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Puesto: Direccion General de Administracion

e Disponer de los Recursos Financieros y Presupuestales para cubtir las necesidades de la

Alcaldia Tlalpan.

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

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

e Emitir la elaboracion de informacion financiera, con el fin de que esté disponible y
actualizada.

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

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

e 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.

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

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

e 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.

e Determinar que las politicas en materia de Capital Humano, desarrollo y administracién del
personal se lleven a cabo conforme a las disposiciones juridicas aplicables, para atender los
derechos del personal de la Alcaldia Tlalpan.

e Conducir las politicas laborales que refiere a: prestaciones, remuneraciones, deducciones y
estimulos laborales, para atender los derechos del personal de la Alcaldia Tlalpan.

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

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

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

* Autorizar programas de modernizacién administrativa, de uso, implementacién y
desarrollo de tecnologias de la informacién y comunicaciones (TIC’s) para facilitar la
operacién de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

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

» Evaluar y verificar los trabajos para la elaboracién de los Manuales Administrativo v
Especificos de Operacion, con la finalidad de mantenerlos actualizados.
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tecnologias de la informacion y comunicaciones, para brindar herramientas proE'é’é)cf‘sD pEMExIco

de trabajo de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan
e Autorizar los programas para el mantenimiento y actualiza¢ion de la infraestructura

tecnoldgica con la finalidad de facilitar la operacion de las Unidades Administrativas.

(o]
e  Conducir la implementacion de sistemas informaticos, que permitan &l dg}z&llo delasrNo DE LA

Puesto: Subdireccion de Seguimiento de Proyectos Administrativos y Control de Gestion

e 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 atencién y/o cumplimiento.

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

e 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 dreas
de la Direccion General de Administracion que les daran atencion y/o cumplimiento.

e Coordinar que las solicitudes, tramites o reportes de demanda ciudadana se direccionen a
las areas encargadas de su atencion.

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

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 Direccion General de
Administracion.

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

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Gestién Documental

e 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 atencion 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.

e  Capturar la informacion en el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC) y el Centro
de Servicio y Atencién Ciudadana (CESAC) sobre la atencién de las solicitudes, tramites o
reportes ingresadas a la Direccion General de Administracion.
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Puesto: Subdireccion de Cumplimientos de Auditorias o

e  Observary atender los requerimientos de los Organos Fiscalizadores tanto federales comio
locales, a fin de proporcionar la informacién solicitada en procesos de-auditoriay
revisiones.

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

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

¢ Verificar que la informacion que proporcionen las dreas de la Direccién General de
Administracion de cumplimiento a los requerimientos de informacién derivados de
procesos de auditoria y revisiones.

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

e Evaluar los procedimientos, resultados y observaciones emitidos por los érganos
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 6rganos fiscalizadores.

Puesto:  Direccion de Modernizacién Administrativa y Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones

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

e  Coordinar las actividades de modificaciones en la estructura orgénica de la Alcaldia Tlalpan
para alinearla al logro de metas institucionales,

e Coordinar las acciones para la elaboracion del Manual Administrativo, con la finalidad de
que las Unidades Administrativas cuenten con funciones, procesos y procedimientos que
les permita el logro de sus metas.

*  Apoyar a los Organos Administrativos Colegiados o Unitarios de la Alcaldia Tlalpan en la
elaboracién y gestion de los Manuales Especificos de Operacién con la finalidad de
mantenerlos actualizados.

e Establecer estrategias para la innovacién e implementacién de la infraestructura
tecnologica en la Alcaldia Tlalpan, que facilite la actividad operacional de las Unidades
Administrativas.

»  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
Tlalpan.

e Promover la implementaciéon de sistemas de informacién que agilicen los procesos
administrativos.

e Dirigir las tecnologias de la informacién y comunicaciones para la simplificacion y
automatizacion de procesos que permitan mejorar el desempefio de las Unidades
Administrativas que conforman la Alcaldia Tlalpan.
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e Proponer estudios de las necesidades de automatizacion de imJormacién en las Unidades
Administrativas de la Alcaldia Tlalpan para el desarrollo de proyectostecng 0s patalarno pe La
optimizacion de procesos administrativos. A CIUDAD DE MEXICO

e Planear estrategias para la innovacion e implementacion de infrgestructura para mejorar el
servicio de red, internet, intranet y uso de los sistemas.

e Proponer la adquisicion de bienes informaticos, paqueteria y aplicaciones para mejorar la
infraestructura tecnoldgica de la Alcaldia Tlalpan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Modernizacion Administrativa

e Disefiar instrumentos para la elaboracion del Manual Administrativo y Especificos de
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 Tlalpan.

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

e  Proponer ajustes a la estructura orgénica, 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 optimizacidon de los procesos y
procedimientos.

e Proponer metodologias de trabajo para la elaboracidn e integracion de la estructura
organica funcional.

Puesto: Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

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

e Disefiar propuestas de simplificacion y automatizacion de procesos de la informacion, con
la finalidad de disenar 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 Alcaldia.

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

e Proponer el desarrollo de sistemas de informacidon para mejorar los procesos
administrativos y de atencion ciudadana de la Alcaldia Tlalpan.

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

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

e Programar el mantenimiento de la infraestructura en los equipos de comunicaciones para
que brinden el servicio a las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.
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Unidades Administrativas operen sin contratiempos.
»  Controlar los materiales y refacciones para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes informaticos.
» Disefiar politicas internas para el uso de los recursos tecnoldgicos, informaticos. y. de

comunicaciones.

- . . . . LR O
e Proporcionar los insumos de consumibles de los equipos informaticos, Mque
Q é0

e Difundir politicas internas en el uso de internet, software y hardwareentas Unidades
Administrativas de la Alcaldia Tlalpan, para administrar el uso de estos recursos.

e 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 comunicacion institucional.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

¢ Disefar 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 Tlalpan.

e  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
informacion.

e  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 comunicacion y operacién de
la Unidades Administrativas.

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

e Proponer las politicas internas para el uso del servicio de internet, intranet, red de voz y
datos a las areas.

e Administrar la infraestructura de red, cableado estructurado, funcionamiento de equipos
para proporcionar elementos tecnolégicos 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 cdémputo, para brindar
operatividad en los trabajos de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

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

» Coordina el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos para
mantener en buen estado la infraestructura tecnoldgica.

* Coordina los respaldos de informacion en los equipos de computo y aplicaciones con que
cuenta la Alcaldia Tlalpan, para brindar seguridad en caso de una contingencia.

e Supervisar la atencién a los problemas del software y hardware de las areas de la Alcaldia
Tlalpan, evitando con ello la interrupcidn en las labores de los usuarios.
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e Rehabilitar la comunicacion de los equipos de computo para evitar contingencias y
perdidas de informacion.
e Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del cableado estructurado, para
brindar atencion a los usuarios finales de este servicio.
Puesto: Direccion de Capital Humano

Definir mecanismos para agilizar las acciones encaminadas a la integracion y control de la
plantilla labaral.

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

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

Vigilar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales que
corresponden 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 diagnéstico de necesidades de capacitacion, con el fin de
formular la capacitacidon y desarrollo del capital humano de la Alcaldia Tlalpan.

Coordinar la elaboracién 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 aplicacion de las disposiciones en materia laboral con el objetivo de resguardar los
derechos y obligaciones del personal de la Alcaldia en Tlalpan.

Supervisar que los mandatos judiciales y 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 Tlalpan.
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 Tlalpan.

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

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

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

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

Supervisar los movimientos de altas, bajas e incapacidades del personal, con la finalidad de
registrar, controlar, y administrar la plantilla.
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* Controlar y administrar los registros de movimientos de personal en el Sistema! Unico de
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.

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

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

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

e 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 ndmina quincenal.

e 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.

e Compilar en el Sistema Unico de Némina los descuentos por pensién alimenticia, faltas o
incapacidades de los trabajadores, verificando su aplicacién y validacién en la némina.

» Integrar los Programas Anuales de Contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales y
de Estabilidad Laboral, que sean requeridos por las Unidades Administrativas que
conforman la Alcaldia Tlalpan.

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

e Verificar la integracion, guarda y custodia de los expedientes del personal contratado bajo
el esquema de Estructura, honorarios asimilados a salarios y de estabilidad laboral.

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

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

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

e  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).

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

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

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

*  Registrar los trabajos de recopilacién de la informacién 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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e Realizar la integracion, guarda y custodia de la documentacion| que integra el expediente
del personal de estructura, y técnico operativo, asi como de los préstado @ SErviCiosRNO DE LA
asimilados a salarios y estabilidad laboral, este completa y definida‘por ¢ @hna d& gy PEMEXICo
Unidades Administrativas que conforman la Alcaldia Tlalpan.

Puesto: Subdireccion de Relaciones Laborales y Capacitacion

e Disefiar los mecanismos de capacitacion para el desarrollo de personal.

e Supervisar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion del personal que
laboran en la Alcaldia para integrar el programa anual de capacitacion.

e Coordinar el censo educativo del personal de la Alcaldia para conocer el nivel de
escolaridad existente.

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

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

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

e Verificar la autorizacion 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.

* 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.

e 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 ndmina 8.

e 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.

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

e  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 la Alcaldia Tlalpan 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 regularizacién de la situacion

laboral.
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laboral.
e Realizar acciones laborales tomando como base el dictamen emitido a efecto de que a los
trabajadores sancionados se aplique la resolucion.
* Aplicar las sanciones administrativas al personal para dar cumplimiento a'lo dictado porla

autoridad competente.

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

®  Recabar lainformacidn 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.

e Realizar el tramite de las prestaciones a las que tienen derecho los trabajadores de la
Alcaldia para cumplir los plazos establecidos.

e 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 Publico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal

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

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

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

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

e 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 Deteccién de Necesidades de Servicio Social y Pricticas
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 Practicas Profesionales en las instituciones
educativas y/o académicas, para difundir y captar estudiantes que participen en los
programas.

*  Gestionar la aceptacion 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 ‘/é CIUDAD DE MEXICO
o

e Coordinar el manejo, control y utilizacién de los ingresos de aplicacién automatica de los
Centros Generadores que tienen bajo su administracion las Diqrecciones Generales de la

Alcaldia Tlalpan, emitiendo para tal efecto, directrices, politicas y/o lineamientos de

operacion.

e 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 aplicacion automatica destinados a la Alcaldia.

e Coordinar que las Direcciones Generales den cumplimiento a la normatividad que
corresponde para el cobro de productos y aprovechamientos de aplicacion automatica.

e 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.

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

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

e Proponer medidas para fortalecer la recaudacién de los recursos de aplicacion automatica
en los centros generadores bajo la administracién de las Direcciones Generales.

e 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 administracion, o
que incidan en la recaudacion de recursos autogenerados.

e 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
administracién 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.

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

e Emitir las suficiencias financieras con cargo a los ingresos de aplicacion automatica,
requeridas y validadas por la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Consolidar que se ejecute el gasto conforme a los recursos disponibles, procurando la
sustentabilidad financiera de los Centros Generadores.

e Vigilar la administracién de las cuentas bancarias registradas para el manejo de los
recursos de aplicacién automatica de la Alcaldia.

e Requerir a la Direccién de Recursos Financieros y Presupuestales las gestiones para la
apertura, modificacion o baja de cuentas bancarias.

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

!
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e  Conducir los pagos con recursos de aplicacion automatica para cuprir/[os con;ﬁhisos(p@g‘t,{ e
concepto de adquisiciones y servicios de los centros generadores. &  CIUDAD DE MEXICO
e Coordinar los movimientos que se realizan en las cuentas banicarias para ef manejo y
utilizacién de los recursos autogenerado, pudiendo requerir a las Unidades administrativas
competentes, las adecuaciones y aclaraciones que correspondan.
e Emitir y procesar los pagos de la nomina de Honorarios Asimilados a Salarios de los

prestadores de servicios asignados a los centros generadores deingresos de apticacion
automatica acorde al listado autorizado y validado que remita la Direccién de Capital
Humano.

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

e Emitir las afectaciones presupuestales para la regularizacién del ejercicio del gasto, a fin de
solicitar a la Direccion 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 Alcaldia, a fin de
que se realice la integracion y consolidacion de la informacién.

e Informar a los Centros Generadores sobre la normatividad, programas, mecanismos y
lineamientos de operacion para la recaudacién, registro, control y utilizacién de los
recursos de aplicacion automaética.

e 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.

e Organizar el registro de los Centros Generadores de la Alcaldia y de los servidores publicos
facultados para realizar el cobro, registro, control, emisién de reportes y facturacién de los
ingresos de aplicacion automatica.

* Apoyar en la verificacién de la documentacién comprobatoria de las operaciones
financieras, presupuestales y del ejercicio del gasto para su registro y resguardo.

* Revisar la integracién 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 obtencién de ingresos por productos o aprovechamientos en los Centros
Generadores a su cargo, o que incidan en la recaudacién de los recursos autogenerados.

e Operar el desahogo de las solicitudes de informacién requerida a la Subdireccién de
Autogenerados, para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, acceso a la
informacion publica y rendicidn de cuentas.
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Puesto: Direccién de Recursos Financieros y Presupuestales ©

e Dirigir los trabajos para la integracién del Programa Operativo| Anual; que permitan dar
cumplimiento a los objetivos establecidos en la Alcaldia Tlalpan y sus Unidades

Administrativas.

e Establecer directrices para presentar proyectos que seran considerados en el Programa
Operativo Anual de la Alcaldia Tlalpan.

e Asesoras a las areas operativas de la Alcaldia Tlalpan, para la conformacién del Programa
Operativo Anual.

e Coordinar estrategias de colaboracion con las Unidades Administrativas, para la
integracién del Programa Operativo Anual.

e Plantear el anteproyecto del Programa Operativo Anual, con el fin de gestionar su tramite
ante la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

o  Coordinar estrategias de trabajo con las Unidades Administrativas que permitan recabar la
informacién del Anteproyecto de Presupuesto de la Alcaldia Tlalpan.

e Supervisar los trabajos para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la Alcaldia
Tlalpan.

e Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de la Alcaldia Tlalpan y presentarlo a la
Direccién General de Administracion para la gestion de su aprobacion.

e Establecer directrices para la aplicacién de los recursos financieros y el ejercicio de los
recursos presupuestales de los programas y actividades institucionales de la Alcaldia
Tlalpan.

e Coordinar las actividades de programacién, presupuesto, control y evaluacion del gasto
publico de la Alcaldia Tlalpan, que conlleve a su aprobacion.

e Coordinar las acciones para realizar las modificaciones presupuestales durante el ejercicio
fiscal.

e Coordinar la elaboracién de las afectaciones programaticas-presupuestales para modificar
el presupuesto de la Alcaldia Tlalpan.

e Coordinar la elaboracién de la Cuenta Piblica para la rendicion de cuentas.

Puesto: Subdireccion de Tesoreria

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

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

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

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

e Verificar el registro contable de las operaciones financieras y presupuestales para elaborar
los informes periédicos de conformidad con la normatividad y politicas internas vigentes.
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Puesto: Subdireccion de Recursos Financieros o

 Vigilar la aplicacion de los recursos financieros para dar cumplimiento a'los programas
presupuestales de la Alcaldia Tlalpan.
¢ Organizary gestionar el pago de los compromisos adquiridos, pata el cumplimiento de los

proyectos y programas planteados en el Programa Operativo Anual.

*  Supervisar la integracion de informacidn, 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 Tlalpan.

e Verificar los movimientos de ingresos y egresos de las cuentas bancarias de la Alcaldia
Tlalpan, 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 Tlalpan.

»  Controlar la emisién de cheques para el pago de apoyos sociales y otros compromisos que
otorga la Alcaldia Tlalpan.

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 Tlalpan, cumplan
con los requisitos administrativos y fiscales.

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

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

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

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

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

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

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

Puesto; Subdireccion de Presupuesto

e Coordinar el proceso de formulacién del Anteproyecto de Presupuesto y del Programa
Operativo Anual de la Alcaldia Tlalpan, con el fin gestionar los recursos para la atencion de
las necesidades de la poblacién Tlalpense en el ejercicio fiscal.

e  Verificar que las actividades inherentes a la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto y
del Programa Operativo Anual de la Alcaldia Tlalpan, se realicen conforme a los
lineamientos y metodologia emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.
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e  Supervisar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto por las Unidade&~ onsablesino DE LA
del Gasto acorde a los Lineamientos emitidos por la Secretaria“'de A strac:(iBJr?Aﬁ pEMENICO
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, para el proceso de. aprobacion del
Presupuesto de Egresos de la Alcaldia Tlalpan.

e Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de la Alcaldia con la iEformacién proporcionada

por las Unidades Responsables del Gasto para su registro en Sistema SAP-GRP.

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

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

e  Supervisar el cumplimiento de los movimientos presupuestarios de conformidad, a las
afectaciones compensadas, con el propdsito de dar atencion a los programas
presupuestarios y programas sociales autorizados a las Unidades Responsables de Gasto.

e Recopilar con las Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan la elaboracion de
informes de avance programatico-presupuestal y de la Cuenta Pdblica, para su integracién
y envio a la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

e Asesorar en materia programatico-presupuestal a las Unidades Responsables de Gasto de
la Alcaldia Tlalpan con el propésito de que el ejercicio del presupuesto se apegue a las
disposiciones normativas vigentes en materia del ejercicio del gasto.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Control Presupuestal

e Integrar la informacién programatico-presupuestal para la conformacién del Presupuesto
correspondiente a la Alcaldia Tlalpan con base en los Lineamientos que emita la Secretaria
de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

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

e Coordinar la integracion de la informacidn que sustente el proyecto de presupuesto.

e Capturar en el sistema SAP-GRP la informacion correspondiente que permita el registro del
Proyecto de Presupuesto.

e Integrar la informacion programatico-presupuestal para la formulacion e integracion del
Informe de la Cuenta Publica.

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

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

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

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

e Atender las solicitudes de suficiencia presupuestal de las Unidades Responsables de Gasto
de la Alcaldia Tlalpan, con el propdsito de se otorguen las suficiencias presupuestales de
los recursos que sustenten su ejercicio.

e Establecer mecanismos de control para el registro presupuestal del ejercicio del
presupuesto, comprobar el soporte documental de las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC).
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e Supervisar que la documentacion comprobatoria cubra log requisitos‘/@alescmjmu DE MEXICO
administrativos que permitan realizar el tramite de pago. °

e Verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) cuenten] con-la documentacion
justificativa y comprobatoria.

e Revisar que los contratos, pedidos y convenios estén soportados con las suficiencias

presupuestales otorgadas.
Puesto: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales

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

e  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.

e  Supervisar que los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios se realicen
de acuerdo a las necesidades de consumo y de servicio, para facilitar y agilizar el
desempefio y desarrollo de las actividades institucionales programadas.

e Coordinar el proceso de formalizacién para la contrataciéon y adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios en colaboracion con los Titulares de las Unidades
Administrativas solicitantes.

e  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 Tlalpan,
para que el personal cumpla con las funciones encomendadas.

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

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

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

e  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

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

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

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

e  Coordinar el Inventario Fisico de los bienes instrumentales y de consumo.
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e Establecer los mecanismos y procedimientos para la guarda, custodia y conservacion, de
los bienes instrumentales y de consumo.
e Verificar que el almacenaje de bienes, durante su estancia en el almacén garantice su buen
estado.

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

e Supervisar la determinaciéon de maximos y minimos para la solicitud de adquisiciones de
los bienes de consumo.

e  Supervisar el registro de entradas y salidas del Almacén para el control de inventario.

e Establecer los mecanismos para el suministro y control de los bienes instrumentales y de
consumo a las diferentes areas de la Alcaldia.

e Suministrar los bienes instrumentales y de consumo de acuerdo a las politicas y
lineamientos establecidos.

e  Mantener actualizado el registro de los bienes instrumentales y de consumo para el control
de inventarios.

Puesto: Subdireccidon de Adquisiciones

e 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.

e  Evaluar la adecuada instrumentacién y aplicacién de la normatividad para la atencion de
las solicitudes de adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

e Evaluary seleccionar las cotizaciones, y elaboracién de cuadros comparativos de precios de
los bienes y servicios solicitados.

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

e 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.

e 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.

e Elaborar las bases de los concursos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios.

e Interveniry revisar la elaboracion de los contratos de suministro.

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

e Recibir facturas con documentos y soportes, para tramitar el pago de bienesy servicios.

e Verificar facturas y soportes que cumplan con los requisitos y especificaciones de lo
contratado para dar seguimiento al tramite de validacién por el Area solicitante del bien o
servicio.

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

conocer del bien o servicio facturado.
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por lasy los proveedores.
*  Organizar el seguimiento de los tramites de pago a las y los proveedores vinculados con el
Almacén General y la Direccidn de Recursos Financieros y Presupuestales.
e Integrar la documentacién soporte de los expedientes que incluyan los bienes y servicios

que en su caso se proceda a la adquisicién y presentarlos para su autorizacion a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Elaborar la carpeta del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.
Coordinar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

e 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 formalizacién de contratos para la adquisicién de bienes
y servicios que requiera la Alcaldia.

Puesto: Subdireccion de Servicios Generales

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

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

e Verificar las evoluciones de contratos, inventarios, reparaciones de vehiculos con el
objetivo de no rebasar los montos méximos 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 de la Alcaldia, por multas, sanciones o reclamaciones
improcedentes,

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

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

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

e 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 histéricos, proyecciones y estimaciones, el
otorgamiento de los servicios generales y apoyos logisticos, para la ejecucién de las
operaciones,
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e Determinar mecanismos de supervision, para la vigilancia de los servicios .y, apoyos
brindados.
e Vigilar que los recursos erogados por la Alcaldia en materia de sefvicios generales 'y apoyos
logisticos se ejerzan de manera responsable, para reducir dispendios y usos no autorizados.

e Implementar programas de ahorro y austeridad en materia de servicios generales y apoyos
logisticos, para el mejor aprovechamiento de los recursos.

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

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

e Regular que las facturas presentadas por el pago de servicios y apoyos, correspondan a lo
erogado, cumplan con las disposiciones y se encuentren soportadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Apoyo Logistico

e Supervisar que los servicios generales solicitados por las Unidades Administrativas de la
Alcaldia se realicen, para la ejecucion de sus actividades.

e Analizar las peticiones, consolidados histéricos y requerimiento de nuevos usuarios de
servicios generales, para la previsién y programacion de necesidades y prestacion de los
mismos.

e Analizar la informacién relacionada con el servicio (informes, opiniones, quejas,
sugerencias, etc.), para implementacion de acciones de mejora del servicio.

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

e Verificar que los servicios externos contratados, se realicen con apego al contrato.

e Verificar 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.

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

e 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.

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

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

e Vigilar la prestacién del servicio, conforme a los términos contractuales para evitar pagos
indebidos.

e  Revisar que la documentacién 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
Serviclos.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn a Servicios|Generales o

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

* Analizar los recursos disponibles para el otorgamiento de apoyok a las 4reas solicitantes,
para la atencion de las solicitudes.

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

e Informar la conclusidn de la prestacién de los servicios, asi como los incidentes que en su
caso se presenten, para la elaboracion de informes.

* 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 realizacién de sus actividades.

* Solicitar a los proveedores asignados la prestacién del servicio, con el objetivo de que se
brinde la atencidn 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: 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.

*  Asignar los recursos a los eventos para el desarrollo de los mismos.

e Informar la conclusidn de los eventos, asi como los incidentes gue en su caso se presenten,
para la elaboracion de informes.

* Gestionar el apoyo logistico con materiales contratados que solicitan las Unidades
Administrativas de la Alcaldia, para la realizacidn 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.
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e Controlar el Parque Vehicular de acuerdo a las necesidades opérativas de las. direcciones
administrativas y sustantivas de la Alcaldia; asi como, el resguardo Gtil 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.

e 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 Gestionar oportunamente la contratacion 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 reparacién y mantenimiento del parque
vehicular de la Alcaldia.

e Supervisar el desempefio de los talleres que prestan el servicio de mantenimiento 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 Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Subdirecciéon 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
prop6sito de evitar costos innecesarios a la Alcaldia.

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

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

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

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

e Coordinar con la Subdireccién de Adquisiciones, la recepcion por parte de la JUD de
Almacenes e Inventarios de los vehiculos de nueva adquisicién y entregarlos a los
resguardantes de conformidad a la asignacion autorizada.

e Coordinar las acciones que deban realizarse para efectuar la revista vehicular anual,
buscando la participacién de las areas de la JUD 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
elaboracién de informes y reportes periédicos que permitan el acceso a informacion

fidedigna para la toma de decisiones.
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mensuales y/o extraordinarias de combustible, solicitadas por |as dreas de [a Alcaldia,
facultadas para ello.
e Atender de acuerdo a la disponibilidad de recursos, las peticiones de apoyo vehicular que
efectden las diferentes direcciones administrativas de la Alcaldia, para el mejor desem peno

de sus funciones.
e Supervisar la integracion y actualizacion 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.
e Remitir informacion sobre el actuar de su area para que sean atendidas las peticiones que
son solicitadas por la Oficina de Informacién Publica de la Alcaldia dentro del marco de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Distrito Federal.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Mantenimiento Vehicular

e Realizar los tramites de mantenimiento al parque vehicular asignado a las direcciones
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.

e Recibir y 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 Subdireccién de Servicios Generales, a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustibles.

» Verificar 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 JUD de Control Vehicular,
Talleres y Combustibles, cuando sea incosteable la reparacidn y se deba proponer para su
baja.

* Expedir las 6rdenes de servicio de mantenimiento preventivo y correctivo para los
vehiculos que asi lo requieran y se haya solicitado previo diagnéstico; revisando
previamente el Gltimo 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 reparacién, asi como el traslado de las unidades dadas de baja a los depésitos para su
destino final.

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

e Supervisar que 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 segtin las condiciones contratadas.

e 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.

s 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 Interno.
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las unidades cumplan con las disposiciones ambientales y circulen librement(/é CIUDAD DE MEXICO
e Realizar el seguimiento y validacién del ejercicio del presupuesto de mantenimiento

vehicular, mediante la revisién exhaustiva de las facturas de los prestadores de servicios y

auxiliar en el pago correspondiente.
e Realizar la actualizacién documental del parque vehicular, para dar cumplimiento a las

disposiciones en materia de transito, ambiental y aseguramiento.

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

e 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 carga y traslado de personas.

e Programar el calendario semestral o anual para que los vehiculos de la Alcaldia cumplan en
tiempo y forma con el programa de verificacion ambiental.

e Coordinar la Revista al parque vehicular de la Alcaldia con la finalidad de dar cumplimiento
a la normatividad aplicable a la materia.

e Coordinar las acciones que deban realizarse para efectuar la revista interna vehicular anual,
buscando la participacion del drea de Inventarios.

e Coordinar la actualizacién de las bases de datos de control vehicular y de resguardantes de
los vehiculos.

e  Gestionar la inclusién del parque vehicular de la Alcaldia en los procesos de aseguramiento
consolidado que lleva a cabo el Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar los informes y reportes periédicos que permitan el acceso a informacién fidedigna
para la toma de decisiones respecto al mantenimiento, verificacién y control de vehiculos
propiedad de la Alcaldia, asi como la atencién y recuperacion de siniestros.

e Integrar la documentacién 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.

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

e 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
Combustibles la informacién que obre en los expedientes que maneja y que sea Util o
necesaria para salvaguardar los intereses de la Alcaldia, en caso de alguin siniestro.

e Remitir informacién sobre el actuar de su area para que sean atendidas las peticiones que
son solicitadas por la Oficina de Informacién Publica de la Alcaldia dentro del marco de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Distrito Federal.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Combustible o

e Controlar el resguardo dtil y preciso de los vehiculos que componen el parque vehicularde
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
operacién encomendada, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la normatividad
aplicable.

e 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.

* 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.

* 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
Combustibles la asignacion mensual de combustible.

e  Realizar la dispersion de recursos para dotar de combustible de cada vehiculo en propiedad
y uso de la Alcaldia.

* Proponer a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y
Combustibles las reducciones mensuales de combustible de cada unidad, exponiendo las
causas de esta reduccion.

 Verificar que las dotaciones de combustible sean conforme a la dispersién realizada; asi
como llevar a cabo la conciliacién para actualizacién de saldos disponibles.

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

* Recibir de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y
Combustibles, la documentacién de los vehiculos de nueva adquisicién para la asignacion
mensual de combustible y entregar al resguardante los medios para la obtencién de
combustible.

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

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

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

» Llevar a cabo la recepcion de las Bitacoras de recorrido para su revision y verificacién de su
integracion para su aprobacién y resguardo.
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e Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicuomaller@égyamo e
Combustibles la informacién que obre en los expedientes que| mangja y Rsea \§#lD@ D DE MEXICO
necesaria para salvaguardar los intereses de la Alcaldfa, en caso d algin siniestro.

e  Remitir informacién sobre el actuar de su area para que sean atendidas las peticiones gue
son solicitadas por la Oficina de Informacién Piblica de la Alcaldia dentro del marcg de'la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distritp Federal.

Pagina 26 de 261 %




| Alcaldia

eo ﬂ o
MANUAL D SR, comenno oe I\
ADMINISTRATIVO ‘{é cuoAD o€ MExico | Tlalpan

ALEALBIA FLALPAN

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 9}70 GOBIERNO DE LA

Q :
w CIUDAD DE MEXICO

(o)
Listado de procedimientos

Direccidn General de Administracién

1. Gestiony Seguimiento de Documentos.

2. Gestién y Seguimiento de solicitudes de Demanda Ciudadana ingresadas via Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana y Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.

3. Actualizacion y/o Mantenimiento de Sistemas Informéticos.

4. Administracion del Servicio de Correo Electrénico Institucional (altas, bajas vy
modificaciones).

5. Analisis, Disefio y Desarrollo de Sistemas Informéticos.

6. Instalacion y Distribucidn de Cableado Horizontal.

7. Mantenimiento y actualizacion de software a equipos informaticos.

8. Mantenimiento y reparacion de hardware a equipos informaticos.

9. Contratacion de personal de Estructura.

10. Contratacién 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. Conciliacion de Plantillas.

17. Tramite de Movimientos de Personal de altas, bajas, licencias, promociones,
reanudaciones, correcciones de datos para registro en el Sistema Unico de Ndminas
(SUN).

18. Validacién de Plantillas de Capital Humano de la Alcaldia Tlalpan.

19. Aprobacion de Documentos Mltiples de Incidencias.

20. Tramite elaboracién del comprobante de servicio, hoja Unica 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 Capacitacién para la integracion del proyecto del
Programa Anual de Capacitacidn (PAC).

24. Operacion del Programa Anual de Capacitacién.

25. Programa Anual de Ensefianza Abierta.

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

27. Registro, Controly Reporte de los Ingresos de Aplicacién Automitica Autogenerados.

28. Conciliaciones Presupuestales.

29. Elaboracién de los Informes Trimestrales Programatico-Presupuestales.

30. Integracion del Programa Operativo Anual (POA) y Presupuesto de Egresos de la Alcaldia
Tlalpan.
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31.
32
33
34.

35.

36.
3T
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45,
46.

Alcaldia

L
Tlalpan M

ALEALBIA FLALPAN

D’nﬂ =] I

(o]
Integracién y elaboracién del Informe de Cuenta Pdblica de la Alcaldia Tlalpg,  cosierno pE LA

Realizar pagos mediante Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC "s)'sifi sali ol efeliUy0 OE MEXICO
Registro de Compromisos.
Registro, Control y Elaboracién del Reporte de Proveedores-Declaracion Informativa de
Operaciones con Terceros (DIOT).
Supervision de la dispersion bancaria y la emision de documentos para el pago de la

néminay los apoyos sociales en la Alcaldia Tlalpan.

Adjudicacion Directa.

Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Licitacién Publica.

Baja por robo o extravio de bienes instrumentales.

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales.
Recepcion, registro y control de bienes muebles en almacén.
Atencion a siniestros vehiculares por dafios materiales colisiones y vuelcos, cristales,
incendio, rayo, explosion, caida de arbol e Inundacion y/o robo total.
Solicitud de Apoyo Logistico.

Mantenimiento preventivo afinacién y verificacion.

Reparacion y Mantenimiento correctivo en taller externo.

Suministro y Pago de Combustible.

Dagima 7% Ae 261
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Gestion y Seguimiento de Documentad

Objetivo General: Analizar, compilar y dar el seguimiento a las solicitu
la Direccion General de Administracién hasta su total cumplimiento.

Descripcion Narrativa:

y 2 ciupab DE HEIICD
g A

Alcaldia
Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

a

%

des que son'ingresadas a

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Seguimiento
de Proyectos Administrativos y
Control de Gestién

Recibe los documentos ingresados a la
Direccion General de Administracién.

2 minutos B

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

5 minutos

¢Es posible atenderla?

NO

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

5 minuto

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

1 hora

Conecta con el fin del procedimiento.

Si

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 Direccién de Capital Humano, para
que de la respuesta y cumplimiento al
requerimiento.

30 minutos.

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

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
Gestidn (personal operativo).

1 hora

10

Subdireccion de Seguimiento
de Proyectos Administrativos y

Recibe el formato de volante de turno
informacion y archiva.

5 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad o Tiempo
Control de Gestién oWo?o  GOBIERNO DE LA
(personal operativo) ¢ kit L

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 hpras y 42 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El periodo de respuesta de las Direcciones de Area de la Direccién General de Administracion,
depende del término que cada solicitante determine para su atencién.

2. La participacion de la Direccion de Capital Humano es ilustrativo, ya que podra se
atendiendo por las dreas administrativas, adscritas a la estructura organica de la Direccion
General de Administracion.

Diagrama de Flujo:
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Enrique Moreno Gordillo.

Subdirector de Seguimiento de Proyectos
Administrativos y Control de Gestion.
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2. Nombre del Procedimiento: Gestion y seguimiento de solicitude

fE o
L Ty V CIUDAD DE MEXICO
1Y

Alcaldia ﬁ —
Tlalpan V&Y

ALEALBIA FLALPAN

ingresadas via Centro de Servicios y Atencion Ciudadana y Sistema Unifigado'de Atenci

Objetivo General: Evaluar las solicitudes de demanda ciudadana que
de Servicios y Atencion Ciudadana y por Sistema Unificado de A
determinar las areas de la Direccion General de Administracion qu

cumplimiento.

Descripcion Narrativa:

s de Dema

Ciudadana oo oe La

fudadanaap pe MEXICO

o

son ingresadas via Centro
\tencion Ciudadana, para
je les daran atencion y/o

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion 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
Atencion Ciudadana o por el Sistema
Unico de Atencién Ciudadana.

2 minutos

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

5 minutos

{Es posible atenderla?

NO

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

1 hora

Conecta con el fin del procedimiento.

Si

Determina al area que dara atencion 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 drea competente, de atencidon 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 Gestion y entrega
acuse a la Subdireccion de Seguimiento
de Proyectos Administrativos y Control
de Gestién (personal operativo).

2 horas

(9]
M
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Qﬁemp(o( S RNO DE LA
9 Subdireccién de Seguimiento | Recibe acusey archiva. ‘As]mutngmo DE MEXICO

de Proyectos Administrativos ©
y Control de Gestion
(personal operativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3-horasy 42 minutos:.

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

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo maximo 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 plblicos a areas adscritas a la Direccién General
de Administracion.

3.- Las areas adscritas a la Direccién General de Administracién y que darén respuesta a las
quejas o demandas ciudadanas, deberan motivar y fundamentar la misma.
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Enrique Moreno Gordillo.

Subdirector de Seguimiento de Proyectos
Administrativos y Control de Gestion.
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3. Nombre del Procedimiento: Actualizacion y/o Mantenimiento de

Objetivo General: Mejorar y facilitar el manejo de la informacion 1
actualizacidn de sistemas informaticos en operacion, en las diversas

de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

..- e c o I oM L k.
L] T, CIUDAD DE MEXICO
v VQQ

Alcaldia

L
Tlalpan M

ALEALBIA FLALPAN

Sistemas Informaticos.

O’ﬂo GOBIERNO DE LA
medianite la@&:uacféh%" DE MEXICO
. O = -
Unidades Administrativas

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Tecnologias
de la Informaciony
Comunicaciones
(personal operativo)

Recibe de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno, oficio
de solicitud de actualizacion y/o
mantenimiento al sistema informatico
en operacion, turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Desarrollo
de Sistemas (personal operativo), para
su atencion.

5 minutos

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

Recibe oficio, revisa para verificar la
viabilidad de la actualizacion y/o
mantenimiento del sistema
informatico existente.

ldia

Acude para recabar informacion acerca
de los cambios que requiere el sistema
informatico. Informa de manera verbal
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Desarrollo de Sistemas.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
de Sistemas

Evalia si es viable realizar la
actualizacion y/o modificacion  al
sistema informatico.

3dias

iEsviable?

NO

Informa por oficio a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno los motivos del porque no es
posible realizar dichos cambios al
sistema. Recaba acuse.

2 dias

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

Recaba con el personal operativo los
requerimientos por diferentes medios,
tipo de recaudacion, de informacion
como son cuestionarios, entrevistas,
manuales operativos y de
procedimientos.

10 dias

Analiza la informacién recolectada y
elabora nuevos diagramas de flujo de
entrada y salida de informacion.

30 dias
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8 Actualiza el diccionario de datos' de%/,?, 5 diaseierio DE LA

i E
cada una de las tablas, interfaces d CIUDAD DE MEXICO

usuario y el codigo fuepte de los
diferentes modulos.
9 Realiza la programacion para  la 60 dias
actualizacion y/o mantenimiento de los

modulos del sistema informatico y
entrega Reporte a la Jefatura de
Unidad Departamental de Desarrollo

de Sistemas.
10 Jefatura de Unidad Recibe vy realiza pruebas de 5dias
Departamental de Desarrollo | funcionalidad y operacion del sistema
de Sistemas informatico; verifica su correcto

funcionamiento con la Direccién

General de Asuntos Juridicos y de

Gobierno.

11 Envia accesos por oficio o nota 5dias

informativa del sistema informatico a

la Direccion General de Asuntos

Juridicos y de Gobierno, para realizar

pruebas de funcionamiento.

¢El sistema informatico funciona?

NO

12 Informa por oficio o nota informativa a 2 dias

la Direccion General de Asuntos

Juridicos y de Gobierno los motivos de

las fallas y se proceden a corregir.

Conecta con la actividad numero 9.

1)

13 Elabora y entrega el acta de liberacion 2 dias

a la Direcciéon General de Asuntos

Juridicos y de Gobierno.

14 Realiza oficio de respuesta a la 2 dias

Direccion General de Asuntos Juridicos

y de Gobierno informando de los

cambios requeridos al sistema

informatico. Instruye para su entrega a

la Jefatura de Unidad Departamental

de Desarrollo de Sistemas (personal

operativo).

15 Jefatura de Unidad Entrega oficio, recaba acuse y archiva | 10 minutos

Departamental de Desarrollo | en la carpeta.

de Sistemas

(personal operativo)

Fin del procedimiento.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 129 dias y 15 minﬂgﬁO abilesioho pe MExico
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucionNo 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
actualizacion 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
de Tlalpan.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas, proporcionara la
capacitacion al personal usuario una vez terminada la actualizacién 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 actualizacion y/o mantenimiento al sistema
informatico.

6. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, 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.

Diagrama de Flujo:
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Fernando Padilla Martinez.
Jefe de Unidad Departamental de
Desarrollo Sistemas.
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4,

Objetivo General: Administrar, configurar y mantener en funcionamie
electrénico institucional de la Alcaldia Tlalpan, manteniendo un ¢
cancelacion de las cuentas del mismo.

Descripcion Narrativa:

y 2 ciupab DE HEIICD
g A

Tlalpan

Alcaldia

ANy

ALEALBIA FLALPAN

Nombre del Procedimiento: Administracion del Servicio de Correo(%trénci%ogmmo -
- - . .- - O o ] > [\ :
Institucional (altas, bajas y modificaciones). w CIUDAD DE MEXICO

o
nto el servicio de correo
ontrol . de asignacion. o

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

i

Subdireccion de Tecnologias
de la Informaciony
Comunicaciones
(personal operativo)

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

5 minutos

Entrega turno y oficio de solicitud de alta,
baja o 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 modificacion de
cuenta de correo electrdnica institucional.

10 minutos

ilos datos estan completos y
correctos?

|

NO

Elabora oficio para la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno,
solicitando el envio de los datos faltantes
o correccion de datos.

1dia

Conecta con la actividad nimero 1.

Sl

Ingresa a la consola de administracion del
correo institucional.

10 minutos

¢Es alta?

NO

Realiza la baja o modificacion al correo
institucional.

15 minutos

Guarda cambios para actualizar en la
consola de administracién del correo
electrénico institucional. Instruye para
elaborar respuesta a la Jefatura de

Unidad Departamental de Desarrollo de

5 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Sistemas (personal operativo). ’”n GOBIARNO DE LA
9 Jefatura de Unidad Realiza oficio informando de |4 solicitud ‘/oél diaC!VUDAD DE MEXICO
Departamental de Desarrollo | de baja o modificacion a la ¢uenta de
de Sistemas correo electronico institucional. Recaba
(personal operativo) firma, entrega oficio a la Direccign 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
;i g Captura enlace del correo electronico | 10 minutos
institucional, usuario, contrasefia Yy
puesto o area de adscripcidn. 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 | informacién del correo. Recaba firma y
de Sistemas entrega a la Direccion General de Asuntos
(personal operativo) Juridicos y de Gobierno.
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 atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La asignacion de las cuentas de correo electrénico institucional solamente sera
autorizada por la Jefatura de Unidad Departamental de Desa rrollo de Sistemas.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad de Desarrollo de Sistemas la administracion
y configuracion del servidor de alojamiento del correo electrénico institucional.

Se realizard un monitoreo del funcionamiento fisico y légico del servidor de correo
electrénico, en correos spam.

Los datos necesarios para el alta de correo electrénico seran:

¢ Nombre completo del usuario.

e Areade adscripcion.

e Puesto o tipo de plaza.

En caso de baja de usuarios la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de
Sistemas dejara activa la cuenta y buzon de correo electronico 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.

Es responsabilidad del usuario mantener la confidencialidad de la clave de acceso.

La cuenta de correo es personal e intransferible no permitiéndose que segundas
personas hagan uso de ella.
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14.

15.
16.
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(o]
Cada usuario es el responsable de las acciones efectuadas en su cUeHEa Q

GOBIERNO DE LA

Es responsabilidad del usuario limpiar su cuenta de correo, posterlormaﬁ'épara‘it.‘ﬂPé\'l‘DE MEXICO

exista espacio de almacenaje disponible y realizar sus respaldos de correspondenua
electronica.
Se prohibe expresamente utilizar el servidor en cualquier| actividad. distinta-a- las
relacionadas con el trabajo, asumiendo la responsabilidad por dafios o pérdidas de

informacion atribuibles a este hecho.
El incumplimiento por parte del usuario del buen uso de su cuenta puede ocasionar la
suspension y cierre de la misma.

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

En caso de pérdida u olvido de la clave, el usuario debera solicitar una nueva a la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

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

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 electrénico.

La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para cualquier Unidad Administrativa, que
solicite el correo institucional.
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Objetivo General: Disefiar sistemas informéaticos con la finalidad

Nombre del Procedimiento: Anélisis, Disefio y Desarrollo de Siste

XA G’o =]
W Vqé

CIUDAD DE MEXICD

| Alcaldia
| Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

mas Informétigos

GOBIERNO DE LA

de aglhzarwesos-"d@m DE MEXICO

gestion, almacenamiento y procesamiento de informacion agilizando la operacmn de las

diferentes Unidades Administrativas de la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

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 reunién en la Alcaldia a recopilar 1dia
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
sefiala 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 disefio 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 5 dias
Departamental de Desarrollo | utilizardn para el desarrollo del nuevo
de Sistemas sistema informatico solicitado.

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

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

Departamental de Desarrollo | de la base de datos.
de Sistemas
(personal operativo)
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

l")’iﬁm%m

RNO DE LA

10

Define diccionario de la base de datds'de T”O& dia§!UPAY

cada una de las tablas.

D DE MEXICO

11

Realiza la programacion de los médulos
del sistema. Entrega para revision de'la
Jefatura de Unidad Departar[nental de

90 dias

Desarrollo de Sistemas.

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo
de Sistemas

Realiza pruebas de funcionalidad vy
operacién del Sistema Informético y
verifica su correcto funcionamiento.

5dias

13

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

5dias

¢El sistema informatico funciona?

NO

14

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

2dias

Conecta con la actividad ndmero 11.

Si

15

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

ldia

16

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

Elabora guia de usuario del sistema
informédtico 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 informatico como propiedad
intelectual de la Alcaldia Tlalpan a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno. Recaba acuse y archiva,

1dia

Fin del procedimiento.

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

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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1. La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas es el area gncargada de
evaluar la factibilidad de realizar un nuevo sistema informatico.

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

3. LaJefaturade 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 implementacion 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
programacion que se utilizara de acuerdo a las necesidades del sistema informatico
desarrollado.

9. La Jefatura de Unidad de Desarrollo de Sistemas debe agendar las reuniones de trabajo
mediante minutas de trabajo o via correo electrdnico 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 la Intelectual de la Alcaldia Tlalpan.

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.

Objetivo General: Establecer y aplicar los lineamientos que regular
técnico a los bienes informaticos con lo cual se busca otorgar la
diversas necesidades, para integrar una infraestructura de comt
acuerdo a las necesidades de las areas de la Alcaldia Tlalpan para

Nombre del Procedimiento: Instalacion y Distribucién de Cablea

Qnﬂ S . | Alcaldia % —
Véﬁ CIUDAD DE MEXICO Tlalpan ,‘l
~ ° eksicers Trevtay
o
do Horizongﬁﬂo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

1 los servicios de soporte
correcta: respuestaa las
inicaciones funcional de
que los usuarios tengan

acceso optimo y adecuado a la red ; a su vez puedan ser analizados y ejecutados por et personal
de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo 3

il

Subdireccion de Tecnologias
de la Informaciény
Comunicaciones

Recibe oficio de la Direccién General de
Asuntos juridicos y de Gobierno, para
solicitar la Instalacion y distribucion de
cableado horizontal.

1ldia

Analiza solicitud y la viabilidad de la
implementacién.

ldia

¢Se aprueba?

NO

Notifica por oficio a la Direccién
General de Asuntos juridicos y de
Gobierno, los motivos por los cuales no
fue aceptada su solicitud.

ldia

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico,
para su atencidn.

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte
Técnico

Recibe la solicitud y gira instrucciones
al personal que se encargara de hacer
la instalacion de la solicitud.

10
minutos.

Acude a la Direccion General de
Asuntos juridicos y de Gobierno para
verificar el levantamiento de partes y
las necesidades y adecuaciones a
realizar,

ldia

¢Existen las partes y condiciones
necesarias para la instalacion?

NO

Informa a la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, para solicitar las
partes necesarias para la instalacion.

5 minutos

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

30
minutos

y 49 ds

Y
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No. | Responsable de laActividad Actividad Tiempo
informa a la Direccién General‘de $/2 copicrio oeLa
Asuntos juridicos y de Ggbierno el K{é CIUDAD DE MEXICO
motivo del por qué no se realizd la
instalacion. Recaba acuse.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
9 Realiza los trabajos necesarios de 1dia
cableado e instalacién de puntos de
conexidn en el drea donde se solicité su
colocacion.
10 Realiza las pruebas necesarias para | 3horas

verificar que la red de datos funcione
de manera adecuada.
11 Notifica a la Direccion General de 30
Asuntos Juridicos y de Gobierno de los | minutos
trabajos realizados.
12 Elabora respuesta por medio de oficio a 15
la Direcciébn General de Asuntos | minutos
Juridicos y de Gobierno, informando la
conclusién de los trabajos realizados.
Recaba acuse.
Fin del procedimiento.

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

Aspectos a considerar:

1. Es facultad exclusiva de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y de
la Jefatura Departamental de Soporte Técnico, realizar el cableado horizontal e instalacion de
la 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 Informacién y Comunicacién es la encargada de analizar
las solicitudes para crecimiento o modificacion a la estructura de las redes LAN.

4. Jefatura 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 distribucién 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
accesoy la disponibilidad de los dias necesarios para la realizar los trabajos.

8. La conexion depende de la disponibilidad en el rack (Switchy Patch Panel).

9. La Direccién 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 Instalacién y Distribucién de Cableado Horizontal.




0
Alcaldia e
M Q ERND DE L 1
ADMINISTRATIVO Wy cwomooeninco | Tialpan SN

Q ALEALDIA TLALPAN

e |
"y

GOBIERNO DE LA

o o !
‘/‘s CIUDAD DE MEXICO
(o]

e

Diagrama de Flujo:

Secretaria de Adminmistracion v Finanzas
Direccion General de Admigistraci le Person
y Desarrollo Adnpinistr
5 Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
| ] ( 1 LB f ) y Procedimi s Organizacio
| - | i Reckeal g 3 -
| ¥ 2 gl seii Sty e
b e vazamaztania | ik :

| = PR e naston p S iibin a :-—;“ S —

o | edatiseda horcosts IR by . i

T 3
ER: L — | [ l

H

z "

: o

3 f

] 3 el on e st

breatwnpsios | "

'f N s gl eomgratie "

= & B 2000

1 4

=

&

£

X |

= - I——

£ V

% Tmcatan i A BAE ¢
PR n e ruE e

LEristes b paricay
tandickype
e i g e
s o
i S
[ [ o Jiw
| temtdsseesgion
- mnemon b | |
2 - N 18 Seem— )

[ SRR TTEIE SIS |

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

,k.l!\ 51 de 261




MANUAL

ADMINISTRATIVO

[

Objetivo General: Establecer y aplicar los lineamientos que regula
técnico a los bienes informaticos pertenecientes a la Alcaldia Tlalj
otorgar la correcta respuesta a las diversas fallas e incidentes de los
parte de Software; a su vez puedan ser analizados y ejecutados por e
Unidad Departamental de Soporte Técnico.

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y actualizacior
informaticos.

Descripcion Narrativa:

o
L %&0 CTUiZ:IhDI:I:I.EHEIIIi:D
i g L

| Alcaldia
Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

1 de software a equipos

(o)
n los servicios de soporte
ban. Con lo cual se busca

equipos informaticos en'la
| personal de la Jefatura de

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

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 informético mediante llamada
telefénica, o directamente en las oficinas
de la Direccion 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
numero 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 area para atender la falla.

1 hora

Verifica si el equipo informatico es
propiedad de la Alcaldia Tlalpan.

5 minutos

:El 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 fin del procedimiento.

Sl

Inicia revision del equipo informatico.

20 minutos

;La falla en el equipo es de tipo
Software Licenciado?

NO

10

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

10 minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

6 /Dempo__

Conecta con el fin del procedimiento.

ERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Sl

11

Informa al wusuario la |adecuada
operacion del software o s|stemande
informacion.

10 minutos

12

atizacion,
requerida

Realiza la instalacion, act
reparacion 0  asesoria
dependiendo de la necesidad.

3horas

¢La falla en el equipo quedo corregida?

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 Direccidn
de Modernizacién Administrativa y
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones.

ldia

15

Informa al usuario para que acuda por el
equipo y realice el tramite 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

17

Recibe Hoja de reporte y firma de
conclusion 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.

Aspectos a considerar:
La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, coordinara las
labores de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico y priorizara las

1.

actividades a realizar.

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

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,
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 atendid la llamada.
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4. En el caso de los bienes informaticos arrendados el servicio debera solicitarse a la
Jefatura de Unidad de Servicios Generales y Apoyo Logistico. OQ/’O CoBIER

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico se apegara a ldoémdiditﬂ?és) DE MEXICO
establecidas en el contrato de arrendamiento de los bienes informaticos.

6. Solo la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion |y '‘Comunicaciones 'y sus
respectivas Jefaturas de Unidad Departamental, tienen fadultad de realizar cambios
tanto en el software como en el hardware de los bienes informaticos.

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

8. 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. El usuario 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 informatico es responsabilidad del usuario resguardante.

11. Unicamente el personal de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion 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 Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, se dara aviso realizando un acta de hechos.

13. Cualquier tipo solicitud de software informatico, se debe hacer una revision por parte de
la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion 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 Direccion
de Modernizacion Administrativa y Tecnologias de la Informacién 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.
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8. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y reparacion
informaticos.

Objetivo General: Establecer y aplicar los lineamientos que regulz
técnico a los bienes informaticos pertenecientes a la Alcaldia Tlal
otorgar la correcta respuesta a las diversas fallas e incidentes de los

de hardwarg a equipos
Ovﬂo GOBIERNO DE LA
‘/é CIUDAD DE MEXICO
o
in los servicios de soporte

pan. Con lo cual se busca
equipos informaticos enla

parte de hardware; a su vez puedan ser analizados y ejecutados po

r el personal de la Jefatura

de Unidad Departamental de Soporte Técnico.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
il Jefatura de Unidad Recibe del usuario reporte de falla de | 5 minutos
Departamental de Soporte | equipo informatico mediante llamada
Técnico telefénica, o directamente en las
(personal operativo) oficinas 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 Gestion 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.
7 Verifica si el equipo informatico es | 5 minutos
propiedad de la Alcaldia Tlalpan.
¢El 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.
i Conecta con fin del procedimiento.
Y|
9 Inicia revision del equipo informatico. 20 minutos
iEnciende el equipo?
NO
10 Revisa las fuentes de energia que | 5minutos
alimentan al equipo, para descartar falla
en el encendido del equipo.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Q}pmpek alerno DE LA
Conecta con la actividad nimero29! JA CIUDAD DE MEXICO
Si
11 Inicia sesion en el sistema de soporte |..5minutos |
con un usuario y una contrasefja.
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.
iFunciona la tarjeta de red del equipo?
NO
13 Apaga el equipo para poder reemplazar lhora
la tarjeta de red.
Conecta con la actividad nimero 21.
|
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 escucho la alarma al reiniciar el
equipo?
NO
16 Realiza una tercera prueba revisando el 1hora
cableado estructurado para verificar que
no se encuentre dafiado o roto en algin
punto.
Conecta con la actividad nimero 30.
Si
17 Retira las memorias dafiadas para 1hora
reemplazarlas por unas en buenas
condiciones o nuevas.
Conecta con al Actividad niimero18 |
SI
18 Apaga el equipo y desconecta los cables lhora
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. )
- o Conecta con el fin del procedimiento.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Si _ o GOBIERNO DE LA

20 Informa al usuario el motivo de"la fall&d o miftiHaaP P MExIco
en su equipo.
iSe necesitan refacciones y '
herramientas especiales para’  (a
reparacion del equipo?

NO

21 Repara el equipo donde se encuentra 2 horas
ubicado; realiza el cambio de piezas
dafiadas por unas en buenas
condiciones o huevas.

Conecta con la actividad namero 37.
i sl

22 Llama o se acude directamente a las 1 hora
oficinas de la Direccion  de
Modernizacion Administrativa y
Tecnologias de la Informaciéon vy
Comunicaciones.

23 Verifica si existen las refacciones y | 5minutos
herramientas  necesarias para la
reparacion del equipo, para el que se
esta brindando el soporte.

(Hay refacciones para la reparacion
del equipo?
NO

24 Solicita las refacciones al encargado del | 10 minutos

| almacén para la reparacion del equipo.

25 Reagenda el servicio de soporte del | 10 minutos
equipo hasta que sean adquiridas las :
refacciones.

Conecta con actividad numero 23.
Sl

26 Requisita formato de Salida de Almacén, | 30 minutos
para solicitar refacciones.

(Existen las refacciones solicitadas
para la reparacion del equipo?
NO

27 Revisa si las refacciones son obsoletas y 2 horas
no hay forma de conseguirlas para
reparar equipo.

28 Emite el Dictamen Técnico, 1dia

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

Conecta con fin del procedimiento.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Sl

fo/iempo, |

CIUDA

Acude al almacén a recoger refacciones
solicitadas.

° 6 horas

:Serequiere el traslado del equipo?

NO

30

RNO L?E LA
D DE MEXICO

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

Zhoras

31

Recaba firma de conformidad del
Usuario en el Reporte.

Conecta con el fin del procedimierﬁ:o.

Si

32

Traslada el equipo para reparacion a las
oficinas de la  Direccién  de
Modernizacion Administrativa y
Tecnologias de la Informacion vy
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 elimino 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.

1dia

Conecta con fin del procedimiento.

Sl

37

Realiza pruebas al equipo informatico.

30 minutos

38

Notifica al usuario la reparacion 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 ejecucion: 5 dias, 7 horas y 35 minutos

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

10.

11,
12,

13.

14.
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0
vpo GOBIERNO DE LA

(o} 5
La Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,&dina?ﬁ“l’é‘? el

o
labores de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico y priorizara las

actividades arealizar.
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,

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 atendio la llamada.

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

El usuario 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,
debera solicitarlo mediante reporte u oficio.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, se deslinda de la perdida de
informacion, por fallas en el sistema operativo o daio en el disco duro, por lo cual se
sugiere el respaldo pertinente.

El cuidado del bien informatico es responsabilidad del usuario Resguardante.

En el caso de que el Area Administrativa traslade el equipo a las oficinas de la Direccidn
de Modernizacién Administrativa y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, se
requisitara formato Recepcion de equipo informatico para reparacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico se hara cargo del traslado del
equipo informatico solo en: Impresoras, No Break y CPU.

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 reparacion y mantenimiento.
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Jorge Alberto Negrete Sanchez.
Jefe de Unidad Departamental de
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Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal de Estructura.

GOBIERNO DE LA

Objetivo General: Seleccionar y contratar al personal que cumpla con el perfily erlenmsAo DE MEXICO
necesarios para ocupar una plaza dentro de la Estructura Organica autorizada en °la Alcaldia
Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 | Direccion 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.
:la plaza esta vacante?
NO

2 Recibe oficio de respuesta de la Direccion 1dia
de Capital Humano, que no procede su
peticion.

Conecta con el fin del procedimiento.
Sl '

3 Entrega por oficio con soporte documental 1dia
a la Direccion de Capital Humano,
solicitando se contintie con el tramite
correspondiente.

4 | Direccién de Capital Humano | Recibe oficio con soporte documental, 30
analiza y turna a la Subdireccién de | minutos
Néminas y Registro de Personal.

5 Subdireccién de Néminasy | Recibe oficio con soporte documental y 30

Registro de Personal verifica que esté completo y debidamente | minutos
requisitado.
iLa documentacion esta completa y
debidamente requisitada?
NO

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

Conecta con la actividad numero 3.
Si

7 Abre expediente, elabora Documento 1dia
alimentario correspondiente y captura el
movimiento de acuerdo al calendario de
procesos de la Némina SUN. Entrega a la
Direccion de Capital Humano.

8 | Direccidn de Capital Humano | Recibe Documento alimentario de alta 1dia
para su debida firma.

9 Subdireccion de Nominasy | Recibe Documento alimentario 1dia

Registro de Personal debidamente firmado y archiva en el
expediente.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad 7 . Tiempo
10 Elabora oficio de confirmacions d horaos|erNO DE LA
movimiento y remite a la Direc&ion d O\) CIUDAD DE MEXICO
Capital Humano, para firma.
11 | Direccidon de Capital Humano | Recibe oficio de respuesta, analizay firma. 1 hora
12 Envia oficio de respuesta a |a Direccion 1dia
General de Asuntos Juridjcos y de
Gobierno. Instruye a la Subdireccion de
Nominas y Registro de Personal para
elaborar el Nombramiento.
13 | Subdireccion de Nominasy | Realiza Nombramiento y remite a firma del 1dia
Registro de Personal Titular de la Alcaldia Tlalpan.
14 Alcaldia Recibe, firma y entrega el Nombramiento a 5dias
la Direccidon de Capital Humano.
15 | Direccién de Capital Humano | Recibe, entrega al trabajador el 1dia
Nombramiento original y recaba acuse
debidamente firmado.
16 Entrega a la Jefatura de Registro de | 1hora
Personal y Movimientos de Personal, el
acuse del Nombramiento debidamente
firmado.
17 Jefatura de Unidad Recibe el acuse del Nombramiento 1 hora
Departamental de Registroy | debidamente firmado e integra al
Movimientos de Personal expediente.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias y 5 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

Para la contratacidn del Personal de Estructura, se toman los requisitos establecidos en la

Circular UNO Bis 2015.

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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10. Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal de Estabilid

Objetivo General: Llevar a cabo el alta o baja del personal de Estabilid
en tiempo y forma los programas y actividades asignadas a las Direccia

a la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

| Alcaldia

o
et O o e
uf 1 VQ! CIUDAD DE MEXICO I Tla]pan ,‘l

ALEALBIA FLALPAN

o
ad Laboral.Q ) )
o o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

ad Laboral, pata atender
nes Generales, adscritas

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

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

1dia

:Esta vacante? f
NO

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

1dia

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

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

Direccion de Capital Humano

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

30
minutos

Subdireccién de Néminas y
Registro de Personal

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

30
minutos

iLa documentacion esta completa y
debidamente requisitada?

NO

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

1dia

Conecta con la actividad niimero 3.

Sl

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

Direccion de Capital Humano

1dia

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

ldia

Subdireccién de Nominasy
Registro de Personal

| archiva en expediente existente.

Recibe Documento alimentario firmado y

ldia
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Alcaldia ﬁ —

ALEALBIA FLALPAN

=]
y C'|L||D.RD' DE F‘IEIICD
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

10 Elabora oficio de confirmacion <! de horaoglierno pE LA
movimiento y remite a la Direccién d O\) CIUAD DE MEXICO
Capital Humano, para firma.

11 | Direccién de Capital Humano | Recibe oficio de respuesta, reviga y firma. 1 hora

12 Envia oficio de respuesta a la Direccion 1dia

General de Asuntos Juridicos y de

Gobierno. Recaba acusey archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 3 horas.

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

Aspectos a considerar:

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

La Direcciéon 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 Honorario%%giladgsB@HNO DE LA
S
(o}

Objetivo General: Llevar a cabo el alta o baja del personal de Honorarios Asimilados a Salarios,
para atender en tiempo y forma los programas y actividades asignadas ‘a las Direcciones

Generales adscritas a la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion General de Asuntos | Remite oficio donde solicita a la Direccion 1dia
Juridicos y de Gobierno de Capital Humano sea cubierta la vacante

del personal de Honorarios Asimilados a
Salarios.

2 | Direccién de Capital Humano | Recibe oficio y verifica con la Subdireccion 1dia
de Néminas y Registro de Personal, si la
plaza estd vacante y dentro del Dictamen
autorizado.
¢Esta vacante?
NO

3 Informa por oficio a la Direccion General de 1dia
Asuntos Juridicos y de Gobierno que no
procede su peticion.
Conecta con el fin del procedimiento.
sl

4 Recibe de la Direccion General de Asuntos 1dia
Juridicos y de Gobierno, oficio con soporte
documental, analiza y turha a |la
Subdireccion de Nominas y Registro de
Personal.

5 Subdireccion de Nominasy | 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 Direccién ldia
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
del faltante del soporte documental.
Conecta con la actividad nimero 4.
|

7 Abre expediente y elabora Documento 1dia
alimentario correspondiente; captura el
movimiento de acuerdo al calendario de
procesos de la Nomina SUN.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

7
Knmp%tﬁBJERNO DE LA

- . v Lo .
Entrega el Documento alimentario d&'alta LMﬁma CIYDAD DE MEXICO

0 baja a la Direccion de Capital Humano.

o

Direccion de Capital Humano

Recibe Documento alimentario |de alta o
baja, firma y devuelve a la Subdireccién de
Néminas y Registro de Personal.

ldia

10

Subdireccion de Néminas y
Registro de Personal

Recibe Documento alimentario de afta o
baja, debidamente firmado y archiva en
expediente.

Idia

11

Elabora oficio de confirmacién de
movimiento y remite a la Direccion de
Capital Humano, para firma.

1 hora

12

Direccion de Capital Humano

Recibe oficio de respuestay firma.

1 hora

13

Envia oficio de respuesta a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno. Recaba acuse.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias y 3 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

17

2.

Para la contratacion del personal de Honorarios Asimilados a Salarios, se tomara en cuenta
los Lineamientos que emita el Gobierno de la Ciudad de México.
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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12. Nombre del Procedimiento: Tramite del Pago de Recibos Extraordinarios.

0O

K

GOBIERNO DE LA

0 0 )
Objetivo General: Tramitar el pago de remuneraciones al personal de la Alcaldidodpan,qul) DE MEXICO

por cualquier circunstancia no haya realizado su cobro.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Capital Humano

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

1dia

Subdirecciéon de Nominasy
Registro de Personal

Recibe y requisita el Formato de
Liberacién del Pago en original y copia
del personal vigente, anexa peticion en
original del interesado y copias de
identificacion del Instituto Nacional
Electoral, Némina y Reporte del Pago
Real de Noémina donde se hace la
devolucion.

1 hora

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

1 hora

Recibe Formato de Recibo Extraordinario
firmado e integra documentaciéon de
Liberacién de Pago, elabora Oficio y
entrega para firma a la Direccion de
Capital Humano.

1 hora

Direccion de Capital Humano

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

2 horas

Subdireccion de Nominasy
Registro de Personal

Recibe Oficio y Anexos firmados y envia a
la Direccién General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de Meéxico,
solicitando Liberacién de Pago o Recibo
Extraordinario.

1dia

Direccién de Capital Humano

Recibe Liberaciones de Pago Yy/o
Formatos de Recibo Extraordinario vy
turna a la Direccibn de Recursos
Financieros y Presupuestales el recibo
extraordinario autorizado.

1 hora
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

tﬂj—\emmmm NO DE LA

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe el documento autorizado ‘para [a‘{éo digdVPAD DE MEXICO

elaboracién de la Cuenta p
Certificada del pago corres
Entrega a la Subdireccién de

or Liquidar
pondiente;
Nominasy

Registro de Personal.

Subdirecciéon de Néminas y
Registro de Personal

Recibe  documento
comunica al trabajador la fech

autorizado  y

10 dias
a de pago.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 22 diasy 6 horas. |

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

Aspectos a considerar:

1. El pago de los recibos extraordinarios se hara de acuerdo a los tiempos establecidos por
parte de la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de
la Secretaria de Administracidn y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:
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13. Nombre del Procedimiento: Tramite del Pago de Tiempo E

Dominical.

Objetivo General: Tramitar el pago de remuneraciones extraordin

Alcaldria Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

| Alcaldia

]
pehl o o e ,‘ l
uf Vq# CIUDAD DE MEXICO I T[a]pan

ALEALBIA FLALPAN

0O
vpo GOBIERNO DE LA

0 : :
xtray Guarw PritvpAD DE MEXICO

o]

arias al.personal de la

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion de Capital Humano

Recibe por parte de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno, oficio con
la solicitud del tiempo extra, guardias y
prima dominical.

1dia

Turna oficio a la Subdireccion de Néminas
y Registro de Personal, para su atencion.

10 minutos

3 Subdireccion de Néminas y
Registro de Personal

Recibe el oficio con la solicitud del tiempo
extra, guardias y prima dominical, para su
debida revision y validacién.

5dias

iEstan correctos?

NO

Elabora oficio e informa a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
de las inconsistencias. Recaba acuse.

1dia

Conecta con la actividad nimero 1.

Sl

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

1ldia

Genera el archivo electrénico para
posteriormente crear el layout-archivo
plano,

ldia

Realiza la carga del archivo en el Sistema
Unico de Némina de acuerdo al calendario
de procesos de la Nomina SUN.

ldia

Valida la informacion que se haya
importado correctamente.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias y 10 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1. Por remuneraciones extraordinarias se entiende los pagos por tiempo extraordinario

guardias y prima dominical.

2. La Subdireccién de Néminas y Registro de Personal, validard los resiimenes para la
importacién correspondiente de pago de tiempo extra, guardias y prima dominical.
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3. La Subdireccion de Nominas y Registro de Personal es la responsable del resguardo de los
formatos de tiempo extra, guardias y prima dominical, de acuerdo c ﬁ!@ie stablecidorno pE LA
por el Catalogo de Vigencias Documentales. W /Q  CIUPADDEMEXICO
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14. Nombre del Procedimiento: Tramite de pago para el personal de
Estabilidad Laboral y Estructura de la Alcaldia Tlalpan.

Objetivo General: Tramitar el pago de todo el personal de Base,
estabilidad laboral y Estructura de la Alcaldia Tlalpan e instrumentar la

d & C'IUDAD DE HEIICD
gl e

Alcaldia
Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

efectuar el pago de las remuneraciones de acuerdo al calendario establécido.

Descripcion Narrativa:

Base Tecnl@yﬁerat[yg{:’ IERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Base -técnico operativo,
5 acciones que permitan

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Nominas y
Registro de Personal

Recibe por via Intranet de la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria
de Administracion y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México, los productos de
némina emitidos para el pago conforme al
calendario establecido para su validacion,
revisa el resumen de ndmina.

ldia

Envia a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, via correo
electrénico y por oficio los resimenes de
némina para la elaboracion de la Cuenta
por Liquidar Certificada correspondiente.

10 minutos

Envia a todas las Direcciones Generales y
Direcciones de Area segun el caso, listados
del personal para la validacion de la forma
de pago.

ldias

Direcciér'l. General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

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

2 dias

Subdireccion de Nominas y
Registro de Personal

Recibe y envia a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales para que
realicen la dispersion de la némina. Una
vez que se tiene la validacion de la forma
de pago de la ndmina a los trabajadores.

10 minutos

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe y realiza la dispersion de la némina
e informa si hubo rechazos bancarios a la
Subdireccion de Néminas y Registro de
Personal.

1ldia

Subdireccion de Nominasy
Registro de Personal

Recibe y revisa los rechazos bancarios y
solicita a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales se elabore
cheque segun sea el caso.

2 horas

Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales

Elabora el cheque e informa a la
Subdirecciéon de Nominas y Registro de
Personal.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad - Tiempo
9 Subdireccion de Néminasy | Recibe aviso e informa al trabajader que ¥ A0 minutosckio oe La
Registro de Personal esté el cheque disponible para cobro‘en la O  CIUDADDE MEXICO
pagaduria de la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales.
10 Realiza la devolucién de recibos no 1 hora
cobrados RNC, y captura en el SUN los
mismos.
Fin del procedimiento.

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

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

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccién de Néminas y Registro de Personal, es la responsable de elaborar la
comprobacion del pago real de nédmina.
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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15. Nombre del Procedimiento: Tramite de pago para el personal d
Salarios en la Alcaldia Tlalpan.

Objetivo General: Tramitar el pago del personal de Honorarios As
Alcaldia Tlalpan e instrumentar las acciones que permitan efectual
prestados de acuerdo al calendario establecido.

Descripcion Narrativa:

¢

-. o ﬂa BIEAN rad

il Ty CIUDAD DE ME

o e V\‘ XICO
Q

Alcaldia ﬁ —
Tlalpan V&Y

ALEALBIA FLALPAN

o}

2 Honorari% n ilades:@&rno DE LA
é CIUDAD DE MEXICO
(o]

imilados'a Salarios en la
r el pago de'los servicios

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Nominasy
Registro de Personal

Recibe del Intranet de la Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México, los productos de
nomina emitidos para el pago conforme al
calendario establecido, para su validacion;
revisa el resumen de némina.

ldia

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

10 minutos

Envia a las Direcciones Generales y
Direcciones de Area seglin el caso, el listado
del personal, para la validacion de la forma
de pago.

ldia

Direccién 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 Nominasy
Registro de Personal

Envia el listado a la Direccion de
Autogenerados para que realicen la
dispersion de la némina (Una vez que se
tiene la validacién de la forma de pago de la
némina a los trabajadores).

10 minutos

Direccién de Autogenerados

Recibe listado, realiza la dispersion de la
némina e informa a la Subdirecciéon de
Néminas y Registro de Personal, si hubo
rechazos bancarios.

1dia

Subdirecciéon de Nominasy
Registro de Personal

Recibe y revisa los rechazos bancarios;
solicita se elabore cheque segun sea el caso.

2 horas

Direccion de Autogenerados

Elabora el cheque e informa a |la
Subdireccién de Néminas y Registro de
Personal.

1dia

Subdireccion de Nominasy
Registro de Personal

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

10 minutos
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10 Realiza la devolucion de recibos no
cobrados RNC y captura en el SUN-los
mismos. re
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias, 3 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Néminas 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 Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, que se menciona en

este procedimiento es ilustrativo ya que aplicard para la Area Administrativa que gestionara la
actividad numero 4.

Diagrama de Flujo:
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Mrgﬁello Zavala.
Subdirector de Nominas y Registro de

Personal
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16. Nombre del Procedimiento: Conciliacidn de Plantillas.

Descripcion Narrativa: Realizar el registro y control del nimero de p
personal Técnico Operativo, Estabilidad Laboral, Honorarios y

autorizado.

Descripcion Narrativa:

e

.- e a o I =18 L &
T oy CIUDAD DE MEXICO
157 Vp#

Tlalpan

Alcaldia

ANy

ALEALBIA FLALPAN

.

N

azas por nivel’salarial del
Persanal cde. Estructura

GOBIERNO L?l: LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Administracion

Recibe Oficio de la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México, 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 informacion que dard soporte a la
conciliacion y turna para atencién a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro y Movimientos de Personal.

1dia

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 Personal; firma y
devuelve a la Direccion de Capital
Humano.,

ldia

Conecta con la actividad niimero 2.

Sl

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

10 minutos

Direccién 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
Direccion General de Administracién de
Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracién y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México.

1 hora

| Recaba acuse y archiva en la Carpeta

1 hora
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_ Alcaldia ﬂ -
] d - C'IUDAD DE MEXICO Tla]pan ,‘ l
No. | Responsable de la Actividad Actividad ., Tiempo
correspondiente. OsZ?O GOBIERNO DE LA
Fin del procedimiento. “0‘) SORRST e

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 3 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenci

n o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Las Plantilla 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 Direccion
General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de

Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:
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VALIDO

L

Juan Marcosallardo Flores.

Jefe de Unidad Departamental de Registro y

Movimientos de Personal.
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Nominas (SUN).

17. Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimientos de Personal de altas; bajqf)”cencfas

Objetivo General: Efectuar los movimientos solicitados por las diferentes 'Unidadés
Administrativas que conforman la Alcaldia de Tlalpan, derivados de los movimientos' de

personal por renuncias, defunciones, promociones, y nuevos ingresos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General de Recibe y turna los oficios a la Direccién de 3 horas
Administracién Capital Humano, solicitando los diversos

tipos de movimientos. B

2 Direccién de Capital Humano | Recibe oficios. 10 minutos

3 Revisa y remite a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Registro y
Movimientos de Personal, para su
atencion.

4 Jefatura de Unidad Recibe oficios y analiza. 1dia

Departamental de Registro y
Movimientos de Personal

5 Elabora Formatos de Movimientos para 1dia
su captura en el Sistema Unico de
Nomina de  acuerdo  calendario
establecido por la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México. B
iLa Captura de los Formatos de
‘Movimientos de Personal, es correcta?
NO

6 Elabora Bitacora solicitando eliminacién 2 dias
del registro.
Conecta con la actividad nimero 5. _

- sI _ ]

7 Valida y rubrica el documento | 20 minutos
alimentario.

8 Elaboray envia oficio anexando Formatos 2 horas
de Movimientos de Personal a la
Subdireccion de Relaciones Laborales y
Capacitacion.

0o
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No. | Responsable de la Actividad Actividad
9 Subdireccién de Relaciones | Recibe oficio con los Formatos. ide
Laborales y Capacitacion Movimientos de Personal del Sistema
Unico de Nomina y entrega para su
archivo.

Tiempo
MINWOS idrno DE LA

CIUDAD DE MEXICO

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 resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento se elabora conforme a lo establecido en la Circular Uno Bis vigente
Normatividad en Materia Administracién de Recursos para las Delegaciones de la
Administracién Publica del Distrito Federal.

2. Los Formatos de Movimiento de Personal son las altas, bajas promociones incorporacion
con licencia sin goce de sueldo, licencias médicas, licencias sin goce de sueldo.

3. Las Capturas que se realicen Sistema Unico de Nomina, seran rubricadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro y Movimientos de Personal, sefialando quincenay afio
de proceso.

4. LaElaboracién de expedientes se realizara cuando el movimiento de personal sea un altay
se enviara a la Subdireccién de Relaciones Laborales para su custodia.

5. Cuando se realice un movimiento de baja o licencia se enviard la Subdireccién de
Relaciones Laborales, para su integracion expediente con la documentacion soporte.
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Juan Marco.;%aﬂﬁrdo Flores.
Jefe de Unidad Depdrtamental de Registro y

Movimientos de Personal.
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18. Nombre del Procedimiento: Validacion de Plantillas de Capital

Tlalpan.

Objetivo General: Mantener actualizada la Plantilla de Capital Humz

D’nﬂ =] I

] Ty CIUDAD DE MEXICO

Alcaldia

L
Tlalpan M

ALEALBIA FLALPAN

Estructura, mediante la validacion por parte de las Unidades Administrdtivas.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE MEXICO

Humano dey lcaldia
= o GOBIERNO DE LA
748

N0, Técnico Operativo y

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| 1hora
actualizacion de las Plantillas de Capital
Humano y turna a la Direccidn de Capital
Humano.
3 Direccién de Capital Humano | Recibe oficios con Plantillas de Capital 15
Humano, valida, firmay devuelve. minutos
4 Jefatura de Unidad Recibe oficios con Plantillas de Capital 1dia
Departamental de Registroy | Humano. Remite a la Direccién General
Movimientos de Personal de Asuntos Juridicos y de Gobierno,
5 Direccion General de Asuntos | Recibe oficio con Plantillas de Capital ldia
Juridicos y de Gobierno Humano, para revision.
¢(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 vy
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 niimero 4.
Sl
9 Direccién General de Asuntos | Solicita por oficio las modificacionesde la | 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. B
10 Jefatura de Unidad Recibe oficio y documentacion soporte; | 1hora
Departamental de Registroy | realiza modificaciones a la Plantilla de
Movimientos de Personal Capital Humano.
11 Elabora oficio, para recaba la firma dela| 1hora
- Plantilla de Capital Humano al Area
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No. | Responsable de la Actividad Actividad *Jiempo
Administrativa con las modificaciones:| _ A’n coHIERNO DE LA
12 Devuelve por oficio la Plantilla de Capital‘/cél diaC!VPAD DE MEXICO
Humano a la Area Administrativa, para
revision, validacion y firma de  visto
bueno.
13 | Direccién 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 1dia
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 atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:
La Jefatura de la Unidad Departamental de Registro y Movimientos de Personal, sera la
responsable de realizar la validacién de las plantillas antes las dreas administrativas de la

1.

Alcaldia Tlalpan.

El nombre 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 validacién de la Plantilla.
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VALIDO

Juan Marc

Gallardo Flores.

Jefe de Unidad 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 Multiples de Inciden
los tiempos estipulados por los lineamientos vigentes.

Descripcion Narrativa:

0
A, F 4 , Alcaldia -
MANUAL Al b % © CLUDAD DE MEXICO Tlalpan %,‘ I
ADMINISTRATIVO W Yo ——

de Inciden@},
774N

cias sean tramitados en

GOBIERNO L?E LA
CIUDAD DE MEXICO

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiarsses
Hempo

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

Recibe documentos Multiples de
Incidencias DMI o Formato Unico FU
para cédigo CF, CT o de Estabilidad
Laboral Nomina 8.

5 minutos

Revisa que sean recibidos en los
tiempos determinados.

10 minutos

iEstan correctos los documentos
Multiples de Incidencias?

NO

Devuelve para sus adecuaciones.

5 minutos

Conecta con la actividad niimero 1.

Si

Recibe documentos Mdltiples de
Incidencias DMI o Formato Unico FU
para codigo CF, CT o estabilidad
laboral ndmina 8, da nimero 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 Capacitacion.

5 minutos

7 Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion

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

ldia

8 Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones

Recibe Documentos Mdltiples de
Incidencias o formato nico, firmados
y entrega para su archivo a la oficina
de Kardex de la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones.

l1dia

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

Recibe documentos Mdaltiples de
Incidencias firmados para captura de
SUN.

15 minutos

10

Archiva en el expediente del personal.

10 minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 55 minutos.
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No. | Responsable de laActividad |

Actividad

Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o res‘oluci,&ﬁ,o Aplicadrno pe La

Aspectos a considerar:

CIUDAD DE MEXICO

783

Las distintas solicitudes de documentos Muiltiples de Incidendias o Formato Unico para
Codigo 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.

Los Documentos Multiples de Incidencias o Formato Unico para Cédigo CF, CT o Estabilidad
Laboral (Némina 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 servicio, hoja

Unica de servicios ISSSTE, e informe oficial de servicios prestados. OQ/)O CORIERNG DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
Objetivo General: Elaborar el comprobante de servicio, hoja unica de servicios ISSSTE, e
informe oficial de servicios prestados que solicitan los trabajadores para diversos tramites.

Descripcion Narrativa:

| No. | Responsable de la Actividad Actividad " Tiempo
1 Direccién General de Asuntos | Ingresa la solicitud de tramite e Informe | 10 minutos
Juridicos y de Gobierno oficial de servicios prestados a la
(personal operativo) Subdireccion de Relaciones Laborales y
Capacitacion.
2 Subdireccion de Relaciones | Recibe la solicitud con la documentacion | 10 minutos
Laborales y Capacitacién soporte.
(personal operativo)
3 Revisa la informacion que se encuentra 2 dias
registrada en los expedientes del
personal.
:Lainformacion es correcta?
NO
4 Devuelve la informacion para que realice 1 hora

las adecuaciones.
Conecta con la actividad namero 1.

|

5 Elabora relacién con la informacion 2 horas
asentada en las hojas de servicio.

6 Recaba firma de la Subdireccion de 2 horas

Relaciones Laborales y Capacitacion vy
turna a la Direccidn de Capital Humano,

para la firma.
7 Direccién de Capital Humano | Recibe la relacién de las hojas de ldia
| servicio, analiza la informacion y firma.
8 Devuelve la relacién con las hojas de 1dia

servicio a la Subdireccién de Relaciones

Laborales y Capacitacion (personal

operativo).

9 Subdireccion de Relaciones | Recibe y envia la relacion con las hojas | 30 minutos

Laborales y Capacitacion de servicio con firma, a la oficina de
(personal operativo) archivo y de Kardex, para los sellos

finales y entrega al trabajador.

10 Recibe la relacion con las hojas de | 30 minutos

servicio, sellada y entrega al trabajador.

11 Recaba acuse y archiva en el expediente | 30 minutos

personal.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 diasy 5 horas.
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Aspectos a considerar:
1. Elnombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gohierno que se menciona en
este procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Uhidad Administtativa que

solicitara el Tramite elaboracién del comprobante de servici , hoja Unica de servicios
ISSSTE, e informe oficial de servicios prestados.
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21. Nombre del Procedimiento: Tramite de prestaciones a trabajadores.

Objetivo General: Vigilar la estricta aplicacion de la normatividad
laboral que, de conformidad a las condiciones generales de trabajo, le s
de base sindicalizado adscrito a la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

N

establecida en‘'materia
on otorgadas al personal

o,

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Relaciones Revisa los lineamientos que emite la 1dia
Laborales y Capacitacion Direccion General de Administracion de
(personal operativo) Personal y Desarrollo Administrativo de
| la Secretaria de Administracién vy
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México, para el tramite de las
prestaciones, en las que se sefiala
requisitos y fecha de inscripcion.
2 Elabora una circular interna para dar a ldia
conocer los requisitos y fechas de
inscripcion a los trabajadores adscritos a
la Alcaldia Tlalpan. Recaba firma vy |
entrega.
3 Direccion General de Asuntos Recibe la circular, elabora solicitud de ldia
Juridicos y de Gobierno prestaciones e ingresa a la Subdireccion
| (personal operativo) de Relaciones Laborales y Capacitacion.
4 Subdireccion de Relaciones Recibe la solicitud de prestaciones y 1dia
Laborales y Capacitacion turna para su atencion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones (personal
operativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de prestaciones y 16 dias
Departamental de Relaciones | verifica que cuente con la
Laborales y Prestaciones documentacion necesaria.
{Cumple con el tramite?
| NO
6 Devuelve la solicitud para correcciones. | 15 minutos |
Conecta con la actividad nimero 3.
SI
7 Instruye a la Jefatura de Unidad | 5minutos
Departamental de Relaciones Laborales
y Prestaciones (personal operativo), para
que se realice la captura en el Sistema.
8 Jefatura de Unidad Recibe Captura la documentacion en el 1dia
Departamental de Relaciones | Sistema de Gestién Documental del
Laborales y Prestaciones Gobierno de la Ciudad de México. ;
(personal operativo) |

[=
P
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No. | Responsable de laActividad Actividad , Tiempo
9 Recibe validacion por el Sistema: d oldiﬂomtamo DE LA
Gestiobn Documental de los tramite O\) CIUDATYDE MEXICO
capturados en el Sistema|de Gestion
Documental del Gobierno de la' Ciudad
de México.
10 Elabora oficio para formalizar el tramite | 10 minutos
ante la Direccion  General de
Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo. Recaba firma de la
Subdireccion de Relaciones Laborales y
Capacitacion.
11 Remite por oficio via correo electronico. | 10 minutos
Recaba Acuse electrénico e imprime.
12 Archiva en el Expediente. 10 minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar;

1.

2

Los Tramites solicitados en la Alcaldia Tlalpan son:

Las prestaciones solicitadas por los trabajadores estan contempladas en las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal y la Ley del Instituto de Seguridad y

Bonificacion por dia del nifio.
Utiles escolares.

Dia de las madres.

Dia del padre.

Empleado del mes.

Premio de antigliedad.
Premio de administracion.
Premio por puntualidad.
Pago de marcha.

Bonificacion por defuncion de familiar directo.

Por matrimonio.

Fondo de Ahorro Capitalizable.

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

ingresen en tiempo y forma, en beneficio del trabajador de la Alcaldia Tlalpan.

Aplicar los Lineamientos establecidos por la Direccién General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México, respetando los calendarios, los formatos, asi como la
documentacién establecida para que cada una de las diferentes prestaciones para que se
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4. Elnombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de GObI rn ciona en

GOBIERNO DE LA

este procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Umda @mlw iva QUSap pE MEXICO
solicitara el Tramite de prestaciones para los trabajadores.
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22. Nombre del Procedimiento: Asesoria Académica para las y los trabajadares. ¢ Q/’o
é CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Contribuir para que las y los trabajadores de la Alcaldia Tlalpgn, inicien o
contindien con su formacion académica.

Descripcion Narrativa:

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

de la Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion y de la
Direccion de Capital Humano.
3 Recaba firma de la orden de servicio de 1dia
la Direccion General de Administracion
y turna a la Direccion de Capital
Humano, para su tramite.
4 Direccion 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
Capacitacién. Recaba acuse.
5 Recibe por oficio los convenios y/o | 10dias
contratos  formalizados por la
Direccion 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 ldia
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 | 5dias
solicitudes de inscripcion.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

iLos trabajadores cubren el ‘perfi
para ingresar a los cjircules’ d
estudio?

o GOBIERNO DE LA

NO

AN CIUDAD DE MEXICO
o

Informa al trabajador que no cubre los
requisitos para ingresar a |los circulos

1dia

de estudio.

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.

1dia

11

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

1ldia

12

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

3dias

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
Unico de seguimiento de evaluacion.
Recaba acuse.

1ldia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion
y Desarrollo de Personal
(personal operativo)

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

5dias

:La factura es correcta?

NO

15

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

1dia

Conecta con la actividad numero 14.

S1

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
Direccion de Capital Humano.

1dia

18

Direccion de Capital Humano

Recibe y elabora oficio; envia la factura
con soporte para tramite a la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Recaba acuse.

ldia

2 106 de 2
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No. | Responsable de la Actividad __ Actividad O{y’%gmpq L 1£RNO DE LA
19 Turna copia del oficio a la Jefatira de}/élo CIUDAD DE MEXICO
Unidad Departamental de | Mminutos
Capacitacion y Desarrollo de Personal
(personal operativo) i 1]
20 Jefatura de Unidad Recibe  copia del oficio ' de 1dia

Departamental de Capacitacion | conocimientoy 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:

La Subdireccion de Relaciones Laborales y Capacitacion y la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, durante la operacién del
Programa Anual de Ensefianza Abierta tienen la tarea de |z supervision, control de
asistencia y desempefio de las y los prestadores de servicio de asesorias.
El soporte que entregaran los prestadores de servicios a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal, consistira en el reporte diario de
asistencia de los trabajadores que acuden a los circulos de estudio a las asesorias.
Los Requisitos para participar en los circulos del Programa de Ensefianza Abierta son:

¢  Fichaderegistro.

e  Ultimo recibo de pago.

e |dentificacion oficial

e  Comprobante de tltimo grado académico.
Las inscripciones tienen una duracién de 10 dfas, por convocatoria de registro.
Las supervisiones se realizan a lo largo del programa
Al término del servicio de los Prestadores de Servicios de Capacitacion a entera
satisfaccion, entregan factura para su validacién.
PSC: Prestadores de Servicio de Capacitacién, (DNE) Diagnostico Necesidades Educativas.
La actividad 14 estaran a cargo del Secretario Técnico del Subcomité Mixto de Capacitacién
que lo representada por la Direccién de Capital Humano.
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Jefa de Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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23. Nombre del Procedimiento: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion para la

integracion del proyecto del Programa Anual de Capacitacion (PAC). Q/’o GOBIERNO DE LA

o) .
w CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Efectuar un estudio sobre la situacién cualitativa del personal qoue labora en
la Alcaldia Tlalpan, identificando las problematicas y/o carencias en lps procesos de trabajo que
obstaculizan el logro de los objetivos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién de Capital Humano | Recibe oficio de Invitacion para el 1dia
(personal operativo) Curso-Taller del Programa Anual de

Capacitacion 'y turna a la
Subdireccion de Relaciones
_ Laborales y Capacitacion. B
2 Subdireccién de Relaciones | Recibe oficio para el Curso-Taller del 1dia
Laborales y Capacitacion Programa Anual de Capacitacién y
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitaciéon vy
Desarrollo de Personal (personal
operativo).
3 Jefatura de Unidad Recibe oficio de invitacion y asiste al 1dia
Departamental de Curso Taller para conocer la
Capacitacion y Desarrollo de | metodologia de trabajo del Programa
Personal Anual de Capacitacion; archiva.
(personal operativo)
4 Capta mediante el modelo de 30 dias
Formacién de Educacion Continua a
través de un cuestionario que se le
aplica al personal por conducto de la
pagina Capital Humano Diagnéstico
de Necesidades de Capacitacion.
5 Entrega el  cuestionario  de 1dia
Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacién vy
| Desarrollo de Personal.
6 Jefatura de Unidad Recibe  cuestionario con el 14 dias
Departamental de Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion y Desarrollo de | Capacitacion.
Personal
7 Verifica el porcentaje de 5dias
participacién del personal en la
realizacion del cuestionario.
iLa totalidad del personal realizo el
cuestionario?
NO B
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Informa al Enlace para que '@l
personal faltante complemente el
cuestionario del Diagnodsticp (de
Necesidades de Capacitacion.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Conecta con la actividad nimero 7.
1

Si

Recibe los insumos de la Deteccion
de Necesidades de Capacitacion,
Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Capacitacion y  Desarrollo  de
Personal (personal operativo).

ldia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
(personal operativo)

Recibe insumos de la Deteccion de
Necesidades  de  Capacitacion,
Diagndstico 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
Capacitacién.

l1dia

¢Cumple con las revisiones?

NO

12

Atienden las observaciones y realiza
las adecuaciones.

ldia

Conecta con actividad nimero 10.

Sl

13

Integra informacién en carpeta de la
Primera Sesién Ordinaria, para su
presentacion ante el Subcomité
Mixto de Capacitacion, con el fin de
su aprobacion.

4 dias

14

Elabora oficio invitacion, recaba
firma de la Direccion de Capital
Humano y entrega a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno. Recaba acuse.

ldia

15

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Recibe oficio, asiste a la primera
sesion ordinaria del Subcomité Mixto
de Capacitacion, realiza la votacién
para la aprobacién del proyecto del
Programa Anual de Capacitacién.

1dia

:El proyecto fue aprobado?

NO
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

16

Devuelve la Carpeta
observaciones y solicita
adecuaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion 'y
Desarrollo de Personal (personal
operativo).

Con

o 14 dias
o
o

GC
CIU

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO

Conecta con la actividad numero
13.

Sl

17

Aprueba con firma el proyecto del
Programa Anual de Capacitacion y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

ldia

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 Direccion
de Capital Humano.

ldia

19

Direccion de Capital Humano

Recibe proyecto Programa Anual de
Capacitacion; elabora oficio y envia a
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos,
para su Dictamen Técnico. Recaba
Acuse.

1dia

20

Recibe oficio con respuesta del
Dictamen del proyecto del Programa
Anual de Capacitacion.

15 dias

iFue aprobado?

NO

21

Instruye para que se atiendan las
observaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Capacitacion y  Desarrollo  de
Personal (personal operativo).

3dias

Conecta con la actividad numero
13.

Sl

22

Recibe oficio con el Dictamen de
autorizacion del proyecto del
Programa Anual de Capacitacion y
turna a la Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad T(; « L}OBJER WO DE LA
23 Subdireccion de Relaciones | Recibe oficio con el Dictamen d@ (/@ ’UUDAD DE MEXICO
Laborales y Capacitacion autorizacion del Programa Anyal de °
Capacitacion y turna a la Jefaturaide l
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
Capacitacion 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 atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

En el taller que imparte la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos se recibe la metodologia a aplicar en el ejercicio siguiente, junto con la
formatearia.

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 que
solicitara el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion para la integracion del proyecto
del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

En las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion asisten Invitados permanentes
externos a la Alcaldia Tlalpan, los cuales pertenecen a Contraloria y a la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

La Direccion de Capital Humano en conjunto con la Subdireccién de Relaciones Laborales y
Capacitacion realizan el sondeo de mercado con base en los insumos de la DNC y recaba las
cotizaciones.

En la seleccion de Prestadores de Servicio de Capacitacién tendran prioridad las
Dependencias Educativas Publicas.

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.
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24. Nombre del Procedimiento: Operacion del Programa Anual de Cay

Objetivo General: Reforzar los conocimientos, habilidades y actitu
desempefio eficiente de las actividades laborales y atienda las nece

detectadas.

Descripcion Narrativa:

D’nﬂ =] I

] Ty CIUDAD DE MEXICO

Alcaldia

L
Tlalpan M

ALEALBIA FLALPAN

£ o= o
pacitaeion. 0
O»éo
des necesarifs para el
sidades de capacitacion

GOBIERNO L?E LA
CIUDAD DE MEXICO

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
(personal operativo)

Elabora orden de servicio y el Programa
Anual de Capacitacion con presupuesto
asignado.

1dia

Recaba firma en la orden de servicio de la
Subdireccion de Relaciones Laborales.

ldia

Recaba firma en la orden de servicio de la
Direccion de Capital Humano.

1dia

Recaba firma en la orden de servicio de la
Direccién General de Administracién y
turna a la Direccion de Capital Humano.

ldia

5 Direccion de Capital Humano

Recibe y elabora oficio para ingresar
Orden de Servicio firmada a la Direccidn
de Recursos Materiales y Servicios
Generales con el fin de elaborar los
convenios y/o contratos a los Prestadores
de Servicios de Capacitacion.

ldia

Recibe los convenios y/o contratos
formalizados por parte de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
con los Prestadores de Servicios de
Capacitacion e inicia la operacion.

10 dias

Realiza Circular con el calendario de los |

cursos programados por mes e instruye
para su atencion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de  Personal (personal
operativo).

ldia

8 Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
(personal operativo)

Recibe y atiende las solicitudes de
inscripcion de las y los trabajadores.

15dias

Realiza la coordinacion de los diferentes
cursos de capacitacion.

15dias
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

10

Elabora Reporte Mensual de Actividades] ﬂodiasc,m IERNO DE LA

de Capacitacion PAC 1, adjunta’ el
formato Unico de seguimiento de
evaluaciéon de la capacitacién para
turnarlo a la Direccion de Capital
Humano.

é CIU[rAD DE MEXICO

11

Direccion de Capital Humano

Recibe y elabora oficio; envia a la
Direccion de Competencia Laboral
lgualdad  Sustantiva y  Derechos
Humanos, con el Reporte Mensual de
Actividades de Capacitacion PAC 1,
adjunta el formato Unico 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 validacion.

5dias

;La factura es correcta?

NO

13

Devuelve a los prestadores de servicio de
capacitacion la factura con soporte para
realizar las adecuaciones
correspondientes.

1ldia

Conecta con el nimero actividad 12.

Si

14

Valida factura, anexa soportes; recaba
firma de la Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion y entrega a la
Direccién de Capital Humano.

2 dias

15

Direccion de Capital Humano

Recibe y elabora oficio; envia a la
Direccibn de Recursos Materiales y
Servicios Generales la factura con soporte
para su tramite.

ldia

16

Recaba acuse y entrega copia para su
archivo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion vy
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.

1 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 60 dias habiles.

-
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No. | Responsable de la Actividad | Actividad ARmMpo L o oe a

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o|resoliicion:@fadaplica!UPAD DE MEXICO

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 proyeccién presupuestal para su cumplimiento.

Las actividades 5, 11 y 15 estaran a cargo del Secretario Técnico del Subcomité Mixto de
Capacitacion que lo representada la Direccién de Capital Humano.

En las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion se reporta los avances del programa.
Es obligacion de los Integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacién firmar el alcance del
actay dar seguimiento a los acuerdos y compromisos que se establecieron en las reuniones
pasadas.

Conforme a lo estipulado en los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités
Mixtos de Capacitacion, de las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los
Organos Politicos Administrativos, de la Administraciéon Plblica 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 Capacitacién de esta
Alcaldia la integracién, ejecucién, difusién, evaluacién, coordinacién y seguimiento del
Programa Anual de Capacitacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal, distribuye
el presupuesto para el Programa Anual de Capacitacién y el de Ensefianza Abierta, de
acuerdo al Techo Presupuestal en la parida 3341, “Servicios de Capacitacién” y conforme a
lo establecido en la Circular Uno Bis.

La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal elabora los
Contenidos Programaticos de los eventos considerados en el proyecto del Programa Anual
de Capacitacion.

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.

La coordinacion de los cursos de capacitacién incluye la solicitud de la sede, del apoyo
logistico, seguimiento al curso, asi como la integracidn del expediente soporte y cierre.
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Marfa del Rosario Aguirre Barrera.
Jefa de Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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25. Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Ensefianza Abierta. OQ/,O GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO

o
Objetivo General: Atender el rezago educativo para que las y los trabajadores inicien y/o

concluyan sus estudios en los niveles basico y medio superior.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion de Capital Humano

Recibe oficio de invitacion para el
curso-taller del Programa Anual de
Ensefianza Abierta, y turmna a la
Subdireccion de Relaciones Laborales
y Capacitacion.

ldia

2 Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacion

Recibe oficio de invitacién 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.

ldia

3 Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion 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 vy
Desarrollo de Personal (personal
operativo), para su atencion.

1dia

5 Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal (personal operativo)

Capta el modelo de Formacion de
Educacién Continua a través de un
cuestionario aplicado al personal por
conducto de la pagina Capital
Humano el Diagnastico de
Necesidades Educativas y Censo
Académico en la Circular Uno Bis 2015
como insumo de la Deteccion de
Necesidades de Ensefianza Abierta.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal.

30 dias

6 Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal

Reciben corte preliminar de insumos
y 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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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

@idhpo . |:icrhno oe

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
(personal operativo)

Recibe, integra el Proyecto Anualide
Ensenanza Abierta a partir de la
revision del reporte de la Deteccion
de Necesidades de Ensefianza
Abierta.

Wms CIUDAD DE MEXICO

Integra en la Carpeta el Proyecto
Anual de Ensenanza Abierta de la
Primera Sesion Ordinaria el Proyecto
Anual de Ensefanza Abierta.

4 dias

Entrega la Carpeta a la Direccion de
Capital Humano, para su
presentacion ante el Subcomité Mixto
de Capacitacion.

l1dia

10

Direccion de Capital Humano

Recibe Carpeta, informa a los
Integrantes por oficio; realiza la
Sesion Ordinaria del Subcomité Mixto
de Capacitacion para la aprobacion
del proyecto del Programa Anual de
Ensefianza Abierta.

1dia

¢El proyecto fue aprobado?

NO

11

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal (personal
operativo), para atender las
observaciones.

3 dias

Conecta con la actividad nimero 7.

Si

12

Aprueba el Programa Anual de
Enseflanza 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.

1dia

14

Recibe oficio de autorizacion del
Programa Anual de Ensefianza
Abierta y turna a la Subdireccién de
Relaciones Laborales y Capacitacion.

15dias

15

Subdireccion de Relaciones
Laborales y Capacitacién

Recibe oficio de autorizacion y remite
a la Jefatura  de Unidad
Departamental Capacitacion y
Desarrollo de Personal, para su
implementacion.

ldia
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Responsable de la Actividad

Actividad

-Tiempo

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal

Recibe oficio de autorizacion,
procede a informar a las Yy tos
trabajadores los circulos para
concluir sus estudios y asi obtener'su
certificacion.

diasos

N3
doé CIUDA

ERNO DE LA
\D DE MEXICO

1uf

Comunica a la Direccién de Capital

ldia

Humano sobre los insumos que se
requerian para su atencion.

18

Direccion de Capital Humano

Recibe, elabora orden de servicio
para la formalizacién de los insumos
que se requeriran en los circulos de
estudios, informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal
(personal operativo).

ldia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
(personal operativo)

Recibe solicitudes de inscripcion,
organiza los circulos de estudio y
canaliza a los y las trabajadoras
conforme a lo requerimientos de
estudios.

5dias

20

Realiza las supervisiones a los
diferentes circulos de estudio.

ldia

21

Elabora Reporte de avances; envia a
la Direccion de Capital Humano en su
representacion como  Secretario
Técnico del Subcomité Mixto de
Capacitacion.

ldia

22

Direccion de Capital Humano

Recibe, elabora oficio y envia con el
Reporte de avance a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos. Recaba acuse y
archiva.

ldia

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 111 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:
La documentacion solicitada para la participacion en los circulos de estudio es la

15

siguiente:

¢ Fichade registro,

e Ultimo recibo de pago,
e |dentificacion oficial y

e Comprobante de ultimo grado académico.

Las actividades 10 y 21 estaran a cargo del Secretario Técnico del Subcomité Mixto de
Capacitacion que es representada por la Direccion de Capital Humano.

v
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3. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y DesarrGlid de nal se, ..

., . . ) T 1] o 3IERNO DE LA

encargara de difundir entre las y los trabajadores, invitando a [queisé chn a tmeDAD DE MEXICO
circulos de estudio de acuerdo a sus niveles educativos para| que logren cdncluir su

instruccion basica o media superior.

4, La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo. de Personal,

mediante los insumos proporcionados conforme el modelo de fFormacion de Educacion

Continua y clasifica la informacion recibida referente a las necesidades-decada-areaen
materia de Ensefianza Abierta para asi colocar a las y los trabajadores en los niveles

5. Las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion se realizan en la Alcaldia Tlalpan.

6. En las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion participan invitados permanentes
externos a la Alcaldia Tlalpan, los cuales observan el proceso.

7. Lassupervisiones se realizan a lo largo del programa.
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Marfa del Rosario :‘:guirre Barrera.
Jefa de Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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26. Nombre del Procedimiento: Programa de Servicio Social y/o Pra

XA er o
Y

| Alcaldia

CIUDAD DE MEXICO Tlalpan
|

ANy

ALEALBIA FLALPAN

Objetivo General: Conocer los requerimientos en materia de ServicioSoci

Profesionales de la Alcaldia, Tlalpan, a fin de atender sus necesidac
con Instituciones Educativas para registrar estos programas que pel
reciprocidad, acordes al perfil académico donde las y los
conocimientos adquiridos durante su formacion.

Descr

ipcion Narrativa:

cticas Profesionales.

2.

GOBIERNO DE LA

Pra€tie4® DE MEXICo

es, por medio de vinculos
mitan brindar espacios 'de
estudiantes apliquen 'los

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Capital Humano

Recibe oficio de invitacién para el Curso-
Taller del Programa Anual del Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, turna a
la Subdireccion de Relaciones Laborales y
Capacitacion.

1dia

Subdireccion 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, lo
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

ldia

Jefatura de Unidad

Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal (personal operativo)

Recibe oficio de invitacion y asiste al
Curso-Taller del Programa Anual de
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, informa a la Direccién de
Capital Humano.

ldia

Direccién de Capital Humano

Recibe y envia oficio como la Secretaria
Técnica del Subcomité Mixto de
Capacitacién a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno los
formatos de deteccidn de necesidades de
prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, para que los
difundan entre sus Areas Administrativas.

ldia

Direccion 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 Préacticas 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

Qﬁ,mpo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal (personal operativo)

Recibe oficios con formatos, y|realizaila
revision de los mismos.

Véod fa ciu
(o]

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO

:Elllenado 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.

Conecta con la actividad nimero 5.

ldia

sl -

Realiza el concentrado de informacion
por perfil académico, para la integracién
del Programa Anual de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

10

Requisita la documentacién recibida de i

las diferentes Instituciones Educativas,
para el registro y validacion de los
Programas de Servicio Social vy/o
Practicas Profesionales en los meses de
noviembre y diciembre anteriores al
ejercicio en operacion,

40 dias

4dias

11 |

Asigna claves Instituciones Educativas a
los Programas de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

15 dias

12

Entrega a la Direccion de Capital Humano
(personal operativo) el Programa Anual
de Servicio Social y/o Practicas.

ldia

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
Direccion de Competencia Laboral
lgualdad  Sustantiva y  Derechos
Humanos, para validacion.

ldia

¢El Programa Anual de Servicio Social |
ylo  Practicas  Profesionales es
correcto?

NO

14

Recibe observaciones por oficio y entrega
para sus adecuaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitaciény |
Desarrollo de Personal (personal i
operativo). :

10
minutos.
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Tl . | Alcaldia
:__‘_ Véﬂ CIUDAD DE MEXICO Tlalpan
A |
No. | Responsable de la Actividad Actividad &I‘iempo
Conecta con la actividad nimero 9.1 S/¥  coecidrio pe La
sl &S
15 Recibe oficio de validacion, archiva e 1.dia
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capagitacion' v
Desarrollo de Personal| (personal
operativo), para iniciar la difusion.
16 Jefatura de Unidad Realiza difusion por medio de la| 15dias
Departamental de asistencia a ferias de Servicio Social que
Capacitaciony Desarrollode | se realizan en las Instituciones
Personal Educativas, para promover a la Alcaldia
(personal operativo) Tlalpan como opcion para realizar el
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.
17 Acude el candidato para realizar el 10
Servicio Social y/o Practicas | minutos
Profesionales en la Alcaldia Tlalpan.
18 Atiende al Candidato y recibe 1dia
documentacion, revisa que  este
completa.
;La documentacion es correcta?
NO
19 Informa al Candidato para que complete 10
la documentacion. minutos
Conecta con la actividad nimero 17.
Sl
20 Determina el Area Administrativa de la 1dia
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 ldia
Practicas Profesionales a entrevista a la
Direccién General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno.
¢Es aceptado el prestador de servicio?
NO
22 Resuelve para determinar otra Area 3 dias

Administrativa de Alcaldia de Tlalpan.

Conecta con la actividad numero 20.

Si
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

23

Elabora oficio de aceptacion d
Social y/o Practicas Profesio
original y copia para la formali;
servicio con la Institucién Educa
a nivel Técnico como Licen

e Sépditio
nales, en
racion del
tiva tanto
ciatura 'y

Ll = ol

PIERNO DE LA
DPAD DE MEXICO

entrega a la Jefatura de—Unidad
Departamental de

Desarrollo de Personal.

Capacitacion vy |

|

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal

Recibe, firma oficio; devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacién 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 y/o 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 desempeno de los prestadores.

l1dia

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 niimero 26.

Sl

28

Recibe oficio de conclusién del Prestador
del Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales.

29

1dia

Elabora la Carta de Término de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales dirigida
a la Institucion 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

Fin del procedimiento.
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No. | Responsable de la Actividad | Actividad Tiempo
Tiempo aproximado de ejecucion: 103 dias, 1 hora minutos i ko oe LA
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidiff No aplitd" P = =<0

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 Practicas

Profesionales.

2. Es facultad exclusiva de la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, operar el Programa anual de Servicio Social y/o Practicas 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:

e Carta de Presentacion emitida por la institucién educativa de procedencia, dirigida a la
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal la que
debera entregar en la siguiente direccién: Moneda S/N, Col. Tlalpan, Centro Alcaldia
Tlalpan.

e Copiade la Credencial del INE, en caso de que el estudiante sea menor de edad, copia de
la credencial de la institucion educativa de procedencia legible.

e Copiade la Cédula Unica de Registro de Poblacion: CURP.

e Copia de comprobante de domicilio: recibo de suministro de agua, recibo de luz, recibo
telefénico, con no mas de dos meses de expedido.

e Copiadel Comprobante de registro de Seguridad Social.

e Una fotografia tamano 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

e Original y una copia de la carta de presentacion o créditos, dirigida a la, Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal, tramitar la carta de
presentacion en la siguiente direccion: Calle Moneda S/N, Col. Tlalpan Centro.

e Copiade laCredencial del INE o de la Escuela legible.

e Copiadela CURP legible.

e Copia de comprobante de domicilio resiente no de mas de tres meses legible (agua, luz,
teléfono.

e Copialegible de los dos tltimos recibos de pago.

e Una fotografia tamafo Infantil.

7. Es facultad exclusiva de Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de
Personal la emisién y validacién de cartas de aceptacion y termino para Prestadores de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.

8. La duracién del servicio social sera de 480 horas en la APDF o bien la que establezca la escuela
de procedenciay debera prestarse en un lapso de entre 6 meses y maximo 2 afios.
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9. Es responsabilidad de los titulares de la Areas Administrativa, revisar y fiffnat loMmes de crno bE L

. . . . , o o
asistencia y actividades que elabora el Prestador, mismos que deberdh sex entre% pordogAD DE MEXICO
interesados en la oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales, dentro de’los cinco
primeros dias habiles de cada mes.
10. Todas las Areas Administrativas pueden contribuir con el reclutamiento y captacién. de
Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, siempre y cuando los remitan a la

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personat-antes-de-iniciarsu
servicio para formalizar el mismo.

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 promocién
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 Direccién 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.
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27. Nombre del Procedimiento: Registro, Control y Reporte de ¢

Automatica Autogenerados.

Objetivo General: Controlar los ingresos de cada uno de los Centros
de Aplicacién Automatica, asi como la elaboracion de los reporte
ingresos ante la Direccion de Ingresos de la Subtesoreria de Adn
“Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientos y Productos ¢

D’nﬂ =] I

] T CIUDAD DE MEXICO
Q

Alcaldia

L
Tlalpan M

ALEALBIA FLALPAN

>s Ingresos dg Aplicacion
Ov o GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
o
s Generadores de Ingresos
5 para“la autorizacién de

ninistracion  Tributaria, el
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.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion 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 Direccion
de Autogenerados (personal
administrativo), para su revision.

1ldia

2 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
autorizacion.

2 dias

¢Es 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 aclaracién 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

5 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 y envia a la
Direcciéon General de Administracion,
para su firma.

ldia

agina 136 de 261 %
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Ajempo : _
- = = = = 2/ ——GOB{ERNO DE LA
7 Direccion General de Recibe oficio con los reportes |[Anexa il 'y ‘/é‘fdla CIUDAD DE MEXICO
Administracion Anexo II-A, firma de autorizacipn y envia | ©
a la Alcaldia de Tlalpan, para firma: 4
8 Alcaldia Recibe oficio con los reportes “Anexo 1.y 5diasi Di
“Anexo II-A”, firma y devuelve a la
Direccion General de Administracién:

9 Direccién General de Recibe oficio con los reportes Anexo Il y 1dia
Administraciéon Anexo II-A, con firmas; turna a la
Direccion de Autogenerados, para su
| seguimiento. _
10 Direccion de Autogenerados | Recibe oficio con los reportes Anexo || y 1dia

Anexo II-A, con firmas y envia a la
Subtesoreria de Administracion
Tributaria, para validacién 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 ejecucion: 19 dias 10 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No aplica. |

Aspectos a considerar:

Las Reglas para la Autorizacion, Control y Manejo de Ingresos Aplicacién Automatica, son
emitidas por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
Este procedimiento esta conforme al Aviso por el que se dan a conocer los conceptos y
cuotas por el uso, aprovechamiento o enajenacién de bienes del dominio publico, prestacién
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.

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:

e Oficio en el que indica el periodo del reporte, centro generador, importe, IVA, total, folio
de recibos utilizados, folio de Comprobante Fiscal Digital por Internet emitido: CFDI, folios
cancelados y la firma de autorizacién de informacién.

¢ Comprobante Fiscal Digital por Internet: CFDI.

e Relacién soporte de folios utilizados en forma consecutiva en donde incluya: fecha de
emision, clave y descripcidn de la actividad, servicios importe, IVA y total.

e Fichas de depdsito originales.

¢ Recibos cancelados.

La Direccién de Autogenerados elabora Reporte Mensual de Ingresos por Aprovechamientos

y Productos de Aplicacion Automéatica Resumen Anexo Il y el Reporte Mensual de Ingresos

por Aprovechamientos y Productos de Aplicacién Automatica por Cuenta Bancaria Anexo II-

A.
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28. Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Presupuestales.

Objetive General: Conciliar mensualmente los reportes acumulados
en el Sistema, que emite la Direccion General de Planeacion F
Evaluacion del Gasto (DGPPCEG), con los registros presupuestales de

tener un mejor control del presupuesto.

Descripcion Narrativa:

o
A %&0 CTUiZ:IhDI:I:I.EHEIIIi:D
i g o

Alcaldia
Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

GOBIERNO DE LA

ovﬂo .
del registr‘éésuptféé‘?&“l" DEMEXICO
resupuestaria, Control y
esta Alcaldia Tlalpan, para

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion
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
verifique a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Programacion y
Control  Presupuestal (personal
operativo).

ldia

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

iLos registros presupuestales de la
URG coinciden con la Evolucion
Presupuestal?

NO

Busca las causas de las diferencias,
realiza un analisis y procede a su
correccion.

6 horas

Conecta con la actividad numero 2.

Si

Requisita la informacion del registro
presupuestal en los formatos
Cédulas de Conciliacion con la fecha
y numero 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 la Subdireccion de
Presupuesto.

1 hora

140 de 261




MANUAL

ADMINISTRATIVO

y ® CIUDAD DE MEXICO
-'.'é.:

Alcaldia
Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Subdireccion de Presupuesto

Recibe, firma las |Cédulas

Conciliacién y ribriga el oficio,’]
entrega para firma de la Direccion de
Recursos Finandieros ¥
Presupuestales.

©rieman ]

52 hog#¢DAD DE MEXICO

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

RNO DE LA

Firma y envia oficio contosformatos
de Cédulas de Conciliacion del
periodo, en original debidamente
firmadas, para la validacion y firma
de la DGPPCEG.

¢La DGPPCEG esta de acuerdo con
la validacién?

NO

Devuelve DGPPCEG, las Cédulas de
Conciliacion del periodo, a la
Jefatura de la Unidad
Departamental de Programacién y
Control Presupuestal por medio de
la Direccion de Recursos Financieros
y  Presupuestales, para su
correccion.

1dia

Conecta con la actividad numero 4.

Sl

10

Devuelve DGPPCEG, 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.

1dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Programacién
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: 6 dias, 16 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 5 dias habiles
del mes siguiente de la fecha de cierre.
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1. La Conciliacién Presupuestal se efectuara en los primeros 5 dias habiles del cigrre de cada
mes, en lo que se refiere al presupuesto modificado, programado'y ejetcido contra las
Evoluciones Presupuestales.
2. 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.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion 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.

4. Se analizan los registros y en caso de identificar diferencias se especifican en el apartado de
observaciones.

5. La Subdireccién de Presupuesto, ribrica Oficio y firma Cédulas de Conciliacién del periodo,
para su envid a la DGPPCEG de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.
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29. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de los Informes T

Presupuestales.

Objetivo General: Presentar los resultados programatico-presupuest
precisa del ejercicio fiscal que corresponda de forma trimestral has
las cifras preliminares de las Finanzas Publicas del afio inmediato an

]
ich C& S CuDAD [I:'f_ méxico | Tlalpan
S S

Alcaldia =
ﬁ/\ I

ALEALBIA FLALPAN

0

rimestralescp ramatico-rno e LA
é CIUDAD DE MEXICO
(o}

ales de manera detalladay
ta su conclusion, asi corno
[terior, 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. Resp:cr:is:i:I: dde la Actividad Tiempo
1 Alcaldia Recibe el oficio de forma trimestral de la ldia
Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México, para el
envio del Informe de Avance Trimestral y en
medio magnético la Guia correspondiente;
envia. a la Direccion General de
Administracion.
2 Direccion General de Recibe el oficio, asi como la Guia para la ldia
Administracion integracion del Informe de Avance
Trimestral y remite a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales.
3 Direccion de Recursos Recibe el oficio con la Guia e instruye a la 1dia
Financierosy Subdireccién de Presupuesto, para la
Presupuestales integracion del Informe de Avance
Trimestral.
4 Subdireccién de Recibe el oficio con la Guia para la 1dia
Presupuesto integracion 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 vy
Presupuestales, para su validacion.
5 Direccion de Recursos Recibe los oficios, revisa, valida y remite a la 1dia
Financierosy Direccion General de Administracion, para
Presupuestales su autorizacion y firma.
6 Direccion General de Recibe los oficios, analiza, firma, autoriza y ldia
Administracién turna a la Subdireccién de Presupuesto,
para su tramite correspondiente.
7 Subdireccion de Recibe los oficios firmados, anexa formatos 1dia
Presupuesto y envia a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
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8 Direccion General de Recibe oficio, asi como los |formatos | % dias
Asuntos Juridicos y de emitidos para tales efectos; realizan. el
Gobierno llenado correspondiente y deviielve por
oficio a la Direccion General de
Administracién, considerando las—acciones
realizadas con su presupuesto autorizado y
sus metas fisicas alcanzadas.
9 Direccion General de Recibe oficio con los formatos requisitados; 1dia
Administracion turna a la Direccion de Recursos Financieros
y Presupuestales, para la integracion del
Informe de Avance Trimestral.
10 Direccion de Recursos Recibe los oficios con los formatos, analiza y 1dia
Financieros y remite para su integracion a la Subdireccion
Presupuestales de Presupuesto. o
11 Subdireccion de Recibe oficio con los formatos validados e 1dia
Presupuesto integra al Informe de Avance Trimestral;
elabora el oficio y entrega a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales, para
su validacion.
12 Direccion de Recursos Recibe oficio con el Informe de Avance ldia
Financieros y Trimestral, analiza, valida con Vo.Bo. y turna
Presupuestales a la Direccion General de Administracién,
para su autorizacién. |
13 Direccion General de Recibe oficio con el Informe de Avance ldia
Administracién Trimestral, autoriza y devuelve mediante la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales a la Subdireccion de
_ Presupuesto.
14 Subdireccion de Recibe el oficio firmado y el Informe de 1dia
Presupuesto Avance Trimestral autorizado; envia a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México.
15 Direccion General de Recibe respuesta por oficio con el Informe 1dia
Administracién de Avance Trimestral por parte de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México.
;La informacion es correcta?
NO
16 Entrega el oficioc con la respuesta de ldia
improcedencia, asi como observaciones a la
Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales, para su atencion.
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No. ReSpon?a_ble o 1 Actividad &iempo
Actividad Yo  GOBI|ERNO DE LA
17 Direccion de Recursos Recibe oficio y envia a la Subdirectioh dd{\h dias'VPpPe PEMEXICO
Financierosy Presupuesto, para su inmediata correccion,
Presupuestales
Conecta con la actividad nimero 4.
Sl
18 Remite al Congreso Local el Informe de | 3dias
Avance Trimestral del ejercicio fiscal que
corresponda, para su analisis y evaluacion
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México.
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 Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México, las
Direcciones Generales que conforman la Alcaldia Tlalpan son denominadas,
indistintamente, como Unidades Administrativas.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas el llenado de los formatos que la
Direccion General de Administracion les envia para tal fin, ajustandose al instructivo e
indicaciones técnicas emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México para su llenado.

Las actividades que se enlistan en el presente procedimiento seialan tiempos aproximados
para su realizacién ya que depende de las areas administrativas adscritas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México el cumplimiento de los
mismos.

El nombre de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en el
procedimiento, es ilustrativo ya que aplicard para la Unidad Administrativa que atendera los
requerimientos sefialados.
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30. Nombre del Procedimiento: Integracion del Programa Operativo Anual (POA) y Presupuesto

de Egresos de la Alcaldia Tlalpan.

o e GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Realizar la programacion correspondiente, para que a partir de%sta y de las
disposiciones que emita la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, se
integre el POA, asi como el Presupuesto de Egresos y 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, politicas y estrategias planeadas por esta Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Alcaldia

Recibe Techo Presupuestal y la Metodologia 1dia
de Programacion-Presupuestacion, 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.

Direccion General de
Administracion

Recibe Techo Presupuestal y la Metodologia ldia
de Programacion-Presupuestacion y remite
de manera impresa a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales, para
la elaboracion del POA.

Direccion de Recursos
Financierosy
Presupuestales

Recibe Techo Presupuestal y la Metodologia 1dia
de Programacion-Presupuestacion y turna a
la Subdireccion de Presupuesto, para la
integracion y elaboracion del POA.

Subdireccion de
Presupuesto

Recibe Techo Presupuestal con |la 1dia
Metodologia de Programacion-
Presupuestacion; revisa y elabora oficios
con Formatos y Especificaciones Técnicas,
incluyendo calendario anual.

Recaba visto bueno de la Direccion de 1dia
Recursos Financieros y Presupuestales y
firma de la Direccibn General de
Administracion; envia por oficio a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe oficio con los Formatos y las| 5dias
Especificaciones Técnicas, requisita el POA;
elabora oficio de respuesta y envia a la
Direccién General de Administracion.

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio con los Formatos y las 1dia
Especificaciones Técnicas; remite a la
Direccion de Recursos Financieros y

Presupuestales para su revision.
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No. Responsable de la Actividad pPO:OBIERNO DE LA
Actividad CIYDAD DE MEXICO
8 Direccion de Recursos Recibe los oficios con los Formatos y las | °1dia
Financierosy Especificaciones Técnicas; turhao.a..la
Presupuestales Subdireccion de Presupuesto.
9 Subdireccion de Recibe los oficios con los Formatos y las 2dias
Presupuesto Especificaciones Técnicas; revisa y-verificaet
llenado de los mismos.
iLa informacion es correcta?
NO
10 Elabora oficio, recaba firma de la Direccion ldia
General de Administracién, y envia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, informando que no cumple con
los requerimientos solicitados.
| Conecta con la actividad nimero 6.
SI
11 Entrega los Formatos a la Jefatura de | 3dias
Unidad Departamental de Programacion y
Control Presupuestal.
12 Jefatura de Unidad Recibe, compila y analiza la informacion 2 dias
Departamental de presupuestaria y financiera de ejercicios
Programacion y Control anteriores y turna el resultado del analisis a
Presupuestal la Subdireccion de Presupuesto.
13 Subdireccion de Recibe el analisis de ejercicios anteriores, e | 2 dias
Presupuesto integra la informacién para la elaboracién
del POA mediante el analitico de claves y
presenta la propuesta a la Direccién de ‘
Recursos Financieros y Presupuestales, para
aprobacion. B
14 Direccion de Recursos Recibe el POA mediante el analitico de ldia
Financierosy claves, analiza y turna a la Direccion General
Presupuestales de Administracion, para la aprobacion por
parte del Concejo de la Alcaldia.
iProcede?
NO
15 Devuelve el POA a la Subdireccion de ldia
Presupuesto, para correccion.,
Conecta con la actividad niimero 13.
sl
16 Turna el POA a la Direccion General de ldia
Administracion, para validacién y en su
caso, la aprobacién del Concejo de la
Alcaldia.
17 Direccion General de Recibe el POA mediante el analitico de ldia
Administracion clavesy revisa.
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:Lainformacion es correcta?
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NO

18

Devuelve POA a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, para su
adecuacion.

1dia

Conecta con la actividad niimero 14.

Si

19

Turna POA al Secretario Técnico, para la
aprobacion del Concejo de la Alcaldia.

ldia

{El anteproyecto de presupuesto del
siguiente ejercicio fiscal es aprobado?

NO

20

Devuelve el POA a la Direccidon de Recursos
Financieros y Presupuestales, para su
correccion.

ldia

Conecta con la actividad nimero 14,

Sl

21

Turna el POA aprobado a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales, para
su captura en el sistema SAP-GRP.

1dia

22

Subdireccion de
Presupuesto

Recibe de la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, el POA
mediante el analitico de claves, para su
captura y envio a través del sistema SAP-
GRP.

ldia

¢El analitico de claves es correcto?

NO

23

Recibe la notificacién, a través del sistema
SAP-GRP, de la Direccion General de Egresos
“B” con las observaciones. Realiza
adecuaciones.

1dia

Conecta con la actividad numero 22.

Sl

24

Recibe la aprobacion del POA mediante el
analitico de claves, a través del sistema 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.

ldia
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No‘

Responsable de la
Actividad

Actividad

25

Direccidon General de
Administracion

Recibe oficio con el analitico |de claves
autorizado, asi como el Decreto. de
Presupuesto de Egresos, para la integracién
del Calendario de Presupuestos g través del
sistema SAP-GRP y turna para integracién-a

BIERNO L?E LA
DAD DE MEXICO

la Direccién de Recursos Financieros vy
Presupuestales.

26

Subdireccion de
Presupuesto

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 andlisis y en su caso el registro del
calendario a través del sistema SAP-GRP
conforme a los plazos establecidos e
informa a la Direccibn de Recursos
Financieros y Presupuestales.

5dias

27

Solicita a través del sistema SAP-GRP, la
validacion y autorizacién del calendario por

parte de la Direccion General de Egresos |

“B”. Recibe oficio y entrega a la Direccién
General de Administracion.

1dia

28

Direccion General de
Administracion

Recibe oficio de validacion 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 Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales.

ldia

29

Direccion de Recursos
Financierosy
Presupuestales

Recibe oficio, el calendario presupuestal y el
POA definitivos, entrega a la Subdireccién
de Presupuesto, para empezar con el
registro y control de los recursos.

ldia

Fin del procedimiento,

Tiempo aproximado de ejecucion: 61 dias

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

Aspectos a considerar:

L.

2.

El Programa Operativo Anual POA es el documento que sirve de base para la integracion de

los 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 enviaré a la o el Jefe de Gobierno, para
su integracidn al proyecto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad.
Los Concejos son los 6rganos colegiados electos en cada demarcacion territorial, que tiene
como funciones la supervision y evaluacién de las acciones de gobierno, el control del

152 A 96
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ALEALBIA FLALPAN

ejercicio del gasto publico y la aprobacion del Proyecto de| Presupuesto,de Egresos
correspondiente a las demarcaciones territoriales, en los térmings que seﬁam

oleYQ_ﬁ@ BIERNO DE LA

De acuerdo en lo establecido en la Ley organica de Alcaldias dg la Ciudadméxicﬁ',ul%ﬁ" DE MEXICO

Direcciones Generales que conforma la Alcaldia Tlalpan son dengminadas, como “Unidades

Administrativas”.
Para la elaboracién de los Proyectos del Presupuesto de Egresos, la“ Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México

proporciona, mediante oficio, el Manual de Presupuestacion para la formulacion del
anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como el Techo Presupuestal autorizado.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas el llenado de los formatos que la
Direccién General de Administracion les envia para tal fin, ajustandose al instructivo e
indicaciones técnicas emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México 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 programacion 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.

La Subdireccion 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 Autorizacion Previa; una vez
que el analitico de claves sea validado por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

La Direccién General de Administracion, remite mediante oficio, el analitico de claves
autorizado, asi como el Decreto de Presupuestos de Egresos y los criterios
correspondientes para la integracion del Calendario de Presupuestos en el sistema SAP-
GRP.

La Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México, verifica que la informacién haya sido solicitada en el sistema SAP-GRP,
procede a su validacion y da respuesta mediante oficio anexando el calendario
presupuestal, y el POA definitivos para el Ejercicio Fiscal en un promedio de 15 dias habiles.
Las actividades que se enlistan en el presente procedimiento sefalan tiempos aproximados
para su realizacién ya que depende de las &reas administrativas adscritas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México el cumplimiento de los
mismos.

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 Unidad Administrativa que realiza
el POA.

Diagrama de Flujo:




MANUAL
ADMINISTRATIVO

3 Prosupussinies

Srarmer e Bacgreee Fnanciscan |

iregrac an del Fngrama neewe e best FMIA) g

G o) i P

1 Fee e Tarno
& Frasugueatal y a
= E hogia 3 Hatodoioga

7 para la & abaracior
N del PM.
i
i
-
!.
o
Ei
: ik 2. e e Toen
L —: &l Prasusstal ¢ a
£ fpa Merodalogia ¢ remite
w2 E parala gaberac’sn del
¥ OEE PUA.
%. :l: i
g
g

3 RecteTeco

Fraseooaaral  a
Hereooiogiay turna
parala‘reegraciony
waberaan del POA

4. Rac'ea Tothe
Fragopuasta cofla
Metadalogia, rvzay
elabera aficias

&, Recaba visen buses
yfirma, erma efcios.

&2

"‘~F:I '

3

o

%

Alcaldia
Tlalpan

GOBIERND DE LA
CIUDAD DE MEXICO

‘I\T

ALEALPIA FLALFAN

Secretaria de Admir ‘ion vy Finanzas
Direccion General de Adr 1on de Personal
y Des ) \.L1’]l| lstrativo
Direccion a de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Pagina 155 de 261




MANUAL

ADMINISTRATIVO

imagrandn deiFrograma Coeroty o Anual [FOA y Prasupuesto de barems de la Alcaids lalpan

£ .l (1)

.I‘i ;!: -

'g '; & Racibe oficiocan ios
:k = = Farmastes

ic 8 requinta o PO
=1 — dabars oficio de
® |

B |

| q

mE

i 4| 7. Razibe oficio con os
§ ‘:-_'_' Torrvatos y las
= ]

. 1}

13

5 |

5 | 3

£y

21 % Rec’be los oficies
E H con los Farmatos
3 | A,

A ‘

=4

S

I~

5 Feche losoficias
zen los Fanrates
rarvisa y verifica.

12. Elabara cficia,
recaba firma y eraa
nformacdo gue ng
cumple con las

Sutirnecon e Prasupuesto

L]

\Y cosieano oe La | Alcaldia
ﬂw cwoap oeMExico | Tlalpan
()

AP

ALEALPIA FLALFAN

GOJIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Tl v

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de nistracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

1L Ertraga ios

il
Formiatas. A

s

Pagina 156 de 261




— 0 i
MANUAL BED &/ cooicanooe s | Alcaldia ‘, T
ADMINISTRATIVO WP ¢y cvorooenexco | Tlalpan \

ALEALPIA FLALFAN

(ﬂ ﬁ GOBIERNO DE LA

o
Y
@'!EJ oyo‘;o CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

[
1 |
i
'
5 Fracedet
; |
- “ i 1 Voo e B4
. " * 1
: M reaemidasze |
: | |
¢
i A
' L}
. B Dwvat as P04
[
T ek e
RETL T o St ok g e
et s o R
= s —
£ o e ok e ta Lara i 5
a M ASwies b b L - L bpetueclat e 1 - — >y
| actame g imie | —vm
|
e D
LIS
= — * : 2 .
| 1
. , | u
LR LRI TS P ol |
e A | wmsgwa |
1
1

Pagina 157 de 261




MANUAL
ADMINISTRATIVO

44 Bl e g PLL
TEC YR E e WIT

-4 e seam §

]
-
=
.
3
= 19
3
H
1.3
.
* 13
: B
» =
]
¥ |3
L
k
'-L
!

e TL |
vt bl AR

e e

wennin

SEENNEY.  FS—
LA e L
wafsacse

T g v

]

o e

-

o LA

* refates sustie

decir-m s vr-mie

| simre M SHE

|
|

B fmbefoncen |
| araimss e o
| mbrieds pbee

VALIDO

. -

—

T

’uﬂu GOE

Alcaldia

MNERMND DE LA

‘ CIUDAD DE MEXICO Tlalp;m
Q

W

AP

ALEALBIA FLALPAN

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Q0

Direcc eneral de . tracion
Desarrol Imi ativo
Direcci itiva de D n
Pr I Organiza
b i, W
R zemwrias
= weoosmmal g @ BOA
Trrmga

" Daniel Pastrana Ngr

a.

Subdirector de Presyipuesto.

Pagina 158 de 261




MANUAL

ADMINISTRATIVO

31. Nombre del Procedimiento: Integracidn y elaboracion del Informe desCuenta

%ica dela
B o GOBIERNO DE LA

Alcaldia Tlalpan.

Objetivo General: Presentar los resultados definitivos de la forma Prpgramatico-
de manera detallada y precisa, para presentar las cifras definitivas de
afo inmediato anterior, para su revision por parte de los repres
ciudadania reunidos en el Congreso de la Ciudad de México, danda

LA y C CIUDAD DE MEXICO
-.'é.:

Alcaldia ﬁ —

ALEALBIA FLALPAN

CIUDAD DE MEXICO

748

Presupuestal

las Finanzas Plblicas del

entantes’electos por-la
asi transparencia-a las

acciones realizadas mediante el manejo programatico presupuestal y contable en la
Demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. RESP::E:::: dde la Actividad Tiempo
1 Alcaldia Recibe el oficio con la Metodologia, con los 1dia
plazos, requerimientos, instrucciones vy
formatos, conforme a los cuales se debera
presentar la informacion y datos, para la
elaboraciéon de la Cuenta Publica del
Gobierno de la Ciudad de México, el cual es
enviado a la Direccion General de
Administracion,
2 Direccion General de Recibe el oficio con la Metodologia, analiza y 1dia
Administracién remite a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales, para su
integracion. -
3 Direccion de Recursos Recibe el oficio con la Metodologia, anallzay ldia
Financierosy turna a la Subdireccion de Presupuesto.
Presupuestales
4 Subdireccion de Recibe el oficio con la Metodologia y, | 2dias
Presupuesto atendiendo las fechas sefaladas, elabora los
oficios de solicitud de informacién
anexando los Formatos y el Instructivo de
- llenado correspondiente. -
5 Recaba el visto bueno de la Direccién de 1dia
Recursos Financieros y Presupuestales y
firma de la Direccion General de
Administracién; remite a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
6 Direccion General de Recibe oficio, asi como los Formatos e | 10dias
Asuntos Juridicos y de Instructivo; realiza el llenado
Gobierno correspondiente. Elabora oficio y envia a la
Direccion General de Administracién.
7 Direccion General de Recibe oficio con Formatos requisitados 1dia
Administracion para llevar a cabo la integracion de la
informacion que sera presentada en la
Cuenta Publica; turna a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad 4.0 jempo

GOBIERNO DE LA

Direccion de Recursos
Financierosy
Presupuestales

oldp o )
Recibe oficio con los Formato ya‘/oél dia®!VAP PE MEXICO
requisitados y remite a la Subdireccion de
Presupuesto, para su revision.

Subdireccion de
Presupuesto

Recibe oficio con los Fofmatos ya | '10dias

requisitados; revisa conforme a la

metodologia correspondiente.

:La informacion es correcta?

NO

10

Devuelve por archivo digital y medio 1dia
electronico a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno, para su
correccion y nueva presentacion.

Conecta con la actividad nimero 6.

Si

11

Valida y turna los Formatos a la Direccion de | 10 dias
Recursos Financieros y Presupuestales, para

su autorizacion.

12

Direccion de Recursos
Financierosy
Presupuestales

Recibe los Formatos y demas informacién ldia
relativa; revisa, autoriza y remite a la
Direccion General de Administracion, para
firma.

13

Direccion General de
Administracion

Recibe los Formatos y demas informacion 1dia
relativa; revisa, rubrica y recaba firma de la
Alcaldia, una vez obtenida la firma turna a la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales nuevamente.

14

Direccion de Recursos
Financierosy
Presupuestales

Recibe los Formatos, turna a la Subdireccion ldia
de Presupuesto, para su envio a la
Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México.

15

Subdireccion de
Presupuesto

Recibe los Formatos con la autorizacion y 5dia
firma correspondiente, integra el Informe de
Cuenta Publica; envia a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México, considerando la informacion
adicional, asi como las conciliaciones
realizadas previamente.

16

Recibe por parte de la Subsecretaria de | 10dias
Egresos de la Secretaria de Administraciény
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de

México el Informe de Cuenta Puablica.

iLa informacion es correcta?

NO
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17 Recibe las observaciones pertinentes para | ©
su atencion y cumplimiento. |
Conecta con la actividad numero 9.
Si
18 Remite a la Secretaria de Administraciény+—Sdfas

Finanzas de la Ciudad de México, al
Congreso Local la Cuenta Publica del
ejercicio fiscal que corresponda para su
analisis y evaluacion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 62 dias

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

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas el llenado de los formatos que la
Direccién General de Administracion les envia para tal fin, ajustandose al instructivo e
indicaciones técnicas emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México para su llenado.

Las actividades que se enlistan en el presente procedimiento sefialan tiempos aproximados
para su realizacion ya que depende de las dreas administrativas adscritas a la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México el cumplimiento de los
mismos.

El nombre de la Direccion 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 numero 11 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 publicas y recibos de entero de acuerdo a los plazos establecidos
previamente por la Secretaria de Administracidon y Finanzas de la Ciudad de México. asi
mismo, lleva a cabo las gestiones necesarias para conciliar con aquellas Unidades
Administrativas que tienen una injerencia directa en la presentaciéon de la informacién
referente a movimientos de almacén de materiales y suministros de consumo, obras
publicas y recibos de entero de acuerdo a los plazos establecidos previamente por la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.
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32. Nombre del Procedimiento: Realizar pagos mediante Cuentas por Liquida&tiﬁcadas
[s] (o]
748

iva aplicable, los' pagos

(CLC “s) sin salida de efectivo.

Objetivo General: Validar y llevar a cabo, conforme a la normat
Tlalpan
independientemente de que estas sean elaboradas a favor de personas

requeridos a la Alcaldia

Descripcion Narrativa:

iy ’D L

CIUDAD DE MEXICO Tlalpan
|

| Alcaldia ﬂ,‘T

ALEALBIA FLALPAN

mediante Cuentas por | Liquidar

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Certificadas,

fisicas y/o'morales:

Responsable de la

Mo, Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe la documentacién soporte que
resulte necesaria para la elaboracion de las
Cuentas por Liquidar Certificadas que
permitan a la Alcaldia Tlalpan dar
cumplimiento a la obligacion de pago en
favor de persona fisica y/o moral y entrega
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion y Control Presupuestal
(personal operativo).

ldia

2 Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal
(personal operativo)

Recibe y verifica que la documentacidn
soporte sea la correcta para proceder con
la elaboracién de la Cuenta por Liquidar
Certificada correspondiente.

2 dias

¢La documentacion soporte es correcta?

NO

Examina las incongruencias y/o faltantes
de la documentacion soporte para la
elaboraciéon de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, requiriendo en su caso, a la
unidad administrativa correspondiente
para que sean subsanados los faltantes o
errores detectados.

2 dias

Conecta con la actividad ndimero 2.

S

Procede a la elaboracién de la Cuenta por
Liquidar Certificada que ampare una
obligacién de pago, por parte de la Alcald/a,
en favor de persona fisica y/o moral;
entrega junto con la documentacién
soporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion y Control
Presupuestal.

2 dias
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Responsable de la

No; Actividad

Actividad

iempo

s O GOBIE

RNO DE LA

B Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal

Recibe, elabora y remite oficio a la Jefatur
de Unidad Departamental de Contabilidad
la Cuenta por Liquidar Certificada, asi como
toda la documentacion soporte, para su
validacion correspondiente.

é 2 di§LUDAD DE MEXICO
(o}

6 Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe oficio con la Cuenta por Liquidar
Certificada y documentacion soporte; turna
para revision a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad (personal
operativo).

1dia

7 Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad
(personal operativo)

Recibe y revisa la Cuenta por Liquidar
Certificada, asi como la documentacion
soporte de la misma.

ldia

:La documentacion soporte es correcta?

NO

Regresa la Cuenta por Liquidar Certificada,
asi como la documentacion soporte a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad para que sea devuelta a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion y Control Presupuestal con
la finalidad de subsanar las incongruencias
detectadas.

2 dias

Conecta con la actividad numero 1.

Si

Devuelve la  Cuenta Liquidar
Certificada, asi como toda |la
documentacién soporte de la misma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad.

por

ldia

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 validacion 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

11 Subdireccion de Tesoreria

Recibe el visto bueno y la validacién de la
Cuenta por Liquidar Certificada, asi como la
documentacion soporte de la misma para
que proceda al pago correspondiente.

2 dias

Fin del procedimiento.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias
+ - . = & - |

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

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Controt-Presupuestat-revisard
que no haya ningln inconveniente en los compromisos o demds 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 Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para su
validacion y conocimiento.

o/ de 2bl




MANUAL
ADMINISTRATIVO

REY

&

—

ﬂ¢u L
74

Alcaldia
Tlalpan

GOBIEAND DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AP

ALEALPIA FLALFAN

. -
Diagrama de Flujo: S
— “&k‘!’!{! o‘ﬁo GOBIERNO DE LA
: E. Uy “ CIUDAD DE MEXICO
- N S
] i Ty g fo)
| .
Secretaria de Administracion y Finanzas
1 Aeckela 3 Racibon, tlabora 7 Direccion General de Administracion de Personal
=3 documertation . i y Desarrollo Administrativo
! L, I vamet oflcio asi coma — 2 .
: | o } ﬂ:ﬂf‘amrllla ; OEET TYE i 4 Direcci cutiva de Dictaminacion
L — ]d'm'“‘:"”' ' wporie para s y Procedimientos Organizacionales
I : e validecion
i H
b i v o
SOporiE oS DoV’
E_ S SEE—
oy s & Proced «
L W y NACH QuE -
) . wlabioracion; snlrvda
g s - b_| oo con la
- = SNPOITE W s CoeTerts \
s = e doc umertacon
: :- para la dlabioracein ¥ AR
i3 | wo
i =B
;‘ & 5 txaming las
P I s P
'g Teitamios para e
. l cabeaon
% |= oL {
£ |3 = & Rucibe oo |10 R g arvvea pu =
x s e ¥ B8Cmentacinn | ofice. of v buena ol
i % I HODOME TATD DIrY I A% come i3
: i jniar: | dscurmemacen
3 SRR e =
i
H dadonumetacion
3 VI Wi
3 | 7-mmcitey visa _] L] { 3. Deeuabvg TLE
3 o rowe b - " s dor—wnracion
& oy a e I
gt ~

(T
Vo

Seal ke (wwr e Toun i

B Remrena CLE
cam ks finalidsd de

} viabianas 1as } >
1 ECONEREnTN =
! e tacian

VALIDO

W/,

i 1L Recibi el nata |

tusr y b valdadion |

2% come s 3
docureTticon

Dolores Sabrina Duran Rodriguez.

Subdirectora de Tesoreria.
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33. Nombre de Procedimiento: Registro de Compromisos.
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Objetivo General: Registrar en el Sistema SAP GRP el compromiso derjvado de la
de un contrato, convenio o instrumento juridico, que establece una obligacion

terceros conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Descripcion Narrativa:

Qﬂ GOBIERNO DE LA
y CIUDAD DE MEXICO
ofmalizacion

de pago con

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

- Tiempo

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 Subdireccion de
Presupuesto, para su revision vy
gestion del compromiso en el
Sistema SAP GRP.

4 horas

Subdireccion de Presupuesto

Recibe oficio y contrato original,
convenio o instrumento juridico;
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion y
Control  Presupuestal, para su
revision y gestion del compromiso en
el Sistema SAP GRP, asi como para el
control vy seguimiento del
presupuesto comprometido.

3 horas

Jefatura de Unidad Departamental
de Programaciony 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
seglin corresponda, para su revision,
gestion del compromiso en el
Sistema SAP GRP, control vy
seguimiento del presupuesto
comprometido.

2 horas

Jefatura de Unidad Departamental
de Programacion y Control
Presupuestal

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.

¢El contrato recibido cumple con la
normatividad para su registro en el
Sistema?

NO

Emite y tramita oficio para la

devolucién del contrato original

solicitando su correccién.

1 hora

Pagina 169 de 261 P/




MANUAL

ADMINISTRATIVO

| Alcaldia

]
ich C& S CuDAD [I:'f_ méxico | Tlalpan
S S

ANy

ALEALBIA FLALPAN

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Conecta con la actividad niumero 4

¥,  GOBIES

Sl

é CIUDAD

[a]

Registra el compromiso en el Sistema
SAP GRP, entrega informacion del
compromiso y archivo | digital. del
contrato  original, convenio o

1l hora

NO DE LA
DE MEXICO

instrumento juridico a la
Subdireccion de Presupuesto.

Subdireccion de Presupuesto

Recibe, analiza el compromiso
registrado en el Sistema SAP GRP y
registra Firma Electrénica, envia
correo electrénico 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 electronico de la
Subdireccién  de  Revision y
Seguimiento Presupuestal “B”, con la
respuesta de autorizacion o rechazo
del compromiso registrado en el
sistema.

ldia

¢El compromiso es autorizado?

NO

Revisa el registro en el Sistema y/o el
contrato  original, convenio o0
instrumento juridico.

2 horas

Conecta con la actividad niimero 8.

Sl

10

Elabora expediente del compromiso
respectivo.

30 minutos

11

Establece control y seguimiento del
presupuesto comprometido.

Indefinido

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1dia, 16 horas y 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Aspectos a considerar: 0‘/°°

1

2

(73]

o

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la direccidn a cargo.de las
adquisiciones, servicios, arrendamientos e inversion.
La Direcci6n de Planeacion y Control de Obras es la direccién a cargo de obra plblica.

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Control Presupuestal no-podra

gestionar el registro de compromisos en el Sistema SAP GRP bajo los siguientes supuestos:

a) Si no se cuenta con el documento justificativo debidamente formalizado
b) Porimportes parciales, y/o por montos que se ajustan al trémite de CLC ’s tnicamente
¢) En meses calendario posteriores a su suscripcion

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Control Presupuestal tendran
como fecha limite para comprometer recursos:

A mads tardar el 31 de octubre tratdndose de obra ptblica por contrato y el 15 de noviembre
para el resto de los conceptos de gasto...

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacién y Control Presupuestal deber3
abstenerse de:

Elaborar y solicitar compromisos de claves presupuestarias centralizadas o consolidadas,
salvo en los casos en que la Unidad Administrativa Consolidadora notifique a la URG que
debera elaborar el procedimiento.

Para que proceda el registro presupuestal de las Cuentas por Liquidar Certificadas:

a)
Se deberd elaborar y solicitar el compromiso por la totalidad del documento o
instrumento juridico asociado a la Clave Presupuestaria.

b) S

e debera elaborar compromiso por Fondo conforme a la Clave Presupuestaria,
consignando un sélo beneficiario y considerando los importes en pesos y centavos

En caso de requerir modificacion del compromiso se:

Debera solicitar autorizacién por escrito a la Subsecretaria indicando la razén sustantiva que
lo origina; la DGGE que desahogard la peticion podra solicitar el documental soporte que
Justifique la peticin; en caso de resultar procedente, la DGGE respectiva autorizard la
modificacion 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
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8. La Direccion a cargo de la adquisicion, servicio, arrendamiento, obra publlca e inversion,
remite oficio a la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales DRFP con el contrato
original, convenio o instrumento juridico debidamente formalizado.
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34. Nombre del Procedimiento: Registro, Control y Elaboracién del
Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT).
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N

Objetivo General: Establecer el mecanismo y control para la elaboracion delOReporte de

Proveedores-Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros
operaciones que se realizan con los proveedores, de acuerdo a lo est
de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

(DIOT); respecto - delas
ablecido por la Secretaria

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Descarga semanalmente del Sistema de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP, el reporte
denominado Histérico de Pagos de las
Cuentas por Liquidar Certificadas
(C.L.C.”s), mediante la transaccion
ZFDROO1.

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
electrénica.

5 minutos

Realiza la migracion de la informacion
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 y la base del Impuesto.

20 minutos
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Qﬁlempo B _
FOBHERINO DE LA

9 Solicita las C.L.C. con su respettiva ﬂmlnmomo DE MEXICO
documentacion soporte, al archivo de
Contabilidad y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion vy
Control Presupuestal para eqectuar el
desglose de las facturas. —

10 Jefatura de Unidad Recibe y entrega a la Jefatura de Unidad ldia

Departamental de Departamental de Contabilidad
Programacion y Control (personal operativo) las C.L.C., con la
Presupuestal documentacion soporte para desglosar
las mismas, por factura.
11 Jefatura de Unidad Recibe las C.L.Cy se hace el llenado de |a 1dia

Departamental de Base de Desglose por factura del

Contabilidad Impuesto al Valor Agregado.

(personal operativo)

12 Efectia la revision de la captura de | 15minutos
informacion. |
¢Es correcta?

NO

13 Devuelve para realizar correcciones en la 1dia
captura del desglose del Impuesto al
Valor Agregado.

| Conecta con actividad nimero 11.
Sl

14 Realiza la devolucion de las Cuentas por | 30 minutos
Liquidar Certificadas al Archivo de
Contabilidad y a la Jefatura de
Programacion y Control Presupuestal
respectivamente,

15 Corrobora que no exista error en el 1 hora
Registro Federal de Contribuyentes de
cada proveedor a reportar en el Reporte
de Proveedores-Declaracidon Informativa
de Operaciones con terceros DIOT.

ZEl Registro Federal de
Contribuyentes RFC es correcto?
NO
16 Realiza las correcciones en la captura 15 minutos
s delR.F.C.
| Conecta con actividad namero 11.
Y|

17 Realiza la migracion de la informacién al ldia

Formato TXT.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

18

Envia via correo electronido cont el
Reporte de Proveedores-Declaracion
Informativa de Operaciones| Terceros
DIOT, para su Vo.Bo., a la Jefatura de
Unidad Departamental de Cortabilidad.

minesrnNo pE LA
é CIUDAD DE MEXICO
(o}

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe correo electrénico conlel Reporte

2 minutos

de Proveedores-Declaracion Informativa
de Operaciones con terceros DIOT, para
Vo.Bo.

(Es correcto el Reporte de
Proveedores-Declaracion 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 actividad niumero 19.

Sl

21

Otorga Vo.Bo., para su envio mediante
oficio a la Direccion General de
Armonizacion Contable y Rendicién 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 oficio y envia
para rubrica de la Subdireccion de
Recursos Financieros y firma de la
Direcciéon de Recursos Financieros vy
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

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe oficio con Reporte de
Proveedores-Declaracion  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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26 Jefatura de Unidad Recibe oficio con Repdrte "U/dé U‘?@”hor&t,UDADDE MEXICO
(o)

Departamental de
Contabilidad

Proveedores-Declaracion  Informativa
de Operaciones con Tercerps sRIOT

firmados y envia a la Diredcién 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 atencion o resolucién: No aplica. |

Aspectos a considerar:

Las Disposiciones para el llenado del formato Reporte de Proveedores-Declaracion

Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) asi como el calendario de entrega

son emitidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad

de México.

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

Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, el reporte Histérico de

Pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas, mediante la transaccién ZFDR0O1.

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.

* 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 Ultima 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 dar

cumplimiento a la normatividad vigente.
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35. Nombre del Procedimiento: Supervision de la dispersion b%ncaria y la oemisic’m de

documentos para el pago de la néminay los apoyos sociales en la Alca

Objetivo General: Validar y llevar a cabo, conforme a la normativa 2
bancarias y/o la emisién de titulos de crédito (cheques u érdenes de
némina y los apoyos sociales en la Alcaldia Tlalpan que se emitan a fa

beneficiarios.

Descripcion Narrativa:

dia Tla[par(x)@/)o
(748

iplicable, las dispersiones
pago) para el pago dela
or de los trabajadores y/o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Nominasy
Registro de Personal

Remite los resiimenes de nomina y/o los
listados de beneficiarios para la
elaboracién de la CLC correspondiente a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion y Control Presupuestal
(personal operativo).

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programacion y Control
Presupuestal
(personal operativo)

Recibe los resiimenes 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.

1dia

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.

1ldia

Conecta con la actividad nimero 2.

Si

Recibe validacion por parte de la
Direccién General de Administracion
Financiera del registro del gasto, y se lleva
a cabo la ministraciéon de los recursos a
las cuentas bancarias de la Alcaldia
creadas para tales fines para el pago de
las CLC correspondientes.

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 nomina 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.

ldia
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Actividad

buﬁr iem/Roe =z

¢La  documentacion
correcta?

soporte esovéo CIUDAD
o

NO DE LA
DE MEXICO

NO

Requiere a la Subdireccién de|Néminas.y
Registro de Personal y/o a la Direccion

1.dia

General correspondiente la adecuacién
de los listados de los trabajadores y/o los
beneficiarios seglin corresponda.

Conecta con la actividad nimero 6.

Sl

Procede a llevar a cabo el pago
correspondiente a través de los medios
electronicos dispersiones electrénicas y/o
mediante la emisidn de titulos de crédito
cheques u ordenes de pago, segun
proceda.

1dia

Verifica e imprime la documentacién 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
Subdireccion de Recursos Financieros.

2 horas

10

Subdireccion 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 Néminas y Reporte de
Movimientos y/o a la Direccidon General
correspondiente, mediante correo
electrénico, la realizacién de los pagos
procedentes.

2 horas

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias y 4 horas. |

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

Aspectos a considerar:

1. Parala actividad nimero uno el Actor denominado es ilustrativo ya que podran participar
las Direcciones Generales que cuenten apoyos sociales en la Alcaldia Tlalpan.

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Control Presupuestal revisara
que no haya ningdn inconveniente en los compromisos o demas informacién relevante
que se considere en el sistema SAP-GRP.

2

¥




MANUAL

ADMINISTRATIVO

v wtet A0 Lo S0 T Pt v i BT b S 0T uar s 0 Rage e b namne

: o
¥y & ﬂ comeano oe La | Alcaldia ‘,‘T

% cwoap o México | Tlalpan

ALEALPIA FLALFAN

. .
Diagrama de Flujo:
ﬂ GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO
a
‘.f \ Secretaria de Administracion v Finanzas
= s 1 Giwemite ine | Direccion U\uml de Administracion de Personal
i) l./"nﬂ\f sevrrmres da cine | y Desarrollo Administrativo
3G vl loyiistados de Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
5 T s s y Procedimientos Organizacionales
i
%
i [
L
!
| danlm
& rorrecta”
F gy i T
¥ | 5 Becdke vabdacion
7 Reide fow T B e gt - del regintre ded gats -
et Ened Je LN o & edetia - y ue liews 3 c3an s £
oo b st acios e inforaton ceeds mrisrration de or s
Zmnrvtfs -t i St Lt el tus . ey
— L Bicimck e S
. NO
E | 4 Bt rechars de (3
"g I L con as
e ATV G e
e w00, 5 hayan
reatasdn
- |
- ‘Inh—ia&il
3 \ - . !
3 (5 Vorifica een s ) £ Froceds | % i w irvgwitne i
:._.-' — rgereas hyneares » traves de loy ———bon | e ninn e
2 U e roflagats s -i-u-m m ! scrwdite la cealizarion
< ~ i —;-vrarﬂ- delom } l. gelos pegos
= S L= ) .Jnmn..-,c-—d; | | cowmpondentes |
-
&
H
[ 18 Recibe s +alids ia

| documerialion Goe

| wrodae la reabzacon

| e Sadioh
CorespondenuEs,

5
w
- 8
E<
]

Pagina 182 de 261




- o .
MANUAL :!F‘m ”, somizano oe La | Alcaldia 1 —
ADMINISTRATIVO U Yy cvorocemenco | Tlalpan /N
& 9 llllll Ia FLALPAN

\nRATY 2
\ Q‘QJ CIUDAD DE MEXICO

Q ooy

’ml OQJ:@) GOBIERNO DE LA

Iministracion v Finanzas
A >

Pagina 183 de 261




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Alcaldia ﬁ —

ALEALBIA FLALPAN

y 2 ciupab DE HEIICD
g A

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa. u/’ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Establecer de una manera congruente los mecanismos para la Adquisicion
Directa de bienes y/o servicios, en funcion a las necesidades de las Areas Administrativas de la
Alcaldia Tlalpan, con base en la normatividad emitida por las instancias responsables, a fin de
contribuir a cumplir con las metas preestablecidas en los programas Institucionales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

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

Elabora oficio con la Requisicion de Compra
o Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento

con sello de no existencia y turna Direccion ldia
General de Administracion  (personal
operativo).

Direccion General de
Administracion
(personal operativo)

Recibe oficio con la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento, en
dos tantos originales, revisa y turna a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales (personal operativo).

30
minutos

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 sello de no | 4horas
existencia, revisa y turna a la Subdireccion de
Adquisiciones.

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe oficio con la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento, en
dos tantos originales y revisa que estén
debidamente requisitados.

3 horas

;Cumple con los Requisitos?

NO

Elabora oficio y remite a la Direccidon General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno la
Requisicion de Compra o Solicitud de | 2horas
Servicio y/o Arrendamiento, en dos tantos
originales para sus correcciones.

Conecta con la actividad numero 1.

Sl

Asigna ndmero a la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento, | 3 horas
registra y procede a su cotizacion respectiva.

Solicita mediante oficio de invitacién o por
correo electronico, la cotizacion a cuando | 1hora
menos dos personas fisicas o morales.
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Responsable de la
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Actividad

el

H G

BIERNO DE LA
UDAD DE MEXICO

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 archjva.

A

8dias

Elabora cuadro comparativo y archiva en el
expediente las cotizaciones recibidas con la
informacion de los proveedores y/o
prestadores del servicio.

2 horas

10

Elabora oficio y envia a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales la
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

11

Direccion de Recursos
Financierosy
Presupuestales

Recibe el oficio, la Requisicién de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento, para
la  autorizacion de la  Suficiencia
Presupuestal.

15 dias

¢Cuenta con la Suficiencia Presupuestal?

NO

12

Elabora oficio de devolucion de Ia
Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento y envia a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

1 hora

13

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
(personal operativo)

Recibe oficio de devolucién de la Requisicion
de Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento y envia a la Subdireccion de
Adquisiciones, para su seguimiento.

1 hora

14

Subdireccion de
Adquisiciones
(personal operativo)

Recibe el oficio de devolucion de la
Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento e informa a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, para que solicite una transferencia
presupuestaria o cancelacion de su
requerimiento.

1 hora

Conecta con el fin del procedimiento.

SI

15

Direccion de Recursos
Financierosy
Presupuestales

Elabora oficio y envia la Requisicion de
Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento con el Analitico Presupuestal
y  Autorizacién  Presupuestal a la
Subdireccién de Adquisiciones.

15 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad “Aiempo
X Mo GOHIERNO DE LA

16

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe la Requisicion de Compra o Solicitudd&» ~ €'UfAP pEMEXICO

de Servicio y/o Arrendamierfto con..el
Analitico  Presupuestal y Autorizacion
Presupuestal; asigna proveedor que presente
la oferta, mas baja y ofrezca las mejores

2 horas

condiciones en cuanto a calidad y precio.

17

Elabora el Contrato de Adquisicion o
Contrato Pedido y solicita a los proveedores
y/o prestadores de servicio la Fianza de
Cumplimiento de Contrato.

6 dias

18

Elabora oficio y envia el Contrato de
Adquisicién o Contrato Pedido a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
para su revision y/o Vo Bo.

2 horas

19

Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe oficio con el Contrato de Adquisicion
o Contrato Pedido, revisa y verifica la
informacion.

3 dias

¢El contrato esta correcto?

NO

20

Elabora oficio y remite a la Subdireccién de
Adquisiciones el Contrato de Adquisicion o
Contrato Pedido con observaciones.

1 hora

Conecta con la Actividad numero 17.

Sl

21

Elabora oficio y remite a la Subdireccién de
Adquisiciones el Contrato de Adquisicion o
Contrato Pedido validado.

1dia

22

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe y solicita al proveedor y/o prestador
de servicio que acuda a firmar el Contrato de
Adquisicion o Contrato Pedido y recibe la
Fianza de Cumplimiento de Contrato;
archiva.

3dias

23

Elabora oficio y envia a la Direccion General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno, para
firma autdgrafa el Contrato de Adquisicién o
Contrato Pedido en cinco tantos originales.

3dias

24

Recibe de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno el oficio con los cinco
tantos del Contrato de Adquisicion o
Contrato Pedido firmado.

2 dias
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T Actividad D A e
25 Remite un tanto original del dontrato de |
Adquisicion o Contrato Pedido alla'Jefatura
de Unidad Departamental de Almacenes e A
2 : o 2dias
Inventarios, a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales y al proveedor
y/o prestador de servicio.
26 Jefatura de Unidad Recibe, elabora oficio y solicita al proveedor
Departamental de y/o prestador de servicio adjudicado, la
. : S ; lhora
Almacenes e Inventarios entrega de los bienes o el servicio motivo del
contrato en el Almacén de la Alcaldia.
¢Cumple con las especificaciones? ]
NO
27 Elabora oficio y notifica a la Subdireccién de
Adquisiciones que el proveedor y/o prestador
de servicio no cumple con lo solicitado de | 5dias
acuerdo al contrato para que se proceda en
su caso a la sustitucion de los materiales.
Conecta con la actividad numero 17.
Sl
28 Recibe los materiales, sella de recibido en la LR
Nota de remisidn requisitada.
29 Recibe factura original, archiva copias con el
Contrato de Adquisicion para el expediente; 1 gt
verifica la entrega en tiempo y envia a la
Subdireccidén de Adquisiciones.
. iEltiempo de entrega es el pactado?
NO
30 Requisita el formato denominado sancidn;
entrega al proveedor y/o prestador de
servicio una copia, a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales el original, | 2 horas
para su envio a la Direccién de Recursos
Financieros y Presupuestales y aplique la
sancién.
31 Archiva una copia de la sancién en el 30
expediente. minutos |
Conecta con el fin del procedimiento. _ |
sl B
32 Elabora oficio y/o nota informativa; remite
factura original a la Subdireccion de ldia
Adquisiciones, para Vo.Bo.
33 Subdireccion de Recibe oficio con factura original y recaba Vo.
Adquisiciones Bo., de la Direccién de Recursos Materiales y | 2 horas
Servicios Generales.
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de Recursos Financieros y Pregupuestales,
para tramite de pago; recaba acuge y archiva.,
Fin del procedimiento. N
Tiempo aproximado de ejecucion: 68 dias, 5 horas y 30 minutos habiles.

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 Requisicion 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 del almacén central 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.

2. El nombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno que se menciona en
este procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Areas Administrativa que solicitara
el tramite de Adjudicacion Directa.

3. 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 adquisicién, el arrendamiento
o la prestacion de servicios que resulte necesario.

4. Estas personas deberan estar registradas tanto en el Padrén de Proveedores de la
Administracién Publica de la Ciudad de México como en el Padrén de Proveedores de la
Alcaldia de Tlalpan.

5. La Direccién General de Administracion a través de la Direccion 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 Adjudicacién Directa, asi como de
solicitar las garantias que sean procedentes.

6. La Subdireccién de Adquisiciones se encargara de integrar el expediente el cual deberd
contener la Requisicién de Compra o Solicitud de Servicio o Arrendamiento, el oficio de
invitacién a cotizar, las cotizaciones, el Estudio de mercado, la suficiencia presupuestal, la
documentacién legal y administrativa del proveedor adjudicado, los manifiestos de no
conflicto de interés y el contrato debidamente formalizado.

7. La documentacién legal y administrativa se integrard de acuerdo a la persona juridica, si es
Persona Moral contendra: Constancia de Registro en el Padrén de Proveedores de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, Acta Constitutiva, Cédula de Identificacion
Fiscal, declaracién anual del I.S.R. ejercicio 2020, y parciales de I.S.R. e L.V.A. de enero al mes
que corresponda a su registro 2021, Curriculum Vitae actualizado.

Persona Fisica: Constancia de Registro en el Padrén de Proveedores de la Administracion
Plblica de la Ciudad de México, identificacién oficial vigente (Cédula profesional, pasaporte
vigente o credencial del INE). Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y Acta de
Nacimiento, Cédula de Identificacién Fiscal, declaracion anual del L.S.R. ejercicio 2019, y
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parciales de I.S.R. e L.V.A. de enero al mes que corresponda a su registra Zongﬁlrrlc%lgmmmo _—

Vitae actualizado. d CIUDAD DE MEXICO
8. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, en copjunto con la Yefatura de

Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios y el area requirente, seran . las

responsables de llevar el seguimiento correspondiente, para fque 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).

9. La documentacién que se genere por este tipo de adjudicacién debera ser resguardada por
un lapso de cinco afos.

10.Las Requisiciones de Compra y las Solicitudes de Servicio o Arrendamiento deberin ser
atendidas por la Direccion 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, debera apegarse a la Ley de Coordinacién Fiscal.

12. Obtiene el sello de no existencia de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios para el caso de la Requisicién de Compray turna dos tantos en original mediante
oficio a la Direccion General de Administracion.

13.5e 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 encuentre
relacionado con el objetivo del bien o servicio a contratar, mismos que deberan estar
registrados en el Catalogo de Proveedores de la Ciudad de México, asi como en la Alcaldia
Tlalpan.
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Roberto Carlos Esquivel Villasefior.
Subdirector de Adquisiciones.
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Objetivo General: Establecer los mecanismos y actividades a desar
Recursos Materiales y Servicios Generales, en apego a la normatividad
para la atencion de Requisiciones de Compra y/o Solicitudes de Serv
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Nombre del Procedimiento: Invitacién restringida a cuando menos trés provd&
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follar-por la Diréccion de
1 establecida al respecto;
cio o Arrendamiento que
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las Areas Administrativas de la Alcaldia Tlalpan emitan, cuando porsumonto sea necesario
llevar a cabo mediante el proceso de invitacién restringida.

_Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién 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,

ldia

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio con la Requisicién 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

Subdireccidn de
Adquisiciones

Recibe la Requisicion 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 invitacién 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 cotizacién 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 Direccién

de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2 horas
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8 Direccién de Recursos Elabora oficio y envia a la Direccioh défe»  C'UPpoDEMEXICO

Materiales y Servicios Recursos Financieros y Presupuestales la
Generales Requisiciébn de Compra o S$Solicitud de
2 ; 1 hora
Servicio y/o Arrendamiento con el costo. de
los bienes o servicios solicitados, para la
autorizacion de la Suficiencia Presupuestal.
9 Direccién de Recursos Recibe oficio con la Requisicion de Compra o
Financierosy Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento, para 1dfss
Presupuestales la  autorizacion de la  Suficiencia
B Presupuestal.
i Cuenta con Suficiencia Presupuestal?
B NO

10 Elabora oficio y devuelve la Requisicion de
Compra o Solicitud de Servicio y/o | Bt
Arrendamiento a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

11 Direccion de Recursos Recibe oficio de devolucion de la Requisicion

Materiales y Servicios de Compra o Solicitud de Servicio y/o 1 hora
Generales Arrendamiento y envia a la Subdireccion de
Adquisiciones, para su seguimiento.
12 Subdireccioén de Recibe el oficio de devolucion de la
Adquisiciones Requisicion de Compra o Solicitud de
Servicio y/o Arrendamiento e informa a la
Direccién General de Asuntos Juridicos y de | 1hora
Gobierno, para que solicite una transferencia
presupuestaria o cancelacion de su
requerimiento.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
13 Direccion de Recursos Elabora oficio y envia la Requisicion de
Financierosy Compra o Solicitud de Servicio y/o
Presupuestales Arrendamiento con el Analitico Presupuestal | 1hora
y  Autorizacion  Presupuestal a la
Subdireccion de Adquisiciones.
14 Subdireccion de Recibe oficio y la Requisicion de Compra o
Adquisiciones Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento con s dia
el Analitico Presupuestal y Autorizacion
Presupuestal.

15 Elabora las Bases del Concurso para la
Invitacion Restringida, en el cual se
establecen los plazos, condiciones y | 2dias
especificaciones técnicas de los bienes o
servicios a contratar.
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16

Convoca al Subcomité Revisor |de Bases,
levanta el Acta Circunstanciada y solicita'la
firma de los responsables de la| Invitacién
Restringida.

17

Elabora oficio de invitacién en original y
copia; turna a los proveedores o prestadores
de servicio y a las Areas Administrativas con
las Bases del Concurso.

2 horas

18

Reciben oficio de invitacién en original y
copia con las Bases del Concurso los
proveedores o prestadores de servicio y a las
Areas Administrativas, firman y turnan a la
Subdireccion de Adquisiciones. Archivan.

1dia

19

Recibe las Bases del Concurso firmadas y
lleva a cabo la junta de aclaracién de acuerdo
a lafecha, hora y lugar establecido.

4 horas

20

Lleva a cabo el acto de presentacién y
apertura de las propuestas de acuerdo a la
fecha, hora y lugar establecido en las Bases
del Concurso.

ldia

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 y documentacién administrativa
y legal.

ldia

22

Recibe el sobre cerrado que contiene en
original las ofertas técnicas, econdmicas y
documentacién administrativa y legal y
efectia la evaluacién cuantitativa de las
ofertas.

10
minutos

iLa documentacion los

requisitos?

cumple con

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 ptblicos responsables
de la Invitacion Restringida y entrega copia.

3 horas

Conecta con el fin del procedimiento.

SI
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Responsable de la

ND: Actividad

Actividad

b IERNO DE LA

24

Acepta las ofertas técnicas, economicas
documentacién administrativa y|legal de los
proveedores o prestadores de Servicio;
elabora el Acta Circunstanciada solicita la
firma de los servidores publicos responsables

1'hora

DAD DE MEXICO

de la Invitacion Restringida y entrega copia.

25

Procede al analisis cualitativo de las ofertas
técnicas, econdmicas y documentacion
administrativa y legal.

3 horas

26

Elabora oficio y envia las ofertas técnicas,
econdmicas y documentacion administrativa
y legal a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno.

1 hora

27 Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe oficio con las ofertas técnicas,
econdmicas y documentacion administrativa
y legal, archiva; elabora el Dictamen Técnico
y envia a la Direccibn General de
Administracién y a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

1ldia

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.

3 horas

29

Invita a los proveedores o prestadores de
servicio a participar en el procedimiento de
mejoramiento de precios.

2 horas

30

Elabora el Formato para la Etapa.

1 hora

31

Realiza el Acto de Fallo, elabora el Acta
Circunstanciada la cual debera ser firmada
por los servidores publicos responsables de
la Invitacidn Restringida y entrega copia.

4 horas

32

Elabora el Contrato de Adquisicion o de
servicio, incorporando y verificando que el
contrato contenga las mismas
especificaciones técnicas de la Requisicion
de Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento y/o lo acordado en la Junta
de Aclaracion de Bases.

4 dias

33

Elabora oficio y envia con el Contrato de
Adquisicién o de servicio a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
para su revision y/o Vo Bo.

2 horas
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34

Direccion General de
Asuntos Juridicos y de
Gobierno

Recibe el oficio con el Contrato de
Adquisicion o de servicio, revisa |y verifica la
informacion.

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 Subdireccién de
Adquisiciones.

1 hora

Conecta con actividad niimero 32.

Si

36

Elabora oficio otorgando el Vo.Bo., del
Contrato de Adquisicion o de servicio y envia
a la Subdireccion de Adquisiciones (personal
operativo).

ldia

37

Subdireccion 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 Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
para firma.

3 dias

39

Recibe de la Direccién 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 Direcciéon de Recursos
Financieros y Presupuestales.

30
minutos

41

Elabora oficio solicitando a los proveedores o
prestadores de servicio la entrega de los
bienes o el servicio.

1 hora

42

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacenes e Inventarios

Recibe la copia del Contrato de Adquisicion o
de servicio, e informa a la Direccién General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno y a la
Subdireccion de Adquisiciones la llegada del
material adquirido,

1 hora

¢Cumple con las especificaciones?

NO
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Responsable de la g i o
No: Actividad neEnm Mempc?om&le NO DE LA
43 Rechaza el material y notifica por ®ficio ﬂ\) CIUGAD DE MEXICO
Subdirecciéon de Adquisiciones, para que se drrifie
proceda en su caso a la sustitycion de"los
materiales.
Conecta con la actividad nimerp 42.
|
44 Recibe el material, sella de recibido en la
Nota de Remisién y en la Factura original; | 2 horas
archiva copia.
45 Verifica si la entrega esta en tiempo. 1 hora
iEl tiempo de entrega es el pactado?
NO
46 Elabora, requisita la Sancion; entrega al
proveedor o prestador de servicio una copia,
a la Subdireccion de Adquisiciones el o
original, para su envio a la Direccion de
Recursos Financieros y Presupuestales para
aplicar la sancion.
47 Archiva acuse de la Sancion en el Expediente. | 1 hora
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
48 Remite Factura original a la Subdireccién de
o 3 horas
Adquisiciones, para Vo.Bo.
49 Recibe Factura original, da Vo.Bo., y entrega
a la Subdireccién de Adquisiciones (personal | 1 hora
operativo).
50 Subdireccién de Recibe Factura original con Vo.Bo.
Adquisiciones ldia
(personal operativo)
51 Recaba Vo.Bo., de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y envia a la 1dfa
Direccion de Recursos Financieros vy
Presupuestales, para el tramite de pago. ol
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias, 1 hora y 10 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Direccién General solicitante debera elaborar las Especificaciones Técnicas de las Bases
de Invitacién Restringida y turnarlas a la Direccidn General de Administracion, para que en el
ambito de su competencia se efectiien las observaciones pertinentes.
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El nombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobiernd G se iONA 8B ERNO DE LA
. (o} (o] = 5
este procedimiento es ilustrativo ya puede aplicar para la Areas AdminiStfativa ‘/qtolicifé#BAD Loz s
(o)

para Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.
La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través dela Subdireccién de
Adquisiciones, sera la responsable de llevar a cabo las Juntas de| Aclaracién de Bases, de
Revision Documental Legal y Administrativa.

Toda Adquisicion de Bienes, Arrendamiento o Contratacién de Servicios, por Invitacion a
Cuando 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 deberdn 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.

La Subdireccién de Adquisiciones sera 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 Invitacién Restringida.
Realizada la revision cuantitativa de los requisitos legales y administrativos, técnicos y
econdmicos por la convocante, se procedera al andlisis 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 contratacién conforme al
Art. 54 Art. V.

En la primera etapa del proceso de Invitacién a Cuando Menos Tres Proveedores, se
procedera a la recepcion de las propuestas y apertura de las mismas, revisandose
cuantitativa, sucesiva y separadamente la documentacién legal y administrativa, técnica y
economica, 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.

La fianza para garantizar la oferta, deberd constituirse en moneda nacional por un importe
del 15% del monto sin incluir el IVA a nombre de la Secretarfa de Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México, 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 correspondiente. La garantia para el sostenimiento de ofertas debera ser entregada en
la propuesta econdmica.

La Unidad Administrativa solicitante llevard a cabo un anélisis y evaluacién de las Propuestas
Técnicas, dictamen que enviara de forma oficial a la Subdireccién de Adgquisiciones, 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.

En la segunda etapa de la Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores, se procedera a la
emision del fallo, previa comunicacién del dictamen que es el fundamento para tal fin. En
este acto se deberd levantar acta, la cual deberé estar debidamente fundada y motivada,
sefialando detalladamente las propuestas que fueron desechadas y las que no resultaron
aceptadas, indicandose en su caso, el nombre del ganador.

El Acta de Fallo deberé contener claramente las razones por las cuales las propuestas no
aceptadas fueron desechadas, y se indicard a qué participantes se les adjudicé el contrato.
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12. El plazo para la Emision del Fallo podra diferirse por una sola vez. 0
13. El contrato debera ser firmado por el representante legalmente autorizado %de losd5RNO DE LA
dias habiles siguientes contados a partir de la fecha de Comunicacién delFallo. €/ €'VPAP PEMEXICO
14, Las fianzas para el sostenimiento, seran devueltas a los participantes no seleccionados
transcurridos 15 dias habiles contados a partir de la fecha en que $e 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 deberd ser hasta por un

15 % del total del contrato sin incluir el LV.A.

15. La Subdireccion 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 contenido de
Integracion Nacional se considerara la conveniencia de realizar una Invitacién Restringida
Internacional. Para tal efecto se debera solicitar Dictamen a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico del Gobierno de la Ciudad de México.

18. La documentacion que se genera por estos conceptos deberd ser resguardada en los archivos
de la Direccién 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 contratacién de servicios con recursos
federales, debera apegarse a la Ley de Coordinacién 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 invitacidén 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 deberan estar
registrados en el catalogo de proveedores.

22.La Subdireccién de Adquisiciones procede al andlisis cualitativo de las propuestas, para lo
cual se deberd 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 elaborara con las Propuestas Econdmicas y
con Apoyo del Dictamen Técnico.

24.En el Dictamen de Fallo se debera 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.

26.El Contrato de Adquisicion o de servicio, segtin corresponda, incorporando 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.




0 .
MANUAL ';':c‘ ﬂ’ﬂb comeano o La | Alcaldia ‘, -
ADMINISTRATIVO by cwoao o mexico | Tlalpan Y

Q ALTALEIA FLALPAN

o
Rkt Q/,o GOBIERNO DE LA

ary © .
Y “ CIUDAD DE MEXICO
i o

Diagrama de Flujo: Secretaria_de Administracio

Direccion General de A

L
Wit Pa
-
'
. - . ks
—_ |
g . | [
el » - o = -
| | =mes ssmgamiem
| rEakan
o chara il urnnar e
LI P Pespn s st ( 3 " Y
- o | o | ey rasddl
x * —= ene ] e >
ks
~
e
. i
|
A uorns o
Seliie e
S S —| =
Yon "

Pagina 201 de 261




ALEALPIA FLALFAN

_ 0 i
MANUAL 'E!ﬁ ﬂ¢ o GOBIERNO DE LA Alcaldia ‘, T
ADMINISTRATIVO Y Yy cverocemexco | Tlalpan A

CIUDAD DE MEXICO

L%E! ovd:ﬁéo GOBIERNO DE LA

b s o= Secretaria de Administracion y Finanzas
- o - - " - fow e 1oy Direceion General de Administracion de Personal
o v . - y Desarrollo Administrativo
Direcci jecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales
Ay e
e v b
e
- 0 | = .
- - 2 - - - !J R " = L3
_a t | fabess
. s
L
.
-
€ poe 3 anpliniy. ErET 3 I
& wi e .
E - cur e - = N
— e —
T Bnctim cFom v
St v @
" - oW e
[ -

Pagina 202 de 261




MANUAL
ADMINISTRATIVO

oLy

ko ey

=5

-

- X
1. s i ol s 5 Al Eiabaraw Lzrnan

0
‘ GOBIERND DE LA

Alcaldia ‘ -
ﬂyq" cupao ok Mexico | Tlalpan V&Y

ALEALPIA FLALFAN

o

L"!&k‘. !;,‘41! Mo GOBIERNO DE LA
) :

y!?/ yo‘; CIUDAD DE MEXICO
Secretara 4,‘:3 \Lfn'.i‘] stracion
Direccion General de Administr:
y Desarrollo Administ
Direcci ]

v Finanzas

1 de Personal

cutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

|
trpsntior v ine W Cane s |
Falz, maa p e ety | e Nk 11§ | g ot v |
| s { L
it » b ~ L *
e T ALY L o TR CH ]
fesri s
o] e e e
et
eI S | ®Bdoastsz |
& TR B 9 | osTgan s o dnba
1 = A g - ;E st AT O o
3, Ry il 0 R
enriFoa Lo irltr racze | Bew T pa e 3
i

Pagina 203 de 261




- o g
MANUAL B S/, cosicanooc s | Alcaldia 1,"7
ADMINISTRATIVO W7 ‘{‘ SHBARDEMEach. | Tiatpan .
’"!s%f !_’T&_"” OQ/’O GOBIERNO DE LA
w‘*} ‘/é CIUDAD DE MEXICO
oy o
ecretaria de Administracion y Finanzas
Dire neral Ad tracion I
b = i) - . . ar nstratiy
" L - -;:.-I.s " arire= o SR N ¥ i;)d;l.u_'i-‘»;li.@. oo ‘1“, \_“w
e _ e
& - i . w0

VALIDO

L C.

Roberto Carlos Esquivel Villasefior.
Subdirector de Adquisiciones.
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Internacional y en apego a la normatividad, los bienes, arrendamientps y servicios n
para el cumplimiento de los programas o servicios que presta la Alcaldia Tlal
Ciudadania.

Descripcion Narrativa:

acidénPublica:-Nacional o

ecesarios
pan a la

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

i

Responsable de la
Actividad

Actividad

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

Tiempo

Elabora Anexo Técnico con la Requisicion de
Compra o Solicitud de Servicio vy/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 Requisicién de
Compra o Solicitud de Servicio vy/o
Arrendamiento.

1ldia

Elabora oficio y envia la Requisicién de Compra
o Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento en
dos tantos originales a la Direccion 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
Subdireccion de Adquisiciones. B

Subdireccion de
Adquisiciones

10
minutos

Recibe la 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

| y procede a su Cotizacién.

Asigna nimero a la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento, registra
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GOBIERNO DE LA

(o]
Solicita mediante oficio de invitacién o
correo electrénico la Cotizacion, .a
proveedores o prestadores| de  servicio
registrados en el Catalogo de Prgveedores.

tres. |

1 hora

CIUDAD DE

MEXICO

10

Reciben los proveedores o prestadores de

servicios la Cotizacion.

11

Elaboran y entregan los proveedores o
prestadores de servicio las Cotizaciones a la
Subdireccion de Adquisiciones.

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. Informa a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

40
minutos

14

Direccion 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.

1dia

15

Direccion de Recursos
Financierosy
Presupuestales

Recibe oficio con la Requisicion de Compra o
Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento y revisa.

15dias

¢Cuenta con Suficiencia Presupuestal?

NO

16

Elabora y envia oficio de devolucién con la
Requisicion de Compra o Solicitud de Servicio
y/o Arrendamiento con observaciones a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

5dias

17

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe y envia oficio de devoluciéon con la
Requisicion de Compra o Solicitud de Servicio
y/o Arrendamiento a la Subdireccion de
Adquisiciones, para su seguimiento.

10
minutos

18

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe, revisa y archiva oficio de devolucion 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

19

Realiza la cancelacion de la Requisicion de
Compra o Solicitud de Servicio y/o
Arrendamiento.

1 hora

Conecta con el fin del procedimiento.

Si
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20 Direccion de Recursos Elabora oficio y envia la Requisicién de Compra
Financierosy o Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento conel 30
Presupuestales Analitico Presupuestal y la | Autorizacidn :
Presupuestal a la  Subdireccion  de minutos
Adquisiciones. |
21 Subdireccion de Recibe oficio, la Requisicion de Compra o
Adquisiciones Solicitud de Servicio y/o Arrendamiento, el 15
Analitico Presupuestal y la Autorizacion | minutos
. Presupuestal; archiva. B ]
22 R Elabora partida presupuestal de las Bases del Tl
| Concurso para la Licitacion Publica.

23 Establecen los plazos, condiciones vy
especificaciones técnicas de los bienes o 3 it
servicios a contratar, de conformidad con lo |
establecido en el anexo técnico. '

24 Elabora oficio de invitacién y convoca al Felfas

B Subcomité Revisor de Bases. _ o

25 Realiza el Acta Circunstanciada y solicita firma s
de los responsables de la Licitacion Piblica.

26 Elabora oficio y envia copia del Acta 15
Circunstanciada firmada a la Direccion General .
de Asuntos Juridicos y de Gobierno. m|nut05_

27 Publica la Convocatoria y las Bases de Licitacién
Piblica en la Gaceta Oficial de la Ciudad de | 7dias
México y en la pagina de la Alcaldia Tlalpan.

28 Entrega el proveedor o prestador de servicios el S dias
Cheque Certificado o de Caja para participar.

29 Lleva a cabo la Junta de Aclaracion de Bases, de 2 dias

| acuerdo a la fecha, horay lugar establecidos.

30 Celebra el Acto de Aclaracion de Bases, levanta
el Acta Circunstanciada, solicita la firma de los

N e 3 horas
responsables de la Licitacidn Publica y entrega
| copia.

31 Lleva a cabo el Acto de Presentacion y apertura
las propuestas de acuerdo a la fecha, hora y 2 dias
lugar establecido.

22 Acuden los proveedores o prestadores de o dlfais

| servicios al Acto de Presentacion.

33 Presentan en sobre cerrado las Propuestas _
técnicas, econémicas y la documentacion legal y 30
administrativa (en original y copia) y entregan a | minutos

la Subdireccion de Adquisiciones.
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34

Recibe las Propuestas técnicas, eaconémicas%é
documentacion legal y administrativa. (en
original y copia) y efectla |la evaluacion
cuantitativa.

CIUDAD DE MEXICO

3 horas

ila documentacion cumple con los

requisitos?

NO

35

Elabora el Acta Circunstanciada, informa los
motivos por los que no proceden las Propuestas
técnicas, econdmicas y la documentacion legal y
administrativa, solicita la firma de los
responsables de la Licitacion Publica que queda
desierta y entrega copia.

3 dias

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

36

Elabora oficio y envia las Propuestas técnicas,
economicas y la documentacion legal y
administrativa a la Direccion 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,
econdémicas y la documentacion legal vy
administrativa con apoyo del Dictamen Técnico.

1dia

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.

1dia

41

Elabora el Dictamen de Fallo e indica el
proveedor o prestador de servicio que result6
adjudicado.

3 horas

42

Realiza el Acto de Fallo, levanta el Acta
Circunstanciada, solicita la firma de los
responsables de la Licitacion Publica y entrega
copia.

6 horas
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No. Respon'sa-ble dela Actividad o%oﬁe Ef
Actividad C1UDAD
43 Elabora el Contrato de Adquisicién o Contratd®
de Prestacion de Servicios y| verifica. que
contenga las mismas especificaciones técnicas ;
: i 40 4 dias
de todos los bienes o servicios solicitados en la
Requisicion de Compra o Solicituid-de-Servicio
y/o Arrendamiento.
44 Acuerdan en la Junta de Aclaracion de Bases
que el Contrato de Adquisicion o Contrato de
Prestacion de Servicios y la Requisicién de | 3
e i | 2dias
Compra o Solicitud de Servicio vy/o
Arrendamiento coincidan y solicita la Fianza de
Cumplimiento.
45 Elabora oficio y envia el Contrato de Adquisicién
o Contrato de Prestacion de Servicios a la _—
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno para su Vo Bo.
46 Direccion General de Recibe oficio con el Contrato de Adquisicion o
Asuntos Juridicos y de Contrato de Prestacion de Servicios y revisa la | 3dfas
Gobierno informacién; archiva.
¢El contrato esta correcto? N
NO
47 Elabora oficio y envia el Contrato de Adquisicion
o Contrato de Prestacién de Servicios a la LiiEs
Subdireccion de Adquisiciones con las
observaciones.
Conecta con actividad niumero 43.
] si
48 Elabora oficio y envia el Contrato de Adquisicién
o Contrato de Prestacion de Servicios con el Vo. 1hora
Bo., a la Subdireccion de Adquisiciones.
49 Subdireccion de Recibe oficio con el Contrato de Adquisicién o
Adquisiciones Contrato de Prestacion de Servicios con Vo. Bo.; 30
entrega al proveedor o prestador de servicio el )
Contrato de Adquisicion o Contrato de MNOUEes
Prestacion de Servicios, para recaba firma.
50 Recibe del Prestador de Servicio la Fianza de ;
.y 1dia
Cumplimiento de Contrato.
51 Elabora oficio y envia el Contrato de Adquisicién
o Contrato de Prestacion de Servicios en cinco y
- ; s 3 dias
tantos originales a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno, para firma.
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GOBIERNO DE LA

52

(o]
Recibe de la Direccion General de"Asu
Juridicos y de Gobierno el Contrato . de
Adquisicion o Contrato de |Prestacion  de
Servicios en cinco tantos originales firmados.

CIUDAD DE MEXICO

2 dias

53

Remite un tanto original del Contrato de

Adquisicion o Contrato de Prestacion de
Servicios a la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios y otro a la Direccion
de Recursos Financieros y Presupuestales.

3 horas

54

Je?ﬁ?a 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 Subdireccion 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.

Sl

57

Recibe el material, sella de recibido en la Nota
de Remisién y en la Factura original, archiva
copia con el Contrato de Adquisicion o Contrato
de Prestacién 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 Direcciéon de Recursos
Financieros y Presupuestales, a fin de que
aplique la sancién conforme a la ley.

2 horas

59

Archiva una copia de la Sancion en el
expediente.

30
minutos

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

a
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No. Actividad Actividad Oé:o—nem%?m e MEXICO
60 Elabora oficio y remite Factura|original a la
Subdireccion de Adquisiciones, para’recabar el Indiatraci
Vo. Bo. ire _’
61 Subdireccion de Recibe oficio y Factura original. 30
Adquisiciones minutos
62 Recaba Vo.Bo., en la Factura de la Direccion de
. o 2 horas
Recursos Materiales y Servicios Generales. o
63 Envia la Factura con Vo. Bo., a la Direccidn de 30
Recursos Financieros y Presupuestales, para el :
pisood ; 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 atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

Toda Licitacion Publica Nacional o Internacional iniciard 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 Direcciéon de Recursos Financieros y Presupuestales,
que indique que cuenta con la disponibilidad presupuestal.

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 Areas Administrativas que
solicitaran la Licitacion Publica.

El Area Administrativa solicitante debera elaborar las especificaciones técnicas de las
bases de la Licitacion Plblica y las turnard a la Direccién General de Administracion,
para que en el ambito de su competencia efectiie las observaciones pertinentes.

La Direccion 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
Publicas 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.

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.

La Subdireccion de Adquisiciones, sera la responsable de llevar a cabo los actos de
aclaracién de bases, de recepcién y apertura de propuestas técnicas y econémicas,
lectura del Dictamen Técnico, de Dictamen Técnico de Fallo y Fallo de Licitaciones
Pdblicas, levantando las Actas respectivas en cada acto, asi como el registro de
asistencia de participantes, tanto de servidores plblicos como de licitantes.

En la primera etapa del proceso de la Licitacién Publica, se procederd a la recepcién de
las propuestas y apertura de las mismas, revisandose cuantitativa, sucesiva vy

¥
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separadamente la documentacion legal y administrativa en or ginal y copia para cotejo,

técnica y econdmica, desechandose las que hubieran omitidg algufade 8¢Pequisitos: .o oe 1
exigidos, las que seran devueltas transcurridos 15 dias habiles contadosdd&rtir (FURAD DE MEXICO

fecha en que se dé a conocer el fallo.
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 Sedretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México, expedida por una institucion afianzadora mexicanay

debera estar en vigor desde la fecha del acto de apertura de oferta hasta tres meses
posteriores a la emision del fallo. La garantia para el sostenimiento de ofertas debera ser
entregada en la propuesta economica.

El Area Administrativa solicitante llevard a cabo un Analisis y Evaluacién de las
propuestas técnicas que servird 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 Direccién de Recursos Materiales y Servicios General.

En el proceso de la primera etapa de la Licitacion Publica, se procedera al analisis de las
Propuestas Econdémicas, cuyas Ofertas Técnicas no hubieren sido desechadas, aun
cuando sélo una hubiese sido aceptada.

El Acta de Fallo debera contener claramente las razones por las cuales las propuestas no
aceptadas fueron desechadas, y se indicara a qué licitantes se les adjudico el contrato
respectivo.

En junta publica se dara a conocer a los licitantes el fallo de la licitacion.

El licitante adjudicado deberd presentar la garantia de cumplimiento, esta se presentard
a la firma del contrato, y en caso de que se otorguen anticipos los licitantes gara ntizaran
mediante fianza la totalidad del anticipo.

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 sancion.

La Direccién General de Administracion rescindird el contrato al solicitante ganador, si
este no cumple con las condiciones estipuladas en el mismo.

El contrato deber ser firmado por el representante legalmente autorizado dentro de los
15 dias habiles siguientes contados a partir de la fecha de comunicacion de fallo.

Las Fianzas para el sostenimiento, seran devueltas a los licitantes no seleccionados
transcurridos 15 dfas habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo
y a los licitantes ganadores les serd 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 .V.A.

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 segln las cldusulas especificas del contrato.

La documentacion que se genere por estos procesos, seran resguardados en los archivos
de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, por un lapso de cinco afos.
Las Requisiciones de Compra y las Solicitudes de Servicio o Arrendamiento deberan ser
atendidas por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, en
coordinacién con la Subdireccion de Adquisiciones.

En los casos que los bienes a adquirir cuenten con menos del 50% de contenido de
Integracién Nacional se considerard la conveniencia de realizar una Licitacion Publica
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Internacional. Para tal efecto se deberd solicitar Dictamen a la SecretanaMesarggleqE,mo DE LA

Econémico de la Ciudad de México. CIUDAD DE MEXICO
22. En el caso de que se cubran estas adquisiciones y/o servicios ¢on recursos fgderales, se

debera apegarse a la Ley de Coordinacion Fiscal.
23. Conservando los originales de la Requisicién de Compra y Solicitud de Servicio y/o

Arrendamiento y Contrato de Adquisicién o de Servicio.

24. La Junta de Aclaracion de Bases, se lleva a cabo de acuerdo-atafecha; hora y tugar
establecidos 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. Lainvitacion 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.
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ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Coordinar y registrar los movimientos de baja
inventariables de las diversas areas de la Alcaldia Tlalpan, repo
extraviados, atendiendo los lineamientos establecidos para gestionar
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Nombre del Procedimiento: Baja por robo o extravio de bienes in

Descripcion Narrativa:

o i
" \ Y — Alcaldia
o o ; -
cwoap DE MEXICO | Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

0O

.

strumentalO&/,O

GOBIER

NO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

(o]
de los bienes muebles
rtados  como robados o
su baja definitiva ante la

No. Resl’:c'::izl: dde " Actividad Tiempo
1 Direccion General de Procede el trabajador a realizar la denuncia ante 1dia
Asuntos Juridicos y de la Agencia del Ministerio Publico y levanta el Acta
Gobierno de robo o extravio del bien, asentando los hechos,
niimero de inventario y caracteristicas.
2 Elabora oficio, anexa el Acta de robo o extravio 30
del bien y envia a la Direccion de Recursos | minutos
i 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 correccion | 2 horas
de la informacion.
Conecta con la actividad numero 2.
|
5 Turna el oficio con el Acta de robo o extravio del ldia
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 bien e instruye a la Jefatura de Unidad
Almacenes 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 bien; realiza el Acta Circunstanciada con la
Almacenes e Inventarios | intervencién 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 bien 1dia
Departamental de con el Acta Circunstanciada; realiza el tramite de
Almacenes e Inventarios baja de afectacién 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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ES:&?ETRAT]VD & %ﬁ CIUDAD DE MEXICO T[a]pan ,‘ l
L] BLEALBIA FLALPAN
Responsable de la 2 i B i _
No: Actividad ATHan 0%0 nggl;J}M%)E(lég
9 Jefatura de Unidad Recibe el oficio, el Acta de robp o extravio del | 2 horas
Departamental de bien, el Acta Circunstanciada y e| trdmite de baja
Almacenes e Inventarios de afectacion de los registrps del.. Padron
(personal operativo) Inventarial de activo fijo, registra jy archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 40 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios efectuara las bajas por
robo o extravio y la cancelacién de los registros correspondientes en el padron inventarial
de la Alcaldia de Tlalpan.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, en conjunto con el
resguardante levantard el Acta Circunstanciada por robo o extravio de los bienes muebles
propiedad de la Alcaldia Tlalpan.

Para todo 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 descripcién de los bienes, la marca,
el nimero de serie e inventario del bien.

El resguardante deberd notificar mediante oficio y anexando el acta levantada ante el
Ministerio Publico, a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a efecto de
que esta haga del conocimiento a la Compafiia Aseguradora.

Cuando proceda la Jefatura de la Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios
afectara el Padrén Inventarial (SIMOPI) y remitira en el informe trimestral préximo la baja
ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,

El resguardarte del bien robado o extraviado hara del conocimiento del hecho al Organo
Interno de Control en la Alcaldia de Tlalpan.

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 baja por robo o extravié de bienes instrumentales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, realiza el tramite de baja
de afectacion de los registros del Padrén Inventarial de activo fijo ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.
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ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Actualizar el inventario de bienes instrumentales ¢
Tlalpan, a fin de mantener el registro de los mismos, conocer su
ubicacion; asi como realizar las depuraciones que resulten al

Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisico de Inventario de

resguardantes.

Descripcidn Narrativa:

y 2 ciupab DE HEIICD
g A

Alcaldia
Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

GOBIERNO DE LA

» Bidfiés |n5%nta|EBJDAD DE MEXICO

on;que cuenta la Alcaldia
cantidad, estado. fisico y
padrén “historico 'de’ los

No.

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 Direccidn Recursos Materiales
y Servicios Generales.

3dias

Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe el programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales y revisa si
cumple con la normatividad.

ldia

iProcede 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 niimero 1.

Si

Elabora oficio y envia el programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales a la Direccidon Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México,
para su seguimiento.

ldia

Elabora oficio y solicita a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Gobierno la designacién de
las personas que realizaran las actividades del
Levantamiento Fisico de Inventario.

1dia

Direccién 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 Direccién 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
designacién 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
Departamental de Almacenes
e Inventarios

(o]
Recibe oficio de respuesta, contactac,%as
personas que realizaran las “activid gé y
establece la fecha para la platica de instruccion y
desarrollo e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e "Inventarios
(personal operativo).

coidiaso D
CIUDAD DE ME

E LA
Xi1Cco

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes
e Inventarios
(personal operativo)

Realiza el Inventario fisico en coordinacion con
las personas que realizaran las actividades.

5dias

10

Realiza visitas, verifica avances, aclara dudas y
solicita a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno los resultados del
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales.

5dias

11

Direccion General de Asuntos
Juridicos y de Gobierno

Elabora y envia oficio con los resultados del
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

5 dias

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes
e Inventarios

Recibe oficio con los resultados del
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales y revisa.

5dias

¢Es correcta la informacion?

NO

13

Elabora oficio sefialando con las observaciones
de los resultados del Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales y envia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno.

1dia

Conecta con la actividad numero 11.

Sl

14

Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios (personal operativo),
para que elabore los resguardos y recabe las
firmas.

10 dias

15

Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes
e Inventarios
(personal operativo)

Recibe instrucciones y realiza la comparacion con
el Padrén Historico, determina las diferencias y
remite los resultados del Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal operativo).

20 dias

P
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No. | Responsable de la Actividad Actividad o | Tiempo _
16 | Direccion General de Asuntos | Recibe las diferencias de lod resultadoi’de? | & {as ;ELMDEE(.ES
Juridicos y de Gobierno. Levantamiento Fisico de Inventario de Biefies
(personal operativo) Instrumentales, realiza las |aclaraciones 'y
devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios (personal operativo).
17 Jefatura de Unidad Recibe las aclaraciones de los resultades del | 10dias
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 ldia
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 ldia
Materiales y Servicios Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Generales Instrumentales y envia a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México,
para dar la atencién oportuna. >
Fin del procedimiento,
Tiempo aproximado de ejecucion: 78 dias y 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

El Informe 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 el levantamiento, etiquetado y resguardo de
los bienes muebles, también la forma en que se presentarén los resultados.

El nombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobiarno. que se menciona en
este procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para - Area Administrativa que
solicitara Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumertales.

Las Areas Administrativas deberan nombrar a una persona de estructura (director de areau
homdlogo) adscrita a su area, quien sera 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.

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.

Las Areas Administrativas deberdn designar a un responsable por inmueble o area
operativa, segln sea el caso o convenga a la operacién.

Las personas responsables de cada inmueble o Area Administrativa operativa, seran las
encargadas del control de los bienes ubicados en sus areas; debiendo mantener
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actualizado cada uno de los resguardos en los casos de los funcionarios que dejen de
prestar sus servicios en la Alcaldia Tlalpan.

GOBIERNO DE LA

’ . Ov .
Las personas designadas para la toma de inventario, deberan proporcignar aWatur'alldy\D DE MEXICO

Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios los datds de las pe?sonas que
resguardaran los bienes (nombre completo, cargo o puesto, numero de empleadoy registro
federal de contribuyentes), esto a efecto de elaborar una base de datos que servi ra para
conocer el padron de resguardos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios sera la encargada de
capacitar, instruir y supervisar las actividades que realicen los designados por la Areas
Administrativa.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios sera 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.

Los bienes deberan 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.

Las areas operativas elaboraran los respectivos resguardos por Area Administrativa y la
Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios coordinara las confrontas
de los resultados obtenidos y procedera conforme a la normatividad vigente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios elaborara el Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales y lo enviard a mas tardar el 30
de abril de cada afio, a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracion y Finanzas para su registro, asesoria y seguimiento.

El programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales se revisa
conforme a las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién Puablica del
Distrito Federaly a la Circular Uno Bis.

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, enviara los resultados del
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México en el perfodo establecido con la normatividad vigente.
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de biepes muebl%ma@m IERNO DE LA
S

CIUDAD DE MEXICO

o
Objetivo General: Recibir, revisar y registrar que los bienes inventariales 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 1 hora

Departamental de Almacenese | la 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 Subdireccion de | minutos
Adquisiciones.

Conecta con la actividad niumero 1.
Sl

6 Solicita a la Direccion General de 30
Administracion (personal operativo), verifique | minutos
que los bienes cumplan con lo establecido.

7 Acude al almacén de la Alcaldia la Direccion | 2 horas
General de  Administracion  (personal
operativo) y emite oficio con opinién.

8 Recibe oficio con opinién de la Direccion 30
General de  Administraciéon  (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
B contrato.
oo ' Conecta con el fin del procedimiento.
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No.

Responsable de la actividad

Actividad 5

10

Recibe el almacén de la Alcaldia los bienes,
identifican y acomodan en el lugardesignado.

Tiempo,

CIUDAD DE
1 hora

11

12

Sella de recibido la Jefatyra den Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios

30
minutos

DE LA
MEXICO

(jefe de almacén) en original y copiataFactura;
entrega a un tanto al proveedor y otro a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.

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
Documentacion soporte, en caso de la compra
consolidada e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

1ldia

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  a la 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 Documentacidn soporte; asigna clave
CABMS y clave interna consecutiva.

2 horas

16

Registra movimiento de entrada en controles
de almacén de la Alcaldia.

ldia

¢Son bienes instrumentales?

NO

17

Integra el expediente toda la

Documentacion soporte.

con

1 hora

Conecta con el fin del procedimiento.

Si

18

Procede la Jefatura de Unidad Departamental
de Almacenes e Inventarios (oficina de bienes
muebles) a realizar el inventario fisico de los
bienes.

ldia

19

Asigna numero de inventario e identifica los
bienes muebles.

2dias

20

Registra el alta de los bienes muebles en el
sistema de movimientos al padrén inventarial.

3dias

Fin de procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 4 horas y 20 minutos habiles.
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No. | Responsable de la actividad | Actividad . | Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resMn: Nosaplicao pe 14

Aspectos a considerar:

10.

11.

12

13.

La Subdireccién de Adquisiciones, enviara a la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios los contratos, pedidos o requisiciones de compra debidamente

Uo CIUDAD DE MEXICO
(o}

formalizados.

Sélo 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).

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.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios verificara y revisara que
los bienes entregados cumplan con las especificaciones y condiciones de entrega de
conformidad con los contratos de adquisiciones, pedidos o requisiciones.

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 revisidon especifica, el area de guarda
solicitara el apoyo de las areas usuarias para que examinen los bienes en cuestion; en cuyo
caso los bienes quedaran a resguardo, durante el tiempo que dure la revision.

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.

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.

En los casos en que el proveedor entregue bienes fuera de los plazos establecidos, deberan
aplicarse las penas convencionales de acuerdo a lo establecido en el respectivo contrato,
salvo prorroga autorizada.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios a través del area de
recepcion, integrara la documentacion soporte debidamente sellada y firmada por el drea
de guarda y custodia para la integracion del expediente y su tramite correspondiente.

Los bienes se deberan registrar de conformidad al cédigo CABMS y su guarda en el espacio
designado en el area de almacenamiento, acomodandolos e identificandolos de acuerdo a
sus caracteristicas especificas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios a través del area de
Kardex, actualizard la informacion de existencias afectando las tarjetas Kardex; las cuales
seran la base para elaborar los informes que la normatividad obliga o que se requieran.
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 padrdn inventariar de la Alcaldia Tlalpan.

El proveedor presentara al almacén de la Alcaldia la Factura o Remision 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.
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Nombre del Procedimiento: Atencion a siniestros vehicularé
colisiones y vuelcos, cristales, incendio, rayo, explosién, caida d

robo total.

Objetivo General: Establecer el proceso para resarcir los dafios que sé

y ® CIUDAD DE MEXICO
-'.'é.:

Alcaldia ﬁ —
Tlalpan ,‘ !

ALEALBIA FLALPAN

GOBIERNO DE LA

as pof danv/;atercatemo DE MEXICO
e arbol e Inufidacién y/o

2an causados al ocurrirun

siniestro que afecte al parque vehicular propiedad y/o a cargo del Gobierno-de-taCiudad-de
México adscritos a la Alcaldia Tlalpan, mediante la aplicacién de la péliza de seguro de
automaviles misma que cubre: dafios materiales colisiones y vuelcos, cristales, incendio, rayo,
explosidn, caida de arbol e Inundacién y/o robo total.

Descripcién 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

Ocurre el Siniestro

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

Reporta el siniestro a la compafiia de
seguros e informa via telefénica 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
documentacién que deberd integrar en
el Informe.

10
minutos

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).

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 de procedimiento,

Si

Elabora oficio indicando que se realizara
la reparacion del vehiculo; revisa y
determina si el vehiculo es pérdida total.

15dias

| iElvehiculo es pérdida total?
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

NO

Tiempo
mv Py GOBIEF

Realiza el mecanico la reparation def(d

vehiculo en el taller de la Alcaldia.

CIUDAD|

Conecta con el fin del procedimiento.

Si

Expide la compafila de $eguros Carta

NO DE LA
DE MEXICO

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 Direccion
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, elabora 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 Gobierno

Recibe la copia del Acta Circunstanciada
para la baja y entrega a la Jefatura
Unidad Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico.

ldia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico

Recibe la copia del Acta Circunstanciada
para la baja y documenta el siniestro.

30 dias

14

Presenta la Documentacion del siniestro
a la compariia de seguros y solicita el
pago en cheque o en especie.

1dia

15

Recibe la compafiia de seguros la
Documentacion del siniestro y realiza el
tramite de indemnizacion.

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 y
Finanzas.

1dia

Conecta con la actividad nimero 23.

Si

[1'"'
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

vJ

Iemfpf“’” HERNO DE LA

17

Recibe el Cheque de indemnizaciénc’y
deposita en el Centro de Servicio de la
Tesoreria del Gobierno de |a Giudad de
México.

D

’60

CIUDA

3idias

D DE MEXICO

18

Expide el Centro de Sefvicio de la

Tesoreria del Gobierno de ta—Ciudadde
México el Recibo de Entero a la Direccién
Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios.

5dias

15

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios el Recibo de
Entero por el depdsito realizado y remite
a la Direccion General  de
Administracion.

3dias

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.

1ldia

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 realizd el Pago en
especie.

1 hora

24

Elabora solicitud a la compafiia de
seguros a la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios para la
cantidad con que se cuenta para el Pago
en especie.

Sdias

25

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios respuesta a la
solicitud.

ldia

26

Solicita a la aseguradora Cotizaciones de
los vehiculos para elaborar el convenio
de pago.

2 dias

27

Presenta la aseguradora las Cotizaciones
de los vehiculos a la Jefatura Unidad
Departamental de Servicios Generales y

Apoyo Logistico.

1dia
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Acuerda la compra de las unidadg@ ', GOBIERNO DE LA
elabora el Convenio y remijte para fir 4 =L
28 de la Direccion  Ejecutiva . de 1dia
Aseguramiento y Servicios 'y de " la
aseguradora.
29 Recibe el Convenio firmado y entrega a sdbae
la aseguradora.
Recibe el Convenio firmade Ia
30 aseguradora y procede a la entrega de 3 dias
las 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 normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 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 Publica del Distrito Federal, numeral 7.5
Prevencion de Riesgos, Aseguramiento y Recuperacion de Siniestros.
El tiempo de atencién 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 ejecucién de algunas actividades que corresponden
al conductor y/o resguardante, el area juridica o bien al area de adscripcion.
Es importante que tanto el conductor como el resguardante de un vehiculo oficial que
sufra un siniestro, estén al pendiente de la situacion 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 estara en condiciones de realizar los tramites correspondientes para la recuperacion
o resarcimiento de los darios.
Documentacion en caso de siniestro:

Endoso de la factura a nombre de la Compafiia de Seguros.

El pago de las tltimas 5 tenencias.

Baja de placas.

Paoina
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Ultimo Certificado de verificacién.

GOEH:RNO DE LA

En caso de haber intervenido el Ministerio Ptblico en el smlestrq/ae deberdap pe MExico

entregar el vehiculo en posesién mediante oficio.
El nombre de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno quese menciona
en este procedimiento es ilustrativo ya que puede aplicar para la Area Administrativa
que solicitara la Atencion a siniestros vehiculares por dafios materiales colisiones y

vuelcos, cristales, incendio, rayo, explosion, caida de arbol e Intindacién-yforobo totat:
La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, reporta de inmediato el
siniestro a la compafiia de seguros y en seguida via telefénica e informa del siniestro a la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Apoyo Logistico,
proporcionando el nimero de siniestro.

La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, recibe el reporte del afectado,
en su caso le proporciona orientacién para que cumpla con todos los requisitos que le
pedird el ajustador designado por la aseguradora indicandole 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.

La Direccién 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 compafiia de Seguros y en su
caso el Volante de Admision para la reparacién del vehiculo oficial, estando el conductor
al pendiente de la situacién del vehiculo.

La reparacién del vehiculo, se realizard al deducible y se asignara aplicara al
presupuesto de la Alcaldia Tlalpan, posteriormente la compafiia de seguros por medio
de la Direccién Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la Secretaria de
Administracién y Finanzas remitira la Factura del Pago del deducible para su validacién.
Expide el Centro de Servicio de la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México el
Recibo de Entero por la cantidad del cheque a la Direccién Ejecutiva de Aseguramiento y
Servicios.

Se solicita a la aseguradora cotizaciones de los vehiculos que le interesan para elaborar
el convenio de pago, conociendo el importe con que se cuenta.

Se acuerda la compra de las unidades y elabora el convenio para firma en la cual
intervienen la Direccién Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de y la Compafifa de Seguros remitiéndolo para firma de cada
uno de ellos.
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ADMINISTRATIVO

Objetivo General:

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Apoyo Logistico.

y 2 ciupab DE HEIICD
g A

Alcaldia ﬁ —

ALEALBIA FLALPAN

Administrativas y Operativas de la Alcaldia Tlalpan que lo soliciten, conlel fin de que

y reuniones se efectien de la mejor manera posible.

Descripcion Narrativa:

ﬂ GOBIERNO DE LA

d CIUDAD DE MEXICO

Proporcionar los apoyos logisticos de diversa (indole a

las Areas
suUs eventos

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico

Recibe la Orden de Servicio de Apoyo
Logistico en dos tantos originales de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobiernoy revisa.

20 minutos

¢Cumple con los requisitos?

NO

Elabora oficio y envia a la Direccién General
de Asuntos Juridicos y de Gobierno, para su
correccion.

30 minutos

Conecta con la actividad niimero 1.

SI

Asigna numero de folio, sella y entrega
Acuse.

10 minutos

Analiza y determina el tipo de recurso que
se utilizara para el apoyo.

3 horas

iSe cuenta con los recursos propios?

NO

Envia la Orden de Servicio de Apoyo
Logistico al prestador de servicio asignado,
para la atencion del apoyo logistico.

2 dias

Atiende el prestador del servicio en la fecha,
lugar y hora solicitada conforme a la Orden
de Servicio de Apoyo Logistico.

2 horas

Conecta con la actividad niimero 7.

Sl

Elabora la Orden de Servicio de Apoyo
Logistico e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y
Apoyo Logistico (personal operativo), para
su atencion.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Apoyo Logistico

(personal operativo)

Recibe la Orden de Servicio de Apoyo
Logistico; atiende el evento, con los
recursos solicitados, supervisando |la
logistica general en el lugar y hora

programada.

1dia
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aiexno oe La | Alcaldia
cuoap peE México | Tlalpan
|

.. i U’D o
Y

ANy

ALEALBIA FLALPAN

Responsable de la

no: Actividad i A
9 Recaba la Orden de Servicio de ‘Apoy 060 mirrites"
Logistico con la firma de la Direccién
General de Asuntos Juridjcos 'y ' de

Gobierno. Archiva en expedient

®

Fin del procedimiento.

NO DE LA

DE MEXICO

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 20 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

En los casos del servicio que sea otorgado por parte de un prestador de servicios, se
enviara la Orden de Servicio de Apoyo Logistico para su facturacion.

La Direccién 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 anticipacién y esta deberad contener claramente los datos de la reunion o evento,
tales como:

Ubicacién 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.

Cuando la solicitud esté debidamente requisitada se dara la atencién.

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 de
solicitud de apoyo logistico.

Diagrama de Flujo:
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ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Brindar el Servicio de mantenimiento preventivo al
a la Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de conservar en adecuadas cond
los vehiculos, asi como cumplir con las condiciones ambientales e
actualizada la documentacién que se genere derivado de la verificacio

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo (afinacio

Descripcion Narrativa:

B =]
] V CIUDAD DE MEXICO
B

Alcaldia
Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

ny Verificaciég)

GOBIERNO DE LA

pargue vehw adSEYPERAD DE MEXICO
ciones de mantenimiento
n la materia 'y mantener
nh correspondiente.

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Administracion

Elabora oficio, anexa el Calendario de
Verificacién Vehicular y envia a la
Direccién General de Asuntos Juridicos y
de Gobierno (personal operativo).

ldia

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

Recibe el oficio, con el Calendario de
Verificacion  Vehicular; elabora la
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.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Vehicular, Talleres y
Combustible
(personal operativo)

Recibe la Solicitud de Reparacion
requisitada en original y tres copias, el
vehiculo, la copia de la Tarjeta de
Circulacién y la Hoja de Verificacion de
sanciones.

30
minutos

Realiza el Levantamiento de Inventario
fisico del estado del vehiculo, revisa y
recaba firma de conformidad del
operador.

20
minutos

Genera el Registro de ingreso al taller
mecanico de la Alcaldia para el corte de
suministro de combustible y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Vehicular, Talleres y
Combustible.

20
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Vehicular, Talleresy
Combustible

Asigna el vehiculo mediante la Orden de
Servicio al taller externo para su
afinacion y verificacion.

15
minutos

Recibe el vehiculo el taller externo con la
Orden de Servicio y firma de recibido.

1dia

Realiza el servicio de afinaciéon vy
verificacion al vehiculo y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Vehicular, Talleres y
Combustible (personal operativo).

3 dias

agina 244 de 261
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 No. | Responsable de la Actividad Actividad kvs%mpo S—
9 Jefatura de Unidad Recibe y revisa que el vehiclilo cuepte 6%0 CIUDAD DE MEXICO
Departamental de Control con el servicio de afihacion y | Fninutos
Vehicular, Talleres y verificacion.,
Combustible
(personal operativo)

iSe realizo 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.

Si
11 Recibe el vehiculo, Hoja de Entrega, 20
refacciones remplazadas y llaves. minutos |
12 Elabora oficio e informa a la Direccién 30

General de Asuntos Juridicos y de | minutos
Gobierno (personal operativo), para que
acuda por el vehiculo.

13 | Direcci6n 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 10
Departamental de Control firma de conformidad del servicio de | minutos
Vehicular, Talleresy afinacion y verificacién.
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 3dias

servicio realizado y entrega. N
17 Recibe la Factura del servicio realizado, 2 dias

analiza y concentra el Soporte

Documental.

¢Coincide la Factura con el servicio

realizado?

NO |
18 Informa al taller externo que la Factura 1dia

no coincide con el servicio realizado.
Conecta con la actividad nimero 16.
SI |
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Q T
No. | Responsable de la Actividad Actividad oTiempo
19 Elabora oficio y remite la Factura al la, diasoBjERNO DE LA
Subdireccién de Servicios Generales’y a4/«  CIUPRD DEMEXICO
la Direccion de Recursos Materiales. y
Servicios Generales, para firma.
20 Ingresa la Factura para el framite de 1 dia
Pago a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales.
21 Archiva acuse en expediente. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias, 3 horas y 40 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: No aplica.

Aspectos a considerar:

1,

10.

El Taller Mecénico de la Alcaldia Tlalpan, dara servicio exclusivamente al Parque Vehicular
de este Organo Politico-Administrativo en Tlalpan.

Todos los vehiculos propiedad de la Alcaldia de Tlalpan seran enviados a mantenimiento
preventivo cada seis meses.

Todos los vehiculos propiedad de la Alcaldia Tlalpan seran verificados de acuerdo al
calendario dispuesto por la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible debera
mantener actualizados los documentos de verificacion, pago de derechos, seguros de los
vehiculos y demds equipos motorizados de la Alcaldia Tlalpan.

La documentacion soporte, sera la siguiente: Hoja de Entrega de refacciones reemplazadas,
Solicitud de Reparacidn, Orden de Servicio, Cotizaciones y Hoja de Entrega debidamente
identificadas y en su caso copia del certificado de verificacion.

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 para el Mantenimiento preventivo (afinacion y verificacion).

La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno presentara las unidades
vehiculares para su afinacién y verificacion, de acuerdo a las normas establecidas por el
Gobierno de la Ciudad de México.

La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno presentara el vehiculo con la
Solicitud de Reparacién, Copia de Tarjeta de Circulacidn y Hoja de Verificacion de sanciones
ante la Secretaria de Finanzas y Administracion de la Ciudad de México.

El taller externo cuenta con un contrato de mantenimiento preventivo con la Alcaldia
Tlalpan.

La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, acude por el vehiculo a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible.
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Objetivo General: Establecer los criterios para utilizar un taller externg
realizar el mantenimiento y/o reparacion oportuna a vehiculos oficial

Nombre del Procedimiento: Reparacion y Mantenimiento correct

que asi lo requieran.

Descripcion Narrativa:

e
A o o BlERH -
T oy CIUDAD DE MEXICO

Alcaldia
Tlalpan

ANy

ALEALBIA FLALPAN

GOBIERNO DE LA

) autorizadoyconel finde
es de la:Alcaldia Tlalpan,

o o )
Vo én ta!lerwno. CIUDAD DE MEXICO
(o]

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Revisa el catdlogo para la atencidn 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). I
Jefatura de Unidad Revisa el vehiculo de acuerdo a lo que
Departamental de Control reporta la Direccion General de Asuntos 30
2 Vehicular, Talleres y Juridicos y de Gobierno; elabora la Hoja de .
; ; 5 . ; minutos
Combustible Diagnostico y determina el tipo de
(personal operativo) reparacion que requiere.
Elabora oficio, anexa copia de la Hoja de
3 Diagndstico y envia a la Direccién General 15
de Asuntos Juridicos y de Gobierno | minutos
(personal operativo).
Recibe oficio con copia de la Hoja de
Diagnodstico; elabora el formato de
Direccion General de Asuntos | Solicitud de Reparacién 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 Reparacién en 15
5 Vehicular, Talleres y original y tres copias con el vehiculo y las .
: minutos
Combustible llaves. [
(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 Diagnéstico. minutos
Genera el Registro de ingreso al taller
externo para el corte de suministro de 15
8 combustible y entrega a la Jefatura de ;
Unidad Departamental de  Control minutos
Vehicular, Talleres y Combustible.




0
gl /? . Alcaldia i
ADMINISTRATIVO “‘?/ ® cwoapoEmExco | Tlalpan ﬂ/\l
No. | Responsable de la Actividad Actividad o | Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe el Registro, destina al taller exteshd, 9,  coBIERNO DE LA
9 Departamental de Control el vehiculo para que realice |a reparacid 2guPAp PEMEXICO
Vehicular, Talleresy proporciona copia de la Orden de Servicie | minutos
Combustible y de la Hoja de Diagnéstico.
Recibe el taller externo el vehiculo con
4 copia fie la’O.rden de Servicjo y de l.a Hoja L dia
de Diagnostico, para que realice la
reparacion y firma de recibido.
Informa a la Jefatura de Unidad
i Departamental de Control Vehicular, Tidfas
Talleres y Combustible, la situacion del
vehiculo.
Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular,
Talleres 'y Combustible (personal ;
12 ; ; 3 ldia
operativo) el vehiculo reparado con la Hoja
de Entrega, refacciones remplazadas y
llaves.
Jefatura de Unidad
Depart.amental feContiol Recibe el vehiculo reparado con la Hoja de 20
2 venicular, Talleresy Entrega, refacciones remplazadasy llaves. | minutos
Combustible &R P y ’
(personal operativo)
iSe realizo adecuadamente la
reparacion?
NO
14 Entrega al taller externo para que realice 20
las reparaciones necesarias. minutos
Conecta con la actividad nimero 10.
Sl
Firma de recibido la Hoja de Entrega, 30
15 revisa el Inventario del vehiculo vy .
. minutos
refacciones remplazadas.
Elabora oficio e informa a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de ;
16 : : ldia
Gobierno (personal operativo) para que
acuda por el vehiculo.
. i fici d [ vehiculo a la
Direccion General de Asuntos Recihs Ojfki0 ¥ AENAR R RE L Y50
5 g, 2 Jefatura de Unidad Departamental de ;
17 Juridicos y de Gobierno . : ldia
. Control Vehicular, Talleres y Combustible
(personal operativo) .
(personal operativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad [N SY/RemMPO.L crno pE La
Jefatura de Unidad S  CIUPAD DE MEXICO
Departamental de Control . . 7
18 vehicular, Talleracy Rec?ba firma de conformidad y entrega .30
; vehiculo con las llaves. minutos
Combustible
(personal operativo)
Contabiliza los dias que et vehiculo
5 permanecio en el taller externo para el 20
descuento de combustible y elabora la | minutos
Liberacion de Combustible.
Recibe la Factura del servicio por parte del
20 Taller Externo, revisa y concentra el | 2dias
Soporte Documental.
¢Coincide la Factura con el servicio
realizado?
NO
Informa via telefénica al Taller Externo que
21 la Factura no coincide con el servicio ldia
realizado.
L Conecta con la actividad nimero 20. B
i S|
Elabora oficio, recaba firma de Ila
55 SI.deir.F.:CCién de Servicios General?s yala 5 dias
Direccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales. o
Entrega oficio, anexa la Factura para el
trdmite de Pago ante la Direccion 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:

1.

Se utilizara 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 diagndstico
de cada vehiculo.

Se establecera una bitadcora de reparaciones y mantenimiento para cada vehiculo que
ingrese a su reparacion o mantenimiento a la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Vehicular, Talleres y Combustible.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible,
cuantificara la suspensién de la dotaciéon de combustible de cada vehiculo que ingrese a
reparacion o mantenimiento al taller externo.
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Alcaldia ﬂ —

ALEALBIA FLALPAN

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible, debera

solicitar al proveedor la factura de la reparacion o mantenimientp del vehic%Mo GOBIERNO DE LA
6. Las reparaciones en el taller externo deben estar conforme al catalogo ‘&Jleuﬁb’%ﬁ’ DE MEXICO

contratos respectivos, en caso contrario debera contar con dos ¢otizaciones adicionales de

los trabajos a efectuar.
7. Losdias de entrega de reparacion, seran variables dependiendo de la reparacion a efectuar.
8. LaDocumentacion Soporte sera 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 ampliaciéon de dicha
reparacion, para la respectiva autorizacion.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Suministro y Pago de Combustible,
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Alcaldia
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ALEALBIA FLALPAN

Objetivo General: Llevar el control adecuado de la dotacion, suministrp y pago de
para el parque vehicular y maquinaria de la Alcaldia Tlalpan, con el fin de establece
control y supervision que permita racionalizar de manera eficiente el donsumo de
por las Unidades Administrativas.

Descripcion Narrativa:

0O
vﬂo GOBIERNO DE LA

Q :
w CIUDAD DE MEXICO

o

combustible
r medidas de
este recurso

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Administracién

|

Instruye por oficio a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control Vehicular, |

Talleres y Combustible llevar a cabo la
dispersion de combustible a cada vehiculo
y/o maquinaria.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Vehicular, Talleres y
Combustible

|

Recibe oficio, lleva a cabo la dispersion
descontando las economias generadas,
informa por Nota Informativa a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal operativo).

30
minutos

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

| autorizada y realiza el suministro de

Presenta vehiculo en la gasolinera

combustible.

5 minutos

Elabora la Bitacora de Ruta del vehiculo y
anexa los Tickets de Consumo.

1dia

Elabora oficio y entrega la Bitacora de Ruta
del vehiculo con los Tickets de Consumo a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Vehicular, Talleres y Combustible.

10 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Vehicular, Talleres y
Combustible
(personal operativo)

Recibe el oficio, la Bitdcora de Ruta del
vehiculo con los Tickets de Consumo vy
revisa.

10 dias

:Estan correcta la Bitacora de Ruta del
vehiculo?

NO

Elabora oficio y solicita a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
(personal operativo) la correccién con las
cargas ordinarias y extraordinarias.

5dias

Conecta con la actividad niimero 5.

Sl

Concilia la Dispersion con la Bitacora de
Ruta del vehiculo y los Tickets de Consumo |
del prestador de servicio y revisa.

5dias
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No. | Responsable de la Actividad Actividad , Tiempo
;Coincide la Bitacora de| Ruta dQ’; ,o GOBI§RNO DE LA
vehiculo con la Dispersion? ‘{é CIUDAD DE MEXICO
NO

9 Elabora oficio e informa a |a Direccidn 1dia
General de Asuntos Juridicos y|de Gobierno
(personal operativo) que la Bitacora de
Ruta del vehiculo no coincide con la
Dispersion.
Conecta con la actividad nimero 5.
|

10 Elabora oficio y remite la Factura a la 1dia
Subdireccion de Servicios Generales
(personal operativo) para el tramite de
pago.

11 Subdireccion de Servicios Recibe el oficio con la Factura, revisa y 1dia

Generales remite a la Direccion de Recursos
(personal operativo) Materiales y Servicios Generales para su
seguimiento.

12 Direccion de Recursos Recibe la Factura, revisa, firma y turna a la 1dia

Materiales y Servicios Direccion General de Administracion para
Generales su autorizacion.
13 Direccion General de Recibe la Factura, revisa y firma. 1dia
Administracion

14 Elabora oficio, anexa la Facturay envia a la 1dia
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales para el tramite de
pago.

i Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias 1 hora 5 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

El Suministro de Combustible se realizard en las gasolineras que estén autorizadas para
recibir el sistema de Master Card, Visa y Carnet.
Sélo se dotard de combustible a los vehiculos y maquinaria que estén registrados en el
padrén vehicular de la Alcaldia Tlalpan, la carga de combustible se realizara a través de
garrafones o porrones debido a que no es factible su traslado a la gasolinera.

Administrativa, acompafiada de una justificacion amplia.
El Lider Coordinador de Proyectos de Control de Combustible hara el corte de combustible
a los vehiculos que no cuenten con los logotipos.

Las bitacoras se entregaran los primeros 5 dias del mes.

Los Requisitos para la Bitdcora de Ruta del Vehiculo seran los siguientes:

e Area.

. Las dotaciones extras de combustible, se solicitaran a través del Titular de la Unidad
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¢ Unidad Administrativa. /, CBIERNG DE LA
e Mes. d CIUDAD DE MEXICO
e AfO.

¢ Precio de combustible.
e Tipo de Combustible.
e Modelo.

¢ Tipo de vehiculo.
e Numero de placas.
e NUmero de Serie.
e Numero de Motor.
e NUm. 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 Direccion General de Administracion, la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Vehicular, Talleres y Combustible llevara a cabo la dispersién de
combustible mensual conforme a la dotacion autorizada a cada vehiculo y/o maquinaria.

9. La Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, deberd presentar la Biticora de
Ruta del vehiculo, misma que debera contener las cargas ordinarias y extraordinarias
soportada con los tickets de consumo.

10. La Direccién General de Administracién enviara por oficio la Factura a la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México.
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1. Adecuaciones programatico presupuestales: Modificacion efectuada en las metas fisicas
y financieras autorizadas, que se realizan durante el Ejercicio Fisqal.

2. Adeudos de Ejercicios Fiscales anteriores (ADEFAS): Conjunto(de obligaciones contraidas
devengadas contabilizadas y autorizadas dentro de las asignacianes 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.

4, Adquisicion: 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: E| porcentaje de los trabajos ejecutados y corroborados por el residente, en
relacion a los trabajos contemplados en el programa de ejecucion convenido.

8. Bases de licitacion: Documento que contiene las condiciones o clausulas necesarias para
regular el procedimiento de licitacion y la ejecucién de una obra publica.

9. Cédigo Fiscal: E| Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

10. COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion 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 Publica: Documento de caracter evaluativo que contienen informacion contable,
financiera, presupuestaria, programatica y econémica relativa a la gestion anual de la
Dependencia u Organo Desconcentrado.

13. Ingresos de aplicacion automatica: Los recursos por concepto de productos y
aprovechamientos que recaudan y administran las Alcaldias.

14. Licitacion Publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca
publicamente a los licitantes para participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores
condiciones a la Administracion Publica de la Ciudad de México un contrato relativo a
Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios.

15. Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su titular en forma
regulary permanente.

16. SUN: Sistema Unico de Némina

17. 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.

18. Unidad Administrativa: Area a cuya estructura se le confieren atribuciones especificas en

esta Ley, su reglamento y manuales administrativos.
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