el Acta de robo o extravio del 1dia
Departamental de Almacenes | bien e instruye a la Jefatura de Unidad
e Inventarios Departamental de Almacenes e Inventarios
(personal operativo) para su atencién.
7 Jefatura de Unidad Recibe el oficio con el Acta de robo o extravio del | 2 horas
Departamental de Almacenes | bien; realiza el Acta Circunstanciada con la
e Inventarios intervencion del trabajador y remite a la Jefatura
(personal operativo) de Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios.
8 Jefatura de Unidad Recibe el oficio, el Acta de robo o extravio del ldia
Departamental de Almacenes | bien con el Acta Circunstanciada; realiza el
e Inventarios tramite de baja de afectacion de los registros del
Padrén Inventarial de activo fijo y remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios (personal operativo).
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Responsable de la Actividad Actividad ) Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe el oficio, el Acta de rob o extravio del | .2 horas
Departamental de Almacenes | bien, el Acta Circunstanciada y el tramite de baja
e Inventarios de afectacion de los registros del Padrdn
y - (personal operativo) Inventarial de activo fijo, registra y archiva.
/ Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias y 40 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefaturade Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios efectuara las bajas por robo
o extravio y la cancelacién de los registros correspondientes en el padrén inventarial de la
Alcaldia de Tlalpan.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, en conjunto con el
resguardante levantara el Acta Circunstanciada por robo o extravio de los bienes muebles
propiedad de la Alcaldia Tlalpan.

3. Paratodo bien declarado como robado o extraviado, la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios solicitard al resguardante entregue acta emitida por el Ministerio
Publico, en la cual se asienten los hechos, la descripcidn de los bienes, la marca, el nimero de
serie e inventario del bien.

4. El resguardante debera notificar mediante oficio y anexando el acta levantada ante el
Ministerio Publico, a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales a efecto de que
esta haga del conocimiento a la Compafiia Aseguradora.

5. Cuando proceda la Jefatura de la Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios afectard

el Padrén Inventarial (SIMOPI) v remitird en el informe trimestral préximo la baja ante la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

6. El resguardarte del bien robado o extraviado hara del conocimiento del hecho al Organo
Interno de Control en la Alcaldia de Tlalpan.

7. Elnombre dela Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para la Area Administrativa que solicitara la
baja por robo o extravi¢ de bienes instrumentales.

8. La Jefaturade Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, realiza el tramite de baja de
afectacion de los registros del Padron Inventarial de activo fijo ante la Secretaria de
Administracién y Finanzas.
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Bienes Instrumentales.

Objetivo General: Actualizar el inventario de bienes instrumentales con que cuenta la Alcaldia

Tlalpan, a fin de mantener el registro de los mismos, conocer su cantidad, estado fisico y

/ ubicacion; asi como realizar las depuraciones que resulten al padron historico de los
v resguardantes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes
e Inventarios

Elabora el programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales y somete a la
consideracion de la Direccion Recursos Materiales
y Servicios Generales.

3 dias

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe el programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales y revisa si
cumple con la normatividad.

1dia

;Procede el programa de Levantamiento Fisico
de Inventario de Bienes Instrumentales?

NO

Elabora oficio sefialando las observaciones del
programa de Levantamiento Fisico de Inventario
de Bienes Instrumentales y devuelve a la Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios, para sus correcciones.

2 horas

(Conecta con la actividad nimero 1).

Sl

Elabora oficic y envia el programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales a“ la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para su seguimiento.

1dia

Elabora oficio y solicita a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno |a designacion de
las personas que realizaran las actividades del
Levantamiento Fisico de Inventario.

1dia

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio y elabora oficio de respuesta
informando la designacion de las personas que
realizaran las actividades y envia a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
(personal operativo).

2 dias

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
(personal operativo)

Recibe oficio de respuesta el cual se informa la
designacion de las personas que realizaran las
actividades y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios, para
su atencion.

1 hora
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
8 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta, contacta a las personas 2 dias
Departamental de Almacenes | que realizaran las actividades y establece la fecha
e Invéntarios para la platica de instruccion y desarrollo e
informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios (personal operativo).
g Jefatura de Unidad . | Realiza el Inventario fisico en coordinacién conlas | Sdias |\
Departamental de Almacenes | personas que realizaran las actividades. l'\
e Inventarios
(personal operativa)
10 Realiza visitas, verifica avances, aclara dudas y | 5dias
solicita a la Direccion General de Asuntos Juridicos
y de Gobierno los resultados del Levantamiento
Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales.
11 | Direccién General de Asuntos | Elabora y envia oficio con los resultados del 5 dias
Juridicos y de Gobierno Levantamiento Fisico de Inventarioc de Bienes
Instrumentales a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.
12 Jefatura de Unidad Recibe oficio con los resultados del 5 dias
Departamental de Almacenes | Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
e Inventarios Instrumentales y revisa.
¢Es correcta lainformacion?
NO
13 Elabora oficio sefialando con las observaciones de ldia
los resultados del Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales y envia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.
(Conecta con la actividad nimers 11).
sl
14 Instruye a la Jefatura de Unidad Departamentalde | 10dias
Almacenes e Inventarios (personal operativo),
para que elabore los resguardos y recabe las
firmas.
15 Jefatura de Unidad Recibe instrucciones y realiza la comparacién con | 20 dias
Departamental de Almacenes | el Padron Histdrico, determina las diferencias y
e Inventarios remite los resultados del Levantamiento Fisico de
(personal operativo) Inventario de Bienes Instrumentales a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal operativo). |
16 | Direccién General de Asuntos | Recibe las diferencias de los resultados del | 5dias
Juridicos y de Gobierno Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
(personal operativo) Instrumentales, realiza las aclaraciones y devuelve
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios (personal operativo).
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/ No. | Responsable de la Actividad _Actividad : Tiempo
/ 17 Jefatura de Unidad Recibe las aclaraciones de los resultados del | . 10dias
7 Departamental de Almacenes | Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
[ e Inventarios Instrumentales y elabora el Informe del programa
' (personal operativo) conforme a la normatividad aplicable y entrega a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios,

18 Jefatura de Unidad Recibe, elabora oficio y remite los resultados del 1dia
Departamental de Almacenes | Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
e Inventarios Instrumentales a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para su entrega.
19 Direccion de Recursos Recibe el oficio con los resultados del 1dia
Materiales y Servicios Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Generales Instrumentales y envia a la Direccidn Ejecutiva de

Almacenes e Inventarios de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, para dar la atencién
oportuna.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 78 dias y 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Elinforme de resultados finales del programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales contendra con los lineamientos, estrategias y acciones que han de realizarse;
asi como los procedimientos para ol lavantamiento, etiquetado y resguardo de los bienes
muebles, también la forma en que se presentaran los resultados,

2. El nombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno. que se menciona en
este procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para la Area Administrativa que
solicitara Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales.

3. Las Areas Administrativas deberan nombrar a una persona de estructura (director de area u
homalogo) adscrita a su area, quien serd el responsable de coordinar las actividades de la
toma del inventario, debiendo informar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales mediante oficio, el nombre y datos del responsable designado.

4. Las Unidades Administrativas informaran a todo el personal a su cargo, los nombres de los
responsables de coordinar y realizar las actividades propias del levantamiento de inventario;
esto a efecto de que se le den todas las facilidades para el buen desarrollo.

5. Las Areas Administrativas deberan designar a un responsable por inmueble o drea operativa,
seglin sea el caso o convenga a la operacidn.

6. Las personas responsables de cada inmueble o Area Administrativa operativa, seran las
encargadas del control de los bienes ubicados en sus areas; debiendo mantener actualizado
cada uno de los resguardos en los casos de los funcionarios que dejen de prestar sus servicios
en la Alcaldia Tlalpan.

7. Las personas designadas para la toma de inventario, deberan proporcionar a la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios los datos de las personas que resguardaran
los bienes (nombre completo, cargo o puesto, nimero de empleado y registro federal de
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contribuyentes), esto a efecto de elaborar una base de datos que servira para conacer el
padron de resguardos. ’
8. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarfos serd la encargada de

capacitar, instruir y supervisar las actividades que realicen los designados por la Areas
Administrativa.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios ser la responsable de
coordinar y asesorar sobre el levantamiento de actas, minutas de trabajo y actualizacion de
resguardos conforme a lo establecido en la normatividad vigente aplicable.

10.Los bienes deberdn contener placa o etiqueta de identificacién con base en el Catalogo de
Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal (CABMSDF) y el nimero progresivo que
corresponda, pudiendo ser estos también marcados con un grabador eléctrico u otro medio.

11.Las dreas operativas elaborarén los respectivos resguardos por Area Administrativa y la
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios coordinara las confrontas de
los resultados obtenidos y procederé conforme a la normatividad vigente.

12.La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios elaborard el Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales ylo enviara amas tardar el 30 de
abril de cada afio, a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas para su registro, asesoria y seguimiento.

13.El programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales se revisa
conforme a las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién Publica del Distrito
Federal y a la Circular Uno Bis.

14.La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, enviara los resultados del
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Secretaria de Administracién y Finanzas en el periodo
establecido con la normatividad vigente.
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17. Recibe las
aclaraciones
elabora el Informe del
programa y entrega.

®

[personal operativo

JUD, de Almacenss e [nventarios

y
18. Recibe, elabora
oficio y remitelos
resultados del
Levartamienta Fisico
para su ertrega.

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales
JUD de Almacanes & lnvertarios

15. Recibe el oficio con
|os resultados del
Levartarmiento Fisico de
Invertario.

y Servicios Gensrales

Direccion de Recuraos Materiales

VALIDO

o Ivan Gomez Palacios:
Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.
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42. Nombre del Procedimiento: Recepcidn, registro y control de bienes muebles en almacén.

Objetivo General: Recibir, revisar y registrar que los bienes inve

ntariales y de consumo

adquiridos por la Alcaldia Tlalpan cumplan con las caracteristicas y condiciones pactadas en el
contrato de adquisicion.

Descripcion Narrativa:

" No. Responsable de la actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe copia del Pedido o Contrato generado 20

Departamental de Almacenes e | por la Subdireccion de Adquisiciones, minutos
Inventarios

2 Revisa los Conceptos adjudicados y el 30
Calendario establecido. minutos

3 Instruye y entrega copia del Pedido o Contrato | 2 horas
generado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios
(personal de operativo); para que verifique,
prepare los espacios disponibles y programe la
recepcion de los bienes objeto de la entrega.

4 Jefatura de Unidad Recibe la copia del Pedido o Contrato y revisa la 1 hora

Departamental de Almacenese | Jefatura de Unidad Departamental de
Inventarios Almacenes e Inventarios (jefe de almacén) que
(personal de operativo) los bienes cumplan con lo establecido.
¢Es necesaria una opinion especializada?
NO

5 Elabora oficio e informa del incumplimiento 10
del Pedido o Contrato a la Subdireccién de | minutos
Adquisiciones.

| (Conecta con la actividad nimero 1).
Sl

6 Solicita a la Direccién General de 30
Administracion (personal operativo), verifique | minutos
que los bienes cumplan con o establecido.

7 Acude al almacén de la Alcaldia |la Direccién | 2 horas
General de Administracion (personal operativo)

y emite oficio con opinidn. _

8 Recibe oficio con opinién de la Direccién 30
General de  Administracién  (personal | minutos
operativo).
¢Cumplen con la calidad los bienes?

NO

9 Elabora oficio y notifica al proveedor que los 20
bienes no cumplen con las especificaciones del | minutos
contrato.

Sl (Conecta con el fin del procedimiento).
]|
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Respbnsa ble de la actividad

Actividad

Tiempo ]

Recibe el almacén de la Alcaldia los bienes,
identifican y acomodan en el lugar designado.

11

Sella de recibido la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios
(jefe de almacén) en original y copia la Factura,
entrega a un tanto al proveedor y otro a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.

30

lhora |
i
minutos |

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e
Inventarios

Recibe la Factura original, elabora oficio y
entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios (oficina de tramite
de facturas).

30
minutos

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e
Inventarios
{personal operativo)

Recibe oficio con la Factura original, genera
Documentacidn soporte, en caso de la compra
consolidada e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

ldia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e
Inventarios

Realiza el tramite de pago, sefialando la pena
convencional que aplique en los casos de
incumplimiento en las fechas de entrega e
instruye ala Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios (personal
operativo), para su seguimiento.

ldia

15

Jefatura de Unidad

Departamental de Almacenes e
Inventarios
(personal operativo)

Recibe la Documentacién soporte; asigna clave
CABMS y clave interna consecutiva.

2 horas

16

Registra movimiento de entrada en controles
de almacén de la Alcaldia.

1dia

;Son bhienes instrumentales?

NO

17

Integra el expediente con toda |Ia

Documentacion soporte,

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

18

Procede la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios (oficina de bienes
muebles) a realizar el inventario fisico de los
bienes.

1dia

19

Asigna numero de inventario e identifica los
bienes muebles.

2 dias

20

Registra el alta de los bienes muebles en el
sistema de movimientos al padrén inventarial.

3 dias

Fin de procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 4 horas y 20 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Adquisiciones, enviard a la Jefatura de Uhidad Departamental de

Almacenes e Inventarios los contratos, pedidos o requisiciones de compra debidamente
formalizados.

2. S6lo se recibiran los bienes en el Almacén Central de la Alcaldia cuando el proveedor presente
la documentacion soporte de los mismos (copia de contrato o pedido cuando aplique,
remision o copia de factura). \

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios a través del area de
recepcion verificara que las facturas y/o remisiones se encuentren debidamente requisitada.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios verificard y revisara que los
bienes entregados cumplan con las especificaciones y condiciones de entrega de conformidad \
con los contrates de adquisiciones, pedidos o requisiciones.

5. Con la finalidad de asegurar la calidad de los bienes a recibir en el Almacén Central de la
Alcaldia, en los casos de bienes que requieran de revisién especifica, el area de guarda
solicitara el apoyo de las dreas usuarias para que examinen los bienes en cuestién; en cuyo
caso los bienes quedaran a resguardo, durante el tiempo que dure la revision.

6. De conformidad con lo establecido en el contrato de adquisiciones o por causas excepcionales
la entrega se realice en un lugar diferente al Almacén Central de la Alcaldia (entrega directa),
el proveedor debera notificar al Almacén la fecha, hora y lugar de la entrega de los bienes a
efecto de que se designe un verificador.

7. En los casos de entregas realizadas en lugares distintos del Almacén Central de la Alcaldia
(entrega directa), el area receptora se obliga a generar y entregar al almacén respectivo el vale
de salida, debidamente requisitado.

8. En los casos en que el proveedor entregue bienes fuera de los plazos establecidos, deberin
aplicarse las penas convencionales de acuerdo a lo establecido en el respectivo contrato, salvo
prérroga autorizada.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios a través del 4rea de
recepcién, integrara la documentacién soporte debidamente sellada v firmada por el 4rea de
guarday custodia para la integracion del expediente y su tramite correspondiente.

10.Los bienes se deberan registrar de conformidad al cédigo CABMS y su guarda en el espacio
designado en el érea de almacenamiento, acomodandolos e identificandolos de acuerdo a sus
caracteristicas especificas.

11.La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios a través del érea de Kardex,
actualizara lainformacion de existencias afectando las tarjetas Kardex: las cuales serin la base
para elaborar los informes que la normatividad obliga o que se requieran.

12.Cuando se trate de bienes de activo fijo, bienes muebles instrumentales, se informara al area
de inventarios para que procedan a asignar y marcar el nimero de inventario que le
corresponda, con el fin de registrarlos en el padrén inventariar de la Alcaldia Tlalpan.

13.El proveedor presentara al almacén de la Alcaldia la Factura o Remisién original y copia; asi
como de los bienes objeto de la entrega de acuerdo a lo establecido en el contrato, pedido o
requisicion de compra.

Pagina 247 de 278

-



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Tra T A
co

- - .
Diagrama de Flujo: 1 i
| P
s}
’."r E L
/ 8
/| W T
/ 2
/ E A instruye y entrega
= " 2. Revizaloz Canceptas copia dal Padido o ﬁ
l g (Inici ;’E‘é’;;b:;::;:: acjudicadesy al Contrate generado i3
& Calendaris establecide. para gueverfigus, u
£ prapacalos espacios
]
=
1 ¥
2Es necesarts
wna pinion
wialirada
. A Rectbala corfa dal ey T
Pedids o Contratoy . shinii i T. #cude al almacen
E |3 revisa quelos bives = “f‘*““!‘“‘:‘m yemiteoficio con £y
; = cumplan con la U:T::[ul'dnu opinin,
i 2 establocido.
£ v
E 18
R
j =
L3 5 g
T e 5. Elabora oficio e
E =] irflerma dal
= & incumplimiants del
Ec Podido o Cantrate.
B
3
g
£
iCumples con la
calidad los
18 Recle el almacén de b
. & Recibie oficia-con | R ey |.t;ﬂ:-ﬂmh:m
W opinion, idantifican y acarmadan 4 3 m‘

U0 deAlmacenes  nvertaras
|parsanal de aperative]

en el lugardesigrada.

S.Elaboraoficioy

notifica gue los bienes
o cumplan con las
aspacificagionas dal
cortrata.

3
a
i
E T4 Ruatiza sl it e
2 P
1| 1. finibala faca g, swriamitio by pns
T R Pl
3| = i,
4
I3
3 |13
i
-
]
®
]
1
i P
] fmsd e e ®
2
3 . Hacilala ; T -
i P R e N e T
= If o} BN aeperte wagnaclave e - asustied ‘nventanio inmenearic eidentifica & i
Il Gocarmisardn s partn CABME ¢ claveintema “"ﬁ:‘;‘:‘“ Ly R [ ’_:'“‘i‘.’:mrr"'ﬂ;:“
I einkmma; sonsocughg. !
i h
£ | no
i |8 |
L
i LT, Integra ol mypedionts
ki .
=. L

Pagina 248 de 278




MANUAL
ADMINISTRATIVO

mtﬁr

ll-:l.l-.lh T b Eraw

Er
Jefe

sto lvan Gémez Palacios.
Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios,

Pdgina 249 de 278

=




MANUAL

ADMINISTRATIVO

43. Nombre del Procedimiento: Atencion a siniestros vehiculares
colisionesy vuelcos, cristales, incendio, rayo, explosién, caidade arb
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Objetivo General: Establecer el proceso para resarcir los dafios que sean causados al ocurrir un
siniestro que afecte al parque vehicular propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de
México adscritos a la Alcaldia Tlalpan, mediante la aplicacion de la poliza de seguro de
automoviles misma que cubre: dafios materiales colisiones y vuelcos, cristales, incendio, rayo,
explosion, caida de drbol e Inundacién y/o robo total.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico

(personal operativo)

Difunde mediante Circular a las Areas
Administrativas los datos de la péliza de
seguro.

2 dias

Direccion General de Asuntos
2 Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Reporta el siniestro a la compaiifa de
seguros e informa via telefdnica a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales y Apoyo Logistico.

20
minutos

Recibe el Reporte, proporciona
orientacion para que cumpla con los
requisitos e indica cual es la
documentacion que deberaintegrarenel
Informe.

Elabora Informe anexa el Aviso de
Accidente con el Volante de Admisién y
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y
Apoyo Logistico (personal operativo).

10
minutos

3dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico

(personal operativo)

Recibe el Informe, el Aviso de Accidente
con el Volante de Admision al taller del
seguro y revisa.

ldia

;Necesita reparacion el vehiculo?

NO

Elabora oficio e informa que el vehiculo
no necesita reparacion.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Elabora oficio indicando que se realizara
la reparacién del vehiculo; revisa y
determina si el vehiculo es pérdida total.

15 dias

¢Elvehiculo es pérdida total?
NO ;
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Realiza el mecanico la feparacién del
vehiculo en el taller de la Alcaldia.

ALLALdi® Toacraw

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Expide la compafia de seguros Carta
declarando que el vehiculo es pérdida
total y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y
Apoyo Logistico.

5dias

10

Recibe Carta e informa a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno que el vehiculo es declarado
pérdida total; solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios elaborar el Acta
Circunstanciada para la baja.

3dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e
Inventarios

Recibe Carta, elahora el Acta |

Circunstanciada para la baja y envia
copia a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.

2 dias

12

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobiernc

Recibe la copia del Acta Circunstanciada
para la baja y entrega a la Jefatura
Unidad Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico.

1dia

£

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico

Recibe la copia del Acta Circunstanciada
para la baja y documenta el siniestro.

30dias

14

Presenta la Documentacién del siniestro
a la compafiia de seguros y solicita el
pago en cheque o en especie.

ldia

15

Recibe la compafia de seguros la
Documentacion del siniestro y realiza el
tramite de indemnizacian.

10 dias

¢El pago se realizara en cheque?

NO

16

Elabora oficio y entrega el Pago la
compafifa de seguros a la Direccién
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

1dia

(Conecta con la actividad namero 23).

1|
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No.

Responsable de la Actividad

ALEALSIA FLALSAm

Actividad

17

Recibe el Cheque de indemnizacion y
deposita en el Centro de Servicio de la

Tiempo

Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de
México.

= pa =

18

Expide el Centro de Servicio de la
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de
México el Recibo de Entero a la Direccidon
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

5dias

19

Recibe de la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios el Recibo de
Entero por el depdsito realizado y remite
a la Direccion General de Administracion.

3 dias

20

Direccion General de
Administracion

Recibe, genera copias y remite el Recibo
de Entero a la Direccion de Recursos

Financieros y Presupuestales, para
solicitar el importe depositado.

1dia

21

Elabora oficio y solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios la baja el bien siniestrado.

1dia

22

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico

Recibe oficio de respuesta de la Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes
e Inventarios, genera el expediente de la
baja del vehiculo y archiva,

1dia

23

Verifica que se realiz6 el Pago en especie.

1hora

24

Elabora solicitud a la compafia de
seguros a la Direccién Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios para la
cantidad con que se cuenta para el Pago
en especie.

5 dias

25

Recibe de la Direccién Ejecutiva de

Aseguramiento Y Servicios respuestaa la
solicitud.

1dia

26

Solicita a la aseguradora Cotizaciones de
los vehiculos para elaborar el convenio
de pago.

2 dias

27

Presenta a aseguradora las Cotizaciones
de los vehiculos a la Jefatura Unidad
Departamental de Servicios Generales y
Apoyo Logistico.

1dia

28

Acuerda la compra de las unidades,
elabora el Convenio y remite para firma
de la  Direccibn  Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios v de la
aseguradara.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad -t _Tie_rg_po

29 ] Recibe el Convenio firmac‘o yentregaala 5 dfas
aseguradora,
Recibe el Convenio firmado |a

30 aseguradoray procede alaentregadelas | 3dias
unidades para Pago en especie.
Recibe las unidades el Pago en especie y

31 las integra en la Jefatura Unidad 1dia
Departamental de Almacenes e
Inventarios. Archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 116 dias y 30 minutos habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

. Todos los casos de siniestro deben ser notificados por escrito mediante un informe

pormenorizado a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Apoyo
Logistico en esta Alcaldia Tlalpan, en un plazo no mayor a 24 horas después de ocurrido el
siniestro, el oficio debera ir firmado por el titular del Area Administrativa de , anexando el
soporte documental correspondiente, que debe incluir el aviso de accidente de la
aseguradora, las posibles causas que originaron el siniestro y toda la documentacién que
genere el siniestro, sefialando en su caso la situacién juridica de la unidad.

. Es importante seguir y atender cada uno de los pasos y requisitos que se establecen en la

Circular Uno Bis denominada Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Delegaciones de la Administracién Puablica del Distrito Federal, numeral 7.5 Prevencién de
Riesgos, Aseguramiento y Recuperacian de Siniestros,

. Eltiempo de atencion es variable en cada uno de los siniestros debido a que no depende de la

Jefatura Unidad Departamental de Servicios Generales y Apoyo Logistico como responsable
del procedimiento, la ejecucion de algunas actividades que corresponden al conductor yfo
resguardante, el drea juridica o bien al 4rea de adscripcién.

. Es importante que tanto el conductor como el resguardante de un vehiculo oficial gue sufra

un siniestro, estén al pendiente de la situacién que guarda la unidad durante el proceso de
reparacién y/o recuperacion, asi como documentar el siniestro, ya que de lo contrario la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Apoyo Logistico no estard en
condiciones de realizar los tramites correspondientes para la recuperacién o resarcimiento de
los dafios.

. Documentacion en caso de siniestro:

Endoso de [a factura a nombre de la Compafia de Seguros.

El pago de las dltimas 5 tenencias.

Baja de placas.

Ultimo Certificado de verificacién.

En caso de haber intervenido el Ministerio Piblico en el siniestro, éste deber entregar el
vehiculo en posesién mediante oficio.

. Elnombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este

procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para la Area Administrativa que solicitara la
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% Atencion asiniestros vehiculares por dafios materiales colisiones y vuelcos, cristales, incendio,
rayo, explosién, caida de arbol e Inundacién y/o robo total.
7. LaDireccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, reporta de inmediato el siniestro a la

YT, compafiia de seguros y en seguida via telefonica e informa del siniestro a [a Jefatura de Unidad
/ Departamental de Servicios Generales y Apoyo Logistico, proporcionando el nlimero de
siniestro. :

8. LaDireccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, recibe el reporte del afectado, en su
caso le proporciona orientacion para que cumpla con todos los requisitos que le pedira el
ajustador designado por la aseguradora indicéandole cual es la documentacién que debera
integrar en el informe que presentara por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales y Apoyo Logistico en un plazo no mayor a 24 horas.

9. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y Apoyo Logistico el Informe anexando el Aviso de
Accidente, proporcionado por el ajustador de la compariia de seguros y en su caso el Volante
de Admision para la reparacién del vehiculo oficial, estando el conductor al pendiente de la
situacion del vehiculo.

10.La reparacion del vehiculo, se realizara al deducible y se asignara aplicard al presupuesto de
la Alcaldia Tlalpan, posteriormente la comparia de seguros por medio de la Direccion
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la Secretaria de Administracion y Finanzas remitira
la Factura del Pago del deducible para su validacion.

11.Expide el Centro de Servicio de |a Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México el Recibo de
Entero por la cantidad del cheque a la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

12.5e solicita a la aseguradora cotizaciones de los vehiculos que le interesan para elaborar el
convenio de pago, conociendo el importe con que se cuenta.

13.Se acuerda la compra de las unidades y elabora el convenio para firma en la cual intervienen
la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de y la Compafiia de Seguros remitiéndolo para firma de cada uno de ellos.
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David Israel Merir(o de la Torre.
Jefe de Unidad Departamental de
Servicios Generales y Apoyo Logistico,
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44. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Apoyo Logistico.

Objetivo General: Proporcionar los apoyos logisticos de diversa indole a
Administrativas y Operativas de la Alcaldia Tlalpan que lo soliciten, con elfin de que sus eventos
y reuniones se efectien de la mejor manera posible.

Descripcion Narrativa:

o g L .
. b d, ol Telzs -l [ C A
L0, SoBERNa Sty | © Di‘cuulﬁl&im
doé DADIDE HEgS

PAN

ALCALEIS TeAl®am

las Areas

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Servicio de Apoyo | 20 minutos
Departamental de Servicios | Logistico en dos tantos originales de la
Generales y Apoyo Logistico | Direccién General de Asuntos Juridicos y

de Gobierno y revisa.
iCumple con los requisitos?
NO

2 Elabora oficio y envia a la Direccién | 30 minutos
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para su correccion.
(Conecta con la actividad niimero 1).
sl

3 Asigna nimero de folio, sella y entrega | 10 minutos
Acuse.

4 Analiza y determina el tipo de recurso que | 3 horas
se utilizara para el apoyo.
;Se cuenta con los recursos propios?
NO

5 Envia la Orden de Servicio de Apoyo 2 dias
Logistico al prestador de servicio
asignado, para la atencion del apoyo
logistico.

6 Atiende el prestador del servicio en la 2 horas
fecha, lugary hora solicitada conforme a la
Orden de Servicio de Apoyo Logistico.
(Conecta con la actividad nimero 7).
Sl

7 Elabora la Orden de Servicio de Apoyo 2 horas
Logistico e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y
Apoyo Logistico (personal operativo), para
su atencion.

8 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Servicio de Apoyo 1dia
Departamental de Servicios | Logistico; atiende el evento, con los
Generales y Apoyo Logistico | recursos solicitados, supervisando la

(personal operativo) logistica general en el lugar y hora
programada.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad » Tiembc}_
] Recaba la Orden de Servigio de Apoyo | 20 minutos

Logistico con la firma de|la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno. Archiva en expediente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Enlos casos del servicio que sea otorgado por parte de un prestador de servicios, se enviara la
Orden de Servicio de Apoyo Logistico para su facturacién.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno debera tramitar sus peticiones
mediante el formato de Orden de Servicios de Apoyo Logistico, por lo menos con 5 dias de
anticipacion y esta debera contener claramente los datos de la reunién o evento, tales como:
* Ubicacion perfectamente descrita del lugar con fecha y hora de inicio de la reunién o

evento.

* Nombre, cargo y teléfono de la persona responsable para recibir los apoyos logisticos y

coordinar la recepcion.

W

Cuando la solicitud esté debidamente requisitada se dard la atencion.

4. Elnombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para la Area Administrativa de solicitud de

apoyo logistico.

Diagrama de Flujo:
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S0 de Sarvicos Generales y Apoyo Logeteo

{para su torreceian,
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falia, sella v entrega “E‘:i_rjﬁuni?! |- — —3 % Semicio de Apaya
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e ety
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==y B
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T dw Smreicoos Ganeralesy Apayn Logsine
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Pagina 259 de 278




MANUAL

IFE&?"‘!‘
g o oi ..
ADMINISTRATIVO i % CIUDAD] DE MEAh % @.um %T

VAEIDO

/ ’ David Israel Merifio deda Torre.
Jefe de Unidad Departamental de
Servicios Generales y Apoyo Logistico.
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45, Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo (afinacio

Objetivo General: Brindar el Servicio de mantenimiento preventivo al

o

h y verificacian).

parque vehicular adscrito

0
o WG M : ﬂtg! .
‘ = IERINE LAO ® f =
” A’ cruga BRne'mll!x}?Elcn m;@“mul " ?‘t‘c'

ELEALEIE Yidibaw

a la Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de conservar en adecuadas condiciones de mantenimiento

los vehiculos, asi como cumplir con las condiciones ambientales en la materia y mantener

actualizada la documentacion que se genere derivado de la verificacién correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Direccién General de Elabora oficio, anexa el Calendario de 1dia

Administracion Verificacion Vehicular y envia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno (personal operativo).

2 Direccion General de Asuntos | Recibe el oficio, con el Calendario de 1dia

Juridicos y de Gobierno Verificacion ~ Vehicular; elabora la
(personal operativo) Solicitud de Reparacion requisitada en
original y tres copias y presenta el
vehiculo ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular,
Talleres y Combustible (personal

operativo).

3 Jefatura de Unidad Recibe la Solicitud de Reparacién 30

Departamental de Control requisitada en original y tres copias, el | minutos
Vehicular, Talleres y vehiculo, la copia de la Tarjeta de
Combustible Circulacion y la Hoja de Verificacion de
(personal operativo) sanciones.

= Realiza el Levantamiento de Inventario 20
fisico del estado del vehiculo, revisa y | minutos
recaba firma de conformidad dal
operador,

5 Genera el Registro de ingreso al taller 20
mecanico de la Alcaldia para el corte de | minutos
suministro de combustible y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Vehicular, Talleres y
Combustible,

6 Jefatura de Unidad Asigna el vehiculo mediante la Orden de 15

Departamental de Control Servicio al taller externo para su| minutos
Vehicular, Talleres y afinacién y verificacion.
Combustible

7 Recibe el vehiculo el taller externo con la 1dia

Orden de Servicio y firma de recibido.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad : Tieiﬁﬁa_
8 Realiza el servicio de afinacién y | = 3dias
. verificacion al vehiculo y entfega a la
J Jefatura de Unidad Departamental de
/. Control Vehicular, Talleres y Combustible
/ (personal operativo).
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa que el vehiculo cuente 30
Departamental de Control con el servicio de afinacién y verificacién. | minutos
Vehicular, Talleres y
Combustible
(personal operativo)
:Serealizo adecuadamente el servicio?
NO

10 Devuelve y entrega el vehiculo al taller 15
externo para que realice el servicio de | minutos
afinacion y verificacion.

(Conecta con la actividad nimero 7).
Sl

11 Recibe el vehiculo, Hoja de Entrega, 20
refacciones remplazadas y llaves. minutos

12 Elabora oficio e informa a la Direccion 30
General de Asuntos Juridicos y de | minutos
Gobierno (personal operativo), para que
acuda por el vehiculo.

13 | Direccion General de Asuntos | Recibe oficio y acude por el vehiculo al 1dia

Juridicos y de Gobierno taller.
(personal operativo)
14 Jefatura de Unidad Requisita la Hoja de Salida y recaba firma 10
Departamental de Control de conformidad del servicio de afinacién | minutos
Vehicular, Talleres y y verificacion.
Combustible
(personal operativo)

15 Contabiliza los dias en que el vehiculo 30
estuvo en taller para el descuento | minutos
correspondiente  de combustible vy
elabora Liberacién de Combustible.

16 Elabora el taller externo la Factura del 3 dias
servicio realizado y entrega.

17 Recibe la Factura del servicio realizado, 2 dias
analiza y concentra el Soporte
Documental.
iCoincide la Factura con el servicio
realizado?

NO

18 Informa al taller externo que la Factura 1dia

no coincide con el servicio realizado.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad | Tiempo
(Conecta con la actividad numero 16). :
sl ﬂ

19 Elabora oficio y remite la Factura a la 2 dias

Subdireccién de Servicios Generales y a
la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para firma.

20 Ingresa la Factura para el tramite de Pago ldia
a la Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales.

21 Archiva acuse en expediente. ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias, 3 horas y 40 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1

9.

este Organo Politico-Administrativo en Tlalpan.

. Todos los vehiculos propiedad de la Alcaldia de Tlalpan serdn enviados a mantenimiento

preventivo cada seis meses.

calendario dispuesto por la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México.

vehiculos y demas equipos motorizados de la Alcaldia Tlalpan.

identificadas y en su caso copia del certificado de verificacién.

para el Mantenimiento preventivo (afinacién y verificacion).

Ciudad de México.

. LaDireccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno presentara el vehiculo con la Solicitud
de Reparacion, Copia de Tarjeta de Circulacién y Hoja de Verificacién de sanciones ante la

Secretaria de Finanzas y Administracién de la Ciudad de México.

de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible.

Pagina 263 de 278

El Taller Mecanico de la Alcaldia Tlalpan, dara servicio exclusivamente al Parque Vehicular de

Todos los vehiculos propiedad de la Alcaldia Tlalpan seran verificados de acuerdo al

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible deber3
mantener actualizados los documentos de verificacién, pago de derechos, seguros de los

La documentacion soporte, sera la siguiente: Hoja de Entrega de refacciones reemplazadas,
Solicitud de Reparacién, Orden de Servicio, Cotizaciones y Hoja de Entrega debidamente

El nombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para la Area Administrativa que solicitara

La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno presentara las unidades vehiculares
para su afinacién y verificacién, de acuerdo a las normas establecidas por el Gobierno de la

Eltaller externo cuenta con un contrato de mantenimiento preventivo con la Alcaldia Tlalpan.
10.La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, acude por el vehiculo a la Jefatura
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Diagrama de Flujo:
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GuiL& Acevedo Garcia.
Jefe de Unidad Departamental de Control
Vehicular, Talleres y Combustible,
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¢ 46. Nombre del Procedimiento: Reparacion y Mantenimiéento correctiv

Objetivo General: Establecer los criterios para utilizar un taller externo 2

esinie | NS o Goa-:Eﬁmod_E.L;; o
e o, 6 c|uDADDEMEEm

a

DiA-
ANC'

> en taller externo.

utorizado, con el fin de

ALEALDIS TRALBAN

realizar el mantenimiento y/o reparacion oportuna a vehiculos oficiales de (a Alcaldia Tlalpan,

gue asi lo requieran.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Revisa el catdlogo para la atencién del
Direccion General de Asuntos | taller externo; presenta el vehiculo a la
1 Juridicos y de Gobierno Jefatura de Unidad Departamental de | 1dia
(personal operativo) Control Vehicular, Talleres y Combustible
(personal operativo).
Jefatura de Unidad Revisa el vehiculo de acuerdo a lo que
Departamental de Control reporta la Direccién General de Asuntos 30
2 Vehicular, Talleres y Juridicos y de Gobierno; elabora la Hoja de :
; i o : y minutos
Combustible Diagnostico y determina el tipo de
(personal operativa) reparacion que requiere.
Elabora oficio, anexa copia de la Hoja de
2 Diagnéstico y envia a la Direccidén General 15
de Asuntos Juridicos y de Gobierno | minutos
(personal operativo).
Recibe oficio con copia de la Hoja de
Diagnéstico, elabora el formato de
Direccion General de Asuntos | Solicitud de Reparacion y envia a la
4 Juridicos y de Gobierno Jefatura de Unidad Departamental de | 2dias
(personal operativo) Control Vehicular, Talleres y Combustible
(personal operativo) en original y tres
copias.
Jefatura de Unidad
Departamental de Control Recibe la Solicitud de Reparacion en 1%
5 Vehicular, Talleresy original y tres copias con el vehiculo y las | _.
Combustible llaves. minttes
(personal operativo)
Realiza el Levantamiento de Inventario
6 fisico del estado del vehiculo, revisa los 20
niveles de combustible, kilometraje y | minutos
recaba firma de conformidad del operador.
7 Elabora la Orden de Servicio de acuerdo a 15
la Hoja de Diagndstico. minutos
Genera el Registro de ingreso al taller
externo para el corte de suministro de 15
8 combustible y entrega a la Jefatura de oqiliione
Unidad Departamental de Control
Vehicular, Talleres y Combustible.
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Responsable de la Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Vehicular, Talleres y
Combustible

Recibe el Registro, destina al taller externo
el vehiculo para que realice la reparacion y

Jr Tiempo

20

“‘Q‘{/’" cunko o MExICo %ﬁml F'ﬁﬁ'm ”“ﬁh?

BLEMLBIA TLRLWA

-

proporciona copia de la Orden de Servicio y
de la Hoja de Diagnéstico.

minutos

10

Recibe el taller externo el vehiculo con
copiade la Orden de Servicioy de la Hoja de
Diagnostico, para que realice la reparacién
y firma de recibido.

1dia

11

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular,
Talleres y Combustible, la situacién del
vehiculo.

3dias

12

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular,
Talleres 'y  Combustible (personal
operativo) el vehiculo reparado con la Hoja
de Entrega, refacciones remplazadas vy

[laves.

1dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Vehicular, Talleresy
Combustible
(personal operativo)

Recibe el vehiculo reparado con la Hoja de
Entrega, refacciones remplazadas y llaves.

20
minutos

i(Se realizo adecuadamente |la

reparacion?

NO

14

Entrega al taller externo para que realice las
reparaciones naecesarias.

20

minutos

(Conecta con la actividad niimero 10).

Sl

15

Firma de recibido la Hoja de Entrega, revisa
el Inventario del vehiculo y refacciones
remplazadas.

30
minutos

16

Elabora oficio e informa a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno

(personal operativo) para que acuda por el
vehiculo.

1dia

17

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno
(personal operativo)

Recibe oficio y acude por el vehiculo a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Vehicular, Talleres y Combustible
(personal operativo).

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad .| Tiempo

rg

Jefatura de Unidad
Departamental de Control

Recaba firma de conformidad y entrega 30

,
| B

stesiala

LaLmam

18 Vehicular, Talleresy

; vehiculo con las llaves. minutos
Combustible

(personal operativo)

Contabiliza los dias que el vehiculo
permanecio en el taller externo para el 20

descuento de combustible y elabora la | minutos
Liberacién de Combustible.

19

Recibe la Factura del servicio por parte del
20 Taller Externo, revisa y concentra el | 2dias
Soporte Documental.

iCoincide la Factura con el servicio
realizado?

NO

Informa via telefdnica al Taller Externo que
21 la Factura no coincide con el servicio | 1dia
realizado.

(Conecta con la actividad numero 20).

5l

Elabora oficio, recaba firma de |Ia
Subdireccion de Servicios Generales y a la

22 e : 2 dias
Direccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
Entrega oficio, anexa la Factura para el
tramite de Pago ante la Direccién de :
23 & 2 dias

Recursos Financieros y Presupuestales.
Recaba acuse y archiva en expediente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 17dias, 4 horas y 10 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

. Seutilizard el taller externo sélo para el servicio de mantenimiento y/o reparacién de vehiculos

que se encuentran registrados en el padron vehicular de esta Alcaldia.

El taller interno con el que cuenta la Alcaldia de Tlalpan a cargo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible llevara a cabo el diagnostico de
cada vehiculo.

. Se establecera una bitdacora de reparaciones y mantenimiento para cada vehiculo que ingrese

a su reparacion o mantenimiento a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular,
Talleresy Combustible.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible,
cuantificara la suspension de la dotacion de combustible de cada vehiculo que ingrese a
reparacion o mantenimiento al taller externo.

Pagina 268 de 278




MANUAL

ADMINISTRATIVO

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Tallergs y Combustible, deberé _

%‘é’o

solicitar al proveedor la factura de la reparacién o mantenimiento del vehicule.
6. Las reparaciones en el taller externo deben estar conforme al catalogo establecido en
contratos respectivos, en caso contrario debera contar con dos cotizaciones adicionales de los

trabajos a efectuar.

i 0
o ‘s, AT
CIUDAD DE _Vfu:o

ALTAdiBia ThaLPaw

7. Los dias de entrega de reparacion, serdn variables dependiendo de la reparacién a efectuar.
8. La Documentacidn Soporte serd la siguiente: Hoja de Entrega de refacciones reemplazadas,
Solicitud de Reparacion, Orden de Servicio, Cotizaciones y Hoja de Entrega debidamente

identificadas.

9. Elnombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para la Area Administrativa que solicitara
para la reparacion y mantenimiento correctivo en taller externo.

10.El taller externo informa a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres
y Combustible, la situacion del vehiculo y en su caso la ampliacién de dicha reparacién, para

la respectiva autorizacion.

Diagrama de Flujo:

Raparaciin ylantenimisnto corrective en tallér extemo.

qi'litil;..— L Presenta &l vehiculo,

ey
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Diagnastco; dabora ol

formata de Solicitud de
Reparacion y envia.

2

i Raviza el vehiculo
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47. Nombre del Procedimiento: Suministro y Pago de Combustible.

Objetivo General: Llevar el control adecuado de la dotacidn, suministr|
para el parque vehicular y maquinaria de la Alcaldia Tlalpan, con el fin

% GOBIgRNGBE LA

v CIUDAD DE utmco

: DiA- ‘%
&Lﬁ

0y pago de combustible

/' control y supervisién que permita racionalizar de manera eficiente el consumo de este recurso

por las Unidades Administrativas.
/
Descripcion Narrativa:

[

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General de Instruye por oficio a la Jefatura de Unidad 30
Administracién Departamental de Control Vehicular, | minutos
Talleres y Combustible llevar a cabo la
dispersion de combustible a cada vehiculo
y/o maquinaria. _
2 Jefatura de Unidad Recibe oficio, lleva a cabo la dispersion 30
Departamental de Control | descontando las economias generadas, | minutos
Vehicular, Talleres y informa por Nota Informativa a la Direccion
Combustible General de Asuntos Juridicas y de Gobierno
(personal operativo).
3 | Direccidn General de Asuntos | Presenta vehiculo en la gasolinera | 5 minutos
Juridicos y de Gobierno autorizada y realiza el suministro de
(personal operativo) combustible.
4 Elabora la Bitacora de Ruta del vehiculo y 1 dia
anexa los Tickets de Consumo.
5 Elabora oficio y entrega la Bitdcora de Ruta | 10 dias
delvehiculo con los Tickets de Consumo ala
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Vehicular, Talleres y Combustible,
6 Jefatura de Unidad Recibe el oficio, la Bitdcora de Ruta del | 10dias
Departamental de Control | vehiculo con los Tickets de Consumo y
Vehicular, Talleres y revisa.
Combustible
(personal operativo)
(Estan correcta la Bitacora de Ruta del
vehiculo?
NO
7 Elabora oficio y solicita a la Direccion Sdias
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal operativo) la correccién con las
cargas ordinarias y extraordinarias.
(Conecta con la actividad nimero 5).
sl
8 Concilia la Dispersion con la Bitacora de 5dias
Ruta del vehiculo y los Tickets de Consumo
del prestador de servicio y revisa.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

¢Coincide la Bitdcora de Ruta Te! vehicule
con la Dispersion?

Tiempo

ALE N R TE

% c.m“.m 4&"’% /'w

NO

Elabora oficio e informa a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal operativo) que la Bitacora de Ruta
del vehiculo no coincide con la Dispersion.

ldia

(Conecta con la actividad nimero 5).

Si

10

Elabora oficio y remite la Factura a la
Subdireccion de Servicios Generales
(personal operativo) para el tramite de

pago.

1dia

11

Subdireccién de Servicios
Generales
(personal operativo)

Recibe el oficio con la Factura, revisa y
remite a la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales para su seguimiento.

1dia

12

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe la Factura, revisa, firmay turna a la
Direccién General de Administracién para
su autorizacion.

1dia

Direccién General de
Administracion

Recibe la Factura, revisa y firma.

1ldia

14

Elabora oficio, anexa la Facturay envia a la
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales para el trémite de pago.

ldia

Fin del procedimiento,

Tiempo aproximado de ejecucmn. 37 dlas 1 hora 5 minutos habiles.

\_ Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. ElSuministro de Combustible se realizara en las gasolineras que estén autorizadas pararecibir
el sistema de MasterCard, Visa y Carnet.

2. Solose dotara de combustible a los vehiculos y maquinaria que estén registrados en el padron
vehicular de la Alcaldia Tlalpan, |a carga de combustible se realizaré a través de garrafones o
porrones debido a que no es factible su traslado a la gasolinera.

3. Las dotaciones extras de combustible, se solicitaran a través del Titular de la Unidad
Administrativa, acompafiada de una justificacion amplia.

4. ElLider Coordinador de Proyectos de Control de Combustible haré el corte de combustible a
los vehiculos que no cuenten con los logotipos.

5. Las bitdcoras se entregaran los primeros 5 dias del mes.

6. Los Requisitos para la Bitadcora de Ruta del Vehiculo seran los siguientes:

Area,
Unidad Administrativa.
Mes.
ARo,
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D DE MEXIEO I.AﬁIUl:m (o)
= | T TR
Precio de combustible.

Tipo de Combustible.
Modelo.

Tipo de vehiculo.
Numero de placas.
Nimero de Serie.
Numero de Motor.
Niam. Eco.

7. Elnombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para la Area Administrativa que solicitara
para la reparacion y mantenimiento correctivo en taller externo.

8. Por instrucciones de la Direccién General de Administracion, la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible llevara a cabo la dispersion de
combustible mensual conforme a la dotacién autorizada a cada vehiculo y/o maquinaria.

9. LaDireccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, debera presentar la Bitacora de Ruta
del vehiculo, misma que debera contener las cargas ordinarias y extraordinarias soportada
con los tickets de consumo.

10.La Direccién General de Administracion enviara por oficio la Factura a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Guillermo edo Garcia.
Jefe de Unidad Depértamental de Control
Vehicular, Talleéres y Combustible.
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GLOSARIO

1. Adecuaciones programatico presupuestales: Modificacién efectuada en las metas fisicas y

financieras autorizadas, que se realizan durante el Ejercicio Fiscal.

2. Adeudos de Ejercicios Fiscales anteriores (ADEFAS): Conjunto de obligaciones contraidas
devengadas contabilizadas y autorizadas dentro de las asignaciones presupuestales que no
fueron liquidadas al cierre del ejercicio presupuestal correspondiente,

3. Adjudicar: Declarar que determinada cosa corresponde a una persona o conferirsela en \
satisfaccion de un derecho. \ 3\) .

4. Adquisicién: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien ' \
mueble a titulo oneroso.

5. Anteproyecto de presupuesto: Estimacion de gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos y de apoyo en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades
u Alcaldias.

6. Avance financiero: El porcentaje de los trabajos pagados respecto del importe contractual.

7. Avance fisico: El porcentaje de los trabajos ejecutados y corroborados por el residente, en
relacion a los trabajos contemplados en el programa de ejecucidn convenido.

8. Bases de licitacién: Documento que contiene las condiciones o clausulas necesarias para
regular el procedimiento de licitacion y la ejecucién de una obra piblica.

9. Codigo Fiscal: El Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

10.COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

11.Cuenta por Liquidar Certificada: Es el medio por el cual se realizan cargos al presupuesto de
egresos para efectos de registro y pago.

12.Cuenta Piblica: Documento de caricter evaluativo que contienen informacién contable,
financiera, presupuestaria, programdtica y econémica relativa a la gestién anual de la
Dependencia u Organo Desconcentrado.

13.DIOT: Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros.

14.Ingresos de aplicacion automatica: Los recursos por concepto de productos y

aprovechamientos que recaudan y administran las Alcaldias.
15.J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.

16.Licitacion Publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca
plblicamente a los licitantes para participar, adjudicdndose al que ofrezca las mejores
condiciones a la Administracion Publica de la Ciudad de México un contrato relativo a
Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacién de Servicios.

17.PAC: Programa Anual de Capacitacién.

18.POA: Programa Operativo Anual.

19.Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su titular en forma
regulary permanente.

20.SUN: Sistema Unico de Némina

21.Siniestro: Hecho funesto, dafio grave, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren
los seres humanos en su persona o en sus bienes, causados por la presencia de un riesgo,
emergencia o desastre.

22.Unidad Administrativa: Area a cuya estructura se le confieren atribuciones es pecificasen esta
Ley, su reglamento y manuales administrativos.
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