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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
Puesto: Direcciéon General de Administracion

Objetivo 1: Disefiar e implementar estrategias necesarias, para dar pleno cumplimiento a
las metas programadas durante la administracion como parte del compromiso
adquirido con las y los ciudadanos.

Planear y ejecutar la administracion de recursos financieros, materiales y de
personal que labora en la Delegacion Iztapalapa, a través de controles, informes
y capacitaciones.

Atribuciones: Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Capitulo Ill. De las atribuciones de las Direcciones Generales de caracter comun de los
Organos Politico-Administrativos.

Articulo 125.- Son atribuciones béasicas de la Direccion General de Administracion:

|. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organo Politico-Administrativo,
conforme a las politicas, lineamientos, criterios y normas establecidas por la Oficialia Mayor y la
Secretaria de Finanzas;

II. Administrar los recursos humanos y materiales que correspondan a los Juzgados del
Registro Civil y Juzgados Civicos que se ubiquen en cada Organo Politico-Administrativo;

ll. Supervisar el cierre del ejercicio anual del Organo Politico-Administrativo, asi como
determinar el contenido del informe para la elaboracién de la Cuenta Publica y someterlo a
consideracién del titular del Organo Politico-Administrativo;

IV. Autorizar y supervisar el registro de las erogaciones realizadas, clasificandolas por objeto del
gasto y por Unidades Administrativas de responsabilidad;

V. Coordinar y supervisar el seguimiento del Programa de Inversion autorizada;

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

VII. Proponer la implantacién de sistemas administrativos de acuerdo a los lineamientos que fije
la Contraloria General;

VIII. Fijar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las estrategias
para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como
coordinar su aplicacion;

IX. Convocar y dirigir, de conformidad con la normatividad aplicable, los concursos de
proveedores y de contratistas para la adquisicion de bienes y servicios;

X. Autorizar previo acuerdo con el titular del Organo Politico-Administrativo, la adquisicion de
bienes, contratacién de servicios y arrendamientos de bienes inmuebles, observando al efecto
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XI. Observar y aplicar al interior del Organo Politico-Administrativo, las politicas en materia de
desarrollo y administracién del personal, de organizacion, de sistemas administrativos, de
informacion y servicios generales, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y
los lineamientos que emitan la Oficialia Mayor y la Contraloria General en el ambito de sus
respectivas competencias;
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XIl. Vigilar en el ambito de su competencia la actuacion de las diversas comisiones que se
establezcan al interior del Organo Politico-Administrativo;

XIIl. Instrumentar los programas tendientes al desarrollo del personal;

XIV. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior del Organo Politico-
Administrativo el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; y

XV. Planear y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que requieran las diversas
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo del Organo
Politico-Administrativo.

XVI. Las demés que de manera directa les asignen el titular del Organo Politico-Administrativo,
asi como las que se establezcan en los manuales administrativos.

Seccién IX

De las atribuciones adicionales de las Direcciones Generales de Caracter Comun y de las
Direcciones Generales Especificas del Organo Politico-Administrativo en Iztapalapa.

Articulo 160 Bis.- La Direccién General Administracion tendrd ademas de las sefialadas en el
articulo 125, la siguiente atribucion:

I.Administrar el acervo documental de la Delegacion.

Puesto: Coordinacion de Recursos Humanos

Objetivo1l: Organizar y aplicar programas de capacitacion que promuevan la eficacia y
eficiencia del trabajador de la Delegacion Iztapalapa; mediante la regulacion
de las relaciones laborales procurando la equidad de género y el equilibrio
con el personal con capacidades diferentes, brindando condiciones de
higiene, seguridad, premios, estimulos y recompensas con apego a la
normatividad.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

¢ Organizar y supervisar que se opere el sistema y los procedimientos relativos a las
remuneraciones y al pago del personal de la Delegacion Iztapalapa.

e Asegurar el seguimiento de las estructuras ocupacionales, salariales y el control de las
plazas del personal de la Delegacion Iztapalapa, asi como verificar la realizacion de los
tramites correspondientes.

e Validar acciones en coordinacion con la Direccidon de Relaciones Laborales del Gobierno
del Distrito Federal, en la conduccién de las relaciones juridicas de trabajo con los
trabajadores de la Delegacion Iztapalapa y las que se establezcan con el Sindicato.

e Organizar el establecimiento de mecanismos de control relacionados con las incidencias
del personal de la Delegacion, y garantizar el cumplimiento de las normas aplicables.

e Organizar la integracion, control y actualizacion de los expedientes del personal de la
Delegacion Iztapalapa y garantizar el resguardo.

e |dentificar y verificar que se operen los procedimientos en materia de reclutamiento,
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seleccién y evaluacion del personal con apego a lo dispuesto en el catdlogo institucional
de puestos del Gobierno del Distrito Federal (GDF).

Instalar las Subcomisiones Mixtas de Escalafén, Seguridad e Higiene, Capacitacion y
Proteccion Civil, asi como cualquier otra de la misma naturaleza.

Asegurar la aplicacion del sistema escalafonario en la Delegacion Iztapalapa en
coordinacion con la Subcomision Mixta de Escalafébn de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Validar y aplicar las sanciones a que se haga acreedor el personal de la Delegacion
Iztapalapa, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y, en su caso, con
los criterios emitidos por la Direccion de Relaciones Laborales del Gobierno del Distrito
Federal.

Desarrollar y coordinar el programa de evaluacion del desempefio de los trabajadores de
la Delegacion lIztapalapa, de conformidad con la ley de premios, estimulos y recompensas
civiles, y las condiciones generales de trabajo.

Autorizar y organizar la aplicacion del programa de capacitacién, desarrollo y
adiestramiento de personal de la Delegacioén Iztapalapa.

Proporcionar apoyo materia de proteccién civil, asi como determinar las normas en
materia de prevencién de riesgos profesionales y accidentes de trabajo y, atender las
recomendaciones de la Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene.

Organizar los procesos que las diferentes areas de la Delegacion Iztapalapa realicen en
materia de personal, con estricto apego a los lineamientos que al efecto se determinen.

Organizar las acciones de entrega de equipo de proteccion y lluvia con fundamento a las
Condiciones Generales de trabajo.

Organizar la elaboracién de los programas de capacitacion, honorarios, escalafén, higiene
y seguridad.

Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi
como aquellas que le confiera expresamente la Direcciéon General de Administracion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Empleo y Registro

Objetivos:  Asegurar, Revisar y comprobar el registro de asistencia del personal de base,
lista de raya base y personal de programa de estabilidad laboral.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

e Administrar y mantener actualizada la base de datos censales, registros y expedientes
de personal por tipo de régimen.

e Administrar los recursos humanos, puestos a disposicion de personal, a efecto de
gestionar su readscripcion o reubicacion.

e Asegurar que la estructura ocupacional de la Delegacion, por subgrupo, rama y puesto
con sus respectivos niveles salariales, estén conforme al catédlogo institucional de
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puestos.

e Asegurar y comprobar el registro de asistencia del personal de base, lista de raya base y
personal de programa de estabilidad laboral, por centro de trabajo.

e Presentar y gestionar ante la Direccion General de Administracion y Desarrollo de
Personal, las justificaciones del registro de asistencia, incidencias, premios, reintegros y
sanciones por inasistencias y retardos.

e Aplicar el sistema estadistico de asistencia de los trabajadores de base, lista de raya
base y personal de programa de estabilidad laboral, y registrar en el Kéardex la
informacion relativa a la incidencia laboral.

¢ Administrar los “Documentos Multiples de Incidencias”, del personal de base, relativos a
las prestaciones enmarcadas en las condiciones generales de trabajo del Gobierno del
Distrito Federal.

e Asegurar y gestionar ante la Unidad Departamental de Néminas y Presupuesto y Pagos,
los descuentos y reintegros por descuentos indebidos, asi como turnar la documentaciéon
a la Unidad Departamental de Movimientos de Personal.

e Programar, asegurar y compilar los expedientes, microfiims y Kardex del personal de
base y lista de raya base de la Delegacion.

e Comprobar la administraciébn de los recursos humanos con base en la informacién
estadistica, y proponer alternativas de mejora en este aspecto.

e Facilitar los documentos de identificacion y acreditacion del personal de la Delegacion.

o Facilitar las hojas de servicio para el manejo administrativo de las pensiones e
indemnizaciones globales.

e Elaborar las constancias de: Empleo, incremento salarial y evolucién salarial.

e Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Humanos, cuando correspondan al &mbito de competencia de la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal

Objetivo 1: Supervisar los movimientos de personal y prestadores de servicios ante la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Personal (DGADP), asi
como ante las instituciones de seguridad social aplicables.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Controlar la aplicacion de los movimientos de alta y baja de los trabajadores de base,
confianza, estabilidad laboral, enlaces, lideres coordinadores, mandos medios y
superiores y prestadores de servicios (fiscales y autogenerados) de manera
quincenal.

e Elaborar constancias de nombramientos del personal de los trabajadores de base,
confianza, estabilidad laboral, enlaces, lideres coordinadores, mandos medios y
superiores emitidos por la DGADP.

e Elaborar y validar la conciliacion de los movimientos de altas, bajas, licencias,
reanudaciones, reinstalaciones, promociones, modificaciones  salariales,
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suspensiones de pago y declaraciones de nhombramientos definitivos que se generan
en la Delegacion.

e Realizar los tramites ante la Direccion General de Administracion de Personal
(DGADP) del Seguro de Vida Institucional y seguro de gastos médicos mayores para
enlaces, lideres coordinadores, mandos medios y superiores.

e Elaborar los tramites de alta, baja y modificaciones de sueldo de los trabajadores de
base, confianza, estabilidad laboral, enlaces, lideres coordinadores, mandos medios
y superiores ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE), a fin de actualizar su condicion de seguridad social.

e Elaborar y asegurar la firma de los contratos de los prestadores de servicios (fiscales
y autogenerados) en apego a los periodos de vigencia de las autorizaciones para su
contratacion.

e Verificar ante la Contraloria General de Gobierno del Distrito Federal, asi como ante
la Secretaria de la Funcién Pdblica, la situacién de inhabilitaciébn para ocupar una
plaza o folio de honorarios en el servicio publico del personal y prestadores de
servicios propuestos.

Objetivo 2:  Validar la actualizacion de plazas adscritas al Organo Politico en
Iztapalapa.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

¢ Presentar y validar la conciliacion de la plantilla del personal de base, lista de raya
base, estructura de la Delegacién, ante la Direccion General de Administracién de
Personal (D.G.A.D.P.) de manera semestral.

e Asegurar la situacion de las plazas, empleados y demas condiciones ante la
Direccién General de Administracion de Personal (D.G.A.D.P.) para el aseguramiento
de la correcta administracion del personal.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de

Personal

Objetivo 1: Planear, disefiar y aplicar las acciones necesarias para que el personal de

la delegacion, adquiera y/o fortalezca sus capacidades, habilidades y
conocimientos.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo de personal, asi
como asegurar la programacién-presupuestacion para el mismo.

Implementar el Programa Anual de Capacitacion, expedir las constancias o
certificaciones al personal capacitado y dar seguimiento a las acciones desarrolladas.

Administrar la oferta de los proveedores de cursos y/o eventos de capacitacion con
Instituciones publicas o privadas.

Elaborar el Diagnostico de Necesidades para la captacion de prestadores de servicio
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social y practicas profesionales y presentar el programa anual; asi como asignar a los
estudiantes en las distintas areas de la Delegacion Iztapalapa para la realizacion del
servicio y/o préacticas profesionales y expedir al término del mismo la constancia
correspondiente.

e Diagnosticar las necesidades de los servidores publicos, en lo concerniente a la
alfabetizacion y educacion abierta en los niveles de alfabetizacién, primaria,
secundaria y nivel medio superior; asi como formular el programa anual y dar el
seguimiento a las acciones del mismo; brindando el servicio de asesoria a los
trabajadores y familiares participantes.

e Colaborar en los tramites de pago a los prestadores de servicios de capacitacion y a
los asesores de ensefanza abierta.

e Programar las Sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion y de la Subcomisién
Mixta de Escalafon.

e Elaborar y consolidar los programas de Capacitacién; Desarrollo, Servicio Social y
Practicas Profesionales, Educacion Abierta, seleccion y evaluacion del personal a
través de la informacion estadistica.

e Desarrollar la seleccion y dictaminacion del personal inscrito para ocupar las plazas
vacantes del movimiento escalafonario.

e Desarrollar el proceso de reclutamiento, evaluacion y selecciébn de Verificadores
Administrativos.

e Evaluar a los candidatos propuestos de Ventanilla Unica Delegacional y el Centro de
Servicio y Atenciéon Ciudadana (CESAC)

e Elaborar y registrar proyectos de servicio social y préacticas profesionales en las
instituciones educativas y/o privadas a fin de captar estudiantes para que realicen su
servicio social y/o practicas profesionales en la Delegacién Iztapalapa.

e Elaborar y administrar los listados para el pago de apoyos econémicos a los
estudiantes prestadores del servicio social.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales vy
Prestaciones

Objetivo 1: Asegurar, organizar y aplicar el programa de otorgamiento de las
prestaciones laborales, estimulos y servicios al personal que permitan el
pleno desarrollo laboral de todos los empleados, asi como comprobar la
correcta aplicacion de las condiciones de trabajo ya sea de manera interna
0 externa en cuestién de apego a la normatividad.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

e Asegurar la atencion de los asuntos laborales planteados por las diferentes areas
administrativas de la Delegacion.

e Programar el otorgamiento de las prestaciones, estimulos y servicios al personal, como
son: fondo de ahorro capitalizable (FONAC), vales administrativos, dia de las madres,
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apoyo de utiles escolares, empleado del mes, premio de puntualidad y pago por
matrimonio.

Verificar la correcta aplicacion de las condiciones generales de trabajo y demas normas
en materia laboral.

Calificar y presentar las justificaciones de ausentismo y demas incidencias de personal.

Asegurar el seguimiento a los requerimientos de cumplimiento de sanciones
administrativas o de orden judicial de la autoridad respectiva

Consolidar las relaciones laborales individuales y colectivas que propicien un clima
laboral satisfactorio.

Asegurar el funcionamiento de la Subcomisién Mixta de Seguridad e Higiene.

Elaborar el procedimiento de suspension o terminacion de los efectos del
nombramiento, con fundamento a las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno
del Distrito Federal.

Realizar y asegurar los tramites que se llevan a cabo ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE); con respecto a la
documentacién que se genera por accidentes de trabajo.

Programar y asegurar las acciones tendientes a operar a nivel delegacional el Premio
Nacional de Antigliedad y el de Administracion Publica, que establecen las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

Aprobar el padrén del personal que goza del tercer periodo vacacional, infecto riesgo y
lavado de ropa, por trabajar en zonas de alto riesgo.

Asegurar la relacion laboral armoniosa y de colaboracién con las diferentes secciones
del sindicato Unico de trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.

Facilitar el vestuario, equipo de seguridad y uniformes, al personal de base de la
Delegacion, en coordinacién con las secciones del sindicato Unico de trabajadores del
Gobierno del Distrito Federal (SUTGDF).

Desarrollar acciones orientadas a mejorar la relacion laboral que se establezca entre
los trabajadores de base y el Gobierno Delegacional.

Distribuir y facilitar el apoyo econémico o en especie para los festivales de aniversario
de las secciones sindicales, con apego a lo establecido en el Articulo 148 Fraccion XIX
de las Condiciones Generales de Trabajo.

Realizar el tramite de pensién alimenticia de los trabajadores ante la Direccién General
de Administracién de Personal y los Juzgados de lo Familiar correspondiente.

Realizar los tramites ante la Direccién General de Administracién de Personal, para el
pago de Marcha, Apoyo por defuncién de familiar directo.

Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Humanos, cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

Las demés funciones que expresamente le delegue la coordinacion de Recursos
Humanos, cuando correspondan al ambito de su competencia de la misma.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de NGminas y Presupuesto

Objetivo 1: Elaborar efectiva y periddicamente los informes trimestrales,
semestrales y anuales de movimientos de personal de honorarios y
autogenerados; con estricto apego al calendario financiero previsto por
la misma coordinacion y pendientes en la normatividad vigente, para dar
cumplimiento al trabajo requerido por la institucion (anterior).

Funciones vinculadas al objetivo 1:

e Administrar los tramites de alta ante la Direcciéon General de Administracion de Personal
(DGAP) del Registro Federal de Contribuyentes de prestadores de servicios asimilables a
salarios.

o Presentar el Programa Operativo Anual (POA) del capitulo 1000 y demas conceptos
referentes a las prestaciones de los trabajadores.

e Elaborar el calendario financiero de los recursos asignados al capitulo 1000 con base al
techo financiero aprobado.

e Presentar las adecuaciones presupuestales que afecten al capitulo 1000 y demas
conceptos referentes a las prestaciones de los trabajadores, asi como las relacionadas con
las readscripciones del personal.

o Desarrollar las adecuaciones presupuestales pertinentes para reorientar el gasto del
capitulo 1000; asi como el calendario.

e Presentar los informes mensuales, semestrales y anuales de retenciones y percepciones a
los trabajadores por concepto de néminas de honorarios, eventuales y autogenerados,
laudos y otros

e Elaborar los informes trimestrales, semestrales y anuales de los movimientos de personal
de honorarios asimilados a salarios y autogenerados.

e Elaborar y tramitar solicitudes de primas quinquenales liberaciones de pago, tiempo
extraordinario, guardias, recibos extraordinarios, asi como las constancias de percepciones
y retenciones del personal de estructura, base, lista de raya, honorarios y eventuales.

e Integrar trimestralmente la informacion referente al personal de honorarios para su
incorporacién al formato DAT.

e Asignar los movimientos de altas, bajas e incidencias del personal en las ndéminas
correspondientes.

e Elaborar quincenalmente las néminas de honorarios, asimilados a salarios, capacitacion,
eventuales ordinarios y extraordinarios, y autogenerados.

e Elaborar las néminas extraordinarias para el pago de diversas prestaciones como vales de
fin de afio, gratificacion de fin de afio, jubilaciones, premio nacional de administracion y
premio de antigiiedad.

e Elaborar las conciliaciones presupuestales correspondientes al capitulo 1000, de acuerdo
con las cifras que presenta la Delegacién y lo que reporta la Subsecretaria de Egresos.

e Asegurar el seguimiento a los movimientos del capitulo 1000, para la presentacion de la
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Cuenta Publica al cierre de los ejercicios.

Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Humanos, cuando correspondan al &mbito de competencia de la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Pagos

Objetivo 1:  Asegurar, eficaz y permanentemente la clasificacion de los pagos por el

orden establecido en la normatividad asignados para el pago del personal de
la Delegacion Iztapalapa sin ninguna dificultad.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Generar la némina y recibos de personal de la Delegacion Iztapalapa.

Validar la clasificacion y ordenar los recibos de pago por:

-Sexo y zona pagadora

-Recibo de comprobacion y

-Recibo al interesado

Realizar el pago a los trabajadores de base y lista de raya, en estricto cumplimiento al
calendario oficial emitido por la Direccién de Operacion y Control de Pagos.

Asegurar y comprobar en su caso, los pagos al personal de la Delegacién Iztapalapa, a
fin de que se realicen en los tiempos normativos.

Las demés funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Humanos, cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

Puesto: Coordinacién de Recursos Financieros.

Objetivo 1: Organizar la integracion de informacién en materia presupuestal a nivel

delegacional, para no incurrir en faltas administrativas.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Asesorar en la elaboracion e integracion del anteproyecto y proyecto de presupuestos
(POA) correspondiente a cada ejercicio.

Facilitar a las areas de la Delegacion respecto de la metodologia, lineamientos y
requisitado de formatos para la integracion de sus respectivos anteproyectos de
presupuesto.

Asegurar la atencion de los requerimientos de informacion de las distintas areas de la
Delegacion en materia presupuestal.

Supervisar las afectaciones presupuestales y programaticas.

Planear la atencién a proveedores y contratistas par su registro en el padrén de
proveedores en el SIAP (Sistema de Administracion del Pago).

Verificar los documentos financieros y presupuestales para la autorizacion de la Direccion
General.

Supervisar la integracion de informacién en materia presupuestal a nivel delegacional.
Validar el control de los recursos de aplicacion automética y su informe a la Tesoreria del
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Distrito Federal (TDF).

e Autorizar la aplicacion del sistema de contabilidad.

e Analizarlos procedimientos internos para un mejor control presupuestal.

e Supervisar la integracion y presentacién de informes requeridos por las diferentes
instancias del Gobierno del Distrito Federal (GDF).

[}

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Afectaciones Presupuestales

Objetivo 1: Elaborar las afectaciones presupuestales, asi como rendir informes a
la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas del Distrito
Federal, con el propdsito de no incurrir en ilegalidades.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
e Operar el Sistema Integral de Informacion Presupuestal de la Delegacion Iztapalapa
(SIPDI), en lo que se refiere a afectaciones presupuestales, informes de presupuesto
modificado y programado, asi como la conciliacion mensual con las cifras que emite la
Subsecretaria de Egresos.
Gestionar las afectaciones presupuestales.
Informar a la Subsecretaria de Egresos la conciliacion mensual presupuestal.
Compilar la informacién del Informe trimestral de Avances y Resultados.
Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Financieros, cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Manejo de Cuentas

Objetivo 1: Realizar oportuna y permanentemente un control detallado de los pre-
compromisos adquiridos por la Delegacion, con la finalidad de dar
cumplimiento a los acuerdos con la poblacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
Registrar la suficiencia presupuestal a compromisos adquiridos por la Delegacion.
Realizar la captura de las cuentas por liquidar certificadas (CLC).
Realizar la captura de los pre-compromisos a través de las requisiciones y solicitudes.
Realizar los documentos multiples (DM).
Registrar en el Sistema Institucional de Control de Egresos de la Secretaria de Finanzas
(SICE) en lo que se refiere a cuenta por liquidar certificada (CLC) y documento mdltiple
(DM).

e Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos

Financieros, cuando corresponda al &mbito de competencia de la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Presupuestos

Objetivo 1: Revisar, y en su caso, proponer oportuna y periédicamente la
reorientacion de los recursos presupuestales, de acuerdo con la
evolucion del gasto y en estricto apego a la normatividad vigente, para
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mejorar el beneficio a la poblacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

o Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto de egresos anual.

e Consolidar y controlar el presupuesto asignado a las &reas operativas.

e Validar la documentacion comprobatoria del gasto y gestionar su pago.

e Elaborar y presentar los informes requeridos por las diferentes instancias del Gobierno del
Distrito Federal (GDF):

e Programa de Apoyos para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas (PAFEF).

e Recursos de Crédito.

e Habitat.

¢ Fideicomiso de Apoyo a Estados y Municipios (FIES).

¢ Informe de Avances y Resultados (IAR).

e Reportes para el Comité de Control y Auditoria (COMCA).

e Calendario de metas por tipo de gasto, programas y actividad institucional

¢ (CAMGAI); entre otros.

o Desarrollar el Sistema Integral de Informacién de la Delegacién lIztapalapa (SIPDI), en lo

que se refiere a:

Realizar cuentas por liquidar certificadas.

o Realizar, registrar y asegura el control de las afectaciones presupuestales.

¢ Realizar conciliaciones presupuestales contra las evoluciones presupuestales que emita la
Subsecretaria de Egresos de la Direccion General de Politica Presupuestal.

o Realizar, registrar y asegurar el control de los documentos mdltiples.

e Operar el Sistema integral de Control de Egresos de la Secretaria de Finanzas (SICE).

e Programar los pagos a proveedores y contratistas de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y en coordinacion con la J.U.D. de Contabilidad.

e Revisar, y en su caso, proponer la reorientacion de los recursos presupuestales, de
acuerdo con la evolucion del gasto.

e Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Financieros, cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Objetivo 1: Presentar oportuna y continuamente, documentos multiples y demas
documentacién procedente de la Unidad Departamental de
Presupuestos, para su correcta administracion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Administrar los documentos para tramites de pago de recursos autogenerados, a fin de
que los mismos cumplan con los requisitos fiscales y con las normas y disposiciones
legales vigentes.

o Asegurar el control y seguimiento de los registros contables de las operaciones de la
Delegacion.

e Planear mensualmente informes, conciliaciones bancarias, declaraciones e impuestos;
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ademas de reportes de ingresos, egresos, entero del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto
al valor Agregado, a la Secretaria de Finanzas.

e Verificar que en las erogaciones se solicite la documentacién comprobatoria original que
cumpla con los requisitos fiscales.

e Obtener de los centros generadores, las requisiciones para la asignacion de suficiencia
presupuestal, facturas de proveedores, gastos para tramite de pago, néminas del personal
de autogenerados y hédmina para tramite de pago.

e Elaborar y presentar a la Unidad Departamental de Presupuesto, el reporte mensual para
la elaboracion de las afectaciones liquidas de recursos autogenerados; asi como la
elaboracion de la cuenta por liquidar certificada

e Presentar y proporcionar constancias de no adeudo al personal de estructura que dej6 de
laborar en la Delegacion, en coordinacién con las Unidades Departamentales de Empleo y
Registro y de Almacenes e Inventarios.

e Integrar y asegurar la actualizacion del archivo documental financiero de la Delegacion.

e Informar al Organo de Control Interno sobre los impuestos retenidos y enterados.

e Registrar contablemente y asegurar la conciliacion del activo fijo, con la Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

e Las deméas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Financieros, cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cajay Tesoreria

Objetivo 1: Instrumentar efectiva y continuamente con apego a la normatividad
establecida por el area de Finanzas del Gobierno del distrito Federal, los
mecanismos internos, para desarrollar el ejercicio del presupuesto autorizado
a la Delegacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Obtener, comprobar y proporcionar los contra-recibos a los beneficiarios de las cuentas
por liquidar certificadas.

e Proporcionar la documentacién soporte de las cuentas por liquidar certificadas, a la
Unidad Departamental de Contabilidad y/o Presupuesto segun sea el concepto pagado
por esta Unidad Departamental.

o Realizar las poélizas de cheque destinadas al pago de ayudas sociales.

e Asegurar la actualizacion del padrén de los centros captadores de ingresos.

e Proporcionar ayuda para la obtencién de los pagos de compra de bases, para las
licitaciones convocadas.

e Gestionar los enteros de las diferentes cuentas bancarias, por concepto de rendimientos
financieros, Impuesto al Valor Agregado, e Impuesto Sobre la Renta ante la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

e Gestionar los tramites de los servicios bancarios que requiera la Delegacion.

e Asegurar el resguardo y control de las fianzas expedidas a la Delegacion a favor del
Gobierno del Distrito Federal (GDF).

e Realizar las conciliaciones de los diversos estados de cuenta bancarios.
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Elaborar los cheques correspondientes para el pago de némina de autogenerados, de
acuerdo con la informacion emitida por la Coordinacion de Recursos Humanos.

Registrar y asegurar el control de los recursos destinados al fondo revolvente y los
recursos de aplicacion automatica.

Las deméas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Financieros, cuando correspondan al &mbito de competencia de la misma.

Puesto: Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo 1: Coordinar la elaboracién, integracion y vigilancia de los Programas
establecidos por los diferentes Organos de Control, con el objeto de
proporcionar los servicios que se requieren en las areas administrativas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

e Programar el establecimiento de mecanismos de control en el registro de los recursos
materiales de la Delegacién, conforme a las politicas, lineamientos, normas y demas
reglas establecidas por la Oficialia Mayor (OM) y la Secretaria de Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México (SF); asi como vigilar su cumplimiento.

e Desarrollar los mecanismos de control para la recepcién y destino final de los bienes
adquiridos por la Delegacion.

e Supervisar que se realicen inventarios fisicos periddicamente y asegurar la actualizacién
del padrén de bienes de activo fijo de la Delegacion.

e Planear la elaboracién y el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo
y correctivo al parque vehicular de la Delegacion.

e Aprobar la prestacion de los servicios de intendencia, vigilancia, fotocopiado,
radiocomunicacion, telefonia y oficialia de partes; asi como trabajos urgentes de
electricidad, hidrosanitarios, carpinteria, cerrajeria y ventaneria, requeridos por las areas.

e Planear los servicios de mantenimiento y reparacion de los equipos de radiofonia,
telefonia y mobiliario de oficina, requeridos para el desarrollo de las actividades.

e Asignar los servicios de distribucion de agua y alimentacion, asi como aquellos que sean
requeridos por las areas de la Delegacion, en los casos de siniestros; desalojos;
reubicaciones; eventos culturales, deportivos, sociales y actividades comunitarias.

e Programar los trabajos de mantenimiento preventivo y reparacion de oficinas e
instalaciones de la Delegacion.

e Elaborar los procedimientos para el suministro y control racional del combustible para el
parque vehicular de la Delegacion, de acuerdo con las cargas de trabajo; asi como
coordinar la formulacion del programa correspondiente.

e Controlar los recursos materiales con la Direccion General Juridico y de Gobierno que
correspondan a los Juzgados del Registro Civil y Juzgados Civicos que se ubican en el
Organo Politico Administrativo.

e Verificar el establecimiento de mecanismos para la salvaguarda de informacion vy
documentacion que genere la estructura Delegacional, incluyendo lo referente a los
expedientes del parque vehicular, maquinaria y equipo de la Delegacion.

e Asegurar los controles respectivos para la instrumentacion del “Programa de Verificacién
de Emisores y Contaminantes” anual y semestralmente.
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e Validar el “Programa de pago de derechos del parque vehicular’ (tenencia,
reemplacamiento, altas, bajas).

o Controlar la evaluacion de talleres externos, para considerarlos como prestadores de
servicios autorizados de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular y
maquinaria pesada.

e Supervisar que los reportes de siniestros por dafios materiales, responsabilidad civil y
robo, ocurridos en perjuicio de los bienes patrimoniales de la Delegacién bajo su
custodia, asi como los ocurridos a los trabajadores, de acuerdo con las poélizas de seguro
contratadas se atiendan con oportunidad y correspondan al riesgo de los bienes por
caracteristica y uso.

e Evaluar los informes normativos mensuales y trimestrales en materia de control
vehicular, servicios generales y almacenes e inventarios.

e Administrar el parque vehicular, maquinaria y equipos asignados a las unidades
administrativas, a través de la estadistica de comportamiento de tipo de uso, antigiiedad
del bien y de la actividad institucional del area correspondiente.

e Supervisar los servicios de mensajeria interna y externa al ambito territorial de la
Delegacion.

o Establecer las acciones necesarias para la asignacion de los elementos humanos vy
materiales para apoyar en la celebracion de eventos publicos, que soliciten las unidades
administrativas de la Delegacion.

e Supervisar que se establezcan mecanismos de control en el resguardo de bienes
muebles e instrumentales, asignados a la Delegacion.

e Evaluar las condiciones de contratacién para la adquisicién de bienes y servicios, y en su
caso supervisar que se informe la aplicacion de penas convencionales que establece la
Ley por incumplimiento, asi como reportarlas a la Coordinacién de Adquisiciones y a la
Coordinacién de Recursos Financieros.

e Controlar que se controlen las entradas, salidas y existencias en los almacenes de la
Delegacion.

e Controlar y evaluar el Programa de Baja de Bienes Muebles para determinar su destino
final.

e Participar en los Subcomités Delegacional de Bienes Muebles como Secretario Técnico;
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios; como vocal; Grupo
revisor de bases en el procedimiento de licitacién de procedimientos.

e Proponer el Control, Registro y Tramite del Suministro de Agua Potable de los Inmuebles
de la Delegacion.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi
como aquellas que le confiera expresamente la Direccion General de Administracion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular.
Objetivo 1:  Asegurar eficaz y periédicamente el control del inventario del parque vehicular,
magquinaria pesada y ligera, asignados a las diferentes areas que conforman la

Delegacion lztapalapa, en coordinacién con la Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios, para cubrir las necesidades de la demarcacion.
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Asegurar la atencién de los siniestros por dafios materiales, responsabilidad civil general,
robo de cualquier naturaleza, ocurridos en perjuicio de los bienes patrimoniales de la
Delegacion, bajo su responsabilidad y custodia, asi como los ocurridos a los trabajadores
gue laboran permanentemente en via publica.

o Verificar el adecuado manejo del archivo de los documentos y resguardos de los
expedientes del pargue vehicular, maquinaria y equipos de la Delegacion.

e Elaborar y operar el procedimiento de suministro de combustibles (gasolina, diesel y gas
natural comprimido) y lubricantes.

e Instalar y elaborar el “Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque
vehicular y maquinaria pesada y ligera de la delegaciéon”; asi como operar los programas
de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

e Inspeccionar la evaluacion de talleres externos, para considerarlos como prestadores de
servicios autorizados de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y maquinaria
pesada.

e Gestionar el pago de tenencias del parque vehicular de la Delegacion. Asi como tramites
de reemplacamiento, alta y baja de placas.

e Atender las Solicitudes por Orden de Reparaciéon de los vehiculos, maquinaria pesada y
ligera y equipamiento, para su mantenimiento preventivo y correctivo.

e Analizar la cotizacion de las reparaciones a vehiculos, maquinaria pesada y ligera y
equipamiento para la autorizacion o negacion del traslado a un taller externo.

e Analizar el Dictamen Técnico de Baja de Vehiculo cuando la unidad sea inoperable o
incosteable su reparacion y que por sus condiciones fisicas y técnicas no sean Utiles en
los servicios delegacionales para su tramite correspondiente ante el Gobierno de la
Ciudad de México.

o Notificar al area correspondiente sobre vehiculos, maquinaria pesada y ligera y
equipamiento que sean enviados al taller externo para el bloqueo o liberacién de
combustible.

e Asegurar, conjuntamente con servicios juridicos y la aseguradora, la atencién de reportes
por siniestros por dafios materiales, responsabilidad civil, robo, y todos aquellos ocurridos
en perjuicio de los bienes patrimoniales de la Delegacion, asi como aquellos que se
encuentran bajo su responsabilidad y custodia, los ocurridos a los trabajadores de
acuerdo con las pélizas de seguro contratadas y atender los siniestros reportados
conforme al Programa de Apoyo al Conductor (PAC).

e Elaborar y presentar los informes normativos mensuales y trimestrales correspondientes.

e Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, cuando correspondan al &mbito de competencia de la
misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.
Objetivo 1: Atender de forma eficaz y oportuna las "ordenes de servicio" para el

mantenimiento de mobiliario y equipo, telefonia, fotocopiado, etc., que
requieren las diferentes areas administrativas para coadyuvar
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permanentemente al mejoramiento de la imagen delegacional.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Validar las acciones conducentes para que las areas delegacionales, previo acuerdo con
la Direcciéon General, cuenten con el servicio de comunicacion a través de radios,
teléfonos, etc., ya sea en periodos normales de operacion o en eventos especiales.

e Proponer mecanismos de control para la recepcion del servicio de comunicacién, con el
propésito de validar su uso y la facturacion del mismo; asi como, comprobar
periédicamente su asignacion de registro de resguardo correspondiente y en su caso,
gestionar el cobro a usuarios que rebasen el tiempo medio.

o Planear las acciones correspondientes para garantizar la prestacion de servicios de
intendencia, mantenimiento y reparacién de las instalaciones eléctricas, hidraulicas,
sanitarias y demas servicios de la Sede Delegacional, asi mismo donde establece
(fumigacion, lavado y planchado de cortinas, carga de extintores, cerrajeria, herreria,
pintura, etc.).

e Recomendar los servicios de mensajeria interna y externa al ambito territorial de la
Delegacion. (Quedan excluidas las notificaciones).

e Administrar los servicios de fotocopiado consolidados por la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Consolidar la entrega y mantenimiento de equipos arrendados para la prestacion del
servicio de fotocopiado en las diferentes modalidades: esténciles, planos y fotocopias,
asi como solicitar los insumaos de papel necesario para otorgar dicho servicio.

e Asignar los elementos humanos y materiales suficientes para los eventos publicos que
realizan las unidades administrativas de la Delegacion, para beneficio de la ciudadania,
asi como efectuar movimientos de mobiliario y equipo de las diferentes areas
Delegacionales, con el aviso previo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Almacenes e Inventarios.

e Elaborar y presentar los informes normativos mensuales y trimestrales que le
correspondan.

e Supervisar los servicios de intendencia, fotocopiado, telecomunicaciones y conservacion
de inmuebles e instalaciones.

o Disefiar las estadisticas de los servicios otorgados.

¢ Facilitar los servicios de apoyo de agua, entrega de alimentos y todos aquellos que sean
solicitados en los casos de siniestro, desalojos, reubicaciones, eventos culturales,
deportivos, sociales y actividades comunitarias que sean requeridos por las diferentes
areas de la Delegacion.

e Proporcionar los servicios e insumos asi como apoyos logisticos con “solicitud de
servicio” requeridos por la estructura delegacional.

e Analizar y recomendar las politicas en materia de servicios generales, de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas y a los lineamientos establecidos.

e Divulgar mensualmente a la Direccién General de Administracion y a la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, en atencion a los requerimientos de la
estructura Delegacional, asi como a las medidas, mecanismos y estrategias de
planeacion y programacion previa, que permita la optimizacion de los recursos.
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Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, cuando correspondan al &mbito de competencia de la
misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Objetivo 1: Registrar y compilar adecuada y peridodicamente los resguardos de bienes

muebles e instrumentales, asignados a la Delegacién, con el fin de su correcta
utilizacion y funcionamiento.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.:

Programar la recepcion de bienes en el Almacén.

Analizar las clausulas establecidas en los contratos, respecto a las caracteristicas, costos,
tiempo y lugar de entrega, que le permitan evaluar su cumplimiento y en su caso, promover
las acciones de penas convencionales que establece la Ley por incumplimiento y reportarlas
a la Coordinacién de Adquisiciones y Financiera para su aplicacion, incluyendo las compras
consolidadas.

Elaborar y actualizar el Padron del parque vehicular, maquinaria pesada y ligera, en
coordinacion con la Unidad Departamental de Control Vehicular.

Supervisar y dar asistencia técnica en la adecuada operacion de las éareas de
almacenamiento de las unidades administrativas, conforme a los manuales o normas
vigentes.

Analizar las condiciones establecidas en los contratos fincados, de los bienes adquiridos a
través de compras consolidadas, en cuanto a lugar y tiempo de entrega, calidad y cantidad
de bienes, empaque y/o embalaje.

Verificar el cumplimiento del programa de levantamiento de inventarios fisicos, del almacén
general y de las areas de almacenamiento de las unidades administrativas de la
Delegacion.

Elaborar y proyectar los registros, conforme a los procedimientos autorizados, a fin de
obtener con puntualidad la informacién sobre movimientos, existencias, costos, localizacion
de bienes y solicitudes pendientes de surtir, parcial y totalmente.

Elaborar y operar el programa de baja de bienes muebles e instrumentales, asi como de
consumo, para determinar su destino final por medio de la presentacion de casos al
Subcomité Delegacional de bienes muebles conforme a las normas establecidas.

Participar en la implantacibn de mecanismos para la salvaguarda de informacion vy
documentacién que genere la estructura delegacional, con el objeto de mejorar la
conservacién, mantenimiento y control del acervo documental.

Formular y enviar los informes normativos mensuales y trimestrales correspondientes.
Estimar mecanismos de control en el resguardo de bienes muebles e instrumentales
asignados a la Delegacién; asi como, asegurar su cumplimiento a través de la informacion
estadistica que optimice su utilizacion.

Autorizar las operaciones del area de almacenes e inventarios, a fin de controlar su debido
funcionamiento.

Registrar y controlar las existencias de sub almacenes en Direcciones Generales y
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Territoriales que le permitan optimizar su uso.
Las demés funciones que expresamente le delegue la Coordinacién de Recursos Materiales
y Servicios Generales, cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

Puesto: Coordinacion de Informéatica

Objetivo 1: Implementar eficaz y permanentemente la administracion y salvaguarda de la

seguridad de la red de informatica y el soporte a equipos de computo que
mantiene comunicadas a las areas de la Delegacion con el banco de datos.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Coordinar el programa de trabajo, de investigacion, disefio e implantacion de nuevas
tecnologias de informacién por cada area de la Delegacion.

Supervisar la creacion del banco de datos de la Delegacién, que permita retroalimentarse
sistematicamente para fines de consulta y/o estadisticos de los usuarios de los sistemas en
la toma de decisiones.

Orientar en el Comité de Informatica del Gobierno del Distrito Federal.

Coordinar la administracién y salvaguarda de la seguridad de la red de cémputo que
mantiene comunicadas a las areas de la Delegacion con el banco de datos.

Coordinar el programa de mantenimiento de los equipos y sistemas de computo
implementados, a fin de satisfacer en forma permanente las necesidades de procesamiento
electrénico de informacion en la Delegacion.

Revisar, analizar y evaluar los resultados de los sistemas de computo implementados y
proponer nuevas alternativas de operaciones que mejoren el funcionamiento de los mismos.
Supervisar la elaboracién de procedimientos informaticos y estadisticos, que soliciten las
areas de la Delegacion, a fin de coadyuvar al desarrollo de sus actividades.

Administrar el centro de computo de la Delegacion, disponiendo de los mecanismos de
control, para el uso de los servicios que brinda.

Supervisar los programas de capacitacion al personal de la Delegacién en el manejo,
funcionamiento y uso de los equipos y las aplicaciones.

Establecer los programas de asignacion de nuevos equipos de acuerdo a los programas de
cada area y sus necesidades de informacion.

Supervisar los programas y controles del abastecimiento en insumos informaticos.

Coordinar la instalacion del grupo de trabajo de informética Delegacional que permita la
plena participacion de todas las areas en los proyectos informéticos.

Estudiar y asegurar en su caso, el mantenimiento y desarrollo de la automatizacién de los
procesos a través de la informacion estadistica de los indicadores de gestion.

Coordinar el programa de trabajo de investigacion, disefio e implantacion de nuevos
sistemas de informacion geografica, cartografia digitalizada, mapas tematicos vy
procedimientos; que permitan satisfacer las demandas de las diferentes areas de la
Delegacion y que apoyen el desarrollo de sus programas.

Inspeccionar que se cumpla con los criterios técnicos, estandares especificos y los
procedimientos establecidos por las autoridades competentes, para la implantacion y
mantenimiento de los sistemas de coémputo y de informacion.
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Analizar, disefiar y desarrollar sistemas de informacién, que cumplan con los requerimientos
de las diversas areas de regulacion y control, sustantivas y adjetivas; y coadyuven al
proceso de toma de decisiones.

Evaluar los estudios a cerca de los procesos manuales administrativos susceptibles de ser
automatizados en la dependencia; de acuerdo a ello, sugerir a los diferentes 6rganos de la
misma automatizacion de dichos sistemas.

Comunicar a las areas correspondientes el funcionamiento de los sistemas externos y
asesorar a los usuarios sobre el manejo de los mismos.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de acuerdo a las
necesidades de la Coordinacion.

Coordinar el disefio y actualizacion de la pagina y aplicaciones WEB Institucional en
coordinacion con el area de Comunicacion Social.

Determinar, programar y administrar las adquisiciones de los recursos y bienes informaticos
en funcién de las necesidades de las areas de la Delegacion, asi como de la disponibilidad
de los mismos.

Las deméas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como
aquellas que le confiera expresamente la Direccion General de Administracion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

Objetivo 1: Disefar oportuna y periddicamente los procedimientos y programas de trabajo

que permitan satisfacer las demandas en materia de sistemas de informacién
gue solicitan las correspondientes areas delegacionales, con el fin de que las
unidades administrativas realicen y cumplan con sus obligaciones laborales en
tiempo y forma.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Operar las politicas internas de administracién de sistemas informaticos.

Elaborar y asegurar la actualizacién del banco de datos de la Delegacién, que permita
retroalimentar sistematicamente y para fines de consulta y/o estadisticos a los usuarios de
sistemas.

Elaborar el programa de trabajo de investigacién, disefio e implantacién de nuevos
sistemas, que permitan satisfacer las necesidades y demandas de las diferentes &reas
delegacionales.

Inspeccionar los procedimientos y programas de trabajo que permitan satisfacer las
demandas de sistemas de informacion que solicitan las areas delegacionales.

Vigilar el cumplimiento de los criterios técnicos y los procedimientos establecidos por las
autoridades competentes, para la implantacion y mantenimiento de los sistemas de
cOmputo.

Disefiar y proponer procedimientos y estandares especificos para la implantacion de los
sistemas de informacion.

Realizar investigaciones sobre nuevas plataformas de desarrollo que optimicen el
rendimiento de los equipos e instrumentos informaticos.

Promover la capacitacion del personal del area a través de los seminarios internos sobre
técnicas de analisis, desarrollo y documentacion de sistemas.
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Proporcionar asesoria técnica a los usuarios de los sistemas que permitan el adecuado uso
y explotacion de los mismos.

Instruir en la integracion del anteproyecto de presupuesto anual para satisfacer las
necesidades de la Coordinacién con base en las politicas establecidas por la Institucion.
Instruir en la integracion del programa de adquisicion de recursos y bienes informéticos
(Software) que requieran las diferentes areas delegacionales

Informar periddicamente los avances y resultados de los proyectos, programas y acciones
encomendadas.

Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacién de Informatica, cuando
correspondan al &mbito de competencia de la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Redes, Internet, Intranet y Soporte

Técnico

Objetivo 1: Organizar el control de las redes de computo de la Delegacién en todas sus

areas, contemplando siempre el estudio de los flujos informaticos e
implementando siempre el uso de nuevas tecnologias avaladas por la
normatividad vigente, con el fin de su correcta utilizacion.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Planear, organizar y controlar las redes de cémputo de la Delegacion, que contempla el
estudio de los flujos de informacién de la dependencia para planear la ubicacién de los
nodos.

Supervisar el disefio implantacion y administracion de las nuevas conexiones a la red de
cémputo de la Delegacion.

Operar en el disefio, implantaciéon y operacién de la infraestructura para el servicio del
procesamiento de datos a través de las redes de computo de la Delegacion.

Obtener, instalar y comprobar los medios de comunicacion para los equipos de computo de
acuerdo a las necesidades de los usuarios de la Delegacion.

Administrar las bases de datos de acuerdo a las necesidades de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Desarrollo de Sistemas.

Operar los programas para el control y operacion de los mecanismos de seguridad de los
bancos de datos.

Gestionar el acceso al servicio de software, aplicaciones desarrolladas internamente y a los
recursos que se encuentran en la red de voz y datos.

Facilitar los programas de capacitaciobn para garantizar que los usuarios operen la
infraestructura de cémputo integrada a la red de la Delegacion.

Presentar propuestas para la definicion de los mecanismos y politicas especificas para la
prestacion de los servicios informaticos en materia de redes.

Presentar actualizado el inventario de equipos de coOmputo existentes en la Delegacion.
Orientar el control para la operacion de las redes de computo en el procesamiento de datos
a través de la informacion estadistica que se genere.

Asegurar el correcto funcionamiento y control de los recursos informaticos de acuerdo con
las necesidades de los usuarios, con base en las politicas establecidas por la Coordinacion
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de Informética.

e Establecer los programas y procedimientos de trabajo anuales que permitan satisfacer las
demandas de servicios de computo que solicitan las diferentes areas de la Dependencia.

e Vigilar el control, registro y custodia del banco de datos, asi como de sus archivos
magnéticos.

e Planear, controlar y establecer el programa de mantenimiento del equipo de coémputo y
telefonia.

o Coordinar y vigilar la instalacién de software que cuente con sus respectivas licencias de
uso.

e Asegurar la integracion del anteproyecto de presupuesto anual para satisfacer las
necesidades de la Coordinacién con base en las politicas establecidas por la Institucion.

o Programar la adquisicion de los recursos y bienes informaticos (Software) que requieran las
diferentes areas delegacionales.

e Informar periddicamente los avances y resultados de los proyectos, programas y acciones
encomendadas.

o Establecer los programas de asignacion de nuevos equipos de acuerdo a los programas de
cada area y sus necesidades de informacion.

e Asignar los programas y controles del abastecimiento en insumos informéaticos.

e Integrar programas de investigacion, disefio e implantacibn de nuevos sistemas, mapas
tematicos y procedimientos, que permitan satisfacer las necesidades de las éareas
delegacionales, para el mejor desempefio de sus funciones.

e Determinar las acciones de vigilancia para el cumplimiento de criterios técnicos, estandares
especificos y los procedimientos establecidos por las autoridades competentes, para la
implantacién y mantenimiento de los sistemas de computo y de informacion.

e Analizar, disefiar y desarrollar sistemas de informacion que cumplan con los requerimientos
de las diversas areas de regulaciéon y control, sustantivas y adjetivas; que coadyuven al
proceso de toma de decisiones.

e Gestionar las instalaciones y mantenimiento del suministro de energia eléctrica de acuerdo
a las normas establecidas para la operacion del equipo de cémputo.

e Analizar y evaluar la viabilidad de la implantacién de sistemas de automatizacién a los
diferentes procesos manuales que se desarrollan en las areas delegacionales.

e Asegurar el funcionamiento de los sistemas externos y la asesoria a los usuarios sobre el
manejo de los mismos.

o Establecer los procedimientos para el control de la informaciéon que se recibe de los
usuarios, asi como de los resultados del procesamiento de la misma y llevarlos a cabo.

Puesto: Coordinacion de Adquisiciones
Objetivo 1:  Aplicar Y dar seguimiento constantemente a los requerimientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios de las diversas areas

de la Delegacion, para su aplicacion por los sectores que asi lo soliciten.

Funciones vinculadas al objetivo 1:
e Dirigir la formulacién y elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
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Prestacion de Servicios (PAAAPS) atendiendo los objetivos y prioridades del Plan Nacional
de Desarrollo, el Programa General para el Desarrollo del Distrito Federal, EI Programa de
Gobierno Delegacional y el Programa Operativo Anual (POA) de la Delegacion Iztapalapa
para el ejercicio correspondiente.

Controlar la atencion de los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios de las diversas areas Delegacionales.

Asegurar la elaboracién de politicas y procedimientos adecuados para el mejor desempefio
de las tareas de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, en estricto apego
a la normatividad en la materia.

Supervisar el cumplimiento 6ptimo del Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (PAAAPS).

Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal (LADF) su reglamento; y demas normas aplicables en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

Desarrollar la adquisicion de bienes y servicios que se requieren en las areas
delegacionales para el cumplimiento de sus programas y funciones de acuerdo con los
procesos de adquisicion dispuestos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
(LADF).

Coordinar y supervisar la informacion y las acciones necesarias, para el desarrollo de las
actividades del Comité Delegacional de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

Supervisar el envio de los informes de operacién correspondientes, de conformidad con la
normatividad en materia de administracion de recursos y las demas disposiciones aplicables
en la materia.

Revisar y aprobar la informacién de las adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 55
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF).

Coordinar que se proporcione la informacion necesaria al Comité Delegacional de
Adquisiciones, para la elaboracion del informe semestral y anual.

Coordinar la elaboracién de los informes que se emiten a la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales (Seguimiento de las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios; asi como el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (PAAAPS y las modificaciones del mismo).

Coordinar la formalizacion y el requisitado para el dictamen del grado de integracion
nacional de los bienes que asi lo requieran, ante la Secretaria de Desarrollo Econémico del
Gobierno del Distrito Federal (SEDECO).

Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como
aquellas que le confiera expresamente la Direccion General de Administracion.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Integracion de Informes.

Objetivo 1: Examinar adecuada y constantemente acciones destinadas al cumplimiento a lo

dispuesto en la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, a través de la recopilacion de informacién en tiempo y
forma por parte de las areas.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Integrar la informacién y documentacién necesaria para el cumplimiento con lo dispuesto en
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF), su reglamento y la normatividad
aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Reunir y procesar la informacion de las operaciones realizadas al amparo de los articulos
54, 55y 57 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF).

Integrar la informacion correspondiente de acuerdo a lo que establece la normatividad en
materia de administracibn de recursos y disposiciones aplicables en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacioén de servicios.

Asesorar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (PAAAPS).

Coadyuvar a la integracion de las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS).

Asesorar en la atencion a la Solicitudes de Informacion Publica.

Consolidar en la concentracion de informacién para dar atencion a las diferentes auditorias.
Asesorar en la elaboracién del Informe de las operaciones bajo el amparo del Articulo 55 de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacién de Adquisiciones,
cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos

Objetivo 1: Establecer oportuna y continuamente a cabo los procesos de Licitacion Publica,

Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa, para la adquisicion de bienes y
prestacion de servicios, con el fin de cumplir con lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Facilitar los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios de las diversas areas de la Delegacion Iztapalapa y aquellas que sobre el
particular determine el Coordinador de Adquisiciones de conformidad con las facultades
conferidas.

Realizar el requerimiento y formalizacion de la autorizacion para la dictaminacién del grado
de integracion nacional de los bienes que asi lo requieran ante la Secretaria de Desarrollo
Econdmico (SEDECO).

Establecer a cabo los procesos de licitacion publica nacional, Invitaciones Restringidas a
cuando menos tres personas, para la adquisicion de bienes y prestacién de servicios,
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cumpliendo con lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF) y la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).

Supervisar la preparacion de los procesos y participar en los procedimientos administrativos
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, de conformidad con lo
establecido en el articulo 56 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF) y el
articulo 43 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP).

Revisar la elaboracion de las bases de licitacién publica nacional, bases de procesos de
invitacion restringida, acto de presentacion de aclaracion de bases, acto de presentacién de
propuestas técnicas y econdmicas, apertura de ofertas técnicas y fallo técnico, apertura de
ofertas econémicas, evaluacion de ofertas, dictamen y fallo.

Supervisar la realizacion de los procedimientos de adjudicacion directa, cuidando y
respetando los montos de actuacion autorizados para tal efecto.

Realizar acciones tendientes al cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal (LADF) y su Reglamento, asi como por la normatividad aplicable en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Facilitar los requerimientos de adquisiciones y contratacion de servicio de las diversas areas
de la Delegacion y de conformidad a la autorizacion de suficiencia presupuestal para los
mismos.

Asegurar la aplicacién de los montos y procedimientos legales de actuacion.

Revisar el dictamen econdmico y verificar que las propuestas no rebasen el presupuesto
autorizado conforme al estudio de mercado.

Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Adquisiciones,
cuando correspondan al &mbito de competencia de la misma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion

Objetivo 1: Desarrollar el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de

servicios (PAAAPS), que se presenta ante el Comité Delegacional de
Adquisiciones y demas instancias competentes.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Consolidar lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF), el
reglamento y la normatividad aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios.

Presentar la informacion de las adquisiciones efectuadas al amparo de los articulos 54, 55 y
57 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (LADF).

Informar sobre el comportamiento de las adquisiciones, a través de los informes
establecidos en normatividad en materia de administracion de recursos, disposiciones
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aplicables en la materia.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de servicios
(PAAAPS), para presentarse ante el Comité Delegacional de Adquisiciones y demas
instancias competentes.

Elaborar la informacion necesaria para el Comité Delegacional de Adquisiciones, para la
aprobacion de los informes semestral y anual.

Integrar la informacion correspondiente para formalizar la autorizacién para la adquisicion de
bienes restringidos a través del procedimiento de adquisiciones o arrendamientos de bienes
0 servicios restringidos.

Gestionar la autorizacién para la dictaminacién del grado de integracion nacional de los
bienes que asi lo requieran ante la Secretaria de Desarrollo Econémico (SEDECO).
Presentar la logistica para la instalacion y funcionamiento del Comité Delegacional de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Delegacion Iztapalapa.
Realizar las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y
Prestacion de servicios (PAAAPS), mediante los formatos que para tal efecto autorice la
Oficialia Mayor.

Elaborar los contratos que se generen con motivo de los procedimientos de compra que
lleve a cabo la Unidad Departamental de Concursos; asi como la distribucion de copias a las
areas involucradas.

Las demas funciones que expresamente le delegue la Coordinacion de Adquisiciones,
cuando correspondan al ambito de competencia de la misma.

Puesto: Coordinacion de Planeacion e Integracion de Informes

Objetivo 1: Diagnosticar y distribuir efectiva y constantemente los planes y programas

autorizados, para el mejoramiento de las funciones administrativas, asi como
ayudar en la elaboracion de programas de modernizacién administrativa.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Organizar y verificar la integracion del Programa Anual de Trabajo de las areas
administrativas respecto a la planeacion y programacion de actividades en relacion a las
funciones asignadas.

Disefilar y determinar estrategias y herramientas metodolégicas que aseguren el
cumplimiento de los programas, proyectos y actividades de la Direccion General de
Administracion.

Proponer proyectos de desarrollo y control de la gestion administrativa.

Asignar y distribuir los planes y programas autorizados para el mejoramiento de las
funciones administrativas.

Coordinar y asegurar el seguimiento de la integracién de requerimientos de informacién de
las areas centrales del Gobierno del Distrito Federal (GDF) y de los érganos de control
externo e interno, a efecto de que sean atendidos en tiempo y forma.

Proponer la instrumentacion de sistemas de evaluacién de la gestion administrativa en la
Direccion General de Administracion.

Consolidar y analizar los informes de resultados de los programas de la Direccion General
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de Administracion para la formulacion de informes estadisticos.

Asesorar en la formulacion de los Programas de Modernizacion Administrativa asignados a
la Direccion General de Administracion.

Coadyuvar en la vinculacion de los programas y proyectos de las areas administrativas.
Proponer, formular y distribuir los lineamientos en materia de desarrollo administrativo.
Asignar mecanismos de coordinacion con el area de informatica, orientados a la
sistematizacion de la informacion y de las actividades de las areas de la Direccién General
de Administracion.

Asignar mecanismos que coadyuven a un adecuado flujo de informacién con las
coordinaciones administrativas de las Direcciones Generales de la Delegacion, relacionada
con el avance fisico de metas de las areas administrativas para el mejor funcionamiento de
éstas.

Las demés funciones que expresa y formalmente le delegue la Direccion General de
Administracion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Auditorias

Objetivo 1: Organizar oportuna y continuamente la informacion y documentacion que sea

requerida, para atender las auditorias que le realizan a este 6rgano politico
administrativo las diversas instancias de fiscalizacion del Gobierno del Distrito
Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Consolidar con las Coordinaciones de la Direccion General la adopcién de medidas
preventivas para el fortalecimiento de controles internos.

Compilar la informacién y documentacién que sea requerida, para atender las auditorias que
realizan a este Organo Politico Administrativo las diversas instancias de fiscalizacion del
Gobierno del Distrito Federal (GDF), Gobierno Federal, Organo de Control Interno y
despachos externos.

Asesorar a las diferentes areas delegacionales en la atencién de las auditorias que realiza
el Organo Central Interno.

Asegurar el seguimiento de las observaciones de las auditorias, hasta su solventacion.
Apoyar en la integracion y formulacion de informes que determine la Direccién General de
Administracion.

Apoyar en el disefio e instrumentacion de mecanismos para la recoleccion, andlisis y
presentacion de informacién que requieren las areas centrales del Gobierno del Distrito
Federal (GDF), y que se deriven del Sistema Integral Presupuestal Delegacional Iztapalapa
(SIPDI) y coadyuvar en su aprovechamiento.

Verificar y compilar la informacion requerida para la actualizacion del Manual Administrativo
de la Direccion General de Administracion en lo que corresponde al marco funcional y a los
procedimientos correspondientes.

Brindar apoyo en el analisis y desarrollo de propuestas en lo relativo a sistemas de
evaluacién de la gestion administrativa en la Direccién General de Administracion.

Las demés funciones que expresa y formalmente le delegue la Direccion General de
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Administracion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Vinculacion

Objetivo 1:  Apoyar efectiva y permanentemente el seguimiento que se realiza para

determinar el estado de avance, para que permita dar respuesta a los
requerimientos de informacion de las areas centrales del Gobierno del Distrito
Federal y de los 6rganos de control externo e interno, a efecto de que sean
atendidos en tiempo y forma y con estricto apego a la normatividad vigente.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Apoyar en la integracion del Programa Anual de Trabajo de las areas administrativas en lo
relativo a la planeacion y programacién de actividades en relacion a las funciones
asignadas.

Apoyar en la identificacién y desarrollo estrategias y herramientas metodoldgicas, que
aseguren el cumplimiento de los programas, proyectos y actividades de la Direccion General
de Administracion.

Evaluar las areas de oportunidad para la propuesta de proyectos de desarrollo y control de
gestién administrativa.

Colaborar con la determinacion y distribucion de planes y programas autorizados para el
funcionamiento de las funciones administrativas.

Apoyar el seguimiento que se realiza para determinar el estado de avance, para dar
respuesta a los requerimientos de informacién de las areas centrales del Gobierno del
Distrito Federal y de los 6rganos de control externo e interno, a efecto de que sean
atendidos en tiempo y forma.

Apoyar en el andlisis y desarrollo de propuestas en lo relativo a sistemas de evaluacion de
la gestion administrativa en la Direccién General de Administracion.

Apoyar en el andlisis y consolidacién de los resultados de los programas de la Direccion
General de Administracion para la formulacién de informes estadisticos.

Proponer los mecanismos ejecutivos que permitan la vinculacién de los programas y
proyectos de las areas administrativas.

Apoyar en la formulacién y distribucion de los lineamientos en materia de desarrollo
administrativo.

Elaborar y presentar los programas de control y operaciéon de mecanismos de seguridad
para el acceso a equipos y datos, de acuerdo a las necesidades de los usuarios de la
Delegacion.

Coadyuvar para que los Coordinadores de la Direccion General de Administracion integren
a sus procesos la normatividad en materia contable y presupuestal, basada en resultados.
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PROCESOS:

Proceso: Administracion de los recursos.
Procedimientos vinculados al proceso:

S S

No

8.
9.

10.

11.
12.

13.
. Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas por anticipos y estimaciones de obra

14

15.

16.

17

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25

26.
27.
28.
29.
30.

Otorgar Vestuario y Equipo diverso a los servidores publicos.

Pagos por defuncién del personal de base o lista de raya base.

Tramite de apoyo econdémico por defuncion de familiar directo.

Elaboracién y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion.

Elaboracién de la némina de los prestadores de servicios contratados bajo el régimen de
Honorarios Asimilables a Salarios “Autogenerados”.

Elaboracién de la ndmina de pago del personal Eventual Extraordinario.

Elaboracién de la némina de pago y recibos de los prestadores de servicios contratados
bajo el régimen Honorarios Asimilables a Salario.

Elaboracién de la relacién de pago de horas extras y guardias.

Atencién de solicitudes de afectaciones programatico presupuestales.

Elaboraciéon del Anteproyecto del Programa Operativo Anual de la Delegacién
Iztapalapa.

Elaboracion del Informe de Avance Trimestral.

Elaboracién del Informe de Cuenta publica de la Delegacion Iztapalapa.

Recaudacion, deposito y registro de los ingresos autogenerados.

publica.

Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas para pago de Proveedores y Prestadores
de Servicios.

Tramite de Recibo Oficial (entero) ante la Secretaria de Finanzas.

. Control del pago centralizado del consumo de agua potable en la Delegacién Iztapalapa.
18.

Control del pago centralizado del consumo de energia eléctrica en la Delegacion
Iztapalapa.

Dotacion de combustible del parque vehicular, maquinaria y equipo en la Delegacion
Iztapalapa.

Solicitud de dotacién extra de combustible para el parque vehicular, maquinaria y equipo
en la Delegacion Iztapalapa.

Atencion de solicitudes de servicio de logistica para eventos sociales, culturales y
recreativos.

Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles instrumentales.

Recepcion, registro y control de bienes muebles en almacén.

Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

. Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Invitacion Restringida a

cuando menos Tres Proveedores.

Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Licitaciéon Publica.
Desarrollo y actualizacién del sitio web.

Emisién de Cédula de Liberacion en materia de Servicios y Bienes Informaticos.
Instalacién de la Red Integral de Datos.

Validacion y pago de los servicios recibidos de acceso a internet.
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31. Tramite para la recuperacion de ingresos mediante indemnizacion por robo y/o pérdida
total de vehiculos de la Delegacion Iztapalapa. )
32. Evaluacion y seleccién del personal de atencion ciudadana de las Areas de Atencién

Ciudadana y la Unidad de Atencion Ciudadana, en las modalidades presencial,
telefonica y digital.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Otorgar Vestuario y Equipo diverso a los servidores publicos.
Objetivo General: Realizar la gestion correspondiente para dotar de materiales fisicos de
proteccién por medio de un padron de aquellos servidores publicos de base y lista de raya base
gue desempefian actividades, que por sus caracteristicas son consideradas como de riesgo,
con la finalidad de minimizar cualquier tipo de dafio al personal.

Diagrama de Flujo:

1. Elabora

oficio, anexsa
formato v guia
de valicacion.

Direccion General de Administracion ylesamolio de
Personal del Gobierno del Distrito Federal

2. Recibe
aficio,
formatos, guia
v turna.

Otergar vestuario y equipe diverso alos servidores pablices.

3. Recibe
oficio,
formatos, guia

Coordinacion de RecursosHumanos | Direccion General de Adminiostracion
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Otorgar vestuario y equipo diverso a los servidores pablicos
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Otorgar vestuario y equipo diverse a los servidores public

Coordinacion de

Adguisiciones

18, Recibe
aficio, realiza v
Y turma.

Direccion general de

Administracion

19. Recihe v
turna.

Coordinacion de
Recursos Humanos

20, Recibe
aoficio vy remite.
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Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Direccién General de 1 | Elabora oficio, anexa formatos y guia para la 1 dia
Administracion y Desarrollo validacién de padrones y requerimientos de
de Personal del Gobierno equipo de lluvia, equipo de seguridad,
del Distrito Federal. vestuario operativo y remite a la Direccion
General de Administracién para su requisicién
correspondiente
Direccion General de 2 | Recibe dficio, formatos, guia para la validacion | 2 dias
Administracion. de padrones y requerimientos de equipo de
lluvia, equipo de seguridad, vestuario
operativo y turna a la Coordinacion de
Recursos Humanos para su atencion.
Coordinacion de Recursos 3 Recibe oficio, formatos, guia para la validacién 1hr.
Humanos de padrones y requerimientos de equipo de
lluvia, equipo de seguridad, vestuario
operativo y entrega a la Unidad Departamental
de Relaciones Laborales y Prestaciones para
Su requisicion.
J.U.D. de Relaciones 4 | Recibe oficio, formatos, guia para la validacion | 7 dias
Laborales y Prestaciones de padrones y requerimientos de equipo de
lluvia, equipo de seguridad, vestuario
operativo, elabora padrén de servidores
publicos de base y lista de raya base a nivel
operativo y por funcion.
5 | Turna padron a la Coordinacién de Recursos | 30 min
Humanos para revision.
Coordinacién de Recursos 6 | Recibe padron de servidores publicos de base 1 dia
Humanos y lista de raya base
7 | Realiza la validacién correspondiente del | 30 min.
padron y turna a la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones para su
seguimiento
J.U.D. de Relaciones 8 | Recibe padrén, elabora oficio y remite a la 1 dia
Laborales y Prestaciones Coordinacién de Recursos Humanos para
recabar firma del titular de la Direccion
General de Administracion.
Coordinacién de Recursos 9 | Recibe oficio, recaba firma del titular de la | 2 dias
Humanos. Direccion General de Administracion y turna
oficio firmado a la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones para su
tramite correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Relaciones 10 | Recibe oficio, requisita formatos de | 3dias
Laborales y Prestaciones requerimientos de bienes, anexa al oficio

firmado y remite a la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal del
Gobierno del Distrito Federal para su atencion.

Direccion General de 11 | Recibe oficio con formatos, analiza y clasifica | 3 dias
Administracion y Desarrollo los bienes en generalizables y no
de Personal del Gobierno generalizables

del Distrito Federal.

12 | Elabora oficio y remite a la Direccién General | 2 dias
de Administracion para informar qué bienes no
generalizables corresponde comprar a la
Delegacion Iztapalapa.

Direccién General de 13 | Recibe oficio y remite a la Coordinacion de 1 dia
Administracion Recursos Humanos para su seguimiento
Coordinacién de Recursos 14 | Recibe y turna oficio a la Unidad 1 dia
Humanos. Departamental de Relaciones Laborales y
Prestaciones para su atencion
J.U.D de Relaciones 15 | Recibe oficio, elabora oficio y érdenes de | 2 dias
Laborales y Prestaciones requisiciéon con especificaciones técnicas para

solicitar la compra de bienes no generalizables
y turna a la Coordinacion de Recursos
Humanos para recabar firma del titular de la
Direccion General de Administracion

Coordinacién de Recursos 16 | Recibe oficio con 6érdenes de requisicion, 1 dia

Humanos. recaba firma del titular de la Direccion General
de Administracion en oficio y requisiciones vy
turna a la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones para su
trAmite correspondiente

J.U.D. de Relaciones 17 | Recibe y turna oficio con requisiciones 1 dia
Laborales y Prestaciones autorizadas a la  Coordinacion  de
Adquisiciones para que se realice su compra.
Coordinacion de 18 | Recibe oficio con requisiciones autorizadas, | 15 dias
Adquisiciones realiza procedimiento licitatorio, elabora oficio,

anexa copia de acta de licitacién publica y
turna para informar que se realizd la
adquisicion de bienes no generalizables a la
Direccién General de Administracion.

Direccion General de 19 | Recibe oficio con copia de acta de licitacion 1 dia
Administracion. publica y turna a la Coordinacion de Recursos
Humanos para su atencion
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién de Recursos 20 | Recibe oficio con copia de acta de licitacion 1 dia
Humanos. publica y remite a la Unidad Departamental de

Relaciones Laborales y Prestaciones para la
recepcion de los bienes

J.U.D de Relaciones 21 | Recibe oficio con copia de acta de licitacion 1 dia
Laborales y Prestaciones publica, establece comunicacién via telefénica
con empresa ganadora, para informarse de las
fechas que se entregardn los bienes no
generalizables en el almacén

22 | Desigha a una persona e instruye que acuda | 1 hora
al almacén a verificar la entrega de bienes en
las fechas especificadas por la empresa
ganadora

23 | Concilia los bienes en existencia del almacén | 2 dias
con el padrén de servidores publicos de base
y lista de raya de base

24 | Elabora vale personalizado al servidor publico | 7 dias
de base y lista de raya base, firma vale y
recaba la correspondiente del Titular de la
Coordinacién de Recursos Humanos.

25 | Elabora circular donde especifica las fechas 1 dia
de entrega de vales para otorgamiento de
vestuario y equipo diverso a servidores
publicos y turna a la Coordinacién de
Recursos Humanos para recabar firma del
titular de la Direccion General de
Administracion.

Coordinacion de Recursos 26 | Recibe circular, recaba firma del titular de la 1 dia

Humanos. Direccion General de Administracion y remite
a la Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones para su seguimiento.

J.U.D. de Relaciones 27 | Recibe circular firmada y difunde en las Areas 1 dia
Laborales y Prestaciones de la Delegacion Iztapalapa

28 | Entrega en fechas establecidas el vale al | 14 dias
servidor publico de base o lista de raya base,
junto con una copia para acuse de recibo

Servidor publico de base o 29 | Recibe vale para canjear por vestuario y | 10 min

lista de raya base equipo diverso, acusa de recibo y entrega a la
Unidad Departamental de  Relaciones
Laborales y Prestaciones

J.U.D. de Relaciones 30 | Recibe acuse y archiva en expediente 5 min
Laborales y Prestaciones.

Fin del procedimiento
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Actor | No. | Actividad | Tiempo

Tiempo total de ejecucidén: 2 meses, 2 dias, 15 min.

Aspectos a considerar:

1.

La entrega de vestuario y equipo diverso se sujetara a lo dispuesto en el Capitulo VIII,
Articulo 77 Fraccion Xlll, y Capitulo XV, Articulo 150 Fraccién Il de las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, publicadas en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 13 de Septiembre de 2013.

Se entregard vestuario y equipo diverso, solamente a los servidores publicos de base vy lista
de raya base que desempefian actividades expuestas a riesgo de trabajo.

Para la entrega de vales de salida el servidor publico de base vy lista de raya base, debera
presentar copia del udltimo talbn de pago y copia de credencial de servidor publico o
credencial de elector.

Los vales de salida deberan estar firmados por el titular de la J.U.D. de Relaciones
Laborales y Prestaciones.

La J.U.D. de Relaciones Laborales y Prestaciones, debera de entregar en forma directa los
vales de salida al servidor publico de base 06 lista de raya base.

En caso de existir inconsistencias en el padron de servidores publicos de base y lista de
raya base, se haran las observaciones correspondientes para su correccion, y seran
remitidas a la Coordinacién de Recursos Humanos para analisis.
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Nombre del Procedimiento: Pagos por defuncion del personal de base o lista de raya base.

Objetivo General: Analizar y validar el trdmite del familiar de los gastos realizados por
defuncion del personal de base o lista de raya de base, con la finalidad de coadyuvar en la
gestion de los gastos funerarios efectuados.

Diagrama de flujo:
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Proceso 3

Coordinacion de Recursos
Financieros
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Actor No. Actividad Tiempo

Beneficiario 1 | Solicita al personal técnico-operativo de la| 5 min
Unidad Departamental  de Relaciones
Laborales y Prestaciones informacion para
tramitar pago de marcha.

J.U.D de Relaciones 2 | Atiende al beneficiario y proporciona hoja de | 5 min
Laborales y Prestaciones. requisitos para tramitar pago de marcha
(Personal técnico-
operativo).

Beneficiario 3 | Recibe hoja de requisitos, relne y entrega la | 30 min
documentacién requerida al personal técnico-
operativo para tramitar pago de marcha

J.U.D de Relaciones 4 | Recibe documentacion y revisa 2 min
Laborales y Prestaciones.
(Personal técnico-

operativo).
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS? 2 min
No

5 | Indica al beneficiario los requisitos que faltan
por cubrir y entrega la documentacion.

Beneficiario 6 | Recibe documentacién, relne requisitos | 20 min
faltantes y los entrega al personal técnico-
operativo para su revision.

(Regresa a la actividad 4).
Sl
J.U.D de Relaciones 7 | Requisita tres formatos: recibo de validacién de | 10 min
Laborales y Prestaciones. pago de defuncién, carta compromiso Yy
(Personal técnico- constancia de identidad y domicilio.

operativo).

8 | Entrega al beneficiario recibo de validacion de 5 min

paga de defuncion y carta compromiso para
firma, asi como constancia de identidad y
domicilio para que recabe firma de dos
testigos.
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Actor No. Actividad Tiempo

Beneficiario. 9 | Recibe recibo de validacion de pago de | 5 min
defuncion, carta compromiso y constancia de
identidad y domicilio, firma en recibo y carta
compromiso, recaba firma de dos testigos en
constancia y entrega al personal técnico-
operativo para iniciar el tramite de pago de

marcha.
J.U.D de Relaciones 10 | Recibe recibo de validacion de pago de | 10 min
Laborales y Prestaciones. defuncion, carta compromiso y constancia de
(Personal técnico- identidad y domicilio firmados, elabora oficio,
operativo). anexa recibo de valldac_:lén de pago de
defuncion y turna a la Unidad Departamental
de Relaciones Laborales y Prestaciones para
recabar las firmas correspondientes
J.U.D. de Relaciones 11 | Recibe oficio con recibo de validacién de pago | 3 dias
Laborales y Prestaciones de defuncion, rubrica oficio, recibo y recaba la
rubrica correspondiente del titular de la
Coordinacién de Recursos Humanos y la firma
de la Direccién General de Administracion.

12 | Turna oficio y recibo de validacién de pago de | 1 hora
defuncion firmados al personal técnico-
operativo para su tramite ante la Coordinacién
de Recursos Financieros.

J.U.D de Relaciones 13 | Recibe oficio con el recibo de validaciéon de | 2 horas
Laborales y Prestaciones. pago de defuncion, anexa carta compromiso,
(Personal técnico- constancia de identidad y  domicilio,
operativo). documentacién especificada en requisitos, y

turna a la Coordinacion de Recursos
Financieros para que se inicie la gestién del
recurso econémico

Coordinacién de Recursos 14 | Recibe oficio con el recibo de validacion de | 10 min
Financieros. pago de defuncion, carta compromiso,
constancia de identidad y  domicilio,
documentacion especificada en requisitos,
acusa de recibo y entrega acuse al personal
técnico-operativo para su archivo.

J.U.D de Relaciones 15 | Recibe acuse de recibo y archiva en| 5min
Laborales y Prestaciones. expediente.
(Personal técnico-
operativo).
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién de Recursos 16 | Realiza las gestiones necesarias para el| 30 min
Financieros. tramite del recurso econdmico e informa via
telefonica al personal técnico-operativo la fecha
y horario en que el beneficiario acuda a la
Unidad Departamental de Caja y Tesoreria
para realizar el cobro.
J.U.D de Relaciones 17 | Recibe informacion y comunica al beneficiario | 10 min
Laborales y Prestaciones. gue acuda a recoger contra recibo de cuenta
(Personal técnico- por liquidar certificada a la Unidad
operativo). Departamental de Caja y Tesoreria.
Beneficiario 18 | Recibe informaciéon y acude a solicitar a la 1 dia
Unidad Departamental de Caja y Tesoreria el
contra recibo de cuenta por liquidar certificada.
J.U.D. de Cajay Tesoreria. | 19 | Atiende y entrega al beneficiario contra recibo | 10 min
de cuenta por liguidar certificada
Beneficiario. 20 | Recibe y actia en consecuencia con la| 20 min

institucion bancaria designada para hacer
efectivo su pago de marcha.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 4 dias, 5 hrs, 59 min.

Aspectos a considerar
1. El célculo del pago de marcha se realizara con base al “Instructivo para el Pago de Pagas
por Defuncion”, emitido por la Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal

del Gobierno del Distrito Federal.

2. El familiar que podra solicitar el tramite por pago de marcha debera ser quien se acredite

con la factura original que sustenta los gastos funerarios del trabajador(a) finado(a).

3. Los requisitos para tramitar el pago de marcha son los siguientes:

"0 o0 T

g.
h.

Factura original a nombre del beneficiario (original y dos copias).
Acta de defuncion (original y dos copias).

Ultimo recibo de pago (original y dos copias).

Hoja de alta (dos copias).
Identificacion del trabajador (original y dos copias).
Documentos que acrediten el parentesco del beneficiario (acta de nacimiento, acta de
matrimonio, etc.) dos copias.

Identificacién del beneficiario (credencial de elector, cartilla, pasaporte), dos copias.
Identificacién de dos testigos (credencial de elector, cartilla, pasaporte) dos copias.

R.F.C. con homoclave del beneficiario (dos copias).
4. Los servidores publicos que tendran derecho al pago de marcha, seran el personal de base
y lista de raya base, que se encuentren en activo y con una antigiedad minima de 6 meses
un dia al momento del fallecimiento.
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5. El recibo de validacion de pago de marcha, debera ser firmado por el titular de la
Coordinacién de Recursos Humanos y de la Direccion General de Administracién con
rubrica de la J.U.D. de Relaciones Laborales y Prestaciones.

6. El beneficiario con el pago de marcha, podra promover el tramite, hasta un afio a partir de la
fecha de defuncién del trabajador de base o de lista raya base.

7. EIl beneficiario del pago de marcha, debera recabar la firma de dos testigos para dar
constancia del parentesco con el finado(a) en la constancia de identidad y domicilio.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de apoyo econdmico por defuncion de familiar directo.

Objetivo General: Analizar y validar el formato y documentacion de las solicitudes de apoyo
econdmico, en tiempo y forma, ante la Direccibn General de Administracién y Desarrollo de
Personal del Gobierno de la Ciudad de México, con la finalidad de que el trabajador cuente con
recursos econdémicos que coadyuven a cubrir los gastos funerarios.

Diagrama de flujo:
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£ d
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o 5 o 5. Regresa =
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5 indica.

B Recibe,
completa y
entrega.

de familiar directo

Tramite de apoyo
econdmico por defuncién
Trabajador de base o lista

de raya base
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g. Recibe,
rubrica y
turna.

10. Recibe

¥ remite.

J.U.D. de Relaciones
Laborales y Prestaciones

9. Recibe,

firma v
remite.

Coordinacion de Recursos
Humanos

11. Recibe
¥ erwia con
anexo.

J.U.D. de Relaciones
Laborales y Prestaciones.

Tramite de apoyo econdmico por defuncién de familiar directo

LCurnple
con los
requisitos?

12. Recibe 15, Acusa y

entrega.

¥ revisa.

13. Regresa
docurmentos

Direccion General de
Administracién y Desarroll
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on

defunci

14. Recibe, —
completa y 12
entrega.

Tramite de apoyeo
de familiar directo
J.U.D. de Relaciones
Lahorales v Prestaciones.

econdmico por

Tramite de apoyo
econdmico por defuncién
de familiar directo
JU.D. de Relaciones
Laborales y Prestaciones.

16. Recibe
y archiva.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Trabajador de base o lista 1 | Solicita al personal técnico-operativo de la 5 min.
de raya base. Unidad Departamental de Relaciones
Laborales y Prestaciones informacién para
tramitar el apoyo econémico por defuncién de
familiar directo.
J.U.D. de Relaciones 2 | Atiende solicitud del trabajador de base o lista 5 min
Laborales y Prestaciones. de raya base, entrega formato “Inscripcion al
(Personal técnico- apoyo economico por defuncién de familiar
operativo). directo” e indica la documentacion que se
tendra que anexar.
Trabajador de base o lista 3 | Entrega formato “Inscripcion al apoyo | 30 min

de raya base.

economico por defuncion de familiar directo”,
con documentacion anexa al personal
técnico- operativo de la Unidad
Departamental de Relaciones Laborales y
Prestaciones para su revision.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Relaciones 4 | Recibe formato con documentacion y revisa 5 min.
Laborales y Prestaciones.
(Personal técnico-
operativo).
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
No
5 | Regresa formato con documentacién e indica 2 min.
al trabajador de base o lista de raya base los
requisitos que faltan por cubrir.
Trabajador de base o lista 6 | Recibe formato con documentacion, atiende 5 min.
de raya base. indicacion, completa requisitos y entrega
documentacion al personal técnico-operativo
para su revision.
(Regresa a la actividad 4).
Si
J.U.D. de Relaciones 7 | Requisita formato “Documento alimentario 1 dia
Laborales y Prestaciones. para apoyo econdmico por defuncién de
(Personal técnico- familiar directo”, elabora oficio para remitir
: formato a la Direccibn General de
operativo). Administracién y Desarrollo de Personal y
turna a la Unidad Departamental de
Relaciones Laborales y Prestaciones para su
validacion.
J.U.D. de Relaciones 8 | Recibe oficio con formato “Documento 1 dia
Laborales y Prestaciones alimentario para apoyo econdémico por
defunciéon de familiar directo”, realiza la
validacion del formato, rubrica oficio y turna a
la Coordinacion de Recursos Humanos para
recabar la firma del titular en el formato y
oficio.
Coordinacién de Recursos 9 | Recibe oficio con formato, firma y remite a la 1 dia
Humanos. Unidad Departamental de  Relaciones
Laborales y Prestaciones para su tramite
correspondiente
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Relaciones 10 | Recibe oficio con formato y remite al personal | 10 min
Laborales y Prestaciones. técnico-operativo para su entrega a la
Direccibn General de Administracién vy
Desarrollo de Personal del Gobierno de la
Ciudad de México.
J.U.D. de Relaciones 11 | Recibe oficio con formato “Documento | 8 horas
Laborales y Prestaciones. alimentario para apoyo econdémico por
(Personal técnico- defuncion de familiar directo” y envia junto
operativo). con documentacion anexa a la Direccién
General de Administracion y Desarrollo de
Personal del Gobierno de la Ciudad de
México para dar inicio al tramite de solicitud
de apoyo econdémico.
Direccion General de 12 | Recibe oficio con formato “Documento 20 min
Administracion y Desarrollo alimentario para apoyo econémico por
de Personal del Gobierno defuncion de familiar directo”, documentacion
del Distrito Federal. anexa y revisa.
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
No
13 | Regresa oficio, formato y documentacién al 1 dia
personal técnico-operativo de la Unidad
Departamental de Relaciones Laborales y
Prestaciones para que se incorporen los
requisitos faltantes.
J.U.D. de Relaciones 14 | Recibe oficio, formato y documentacion, 1 dia
Laborales y Prestaciones. completa requisitos y entrega por oficio, el
(Personal técnico- formato y documentacion.
operativo). (Regresa a la actividad 12).
Si
Direccién General de 15 | Acusa de recibo y entrega al personal 5 min
Administracion y Desarrollo técnico-operativo de la Unidad Departamental
de Personal del Gobierno de Relaciones Laborales y Prestaciones.
del Distrito Federal.
J.U.D. de Relaciones 16 | Recibe acuse de recibo y archiva en 5 min
Laborales y Prestaciones. expediente.
(Personal técnico-
operativo).
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 5 dias, 9 horas, 32 minutos.
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Aspectos a considerar

1. Con base a los lineamientos para el otorgamiento de apoyo econémico por defuncion de
familiar directo a que se refiere el Capitulo XV, Articulo 150, Fraccion VI de las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, publicadas el 13 de Septiembre de
2013 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

2. El trabajador de base o lista de raya base para solicitar el apoyo econémico por defuncion
de familiar directo, deberé estar en servicio activo como servidor publico sindicalizado.

3. El estimulo como apoyo econémico por defuncién de familiar directo, consistird de 25 dias
de salario minimo burocratico federal vigente.

4. El trabajador de base 6 lista de raya base para solicitar apoyo econémico por defuncion de
familiar directo, debera acreditar como minimo de antigliedad seis meses y un dia.

5. El trabajador de base 6 lista de raya base que desee solicitar apoyo econémico por
defuncion de familiar directo, debera de presentar debidamente requisitado el formato
denominado “Inscripcion al Apoyo Econdmico por Defuncién de Familiar Directo”, anexando
la siguiente documentacién en original y dos copias:

Trabajador (a):

a. Formato de inscripcion al apoyo econémico por defuncion.

b. Ultimo recibo de pago.

c. Credencial del G.D.F. o de elector (I.F.E.).

d. Comprobante del parentesco directo con el familiar del fallecido (acta de nacimiento,
acta de matrimonio).

Finado (a):

a. Acta de nacimiento.

b. Credencial de identificacién de elector (I.F.E.), credencial de (INAPAM) Instituto Nacional
de Ayuda para Adultos Mayores, antes (I.N.S.E.N.) (tercera edad).

c. Acta de defuncién (original).

6. Las solicitudes del trabajador de base 6 lista de raya base para apoyo econémico por
defuncion de familiar directo, deberan ser ingresadas a la J.U.D. de Relaciones Laborales y
Prestaciones.

7. Una vez solicitado el apoyo econémico por defuncion de familiar directo, por parte del
trabajador de base 0 lista de raya base mediante la J.U.D. de Relaciones Laborales y
Prestaciones ante la Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal, ésta
incorporard el apoyo econdémico en la némina en un plazo aproximadamente de tres
quincenas.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion.

Objetivo General: Elaborar, integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion
(PAC), con el objeto de fortalecer los conocimientos, habilidades y/o actitudes del personal
técnico operativo y de estructura a fin de obtener resultados eficientes en su desempefio
laboral.

Diagrama de flujo:

1. Recibe,
elabora y turna,

Coordinacién de Recursos Humanos.

2. Recibe,
asiste, elabora
Y envia,

LU.D. de Capacitacion y Desarrollo de
Personal

Elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Capacitacidon.

3. Recibe,
rubtrica, recaba

Y turna.,

é

Coordinacidn de Recursos Humanos.
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4, Recibe y

entrega.

LLLD. de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.icina

5. Reciben,
requisitan y
envian,

Areas Delegacionales

6. Recibe
oficios y @

Y

formatas.

1LU.D. de Capacitacion y Desarrollo de Personal
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7. Concretay
analiza,

LUL.D. de Capacitacion y Desamrollo de Personal

8. &naliza las
propuestas.

Proceso 1

LULD. de Capacitacion y Desarrollo de
Personal

9, Elabora, |

recaba v turna.

©

LLLD. de Capacitacion y Desarrollo de
Personal
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Proceso 2

Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

sCumple con los
- .
requisitas?

10, Recibe y
revisa,

(Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal)|(Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal)

Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

11. Envia por

oficia para su
corfeccion.

LU.D. de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

&

Si

12, RECIDE,
realiza

Carfeciones y
turna,

h 4
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13, A utoriza
ehwvia,

Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal. (Direccion de Capacitacon y Desarrollo

14, Recibem,
presentay
etia

Proceso 3
Coordinacion de Recursos Humanos.

15, Recibe, ]
entregay
evalua,

®

LD de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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16, Publica el
calendario,

Personal.

17. Recibe,
elabora, recaba
y ehvia,

Personal.

J.U.D de Capacitacion y Desarrollo de | J.UL.D de Capacitacion y Desarrollo de

Proceso 4

18, Recibe ,
elabora vy
remite,

©

Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal. (Direccion de
Capacitacion y Desarrollo de Personal).
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19, Recibe v
turna.

Coordinacon de Recursos Humanos.

20, Recibe, folia
y archiva,

Proceso 5
LULD. de Capacitacion y Desarrollo de
Personal

21, Elaboray |

turna.

@F’)

1U.D. de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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21

Coordinacion de Recursos Humanos.

firma y

22. Recibe,

turna.

Proceso &

JU.D de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.

tram

23, Recibe,
itay

archiva,

FIR

Descripcién Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Coordinacion de Recursos
Humanos.

Recibe oficio de la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal donde se convoca
a la reunion de trabajo para dar a conocer los
procedimientos relativos a la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion y elaboracion del
Programa Anual de Capacitacién y turna a la
Unidad Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal para atencion.

1 dia

J.U.D. de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

Recibe oficio, asiste a reunion y elabora oficios
para las areas delegacionales anexando los
formatos establecidos por la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo de Personal, para
consignar sus necesidades de capacitacion y
envia a la Coordinacion de Recursos Humanos
para rubrica.

5 dias
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de Recursos 3 | Recibe oficios, rubrica, recaba la firma de la| 3 dias
Humanos. Direccion General de Administracion y turna a la

Unidad Departamental de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal para su tramite
correspondiente.

J.U.D. de Capacitacién y 4 |Recibe oficios y entrega a las Areas| 2 dias
Desarrollo de Personal. Delegacionales con sus respectivos formatos del
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
para requisitar.

Areas Delegacionales 5 |Reciben oficios con formatos, requisitan| 30 dias
formatos y envian informacion mediante oficio a
la Unidad Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal para continuar tramite.

J.U.D. de Capacitacion y 6 |Recibe oficios y formatos de Diagnoéstico de| 20 dias
Desarrollo de Personal Necesidades de Capacitacion debidamente
requisitados.

7 |Concentra la informacion en formatos| 20 dias
establecidos por la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo de Personal y analiza las
necesidades de capacitacion de las distintas
Areas de la Delegacion.

8 |Analiza las propuestas de las instituciones| 20 dias
capacitadoras con las que exista convenio o con
las que sea factible celebrar convenio,
considerando las necesidades detectadas en el
diagnostico, los costos por institucion y la
calidad de los cursos.

9 |Elabora el anteproyecto del Programa Anual de | 10 dias
Capacitacion, recaba firmas de autorizacion y lo
turna por oficio para revision de la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo de Personal de la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

Oficialia Mayor del Gobierno | 10 |Recibe anteproyecto del Programa Anual de| 3 dias

del Distrito Federal. Capacitacion y revisa.

(Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de Personal).
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

No

11

Envia por oficio el anteproyecto del Programa
Anual de Capacitacion con las observaciones
correspondientes a la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal para su
correccion.

1 dia

J.U.D. de Capacitacién y
Desarrollo de Personal.

12

Recibe oficio con anteproyecto del Programa
Anual de Capacitacion, realiza correcciones y
turna por oficio para nueva revision.

(Regresa a la actividad 10).

1 dia

Si

Oficialia Mayor del Gobierno
del Distrito Federal.
(Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de Personal).

13

Autoriza el Programa Anual de Capacitacion y lo
envia por oficio a la Coordinacién de Recursos
Humanos para su presentacion en el Subcomité
Mixto de Capacitacion.

1 dia

Coordinacion de Recursos
Humanos.

14

Recibe oficio con el Programa Anual de
Capacitacion y lo presenta en la primera sesion
del Subcomité Mixto de Capacitacion para
validacibn de los integrantes y envia el
Programa a la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo del Personal para su
seguimiento.

1 dia

J.U.D de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

15

Recibe Programa Anual de Capacitacion
autorizado y convoca a reunién de trabajo a las
instituciones capacitadoras seleccionadas para
entrega de formatos de registro de asistencia y
evaluacién, asi como los lineamientos para la
realizacion de los cursos de capacitacion.

5 dias

16

Publica el calendario de cursos, con fecha lugar
y hora programada.

15 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

17

Recibe formatos de registro de asistencia y
evaluaciéon modular por parte de los prestadores
de servicios de capacitacion en tres tantos
debidamente requisitados, elabora oficio para
rubrica de la Coordinacion de Recursos
Humanos, recaba firma de la Direccion General
de Administracion y envia a la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo de Personal de la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal,
para tramite de constancias.

3 dias

Oficialia Mayor del Gobierno
del Distrito Federal.
(Direccién de Capacitacion y
Desarrollo de Personal).

18

Recibe oficio y formatos, elabora listado donde
asigna numeros de folio para las constancias de
participacién y acreditacion modular y lo remite
por oficio a la Coordinacion de Recursos
Humanos para su atencion.

1 dia

Coordinacion de Recursos
Humanos.

19

Recibe oficio con listado de nimeros de folio de
participacion y turna la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal para que
folie las constancias.

1 dia

J.U.D. de Capacitacién y
Desarrollo de Personal.

20

Recibe oficio con listado de numeros de folio de
participacion, folia las constancias expedidas por
las instituciones, archiva listado y oficio.

10 dias

21

Elabora, en los primeros 5 dias, posteriores al
cierre del trimestre, el Informe Trimestral del
Programa Anual de Capacitacion en el formato
“C-3” y oficio, y turna a la Coordinacion de
Recursos Humanos para firma.

4 dias

Coordinacion de Recursos
Humanos.

22

Recibe informe y oficio, firma y turna a la Unidad
Departamental de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, para el tramite correspondiente.

5 dias

J.U.D de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

23

Recibe informe, oficio y tramita ante la Direccién
de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal,
obtiene acuse y archiva.

1 dia

Fin de procedimiento

Tiempo de ejecucion: 5 meses, 13 dias
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Aspectos a considerar:
1. La J.U.D. de Capacitacion y Desarrollo de Personal seré la responsable de lo siguiente:

a. Integrar, en los periodos establecidos por la Direccidon de Capacitacién y Desarrollo de
Pers8onal de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, el Programa Anual de
Capacitacion (PAC) de acuerdo con las necesidades remitidas por cada area
delegacional.

b. De la operacién del PAC y difusibn mensual de los cursos.

c. Realizar el seguimiento del Programa Anual de Capacitacion de forma trimestral,
mediante el “Informe Trimestral de Actividades” (C-3) para remitirlo a la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor del GDF a mas tardar dentro
de los primeros cinco dias posteriores al cierre de cada periodo.

2. Las areas delegacionales contaran con un plazo de 30 dias naturales a partir de la recepcion
del formato para la deteccion de necesidades de capacitacion y lo enviaran a la Coordinacion
de Recursos Humanos.

3. El Programa Anual de Capacitacion se integra con la siguiente estructura:

a. Vertientes: técnico-operativa (para el personal de base) y directiva (personal de
estructura).

b. Modalidades: genérica y especifica.

c. Capacitacion interna y vinculacién institucional (eventos ofrecidos en forma gratuita por
instituciones de la Administracion Publica del Distrito Federal).

d. Capacitacion externa (impartida de manera gratuita por el Gobierno del Distrito Federal).

4. El PAC debe incluir los contenidos programaticos de los eventos de capacitacion, duracion,
namero de participantes estimado para cada uno de ellos, el horario proyectado, prestador de
servicios de capacitacion (el cual se elige de acuerdo a un analisis) y el monto total del curso.
5. ElI Programa Anual de Capacitacibn se dar4 a conocer en el Subcomité Mixto de
Capacitacion en su primera sesién anual conforme al calendario establecido por la Direccién de
Capacitacion y Desarrollo de Personal para ser validado por sus miembros y remitido a la
Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal para su autorizacion.

6. Los formatos establecidos por la Direccién General de Capacitacién y Desarrollo de Personal
para dar seguimiento al PAC son los siguientes, mismos que se enviaran cinco dias posteriores
a la conclusion de los eventos de capacitacion a dicha Direccion:

a. Registro de Inscripcion.

b. Registro de Asistencia y Evaluacion Modular.

c. Concentrado de Evaluacién y Asistencia.

7. Para asegurar la ejecucién del PAC conforme a lo convenido con las instituciones
proveedoras de capacitacion y las areas internas, la J.U.D. de Capacitacion y Desarrollo de
Personal supervisa periédicamente los siguientes aspectos:

a. Asistencia y puntualidad de participantes e instructor.

b. Concordancia entre el contenido programado y el impartido en el curso.

8. Los prestadores de servicios de capacitacion estaran obligados a lo siguiente:

a. Presentar la documentacion que la J.U.D. de Capacitacion y Desarrollo de Personal
requiera para la formalizacién de los convenios correspondientes.

b. Entregar los “Manuales del Participante” de acuerdo a los criterios establecidos en la
Metodologia para la Realizacion del Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion e
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Integracion del PAC e informara sobre los mismos a la J.U.D. de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.
9. Los servidores publicos que participen en cursos de capacitacion deben acreditar el 80% de
asistencia y tener una evaluacion aprobatoria minima de 8 para tener derecho a la constancia
de participacion y a la respectiva acreditacion del curso que expide la institucion Prestadora de
los Servicios de Capacitacién.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la ndmina de los prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios “Autogenerados”.

Objetivo General: Elaborar la ndmina de los prestadores de servicios, contratado bajo el
régimen de Honorarios Asimilables a Salarios “Autogenerados”, de los Centros Generadores
adscritos a este Organo Politico Administrativo con la finalidad de realizar el pago en tiempo y
forma, de acuerdo a los movimientos que establezca la Unidad Departamental de Movimientos
de Personal.
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;Estanm correctos
oz dstos?

4. Recibe y 1 - [SI N 8. Firma
reviza =

1 ndminay turna.

| No

5. Regresala

nomina y oficio.

Coordinacion de Recursos
Humanos

E. Recibe, 9. Recibe v
entrega Envia.

J.U.D. de Nominas y
Presupuesto

Salarios "Autogenerados"

7. Recibe,
corrige v turna.

J.U.D. de Movimientos de
Perseonal

10. Recibe y
turna.

Elaboracion de la némina de los pretadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a

J.U.D. de Movimientos de
Perscnal
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién de Recursos 1 |Recibe oficio de solicitud de contratacion y turna. 1 dia
Humanos.
J.U.D de Movimientos de 2 |Recibe, elabora movimientos solicitados del| 1 dia
Personal. personal de Honorarios Asimilables a Salarios
“Autogenerados” y entrega con oficio.
J.U.D de Néminas y 3 |Recibe, Elabora y turna la némina del personal| 1 dia.
Presupuesto. de Honorarios Asimilables a  Salarios
“Autogenerados” para su revision.
Coordinacién de Recursos 4 | Recibe y revisa. 1 dia
Humanos.
¢, Estan correctos los datos?
No
5 |Regresa la nbmina y oficio para su correccion. 1 dia.
J.U.D de Néminas y 6 |Recibe, entrega ndmina y oficio para que se| 1dia
Presupuesto. incorporen las correcciones.
Unidad Departamental de 7 | Recibe, corrige y turna némina y oficio. 1 dia
Movimientos de Personal.
(Regresa a la actividad 3)
Si
Coordinacién de Recursos 8 | Firma néminay oficio del personal de Honorarios 1 dia
Humanos Asimilables a Salarios “Autogenerados” y turna.
J.U.D de Néminas y 9 |Recibe y envia para la elaboracion del cheque 1 dia.
Presupuesto correspondiente.
Coordinacién de Recursos | 10 |Recibe y turna para el pago correspondiente. 1 dia
Financieros
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 10 dias

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacién de Recursos Humanos a través de la Unidad Departamental de Néminas y
Presupuesto es la responsable de la elaboracion de la némina del personal contratado bajo
el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios “Autogenerados”.

2. El personal bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios “Autogenerados” sera
contratado de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor.

3. La contratacion del Personal e Honorarios Asimilables a Salarios “Autogenerados” se
debera apegar al Programa Operativo Anual, donde especifica el periodo de contratacion,
asi como cada uno de los niveles que se solicitd y el nimero de contratos requeridos para el
programa de la Delegacion Iztapalapa.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la némina de pago del personal Eventual
Extraordinario.

Objetivo General: Elaborar la ndmina y recibos de pago del personal Eventual Extraordinario
con la finalidad de efectuar el pago a los trabajadores contratados bajo este régimen, en tiempo
y forma.

Diagrama de flujo:

1. Recibe

solicitud v
turna.

Coordinacion de Recursos
Humanos

2. Recibe
elabora
movimiertos v
entregs.

J.U.D. de Movimientos de
Personal

3. Recibe,
elabora v turna.

Presupuesto.

Elaboracion de la némina de los pretadores de servicios contratados bajo el régimen
de Honoraries Asimilables a Salarios "Autogenerados"
J.U.D. de Nominas y

—— 69de335 ——



D M X J |ztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

=

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

i Estanm correctos
los datos?
4. Recihe y [S' - g. Firma

W L.
revisa [ Pl nominay turna.

5. Regresala
nomina vy oficio.

Coordinacion de Recursos
Humanos

G. Recibe, 9. Recibe v
ertrega envia.

JUD. de Néminas y
Presupuesto

Salarios "Autogenerados"

J.U.D. de Movimientos de | JUD. de Movimientos de

7. Recibe,
corrige vy turna.

Personal

10. Recibe y
turna.

Elaboracion de la némina de los pretadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a
Personal
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Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Areas de la Delegacion 1 Solicitan mediante oficio contratacion de 1 hr.
Iztapalapa. personal eventual extraordinario.
Coordinacion de Recursos 2 Recibe oficio de solicitud de contratacion y| 40 min.
Humanos. turna.
J.U.D de Movimientos de 3 Recibe, requisita formato con los siguientes| 1 Dia
Personal. datos: nombre del trabajador, nivel, R.F.C,
fecha de alta y fecha de baja; elabora nota
informativa y turna.
J.U.D de Néminas y 4 Recibe y turna, para la elaboracion del| 40 min.
Presupuesto. movimiento solicitado.
J.U.D de Nominas y 5 Recibe, elabora movimiento solicitado, genera| 1 Dia
Presupuesto. némina de personal eventual extraordinario,
oficio y turna para su revision.
J.U.D de Nominas y 6 Recibe oficio, nomina y turna 40 min.
Presupuesto
Coordinacién de Recursos 7 Recibe y revisa 1 Dia
Humanos.
¢, Estan correctos los datos?
No
8 Regresa nomina y oficio para su correccion| 40 min.
con observaciones.
J.U.D de Nominas y 9 Recibe, entrega némina y oficio para que se| 40 min.
Presupuesto. incorporen las correcciones.
Oficina de Eventuales. 10 |Recibe, corrige y turna ndmina con oficio. 1 Dia
(Regresa a la actividad N° 6).
Si
Coordinacién de Recursos 11 |Firma némina de pago del personal de 1 Hr.
Humanos Eventual Extraordinario, oficio y turna.
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Actor No. Actividad Tiempo
12 |Recibe, turna y envia a la coordinacién de| 40 Min.
Recursos Financieros para la elaboracién de la
cuenta por liquidar certificada.
Jefatura de Unidad 13 |Recibe informacion mediante oficio y disco| 1 Dia
Departamental de magnético a Sistema Integral Desconcentrado
NGéminas y Presupuesto de NOmina (SIDEN), elabora los recibos y
turna.
Coordinacién de Recursos 14 |Recibe y entrega mediante oficio relacién y| 40 Min.

Financieros

recibos para el pago correspondiente.

Fin del procedimiento.

Tiempo de ejecucion: 5 dias 6 hrs. 40 min.

Aspectos a considerar:

1. La Coordinaciéon de Recursos Humanos a través de la Unidad Departamental de Nominas y
Presupuesto es la responsable de la elaboracion del pago del personal Eventual

Extraordinario.

2. El personal Eventual Extraordinario sera contratado por un maximo de ochenta y ocho dias
establecido en el Programa Operativo Anual.

3. La contratacién del personal Eventual Extraordinario deben apegarse a los programas
establecidos de la Delegacién lIztapalapa y de acuerdo a los Lineamientos emitidos por la

O.M.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la nébmina de pago y recibos de los prestadores de
servicios contratados bajo el régimen Honorarios Asimilables a Salario.

Objetivo General: Elaborar la ndbmina del personal contratado bajo el régimen de Honorarios
Asimilables a Salarios, adscrito a este Organo Politico Administrativo, con la finalidad de realizar
el pago en tiempo y forma, de acuerdo con los movimientos que establezca la Jefatura de
Unidad Departamental de Movimientos de Personal.

Diagrama de flujo:
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o

4. Recibe ¥ 5.|Rhemhe, B. Recibe y
turna. Elahora y turna.
turna.

J.U.D de Néminas y
Presupuesto

i Estan
correctos
los datos? _
7 Recibe y 11. Firma
i documentos

revisa,
y turna.

5. Regresa
documentos

Elaboracién de la némina de pago del personal
Eventual Extraordinario

Coordinacion de Recursos
Humanos

3. Recibe y
entrega.

J.UD de Néminas y
Presupuesto

10. Recibe,
COTige v
turna.

Elaboracién de la némina de pago del personal
Eventual Extracrdinario

Oficina de Eventuales
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Coordinacion de Recursos
Humanos

12. Recibe
y turna.

14. Recibe

y entrega
para pago.

Elaboracidn de la némina de page del personal
Eventual Extraordinario

Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas

13. Recibe,

elabora y
turna.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién de 1 Recibe oficio de solicitud de contratacion de| 1 dia
Recursos Humanos. personal de Honorarios bajo el régimen de
Asimilables a Salarios y turna a la Unidad
Departamental de Movimientos de Personal para
gue realice los movimientos solicitados.
J.U.D. de Movimientos 2 Recibe oficio, elabora movimientos solicitados del| 1 dia
de Personal. personal de Honorarios Asimilables a Salarios y
entrega por oficio a la Unidad Departamental de
NOminas y Presupuesto para la elaboracion de
noémina.
J.U.D. de N6minas y 3 Recibe movimientos, oficio y turna al personal| 1 dia
Presupuesto. técnico-operativo  adscrito a la  Unidad
Departamental de Néminas y Presupuesto para
elaborar la némina del personal de Honorarios
Asimilables a Salarios.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Néminas y 4 Recibe movimientos, oficio, elabora nédmina del| 1 dia
Presupuesto. (Personal personal de Honorarios Asimilables a Salarios y
Técnico-Operativo) turna por oficio a la Coordinacion de Recursos
Financieros para su revision.
Coordinacion de 5 Recibe némina, oficio y revisa. 1 dia
Recursos Humanos.
¢ESTAN CORRECTOS LOS DATOS?
No
6 Envia a la Unidad Departamental la ndmina y| 1 dia
oficio para su correccion.
J.U.D. de Néminas y 7 Recibe némina y oficio, realiza las adecuaciones| 30 min.
Presupuesto.(Personal correspondientes y turna némina y oficio.
Técnico-Operativo) (Regresa a la actividad 5).
Si
Coordinacion de 8 Firma nomina y oficio del personal de Honorarios | 40 min.
Recursos Humanos. Asimilables a Salarios y turna a la Unidad
Departamental de Néminas y Presupuesto para
continuar tramite.
J.U.D. Néminas y 9 Recibe némina firmada con oficio y envia a la| 40 min.
Presupuesto. Coordinaciéon de Recursos Financieros para la
elaboracion de la C.L.C. correspondiente al pago.
Coordinacion de 10 |Recibe ndémina firmada con oficio y realiza las| 40 min.
Recursos Financieros. gestiones necesarias para elaborar la C.L.C del
pago de la ndémina y turna a la Unidad
Departamental de Néminas y Presupuesto para
elaboracion de recibos.
J.U.D. N6minas y 11 |Elabora recibos de pago del personal de| 1dia
Presupuesto. Honorarios Asimilables a Salarios, entrega

mediante oficio la némina y recibos a la Unidad
Departamental de Pagos para la paga
correspondiente.

Fin de procedimiento

Tiempo de ejecucion: 7 dias, 2 hrs. 30 min.

Aspectos a considerar:
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1. La Coordinacion de Recursos Humanos a través de la Unidad Departamental de
Nominas y Presupuesto es la responsable de la elaboracion de la némina y recibos del
personal contratado bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

2. El personal contratado bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios sera
contratado de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor.

3. La contratacion del personal bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios se
deberd apegar al Programa Operativo Anual, donde especifica el periodo de
contratacion, asi como cada uno de los niveles que se solicité y el nUmero de contratos
requeridos por la Delegacion Iztapalapa.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la relacién de pago de horas extras y guardias.
Objetivo General:Elaborar la relacién de pago de horas extras y guardias al servidor publico de

base y lista de raya base, para dar cumplimiento a la normatividad que regula estas
remuneraciones extraordinarias.

Diagrama de flujo:

5. Reciben,
realiza
modificaciones
Y Eenvia.

1. Envian oficio
¥ respaldo
magnetico.

Area(s) de la Delegacién |ztapalapa

s Estén correctos
oz datas?

I:Si
<0
» Ll

|:Nc|

2. Recibe y

reviza.

Elaboracién de la relacién de pago de horas extras y guardias.

4. Recibe,

3. Regresa con elabors

obzervaciones. oficiioanexa v
turna.

J.U.D. de Néminas y Presupueste
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b. Captura,
valida y
respalda.

7. Ingresa
respalda en
disca.

8. Genera
reportede
registros.

i Estan
cortectos?

s
10. Walida

L l redistros.

9 Walida y

11. 'Genera

elabora namina.

recibog.

Elaboracién de la realcidén de pago de horas extras y guardias.
J.U.D. de Méminas y Presupuesto
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Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Area(s) de la Delegacion 1 |Envian mediante oficio y respaldo magnético| 1 Dia
Iztapalapa relacion de tiempo extra y guardia del personal
de base y lista de raya base adscrito a su area.
Jefatura de Unidad 2 | Recibe y revisa. 1 Dia
Departamental de Néminas
y Presupuesto
¢, Estan correctos los datos?
No
3 | Regresa oficio, relacion y disco magnético, con 1 Dia
observaciones para su correccién
Jefatura de Unidad 4 |Recibe, elabora oficio, recaba firma del 1 Dia
Departamental de Néminas Coordinador de Recursos Humanos, anexa
y Presupuesto relaciébn de personal, disco magnético y turna
para su correccion.
Area(s) de la Delegacién 5 |Reciben, realizan las modificaciones 1 Dia
Iztapalapa correspondientes y envian.
(Regresa a la actividad 2).
Si
Jefatura de Unidad 6 |Captura en sistema (SISNOM), \valida 1 Dia
Departamental de Néminas informacion y respalda en disco magnético lista
y Presupuesto de conceptos nominales.
Jefatura de Unidad 7 |Ingresa informacion, respalda en disco| 1 Dia
Departamental de Néminas magneético al sistema de nomina de la Direccion
y Presupuesto General de Administracion de Personal del
Gobierno del Distrito Federal de acuerdo al
calendario establecido
Actor No. Actividad Tiempo
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Actor No. Actividad Tiempo
8 | Genera reporte de registros cancelados para un 1 Dia
segundo aviso o recibos extraordinarios de
acuerdo a la causa de rechazo.
¢Estan correctos?
No
Jefatura de Unidad 9 |Valida y procede a elaborar recibos 1 Dia
Departamental de Néminas extraordinarios y se genera 2° aviso en el
y Presupuesto proximo cierre.
Si
Jefatura de Unidad 10 |Valida registros aceptados en la fecha asignada| 1 Dia
Departamental de Néminas en el calendario establecido por la Direccion
y Presupuesto General de Administracion de Personal del
Gobierno del Distrito Federal para que Oficialia
Mayor genere némina.
11 |Genera némina de pago de tiempo extra y

guardias.

Fin del procedimiento.

Tiempo de ejecucion: 10 Dias

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacién de Recursos Humanos a través de la Unidad Departamental de Néminas y
Presupuesto es la responsable de la elaboracién de pago al personal base vy lista de raya

base.

2. Las areas de la Delegacion Iztapalapa deben enviar a la Unidad Departamental de Nominas
y Presupuesto la informacion de horas extras y guardias en los primeros dos dias
posteriores a la quincena devengada.

3. La solicitud de pago de tiempo extra y guardias debe ser autorizada por el Director de Area

correspondiente.

4. El pago de tiempo extra y guardias se tramita en un plazo de 30 dias y surtird efecto en el
recibo de pago del servidor publico de base.
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Nombre del Procedimiento:

presupuestales.

Objetivo General: Atender las solicitudes de afectaciones programatico presupuestales de las
areas delegacionales del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa, a efecto de atender sus
necesidades de operacion de la Administracion Publica Delegacional, asi como dar puntual
cumplimiento al calendario presupuestal autorizado por la Subsecretaria de Egresos del

Gobierno del Distrito Federal.

Diagrama de flujo:

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Atenciébn de solicitudes de afectaciones programatico

Area(s) Delegacionales

1. Elabora
oficio, anexa
formato v
remite.

h 4

2.Recibe, v
turna.

Atencidn de solicitudes de afecciones programatico presupuestales.
Direccion General de
Admin istracién

Coordinacion de Recursos
Financieros

3. Recibe,

al tramite.

para proceder
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10. Recibe,
captura
zolictud..

11 Imarime vy
turnazolicitud.

L.C.P."¢c" de Apoyo Téchnico

12. Recibe
solictud, firma
v zolicta

15 Recihe
informacion.

Coordinacion de Recursos
financieros.

ACumgle con los
lineamientos?

[Si 17, Butoriza
zolictude
informa.

13. Recibe y
reviza.

Atencidn de solicitudes de afectaciones programatico presupuestales

14. Rechaza
solicitud.

Subsecretaria de Egresos del
Gobierno del Distrito Federal
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16, Recibe . .
infortmacion 19. Recibe, 21. Recibe y

. elabora oficio y archiva en
WSt 3 remite. Expediente
reinicia. ;

J.U.O. de Presupuestos

18, Recibe

infarmacian |
imprime y
entrega.

Proceso 1

Coordinacion de Recursos
Financieros

20, Recibes
acusa de

recibo y
entrega.

Areas Delegacionales

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Area(s) Delegacional(es). 1 | Elabora oficio para solicitar afectacion 2 hrs.
programatico presupuestal, anexa formatos y
los remite a la Direccion General de
Administracion para iniciar el tramite.
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General de 2 | Recibe oficio, formatos y turna a la 1 hr.
Administracion. Coordinacion de Recursos Financieros para su
atencion.
Coordinacién de Recursos 3 | Recibe oficio, formatos y entrega para 1 hr.
Financieros. proceder a su tramite a la J.U.D. de
Presupuestos.
J.U.D. de Presupuestos. 4 | Recibe oficio, formatos y revisa la informacion. 1 dia
¢ Estan correctos los datos?
No
J.U.D. de Presupuestos. 5 | Elabora oficio donde indica las causas del 2 hrs.

rechazo, rubrica, obtiene la correspondiente
de la Coordinacién de Recursos Financieros y
del Titular de la Direccibn General de
Administracion, anexa formatos y los remite a
las Area(s) Delegacional(es).

Area(s) Delegacional(es). 6 | Recibe oficio y formatos con observaciones, 1hr
acusa de recibo en copia de oficio y entrega.

J.U.D. de Presupuestos. 7 | Recibe acuse y archiva una copia en 1 hr.
expediente.

Area(s) Delegacional(es). 8 | Corrige datos, elabora oficio, anexa formatos 1 dia

preestablecidos para solicitud de afectaciones
programatico presupuestales y entrega a la
Direccion General de Administracion.
(Regresa a la actividad 2)

Si

J.U.D. de Presupuestos. 9 | Entrega oficio con formatos anexos para que 2 hrs.
proceda via Sistema SAP-GRP (Sistema
Infformético de Planeacion de Recursos
Gubernamentales) a tramitar la afectacion
programatico presupuestal.

Lider Coordinador de 10 | Recibe, captura la solicitud de afectacion 1 dia
Proyectos “C” de Apoyo programatico presupuestal en el Sistema SAP-
Técnico. GRP y en el Sistema Integral Presupuestal de

la Delegacion Iztapalapa (SIPDI).
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Actor No. Actividad Tiempo
Lider Coordinador de 11 | Imprime y turna la solicitud de afectacion 1 hr.
Proyectos “C” de Apoyo programatico  presupuestal ingresada al
Técnico. Sistema SAP-GRP a la Coordinacion de
Recursos Financieros.
Coordinacion de Recursos 12 | Recibe solicitud, incorpora firma electrénica en 1 hr.
Financieros. el Sistema SAP-GRP y solicita por esta misma
via la afectacién programatico presupuestal a
la Subsecretaria de Egresos del Gobierno del
Distrito Federal
Subsecretaria de Egresos 13 | Recibe solicitud y revisa. 2 dias
del Gobierno del Distrito
Federal.
¢Cumple con los lineamientos?
No
Subsecretaria de Egresos 14 | Rechaza la solicitud de  afectacion 1 hr.
del Gobierno del Distrito programatico presupuestal e incorpora esta
Federal. respuesta en el Sistema SAP-GRP, indicando
las causas por las cuales no procede
Coordinaciéon de Recursos | 15 | Recibe informacion via Sistema SAP-GRP del 1 hr.
Financieros. rechazo la solicitud lo cual hace del
conocimiento para su atencién y reiniciar
tramite.
J.U.D. de Presupuestos. 16 | Recibe informacion, revisa el caso y reinicia el 3 hrs.
tramite.
(Regresa a la actividad 1)
Si
Subsecretaria de Egresos 17 | Autoriza la  solicitud de  afectacion 2 dias
del Gobierno del Distrito programatico presupuestal e incorpora esta
Federal. respuesta en el Sistema SAP-GRP y por esta
via lo hace del conocimiento.
Coordinacion de Recursos 18 | Recibe informacién via Sistema SAP-GRP, la 4 hrs.

Financieros.

imprime 'y la entrega a la JUD. de
Presupuestos para que mediante oficio se envie.
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Actor No. Actividad Tiempo

J.U.D. de Presupuestos. 19 | Recibe informacion, elabora oficio, rubrica, 1 hr.

recaba la firma del Titular de la Coordinacion
de Recursos Financieros, anexa autorizacion
de afectacion programatico presupuestal y
remite.

Area(s) Delegacional(es). 20 | Recibe oficio y autorizacion, acusa de recibo 1 hr.

en copia de oficio y entrega.

J.U.D. de Presupuestos. 21 | Recibe acuse de recibo y archiva en expediente. 1 hr.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 8 dias

Aspectos a considerar:

1.

2.

La suficiencia presupuestal sera otorgada hasta por los montos y calendarios autorizados

por la Subsecretaria de Egresos del Gobierno del Distrito Federal.

Ser& responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Financieros que a través de la

Jefatura de la Unidad Departamental de Presupuestos solicitar la afectacion programatico

presupuestal la cual debera hacerse por oficio, anexando a los formatos debidamente

requisitados, los cuales deberan ser firmados por la Unidad Administrativa Solicitante:

a. Afectacion presupuestal

b. Programatico

c. Justificacion

d. Para efecto de atender requerimientos presupuestales, la Coordinacion de Recursos
Financieros podréa realizar afectaciones programatico presupuestales que adecuen el
calendario presupuestal a cada una de las Areas Administrativas.

La Coordinaciéon de Recursos Financieros, sera el area encargada de atender las

solicitudes de afectaciones programatico presupuestales en el sistema SAP-GRP, de

acuerdo a los criterios de la normatividad aplicable, segun sea el caso, procurando un

puntual cumplimiento al calendario presupuestal autorizado.

Al cierre de cada ejercicio la Direccion General de Administracion a través de la

Coordinacién de Recursos Financieros enterard a la Secretaria de Finanzas los recursos

no ejercidos mediante la afectacion presupuestaria liquida correspondiente, de

conformidad a la Circular de Cierre emitida por la Secretaria Finanzas en el ejercicio de

que se trate, dentro de los plazos establecidos y en apego a la normatividad aplicable.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto del Programa Operativo Anual de la
Delegacion Iztapalapa.

Objetivo General: Integrar el Anteproyecto de Programa Operativo Anual del Organo Politico
Administrativo en Iztapalapa, de conformidad con la legislacion en la materia, para contar con
un instrumento de planeacién de corto plazo que articule acciones de administracion y buen
gobierno, en beneficio de la comunidad iztapalapense.

Diagrama de flujo:

1. Turna copia
de oficio,

Direccion General de Administracion.

2. Recibe vy
turna,

3. Recibe ,
elaboara,
rubrica,anexay @
rernite

h 4

Elaboracion del Anteproyecto del Programa Operativo Anual de la Delegacion Iztapalapa.
Coordinacion de Recursos
Financieros

JL.LLD. de Presupuestos.
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Coordinacion de Recursos
Financieros

4, Recibe,
rubrica y enwia,

Direccion General de Administracion.

5 Recibe y
remite,

Coordinacion de Recursos Financieros.

6, Recibe v |

remite.

é)
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16, Reciben,

carrigen vy
| entregan,

Areas Delegacionales.

17, Valida la
infarmacion e
integra,

Proceso 4
LULD. de Presupuestos,

15, Elabara
oficio yturna,

©

LULD. de Presupuestos,
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14, Recibe,

'l firrna y remite,

Direccion General de Administracion.

20, Recibe,
firmay remite,

Jefatura Delegacional.

Proceso 5

21, Recibe ¥ |

turna,

@

Direccion General de Administracion.
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22, Recibe w

turna.

Coordinacion de Recursos Financdieros

Proceso &

b
23. Recibe,

] ] FIM
ehwia y archiva,

JLLLD. de Presupuestos.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Direccién General de 1 |Tuma a la Coordinacibn de Recursos 1 hr.
Administracion. Financieros copia de oficio con anexo de

pretecho financiero e instruye que se elabore
el anteproyecto de programa operativo anual
de la Delegacion Iztapalapa.

Coordinacion de Recursos 2 | Recibe copia de oficio con anexo de pretecho 1 hr.

Financieros. financiero y turna a la J.U.D de Presupuestos
para su atencién y desahogo.
J.U.D. de Presupuestos. 3 | Recibe copia de oficio con anexo de pretecho 1 dia

financiero, elabora oficios donde solicita a las
Areas Delegacionales el anteproyecto de
programa operativo anual, rubrica, anexa
formatos, instructivo, pretecho financiero y
remite a la Coordinacion de Recursos
Financieros.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de Recursos 4 | Recibe oficios con formatos, instructivo, 1 hr.
Financieros. pretecho financiero, rubrica y envia a la
Direccion General de Administracion para
firma.
Direccion General de 5 Recibe oficios con formatos, instructivo, 1 dia.
Administracion. pretecho financiero, firma oficios y remite a la
Coordinaciéon de Recursos Financieros junto
con anexos para su atencion y desahogo.
Coordinacion de Recursos 6 | Recibe oficios con anexos y remite a la J.U.D. 1 hr.
Financieros. de Presupuestos para su atencion y efectos
procedentes.

J.U.D. de Presupuestos. 7 | Recibe oficios con anexos y envia a las Areas 1 hr.
Delegacionales para solicitar el anteproyecto
de programa operativo anual.

Areas Delegacionales. 8 | Reciben oficios con anexos, acusa de recibo | 20 min.
en copia de oficio y entrega acuse a la J.U.D.
de Presupuestos.

J.U.D. de Presupuestos. 9 | Recibe acuse de recibo en copia de oficio y | 15 min.
archiva en expediente.

Areas Delegacionales. 10 | Obtienen asignacion del techo financiero en 1 hr.
reunion de Trabajo con el C. Jefe
Delegacional.

Areas Delegacionales. 11 | Elaboran propuesta de anteproyecto de | 12 dias
programa operativo anual en los formatos
establecidos en la normatividad y turnan por
oficio a la Direccion General de
Administracion.

Direccion General de 12 | Recibe oficio con anexo de anteproyecto del 2 hrs.

Administracion. Programa Operativo Anual (POA) y remite a la
Coordinacion de Recursos Financieros para su
atencion y desahogo.
Coordinaciéon de Recursos | 13 | Recibe oficio con anexo de anteproyecto del 1 hr.
Financieros. Programa Operativo Anual (POA), registra y
remite a la J.U.D de Presupuestos para su
atencion y desahogo.
J.U.D. de Presupuestos. 14 | Recibe oficio con anteproyecto del Programa | 5 dias.

Operativo Anual (POA) y revisa.

97 de 335




W / ’-.\i’ \  oeLearcion 2015+ 2018
0 CODMX (&) s

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

- T

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo
¢Cumple con los requisitos?
No
J.U.D. de Presupuestos. 15 | Turna formatos requisitados a las Areas 4 hrs.
Delegacionales para corregir o complementar
informacion.
Areas Delegacionales. 16 | Reciben, corrigen 0 complementan 1 dia.

informacion y entregan formatos.
(Regresa a la actividad 14)

Si

J.U.D. de Presupuestos. 17 | Valida la informacion aportada por las Areas | 12 dias
Delegacionales, e integra el Anteproyecto de
Programa Operativo Anual de la Delegacion
Iztapalapa.

J.U.D. de Presupuestos. 18 | Elabora el oficio dirigido a la Subsecretaria de 1 dia
Egresos del Gobierno del Distrito Federal,
rubrica, recaba la correspondiente de la
Coordinacion de Recursos Financieros y turna
a la Direccién General de Administracion junto
con el Anteproyecto de Programa Operativo

Anual.
Direccion General de 19 | Recibe oficio y Anteproyecto del Programa | 4 dias
Administracion. Operativo Anual, firma, recaba las firmas de

las Areas Delegacionales en el anteproyecto y
remite a la Jefatura Delegacional.

Jefatura Delegacional. 20 | Recibe Anteproyecto de Programa Operativo 2 dias
Anual, firma y remite a la Direccion General de
Administracion.

Direccion General de 21 | Recibe Anteproyecto de Programa Operativo 2 hrs.

Administracion. Anual firmado y turna a la Coordinacion de
Recursos Financieros junto con oficio dirigido
a la Subsecretaria de Egresos del Gobierno
del Distrito Federal.

Coordinaciéon de Recursos | 22 | Recibe oficio y Anteproyectos del Programa 1 hr.
Financieros Operativo Anual (POA) y turna a la J.U.D de
Presupuestos.

—— 98de335 ——




‘.«?’ / ’-.\i' \  peLeancion 2015 2018
o ( ) M X {_\:‘,’f‘ Y Iztapalapa

S N7 CON EL PODER DE LA GENTE
- g
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo

J.U.D. de Presul5puestos. | 23 | Recibe oficio, Anteproyecto de Programa 1 dia
Operativo Anual, envia a la Subsecretaria de
Egresos, recaba acuse de recibo y archiva en
expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 40 dias, 16 horas y 35 min.

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacion de Recursos Financieros a través de la J.U.D. de Presupuestos es la
responsable de coordinar la integracion del anteproyecto del programa operativo
anual.

2. Las Areas Delegacionales del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa, se
sujetaran a lo siguiente:
a.Para presentar su propuesta de Anteproyecto de Programa Operativo Anual

deberan ajustarse a los formatos emitidos por la Secretaria de Finanzas para tal
fin.

b.Deberan requisitar los formatos del POA, apegandose a los recursos previamente
autorizados por el C. Jefe Delegacional.

c. Nombrar a un enlace para entregar la informacion a la Coordinacion de Recursos
Financieros, para que conjuntamente con esta instancia administrativa
Delegacional se revise y validen los datos consignados en el Anteproyecto del
Programa Operativo Anual de la Delegacion en cuestion.

3. La JUD de presupuesto sera responsable de la elaboracién del anteproyecto de
programa operativo anual de la delegacién Iztapalapa debera ajustarse al calendario
de fechas establecido por la Subsecretaria de Egresos del Gobierno del Distrito
Federal.

4. La elaboracion del Anteproyecto de Programa Operativo Anual de la Delegacion
Iztapalapa, deberd ajustarse al pretecho financiero, que previamente la Secretaria de
Finanzas hace del conocimiento a la Delegacion Iztapalapa.

5. Los objetivos y metas del Anteproyecto de Programa Operativo Anual de la
Delegacioén Iztapalapa, deberan apegarse a lo dispuesto en el Plan de Desarrollo del
Gobierno del Distrito Federal.

6. Para la elaboracion del Anteproyecto de Programa Operativo Anual de la Delegacion
Iztapalapa, se deberan de considerar las asignaciones previstas para la adquisicion,
arrendamiento y contratacion de servicios de manera consolidada, atendiendo a las
disposiciones de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.
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ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Informe de Avance Trimestral.

Objetivo General: Contar con un instrumento de seguimiento y evaluacion sobre la ejecucion y
cumplimiento del presupuesto y sus programas aprobados, con informacion cuantitativa y
cualitativa de las acciones de administracion y buen gobierno en el Organo Politico
Administrativo.

Diagrama de flujo:

1. Solicita v
anexa
formstos.

Secretaria de Finanzas del
Gohierno del distrito Federal

2. Recihe

solicitud anexa
oficio y

formatos.

Direccidén General de
Adminitracidn

Elaboracion del Informe de Avance Trimestral

3. Recihe,
regiztra v turna.

Coordinacion de Recursos
Fibnancieros
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Elaboracion del Informe de Avance Trimestral.
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Elaboracion del Informe de Avance Trimestral..

Coordinaciéon de Recursos

Financieros

7. Recibe,
registra y
remie.

SJ.UD. de Presupuestos

8. Recibe,

elabora y
respalda.

10. Elabora
oficio, rekrica y
turna.

9. Yalida
informe.

Coordinacién de Recursos

financieros

11 Recibe,
Fubtic y envia.
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12. Recibe,
firma y remite.

16. Recibe

oficio y remite.

Direccion General de
Administracién

i Exizten
inconsistencias?

| Mo

13. Recibem
acusa de
recibo y
entrega.

19. archiva
Infarme.

14. Reviza .

15. Turna
indica
incongistenciaz

Secretaria de Finanzas del
5.0.F. (Direccién de Integracién
L.

17. Recibe v

remitepara g
respuesta

Elaboracidon del Informe de Avance Trimestral...

Coordinacion de
Recursos financieros

18. Recibe,
reviss &
incarpora
ohEervaciones.

J.U.DO. de Presupuestos
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Descripcién Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo
Secretaria de Finanzas del 1 | Solicita al Organo Politico Administrativo 1 hr.
Gobierno del Distrito mediante oficio la entrega del Informe de
Federal. Avances Trimestral, anexa formatos.
Direccién General de 2 | Recibe la solicitud e instruye a la Coordinacion 1 hr.
Administracion. de Recursos Financieros se elabore el Informe
anexa oficio y formatos.
Coordinaciéon de Recursos 3 | Recibe oficio y formatos, registra y turna para 1 hr.
Financieros. su atencién a la J.U.D. de Presupuestos.
J.U.D. de Presupuestos. 4 | Recibe oficio y formatos, elabora oficios para 2 hrs.
solicitar la requisicién de los formatos y envia.
Areas Delegacionales. 5 | Reciben oficio y formatos, elaboran el avance 4 dias
de metas fisico-financiero y las justificaciones
a las variaciones en los formatos
prestablecidos y turna por oficio junto con
respaldo magnético a la Direccion General de
Administracion.
Direccion General de 6 | Recibe oficios y formatos, registra y los remite 1 hr.
Administracion. para su atencién procedente a la Coordinacion
de Recursos Financieros.
Coordinacion de Recursos 7 | Recibe oficios y formatos, registra y remite 1 hr.
Financieros. para su atencién y desahogo a la J.U.D. de
Presupuestos.
J.U.D. de Presupuestos. 8 | Recibe oficios y formatos, elabora el Informe 5 dias
de Avance Trimestral, mediante la integracién
del avance de metas fisico-financiero, las
justificaciones y la informacién presupuestal y
genera respaldo magnético.
J.U.D. de Presupuestos. 9 | Valida conjuntamente el Informe con las Areas 2 dias
Delegacionales.
J.U.D. de Presupuestos. 10 | Elabora oficio, rubrica, consigue la 1 dia

correspondiente  a la coordinaciéon de
Recursos Financieros y recaba la firma del
Titular de la Direccion General de
Administracion y turna con Informe de Avance
Trimestral y respaldo magnético para su envio
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién de Recursos | 11 | Recibe oficio, Informe de Avance Trimestral, | 40 min.
Financieros. respaldo magnético, rubrica oficio y envia a la
Direccibn General de Administracion para
firma.
Direccion General de 12 | Recibe oficio, Informe de Avance Trimestral 2 hrs.
Administracion. con respaldo magnético, firma oficio y remite a
la Secretaria de Finanzas para su revision y
validacion.
Secretaria de Finanzas del | 13 | Recibe oficio, Informe de Avance Trimestral | 40 min.
Gobierno del Distrito con respaldo magnético, acusa de recibo y
Federal. (Direccion de entrega acuse a la Direccion General de
Integracion de Cuenta Administracion.
Publica de la Subsecretaria
de Egresos)
Secretaria de Finanzas del | 14 | Revisa Informe de Avance Trimestral. 1 Dia
Gobierno del Distrito
Federal. (Direccion de
Integracion de Cuenta
Publica de la Subsecretaria
de Egresos)
¢Existen inconsistencias?
Si
Secretaria de Finanzasdel | 15 |[Turna a la  Direccibn  General de 1 hr.
Gobierno del Distrito Administracion oficio indicando las
Federal. (Direccion de inconsistencias presentadas.
Integracion de Cuenta
Publica de la Subsecretaria
de Egresos)
Direccion General de 16 | Recibe oficio y remite a la Coordinacién de 1 hr.
Administracion. Recursos Financieros para su atencion.
Coordinacién de Recursos | 17 | Recibe oficio y remite para su desahogo y 1 hr.
Financieros. respuesta a la J.U.D. de Presupuestos.
J.U.D. de Presupuestos. 18 | Recibe oficio, revisa e incorpora las 3 dias
observaciones en los formatos

correspondientes al Informe.
(Regresa a la actividad 9)

No
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Actor No. Actividad Tiempo

Secretaria de Finanzas del | 19 | Archiva Informe de Avance Trimestral. 20 min.
Gobierno del Distrito
Federal. (Direccion de
Integracion de Cuenta
Publica de la Subsecretaria
de Egresos)

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 16 dias y 14 horas.

Aspectos a considerar:

1. Las Areas Delegacionales deberan elaborar el Informe de Avance Trimestral e Informe
de Equidad de Género de acuerdo al avance de sus metas y ejercicio de los recursos
presupuestales, justificando las variaciones que ella deriven en los formatos emitidos por
la Secretaria de Finanzas establecidos para tal fin.

2. El informe de avance trimestral, se elaborara a solicitud de la Secretaria de Finanzas
para que sea enviado dentro de los quince dias naturales siguientes de concluido cada
trimestre, con informacién cuantitativa y cualitativa sobre la ejecucion del presupuesto
correspondiente al periodo y la evaluacién del mismo.

3. Las Areas Delegacionales deberan explicar las causas de las variaciones
presupuestales y/o programaticas que se describan durante el periodo a evaluar.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Informe de Cuenta publica de la Delegacién
Iztapalapa.

Objetivo General: Elaborar el Informe de Cuenta Publica que rinde la Delegacion Iztapalapa
sobre su gestion financiera, con la finalidad de dar a conocer a la poblacién en general la
situacion de las finanzas publicas y los resultados de la gestion comprendida del 1 de enero al
31 de diciembre de cada afo.

Diagrama de flujo:

1. Instruye v
remite,

Direccion General de Administracion.

2. Recibe y
entrega.

Coordinacion de Recursos
Financieros.

Elaboracion del Informe de Cuenta pablica de la Delegacion Ietapalapa.

3. Recibe y

elabara,

@

1.U.D. de Presupuestos.
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4, Remite

oficios y
l farmataos,

LU.D. de Presupuestos

5. Reciben
oficios ylo
turnan,

Areas Delegacionales.

Proceso 1

6. Recibe y |

turna,

@

Direccion General de Administracion.
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16, Emite

infarme

LLULD. de Presupuestos

17, Recibe,
rubrica y turna,

Financieros.

Proceso 5
Coordinacion de Recursos

13, Recibe

! v
firma, recabay
remite.

Direccion General de Ad ministracion.
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13
19. Recibe

remite oficia,

Coordinacién de Recursos
Financieros.

Proceso b

20. Recibe, FIN

ermvia y archiva,

JLU.D. de Presupuestos

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General de 1 |Instruye a la Coordinacibn de Recursos| 2 hrs.
Administracion. Financieros se elabore el Informe de Cuenta

Publica de la Delegacion Iztapalapa y remite el
Manual para la Elaboracion de la Cuenta

Publica.
Coordinacién de Recursos 2 |Recibe instruccion y entrega a la J.U.D. de| 2hrs.
Financieros. Presupuestos el Manual para la Elaboracion de

la Cuenta Publica a fin de proceder a su
atencion y desahogo.

J.U.D. de Presupuestos. 3 |Recibe Manual, elabora oficios solicitando la| 2 dias
informacion programatico presupuestal,
rubrica, obtiene la correspondiente del Titular
de la Coordinacién de Recursos Financieros y
de la Direccion General de Administracion.

J.U.D. de Presupuestos. 4 |Remite oficios a las Areas Delegacionales, 2 hrs.
anexa manual y formatos.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Areas Delegacionales.

Reciben oficio, manual y formatos, requisitan
los formatos en funcion de los datos aportados
en el reporte del estado del ejercicio
presupuestal y lo programatico de acuerdo a
su avance de metas, los turnan por oficio a la
Direccion General de Administracion.

12 Dias

Direccion General de
Administracion.

Recibe oficio con los formatos solicitados,
registra y turna para su atencién y desahogo a
la Coordinacion de Recursos Financieros.

3 hrs.

Coordinacion de Recursos
Financieros.

Recibe oficio con formatos, registra y turna
para su revision a la J.U.D. de Presupuestos.

1hr.

J.U.D. de Presupuestos.

Recibe y revisa si los formatos cumplen con
los lineamientos del Manual para la
Elaboracion de la Cuenta Publica.

2 dias

¢Cumplen lineamientos?

No

J.U.D. de Presupuestos.

Turna los formatos a las Areas Delegacionales
e indica las observaciones correspondientes.

1 dia

Areas Delegacionales.

10

Reciben formatos, corrigen o complementan la
informacion y entregan.
(Regresa a la actividad 8).

5 dias

Si

J.U.D. de Presupuestos.

11

Integra informacion, realiza revision y analisis
programatico presupuestal para determinar si
esta sustentado tanto el cumplimiento de
metas como el presupuesto ejercido.

10 dias

¢ Esta sustentado?

No

J.U.D. de Presupuestos.

12

Turna los formatos a las Areas Delegacionales
e indica las diferencias detectadas y solicita las
correcciones 0 justificaciones
correspondientes.

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo

Areas Delegacionales. 13 |Reciben formatos con las observaciones,| 3 dias
realizan las correcciones o justificaciones
correspondientes en los formatos y remiten a
la J.U.D de Presupuestos, para su integracion
y revision.

(Regresa a la actividad numero 11)

Si

J.U.D. de Presupuestos. 14 |Recibe, revisa e integra el Informe de Cuenta| 4 dias
Publica de la Delegacion lztapalapa con la
informacion  aportada por las  Areas
Delegacionales y con la informacién
programatico presupuestal.

J.U.D. de Presupuestos. 15 |Valida Informe de Cuenta Publica con los| 2 dias
enlaces designados por Areas Delegacionales.
J.U.D. de Presupuestos. 16 |Emite Informe de Cuenta Publica en dos| 2 hrs.

tantos, elabora oficio, rubrica y turna a la
Coordinacién de Recursos Financieros para su

rabrica.
Coordinaciéon de Recursos | 17 |Recibe oficio e informe, rubrica oficio y los| 4 hrs.
Financieros. turna a la Direccion General de Administracion
para recabar firma.
Direccion General de 18 |Recibe oficio e informe, firma en los dos tantos| 2 dias
Administracion. del Informe de Cuenta Pulblica y recaba la

correspondiente de las Areas Delegacionales y
Jefatura Delegacional en Iztapalapa, firma
oficio y remite a la Coordinaciéon de Recursos

Financieros.
Coordinaciéon de Recursos | 19 |Recibe y remite oficio junto con los dos tantos 1 dia
Financieros. del Informe de Cuenta Publica.
J.U.D. de Presupuestos 20 |Recibe y envia a la Secretaria de Finanzas del 1 dia

Gobierno del Distrito Federal con respaldo
magnético, recaba acuse de recibo y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 46 dias y 16 horas.

Aspectos a considerar:
1. Las Areas Delegacionales, deberan requisitar los formatos denominados marco de
referencia de accion sectorial y principales resultados.
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2. La Direccién General de Administracion a través de la Coordinacion de Recursos
Financieros debera elaborar un reporte del estado del ejercicio del presupuesto, el cual
se remitird con oportunidad a las Areas Delegacionales, para que puedan requisitar con
objetividad y veracidad los formatos correspondientes a sus actividades institucionales.

3. Es responsabilidad de la Coordinacion de Recursos Financieros el Informe de Cuenta
Pulblica, en este sentido debera efectuar la conciliacion del presupuesto, al cierre de
ejercicio fiscal correspondiente, con respecto a las cifras reportadas por la Direccién
General de Egresos de la Subsecretaria de Egresos del Distrito Federa

4. La Coordinacion de Recursos Financieros, a través de la J.U.D de Presupuestos sera
responsable de enviar con oportunidad el Informe de Cuenta Publica.

5. La Secretaria de Finanzas por medio de la Direccion General de Politica Presupuestal
proporcionara a la Delegacion Iztapalapa el manual para la elaboracion del Informe de
Informe de Cuenta Publica.
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Nombre del Procedimiento: Recaudacion, depdsito y registro de los ingresos autogenerados.

Objetivo General: Establecer controles eficientes para la recaudacién, depdsito y registro de
los ingresos autogenerados en el Organo Politico Administrativo en Iztapalapa, que permitan
definir las actividades y responsabilidades de las diferentes &reas que intervienen en el proceso
y cumplir con la normatividad aplicable a los ingresos autogenerados de aplicacion automatica.

Diagrama de flujo:
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Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante 1 | Solicita al Centro Generador informacion y 5 min
requisitos en lo relativo al servicio al que le
interesa acceder como usuario.
Direccién General Juridica 2 | Atiende solicitud y proporciona al solicitante un 5 min
y de Gobierno, Direccion triptico que contiene la informacion y requisitos
General de Desarrollo gue aplican al servicio requerido.
Social, Direccion General
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador).
Solicitante 3 | Recibe triptico, reline requisitos e ingresa 5 min
solicitud de servicio en el Centro Generador
con la documentacién respectiva
Direccion General Juridica 4 | Recibe, revisa, y determina si el solicitante del 5 min
y de Gobierno, Direccion servicio cumple los requisitos
General de Desarrollo
Social, Direccién General
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador)
¢Cumple con los requisitos?
No
Solicitante 5 | Regresa al solicitante documentacion e indica 1 min
los requisitos faltantes.
Solicitante 6 | Recibe, retne requisitos faltantes y entrega al 1 min
Centro Generador
(Regresa a la actividad 4)
Si
Direccion General Juridica 7 | Actiia en consecuencia conforme a dos formas 1 min
y de Gobierno, Direccion de pago a que esté sujeta la prestacion del
General de Desarrollo servicio: (1) Depésito Bancario y (2) Cobro en
Social, Direccién General efectivo.
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador)
¢, Qué forma de pago aplica?
Depdésito Bancario
Direccion General Juridica 8 | Entrega volante al solicitante (el cual contiene 1 min

y de Gobierno, Direccion
General de Desarrollo
Social, Direcciéon General
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador).

la institucion bancaria designada, nimero de
cuenta y referencia bancaria) para que realice
el deposito en la institucion bancaria
designada por concepto de pago de derechos.
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Actor No. Actividad Tiempo

Solicitante 9 | Recibe volante, realiza depdsito en la 2 dias
institucion bancaria designada y entrega la
ficha de depdsito original al Centro Generador.

Direccion General Juridica | 10 | Recibe ficha de depdsito original, expide 15 min

y de Gobierno, Direccion recibo de aprovechamientos o productos en

General de Desarrollo cuatro tantos, de los cuales el segundo (color
Social, Direccién General verde) es para el cajero, el tercero (color azul)
de Desarrollo Delegacional es para contabilidad y el cuarto (color rosa) es
(Centro Generador) para quien expide el recibo en el Centro

Generador, y en el caso del primer tanto (color
amarillo) se entrega al solicitante.

Solicitante 11 | Recibe primer tanto (color amarillo) de recibo 1 min
de aprovechamientos o productos y actla en
consecuencia.

(Continua en la actividad 16).
Cobro En Efectivo

Direccién General Juridica | 12 | Indica al solicitante pague en efectivo el 1 min

y de Gobierno, Direccion importe por concepto del servicio que va a

General de Desarrollo contratar.
Social, Direccion General
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador).

Solicitante 13 | Atiende indicacion y paga al centro generador 5 min
el monto por concepto del servicio que va a
contratar.

Direccion General Juridica | 14 | Recibe pago en efectivo, expide recibo de 15 min

y de Gobierno, Direccion aprovechamientos o productos en cuatro

General de Desarrollo tantos, de los cuales el segundo (color verde)
Social, Direccion General es para el cajero, el tercero (color azul) es
de Desarrollo Delegacional para contabilidad y el cuarto (color rosa) es
(Centro Generador) para quien expide el recibo en el Centro

Generador, y en el caso del primer tanto (color
amarillo) se entrega al solicitante.

Solicitante 15 | Recibe primer tanto del recibo de 1 min
aprovechamientos o productos y actla en
consecuencia.

Direccion General Juridica | 16 | Procede a realizar con la documentacion 3 hrs.

y de Gobierno, Direccion
General de Desarrollo
Social, Direcciéon General
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador).

soporte, por los pagos recibidos, los
movimientos administrativos, en base a las
dos modalidades de pago: (1) Pagos por
depdsito bancario y (2) Pagos en efectivo.

¢Modalidades de pago?

125de 335 ——




w| C

DMX

CIUDAD DE MEXICO

(40 g Iztapalapa

8
N, 7 CON EL PODER DE LA GENTE
er=F

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo
Movimientos administrativos por pagos por
depdsito bancario

Direccién General Juridica | 17 | Integra expediente del Centro Generador 1 hr.
y de Gobierno, Direccion
General de Desarrollo
Social, Direccion General
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador).
Direccion General Juridica | 18 | Elabora oficio, firma, anexa relacion de recibos 1lhr
y de Gobierno, Direccion y fichas y remite a la Coordinacién de Centros
General de Desarrollo Generadores la siguiente documentacion:
Social, Direccion General copia del tercer tanto de aprovechamientos o
de Desarrollo Delegacional productos y original de ficha de depdsito
(Centro Generador). bancario.
Direccion General Juridica 19 | Recibe oficio con anexo, revisa y determina si 1 dia
y de Gobierno, Direccion la documentacién soporte de los pagos, por
General de Desarrollo servicio mediante depdsito bancario, esta
Social, Direccion General correcta.
de Desarrollo Delegacional
(Coordinacion de Centros
Generadores).
¢Esta correcta?
No
Direccion General Juridica | 20 | Regresa por oficio la documentacion al Centro 1 hr.
y de Gobierno, Direccion Generador para que se realicen las
General de Desarrollo modificaciones correspondientes.
Social, Direccion General
de Desarrollo Delegacional
(Coordinacion de Centros
Generadores)
Direccion General Juridica | 21 | Recibe oficio con documentacion, corrige 2 dias

y de Gobierno, Direccion
General de Desarrollo
Social, Direccion General
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador).

errores y remite por oficio a la Coordinaciéon de
Centros Generadores la siguiente
documentacion: copia del tercer tanto de
aprovechamientos o productos y original de
ficha de depdsito bancario. (Regresa a la
actividad 19)

Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General Juridica | 22 | Realiza la validacion de la documentacion 2 dias
y de Gobierno, Direccién soporte y remite por oficio a la J.U.D. de
General de Desarrollo Contabilidad la siguiente documentacion:
Social, Direccién General relacion de recibos y fichas de depdsito
de Desarrollo Delegacional bancario, copia del tercer tanto de
(Coordinacion de Centros aprovechamientos o productos y original de
Generadores). ficha de depdsito bancario.
J.U.D. de Contabilidad 23 | Recibe oficio con documentacion, acusa de 5 min
recibo en copia de oficio y entrega a la
Coordinacién de Centros Generadores.
Direccion General Juridica | 24 | Recibe acuse de recibo y archiva en 5 min
y de Gobierno, Direccion expediente.
General de Desarrollo
Social, Direccion General
de Desarrollo Delegacional
(Coordinacion de Centros
Generadores).
J.U.D de Contabilidad 25 | Revisa relacion de recibos y fichas de depdésito 1 dia
bancario, copia del tercer tanto de
aprovechamientos o productos y original de
ficha de depdsito bancario.
¢ Se ajustan alos criterios?
No
J.U.D. de Contabilidad 26 | Regresa por oficio a la Coordinacién de 1 dia
Centros Generadores para corregir omisiones,
la relacion de recibos y fichas, mas la
documentacion soporte: copia del tercer tanto
de aprovechamientos o productos y original de
ficha de depdsito bancario.
Direccion General Juridica 27 | Recibe, corrige omisiones en la 1 dia
y de Gobierno, Direccion documentacion soporte y remite a la J.U.D. de
General de Desarrollo Contabilidad mediante oficio la relacion de
Social, Direccion General recibos, copia del tercer tanto de
de Desarrollo Delegacional aprovechamientos o productos y original de
(Coordinacion de Centros ficha de depdsito bancario. (Regresa a la
Generadores) actividad 25)
Si
J.U.D. de Contabilidad 28 | Elabora pdliza de ingresos por concepto 2 hrs.
generador, desglosando recibos por
actividades y servicios, asi como el IVA
correspondiente.
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Actor

Actividad

Tiempo

J.U.D. de Contabilidad

29

Captura en el sistema computarizado de
autogenerados los recibos de
aprovechamientos o productos expedidos por
servicios en diferentes centros generadores.

4 hrs.

J.U.D. de Contabilidad

30

Genera por sistema computarizado de
autogenerados informe mensual de ingresos
por centro generador y el concentrado de
ingresos de la Delegacion Iztapalapa, las
conciliaciones bancarias y de procediendo a
elaborar disponibilidad.

2 dias

J.U.D. de Contabilidad

31

Genera por sistema computarizado de
autogenerados el informe de pago mensual de
IVA por centro generador.

1 hr.

J.U.D. de Contabilidad

32

Solicita por oficio a la J.U.D. de Cajay
Tesoreria que expida los cheques para cubrir
los impuestos de IVA e ISR; para depdsito en
la cuenta bancaria designada por la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal
para recibir el recurso.

5 hrs.

J.U.D. de Caja y Tesoreria

33

Recibe oficio, expide cheques por el importe
de los impuestos retenidos de IVA e ISRy
realiza el depésito mediante éstos en la cuenta
bancaria designada (Continua en la actividad
47).

2 dias

Movimientos administrativos de pagos en
efectivo

Direccién General Juridica
y de Gobierno, Direccion
General de Desarrollo
Social, Direccion General
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador).

34

Deposita los ingresos recibidos, en efectivo,
durante el dia en cuestiéon en la cuenta
bancaria y en la referencia asignada, obtiene
ficha de depdsito.

1 dia

35

Remite a la Coordinacion de Centro
Generadores por oficio las fichas de depdsito
originales que documenten los ingresos
recaudados en efectivo, las cuales relaciona
por nimeros de recibo y anexa copias de los
recibos expedidos.

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General Juridica | 36 | Recibe oficio, fichas de depésito originales y 1 dia
y de Gobierno, Direccién su relacién, junto con copias de recibos
General de Desarrollo expedidos y revisa.
Social, Direccién General
de Desarrollo Delegacional
(Coordinacion de Centros
Generadores)
¢Esta correcta la documentacion?
No
Direccién General Juridica | 37 | Regresa al Centro Generador por oficio fichas 1 dia
y de Gobierno, Direccion de depdsito originales y su relacién, junto con
General de Desarrollo copias de recibos expedidos para corregir
Social, Direccion General errores.
de Desarrollo Delegacional
(Coordinacion de Centros
Generadores).
Direccién General Juridica | 38 | Recibe, corrige errores y remite por oficio 2 dias
y de Gobierno, Direccion fichas de depdsito originales y su relacion,
General de Desarrollo junto con copias de recibos expedidos.
Social, Direccién General (Regresa a la actividad 36)
de Desarrollo Delegacional
(Centro Generador).
Si
Direccién General Juridica | 39 | Realiza la validacién de los documentos y 1 dia
y de Gobierno, Direccion remite por oficio a la J.U.D. de Contabilidad las
General de Desarrollo fichas de depdsito original y su relacion, junto
Social, Direccién General con copias de recibos expedidos para revision
de Desarrollo Delegacional y registro.
(Coordinacion de Centros
Generadores)
J.U.D. de Contabilidad 40 | Recibe oficio, fichas de depdsito originales, 1 dia
relacion y copias de recibos expedidos y
revisa.
¢.Cumple los requisitos?
No
J.U.D. de Contabilidad 41 | Regresa a la Coordinacion de Centros 1 dia

Generadores por oficio fichas de depésito
originales y su relacion, junto con copias de
recibos expedidos para que subsanen
requisitos faltantes.
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General Juridica | 42 | Recibe y subsana requisitos faltantes y remite 1 dia
y de Gobierno, Direccién por oficio fichas de depdsito originales y su
General de Desarrollo relacién, junto con copias de recibos
Social, Direccion General expedidos. (Regresa a la actividad 40)
de Desarrollo Delegacional
(Coordinacion de Centros
Generadores).
Si
J.U.D. de Contabilidad 43 | Procede a la captura de los datos obtenidos 1 dia
en la documentacion soporte de ingresos
autogenerados en el sistema computarizado.
J.U. D. de Contabilidad 44 | Genera por sistema computarizado de 2 hrs.
autogenerados informe mensual de ingresos
por Centro Generador y el concentrado de los
ingresos de la Delegacion Iztapalapa,
procediendo a elaborar las conciliaciones
bancarias, de disponibilidad y el informe de
pago mensual del IVA.
J.U.D. de Contabilidad 45 Solicita por oficio a la J.U.D de Cajay 1 dia
Tesoreria el pago del IVA e ISR.
J.U.D. de Cajay Tesoreria | 46 | Recibe, emite cheques para cubrir importe de 2 dias
los impuestos IVA e ISR, realiza el depdsito en
la cuenta bancaria designada, y obtiene por
esta operacion financiera la ficha de depdsito.
J.U.D. de Cajay Tesoreria | 47 | Elabora oficio de solicitud de recibo de entero, 2 dias
anexa ficha original de depdsito y envia a la
Direccion de Concentracion y Control de
Pagos de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Distrito Federal.
Secretaria de Finanzas 48 | Recibe oficio y ficha de deposito original, 5 min
(Direccién de acusa de recibo en copia de oficio y entrega a
Concentracion y Control de la J.U.D. de Cajay Tesoreria.
Pagos).
J.U.D. de Cajay Tesoreria. | 49 | Recibe acuse de recibo y archiva en 5 min
expediente.
Secretaria de Finanzas 50 | Entrega recibo de entero ala J.U.D. de Cajay 1 dia
(Direccion de Tesoreria, previa exhibicion del acuse de
Concentracién y Control de recibo de la solicitud del mismo.
Pagos).
J.U.D. de Caja y Tesoreria 51 | Recibe recibo de entero, elabora oficio, firma, 5 hrs.
anexa recibo y remite a la J.U.D. de
Contabilidad.
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Actor No. Actividad Tiempo

J.U.D. de Contabilidad 52 | Recibe oficio con recibo de entero, anexa 10 min

recibo al informe mensual de autogenerados y
archiva en expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 32 dias 2 horas y 32 min.

Aspectos a considerar:

1.

2.

Seré responsabilidad de los Centros Generadores colocar la informacién de los servicios

y cuotas establecidas por la Secretaria de Finanzas.

En los casos de descuento a las cuotas establecidas, los Centros Generadores deberan

verificar que estos correspondan a las operaciones autorizadas y publicadas.

Sera responsabilidad de los Centros Generadores emitir cada semana los reportes de

ingresos autogenerados a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad en los

plazos establecidos que incluyan los datos del Centro Generador, actividad, servicio y

cuotas vigentes.

Los reportes de ingresos que sean remitidos a la Jefatura de Unidad Departamental de

Contabilidad, se deberan hacer con una periodicidad maxima de dos dias héabiles

posteriores al Ultimo dia de la semana correspondiente, debiendo contener el Vo.Bo. de

las Coordinaciones de los Centros Generadores, con la siguiente documentacion

soporte:

a) Original de ficha de depdsito ( No se aceptan reimpresiones por contingencia )

b) Copia de los recibos de ingresos por aprovechamientos y productos.

¢) Los talonarios de boletos utilizados que amparen el cobro de estacionamientos,
servicios de sanitarios publicos y servicios de lavado de ropa.

Seré responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, realizar

las conciliaciones al momento en el que se firme el informe mensual con cado uno de los

Centros Generadores.

Los Centros Generadores podran recaudar ingresos por conceptos relativos a servicios,

renta, uso y aprovechamiento de instalaciones para actividades sociales, deportivas y

culturales.

Las Direcciones Generales y Direcciones Territoriales del Organo Politico Administrativo

gue administran Centros Generadores, seran responsables de supervisar diariamente

que éstos depositen, en la institucién bancaria designada, lo recaudado en efectivo del

dia anterior.

Las Direcciones Territoriales deberan difundir la normatividad aplicable al personal que

opere en los Centros Generadores.

Los expedientes que se generen por la administracion de los ingresos autogenerados

deben contener los siguientes documentos:

a) Acuse de recibo del oficio de envio de la documentacion soporte a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad.

b) Copia de la ficha de depdsito

c) Relacion por nimero de los folios progresivos de los recibos y/o boletos expedidos
por el Centro Generador

d) Recibos de color rosa
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Las Coordinaciones de los Centros Generadores son las responsables de revisar la
documentacion soporte de los ingresos autogenerados, que se turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad, a efecto de que no contenga errores u
omisiones.

Los recibos oficiales de aprovechamientos y productos que expiden al solicitante del
servicio, deben estar debidamente foliados, los requisitan en cuatro tantos, sin
tachaduras ni enmendaduras, el primer tanto en color amarillo se entregara al
beneficiario del servicio, el segundo en color verde para el cajero, el tercero de color azul
es para contabilidad y el cuarto de color rosa es para el Centro Generador.

—— 1320de335 ——



(K, ...
DMX (%) o

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

/

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Nombre del Procedimiento: Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas por anticipos y
estimaciones de obra publica.

Objetivo General: Tramitar las cuentas por liquidar certificadas para el pago de anticipos y/o
estimaciones de obra publica enviadas por las Direcciones Generales de Obras y Desarrollo
Urbano y de Servicios Urbanos, a efecto y dar cumplimiento a la normatividad que regula la
aplicacion del gasta publico.

Diagrama de flujo:

1. Envia oficio.

Qireccion Gerneral de Obras y Desarrollo Urbano o
Direccidn Gerneral de Servicios Urbanos

2. Recibe oficio

¥
documentacion
y turna,

Direccion Gerneral de Sdminitraci dn

3. Recibe vy
remite.

Tramites de cuentas por liquidar certificadas por anticipos y estim,aciones de obra

Coordinacidn de recursos financieros
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Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas por

anticipos y estimaciones de obra pablica

Oireccion General de Obras w Desarrallo
Urbzano o Direccidn Gerneral de Servicios

J.UD. de Presupuestos

revisa.

4. Recibe y

i5e gjusta g los
requistos establecidos

O—-

5. Indica que
no =& cubrieran
requisitos.

7. Ingresaal
sistema v
emite cLenta.

&, Recaba
firemay remite.

Urbanos

B, Recib,

subsang
requisitos v
remite.

9. Recihe v
ertrega.
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10. Recike
acuzey archiva,

17. Recibe,

ingresa datos

F Y

JULD. de Presupuestos

11, alida 12, Incorpara la 15. Recibe,

estimacion. firma vy turna.

soLUsa de
recibo y valida.

Oireccion General de Obraz w
Desarrollo Urbano o Direccian General
de Servicios Urbanos

;Ez correcta
la valickacion?

E

13. Recibe y
reviza.

16. Turna para
tramite.

18. Recibe v
firma.

14, Remite
para
validacion.

Tramite de Cuentas por Ligquidar Certificadas por anticipos y estimaciones de obhra
pablica

Coordinacian de Recursos Financierops
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25, Atiende
zalicitud v

22, Recibe,
archiva y

resguarda. ertrega.

J.UD de Contabilidad

iFue
autarizada?

26, Recihe,

27 Conlcluye reelabora
tramite recaba firma y

remite:

23. Realiza
seguimiento.

]

24 Solicita para

reelaboracion.

J.U.D. de Presupuestos

Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas por anticipos y
estimaciones de obra pablic

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Direccién General de 1 |Envia oficio con informacion por anticipos y| 1hr.
Obras y Desarrollo estimaciones de obra publica junto con facturas y
Urbano o Direccién documentacion soporte a la Direccion General de
General de Servicios Administracion para que se gestione el pago de los
Urbanos. mismos.
Direccion General de 2 |Recibe oficio con informaciéon por anticipos y| 20 min.
Administracion. estimaciones de obra publica junto con facturas y
documentaciéon soporte y turna por medio de
volante de control a la Coordinacién de Recursos
Financieros para su atencion.
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Actor

Actividad

Tiempo

Coordinacion de
Recursos Financieros.

Recibe oficio con informacion por anticipos vy
estimaciones de obra publica junto con facturas y
documentacion soporte y remite a la J.U.D. de
Presupuestos para su atencién y desahogo.

30 min.

J.U.D. de Presupuestos.

Recibe oficio con informaciébn por anticipos y
estimaciones de obra publica junto con facturas y
documentacién soporte, revisa la autenticidad de las
facturas en el SAT, examina la informacién por
anticipos y estimaciones de obra publica incluida la
documentacién soporte.

1 hr.

¢ Se ajusta a los requisitos establecidos?

No

J.U.D. de Presupuestos.

Indica a la Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano o Direcciéon General de Servicios Urbanos,
por oficio los requisitos que no fueron cubiertos,
firma, anexa la informacion y devuelve.

1 dia

Direccion General de
Obras y Desarrollo
Urbano o Direccion

General de Servicios

Urbanos.

Recibe oficio e informacion, subsana requisitos
faltantes, remite por oficio la informaciéon por
anticipos y estimaciones de obra publica, facturas y
documentacién soporte. (Regresa a la actividad 2)

5 dias

Si

J.U.D. de Presupuestos.

Ingresa al Sistema Integral Presupuestal de la
Delegacion Iztapalapa (SIPDI) y Sistema de
Planeacion de  Recursos  Gubernamentales
(GRP/SAP) los datos relativos a la informacién por
anticipos y estimaciones de obra publica, valida
datos y emite por sistema la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC).

2 dias

J.U.D. de Presupuestos.

Recaba firma en la CLC del titular de la
Coordinacion de Recursos Financieros y la remite
mediante relacion a las Direcciones Generales de
Obras y Desarrollo Urbano y Servicios Urbanos

1 dia

Direccién General de
Obras y Desarrollo
Urbano o Direccion

General de Servicios

Urbanos.

Recibe CLC firmada, relacion, acusa de recibo y
entrega a la J.U.D. de Presupuestos.

40 min.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Presupuestos. | 10 |Recibe acuse y archiva en expediente. 20 min.
Direccién General de 11 |Valida la estimacién de anticipo o avance fisico| 2 dias
Obras y Desarrollo financiero mediante firma en el espacio destinado
Urbano o Direccion en el reverso de la CLC.
General de Servicios
Urbanos.
Obras y Desarrollo 12 |Incorpora la firma correspondiente del responsable| 2 hrs.
Urbano o Direccion que gener6 la informacion por anticipos vy
General de Servicios estimaciones de obra publica en la Direccion
Urbanos. General que corresponda, y turna la CLC a la
Coordinacion de Recursos Financieros mediante
relacion.
Coordinacion de 13 |Recibe CLC y revisa. 1hr.

Recursos Financieros.

¢ Esta correcta la validacion?

No
Coordinacion de 14 |Remite a la Direccion General correspondiente la| 1 hr.
Recursos Financieros. CLC mediante relacion, para que la validacion se
haga correctamente.
Direccion General de 15 |Recibe CLC vy relacién, acusa de recibo, valida| 4 hrs.
Obras y Desarrollo correctamente y remite mediante relacion. (Regresa
Urbano o Direccion a la actividad 13
General de Servicios
Urbanos.
Si
Coordinacién de 16 |Turna a la J.U.D. de Presupuestos CLC validada| 1 dia
Recursos Financieros. para el tramite correspondiente mediante el Sistema
de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(GRP/SAP).

J.U.D. de Presupuestos. | 17 |Recibe CLC validada, ingresa datos al Sistema de| 1 dia
Planeacion de  Recursos  Gubernamentales
(GRP/SAP), imprime un tanto de CLC mediante
este sistema, la cual turna a la Coordinacién de
Recursos Financieros junto con expediente
(facturas y documentacion soporte) para firma
electronica.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de 18 |Recibe CLC con expediente, incorpora firma| 1 dia
Recursos Financieros. electronica mediante Sistema de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (GRP/SAP) y remite
CLC impresa con firma electrénica y autografa y
expediente a la Direccibn General de
Administracion.
Direccién General de 19 |Recibe CLC impresa y expediente, mediante| 1 dia
Administracion. sistema GRP/SAP incorpora firma electrénica y
turna a la Coordinaciébn de Recursos Financieros
para su seguimiento.
Coordinacion de 20 |Recibe CLC impresa y expediente y turna a la| 1 hr.
Recursos Financieros. J.U.D. de presupuestos para su resguardo.
J.U.D. de Presupuestos. | 21 |Recibe CLC impresa y expediente, remite mediante| 1 hr.
relaciébn para resguardo y archivo a la J.U.D. de
Contabilidad.
J.U.D. de Contabilidad. 22 |Recibe CLC impresa y expediente, archiva y| 10 min.
resguarda.
J.U.D. de Presupuestos. | 23 |Realiza seguimiento mediante Sistema de| 1dia
Planeacion de  Recursos  Gubernamentales
(GRP/SAP) para verificar si fue autorizada la “CLC”
por parte de la Subsecretaria de Egresos del
Gobierno del Distrito Federal.
¢ Fue autorizada?
No
J.U.D. de Presupuestos. | 24 |Solicita la CLC con expediente a la JU.D de| 1hr.
Contabilidad para iniciar su reelaboracion.
J.U.D. de Contabilidad. 25 | Atiende solicitud y entrega CLC con expediente a la| 30 min.
J.U.D. de Presupuestos.
J.U.D. de Presupuestos. | 26 |Recibe CLC con expediente, reelabora CLC| 2 dias

mediante Sistema de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (GRP/SAP), recaba firma del
titular de la Coordinacion de Recursos Financieros y
remite para validacion mediante relacion en dos
tantos a la Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano y Direccion General de Servicios Urbanos.
(Regresa a la actividad 11)

Si
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Actor No. Actividad Tiempo

J.U.D. de Presupuestos. | 27 |Da por concluido el tramite de CLC relativa la| 1 dia
informacion por anticipos y estimaciones de obra
publica al comprobar el estatus de autorizacién en
el Sistema de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (GRP/SAP).

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 19 dias, 15 horas y 30 min.

Aspectos a considerar:

1. Las facturas deberan contemplar todos lo requisitos fiscales de acuerdo a lo que
marca el Cédigo Fiscal de la Federacion, y ademas de que sera requisito ineludible
verificar su autenticidad ante el SAT.

2. Antes de ingresar una factura, el contratista debera registrar su cuenta bancaria en el
Sistema de Administracién de Pagos de la Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal
(SIAP).

3. En el reverso de las Cuentas por Liquidar Certificadas se deberd incluir la firma de los
responsables del avance fisico de la obra publica, tanto por parte de la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano como por la Direccién de Servicios Urbanos,
segun corresponda.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas para pago de
Proveedores y Prestadores de Servicios.

Objetivo General: Tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas para pago de proveedores y
prestadores de servicios, a efecto de atender las necesidades de operacion del Organo Politico
Administrativo en lztapalapa y dar cumplimiento a la normatividad que regula la aplicacion del
gasto publico.

Diagrama de Flujo:

1. Ingresa
facturas.

Proveedor de hienes o
prestador de servicios

i Cumple con
los requisitos

2. Recibe 5. Registra,
requisita y

rermite.

docurmentac
ian y revisa.

Proveedores y Prestadores de Servicios

3. Regresa
e indica
faltantes.

Tramite de Cuentas por Liguidar Certificadas para pago de

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Genera

4. recibe y
completa
faltantes.

pago de Proveedores y
Proctadoroe do Sanvicine
prestador de servicios

TTATITITE e LITETIEsS oT
Liguidar Certificadas para
Proveedor de hienes o
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Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas para pago de

Proveedores y Prestadores de Servicios

Area Delegacional

6. Recibe,
acusa y
entrega.

2 Recibid el
bien o

- n
BER(EI0! 16 Hecaba

firma v
rernite,

8. Reviza

facturas.
Mo

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Genera

7. Recibe

acusa vy
archiva.

9 Remite
docurmentos
LCumplia
can el bien
o semicio?

10. Recibe
y verffica.

11. Elabora,

anexa y
entrega.

Tramite de Cuentas por Ligquidar Certificadas para pago de

Proveedores y Prestadores de Servicios

Proveedor de hienes o

prestador de servicios

12. Recibe
docurnentos
¥ entrega.

Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Genera

13. Recibe
y archiva.
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Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas para pago de
Proveedores y Prestadores de Servicios

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Genera

16. Recibe
documentos
¥ remite.

Coordinacion de Recursos

Financieros

17. Recibe,

revisa
determina.

i5e ajusta a

los
requisitos?
22 Walida
23 Turna
o clave y .
I Si el documentos

18. Elabora,

anexa y
rernite.
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24. Recibe, 28. Recibe
ngresa y documentos
tuma. Y remite,

J.U.D. de Presupuestos

25. Recibe
docurnentos
¥ remite.

27. Recibe

documentos
y tuma,

Coordinacion de Recursos
Financieros

Tramite de Cuentas por Liguidar Centificadas para pago de Proveedores y Prestadores de
Servicios
Direccidn General de
Administracion
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Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Proveedor de bienes o 1 |Ingresa facturas con documentacién soporte a la| 1 hr.
prestador de servicios. Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios

Generales para iniciar el tramite de su pago por su
servicio.
Coordinacién de 2 |Recibe facturas con documentacion soporte y revisa. | 2 dias
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
¢,Cumple con los requisitos?
No
Coordinacién de 3 |Regresa al proveedor de bienes o al prestador de| 2 hrs.

Recursos Materiales y
Servicios Generales.

servicio facturas con documentacion soporte e indica
los requisitos que no fueron cubiertos.
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Actor No. Actividad Tiempo
Proveedor de bienes o 4 |Recibe facturas con documentacion soporte,| 2 dias
prestador de servicios. completa requisitos faltantes e ingresa. (Regresa a la

actividad 2)
Si

Coordinacion de 5 |Registra en sistema de base de datos, requisita| 1 hr.
Recursos Materiales y formato de remision en dos tantos, firma y remite con
Servicios Generales. facturas y documentacién soporte.

Area Delegacional. 6 |Recibe formato, facturas, documentacion soporte,| 40 min.
acusa de recibo en el segundo tanto del formato y
entrega.
Coordinacion de 7 |Recibe segundo tanto de formato de remisibn como| 1 hr.
Recursos Materiales y acuse de recibo y archiva en expediente.
Servicios Generales.
Area Delegacional. 8 |Revisa las facturas y documentacion soporte para| 1 hr.
confirmar si recibio el bien o servicio.
¢, Recibid el bien o servicio?
No
Area Delegacional. 9 |Remite oficio a la Coordinacion de Recursos| 40 min.
Materiales y Servicios Generales indicando que no
recibi6 el bien o servicio junto con facturas y
documentacion soporte.

Coordinacion de 10 |Recibe oficio con facturas y documentacién soportey | 3 hrs.
Recursos Materiales y verifica con el proveedor de bienes o prestador de
Servicios Generales. servicios si cumpli6 con la entrega del bien o

prestacion del servicio.
¢,Cumplié con el bien o servicio?
No

Coordinacion de 11 |Elabora oficio indicando que el area delegacional no| 2 hrs.
Recursos Materiales y recibi6 la prestacién del servicio o el bien, firma,
Servicios Generales. anexa facturas, documentacion soporte y entrega al

proveedor de bienes o prestador de servicios.
Proveedor de bienes o 12 |Recibe oficio, facturas, documentacién soporte,| 40 min.
prestador de servicios. acusa de recibo en copia de oficio y lo entrega a la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su archivo.
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Actor No. Actividad Tiempo

Coordinacion de 13 |Recibe acuse de recibo y archiva en expediente. Se| 1 hr.
Recursos Materiales y conecta con el fin)

Servicios Generales.
Si

Coordinacion de 14 |Envia por oficio facturas y documentacion soporte al| 1 hr.
Recursos Materiales y Area Delegacional. (Continta en la actividad 17)

Servicios Generales.
Si

Area Delegacional. 15 |Recaba firma en las facturas del titular de la| 3 hrs.
Direccibn General correspondiente, validando la
prestacion del servicio o la recepcion del bien, y las
remite por oficio junto con la documentacion a la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Coordinacion de 16 |Recibe facturas y documentacion soporte validadas| 1 hr.
Recursos Materiales y con la firma del titular de la Direccién General
Servicios Generales. correspondiente y remite por oficio a la Coordinacién

de Recursos Financieros para dar inicio al tramite del
pago del servicio o bien.

Coordinacion de 17 |Recibe, revisa en el SAT la autenticidad de la| 1da

Recursos Financieros. facturas, verifica los datos de la documentacion
soporte y determina si se ajusta a los requisitos
establecidos.
¢, Se ajusta a los requisitos?

No

Coordinacién de 18 |Elabora  oficio, firma, anexa facturas y| 2 hrs.
Recursos Financieros. documentacion soporte y remite a la CRMSG para

solicitar que se cubran requisitos faltantes.

Coordinacién de 19 |Recibe oficio, facturas y documentacion soporte,| 2 hrs.
Recursos Materiales y remite para que se cubran los requisitos faltantes.

Servicios Generales.

Area Delegacional. 20 |Recibe, acusa de recibo, cubre requisitos faltantes y | 2 dias
remite por oficio facturas y documentacion soporte.

Coordinacion de 21 |Recibe, elabora oficio, firma, anexa facturas y| 2 hrs.

Recursos Materiales y
Servicios Generales.

documentacion soporte y remite.
(Regresa a la actividad 17)

Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de 22 |Valida clave presupuestal contra contrato y verifica| 1 dia
Recursos Financieros. gue haya suficiencia presupuestal.
Coordinacion de 23 |[Turna a la J.U.D. de Presupuestos facturas con| 2 hrs.
Recursos Financieros. documentacion soporte para que se proceda al
tramite de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).
J.U.D. de Presupuestos. | 24 |Recibe facturas con documentacion soporte, revisa, | 1 dia
ingresa tanto al Sistema Integral Presupuestal de la
Delegacion Iztapalapa (SIPDI) como al Sistema
GRP/SAP los datos relativos a proveedores vy
prestadores de servicios, imprime un tanto de CLC
mediante sistema SIPDI, rubrica y turna junto con
facturas y documentacion soporte para firma
electronica a la Coordinacion de Recursos
Financieros.
Coordinacion de 25 |Recibe CLC, facturas y documentacion soporte,| 1 dia
Recursos Financieros. incorpora firma electronica mediante Sistema
GRP/SAP en CLC y la remite impresa junto con
expediente (facturas y documentacion soporte) para
firma electrénica y autografa.
Direccion General de 26 |Recibe CLC, expediente, firma y mediante sistema| 1 dia
Administracion. GRP/SAP incorpora la firma electronica a la CLC y
turna a la Coordinacion de Recursos Financieros.
Coordinacion de 27 |Recibe CLC firmada, expediente y turna a la J.U.D| 40 min.
Recursos Financieros. de Presupuestos para su resguardo.
J.U.D. de Presupuestos. | 28 |Recibe CLC, expediente y remite mediante relacion a| 2 hrs.
la J.U.D. de Contabilidad para resguardo y archivo.
J.U.D. de Contabilidad. | 29 |Recibe CLC impresa mas expediente, la archiva y| 2 hrs.
resguarda.
Coordinacion de 30 |Realiza el seguimiento mediante Sistema GRP para| 1 dia
Recursos Financieros. verificar si fue autorizada la CLC relativa a pago de
proveedores y prestadores de servicios.
¢ Fue autorizada?
No
Coordinacién de 31 |Solicita a la J.U.D. de Contabilidad CLC con| 40 min.
Recursos Financieros. expediente para iniciar su reelaboracion.
J.U.D. de Contabilidad. | 32 |Atiende solicitud y entrega CLC con expediente a la| 12 hrs.

Coordinacion de Recursos Financieros.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de 33 |[Recibe CLC con expediente y turna a la J.U.D. de | 40 min.
Recursos Financieros. Presupuestos para su reelaboracion.

J.U.D. de Presupuestos. | 34 |Recibe CLC con expediente, reelabora CLC relativa| 1 dia
a pago de proveedores y prestadores de servicios
mediante el Sistema GRP, imprime un tanto
mediante sistema SIPDI, la rdbrica y la turna junto
con facturas y documentacién soporte. (Regresa a la
actividad 25)

Si
Coordinacion de 35 | Da por concluido el trdmite de la CLC relativa a pago| 1 hr.
Recursos Financieros. de proveedores y prestadores de servicios, al
comprobar el estatus de autorizacién en el Sistema
GRP.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 13 dias y 22 horas.

Aspectos a considerar:

1. Quien presenta facturas (proveedor, CRMSG o Area Delegacional) sera responsable
de que las facturas presentadas para su pago contengan los requisitos fiscales y estar
acompafadas por una copia del control y recepcién del bien o servicio, ademas de
estar validadas por la Direccion General del area delegacional solicitante.

2. Sera responsabilidad del proveedor o prestador del servicio, registrar su cuenta
bancaria en el Sistema de Administracion de Pagos de la Tesoreria del Distrito Federal
(SIAP).

3. La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de
tramitar las CLC’S en el plazo establecido por la Coordinaciébn de Recursos
Financieros.

4. La recepcion de facturas para el tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas, sera
a mas tardar cinco dias habiles antes de 25 de cada mes y deberan enviarse a la J.U.D.
de Presupuestos para su tramite.

5. Una vez pagada la CLC la J.U.D. de Presupuestos enviara las enviara con su
documentacién soporte a la J.U.D. de Contabilidad para su registro y resguardo
correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de Recibo Oficial (entero) ante la Secretaria de Finanzas.

Objetivo General: Tramitar ante la Secretaria de Finanzas, el recibo oficial de entero por
concepto de ingresos, impuestos y devoluciones de Cuentas por Liquidar Certificadas (C.L.C.)
de la Delegacion Iztapalapa, que se encuentran contenidos en el catalogo emitido para tal
objeto, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.
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10. Recibe,
redistra.

12. Recibe v 14, Recibe v

archiva.

turna.

J.UD. de Cajay Tesoreria

11. Elabora

recibo y turna.

Proceso 1
Concertracidn y Control de Fondos).

Secretaria de Finanzas [Direccion Gereral de

13. Recibe

arigingl, acuss
de recibo.

J.U.D. de Presupuestos

JUD. de Contabilidad ylo

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Area solicitante. 1 | Envia oficio de solicitud y documentacion para | 40 min.
tramite de entero.
Direccion General de 2 Recibe oficio y documentacion, envia a la | 40 min.
Administracion. Coordinacién de Recursos Financieros para su
atencion.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién de Recursos 3 | Recibe oficio y documentacion, turna mediante | 40 min.
Financieros. volante para su atencion y desahogo a la
J.U.D. de Caja y Tesoreria.
J.U.D. de Caja y Tesoreria. 4 | Recibe oficio y documentacion y verifica. 2 hrs.
¢ Esta correcta la documentacion?
No
J.U.D. de Caja y Tesoreria. 5 | Solicita mediante oficio las adecuaciones o 1 hr.
adiciones de informacion requerida para
efectuar el tramite y turna con documentacion
al Area Solicitante.
Area solicitante. 6 | Recibe oficio con documentacion, corrige y | 1 dia.
turna las adecuaciones o adiciones de
informacion. (Regresa a la actividad 2)
Si
J.U.D. de Caja y Tesoreria. 7 | Realiza depdsito en efectivo o documento en 1 dia
las cuentas autorizadas de la Secretaria de
Finanzas, para obtener ficha de deposito.
J.U.D. de Caja y Tesoreria. 8 | Elabora oficio de solicitud del tramite de entero 1 dia
anexa ficha de depésito original y envia a la
Secretaria de Finanzas.
Secretaria de Finanzas. 9 | Recibe oficio de solicitud del tramite con ficha | 40 min.
(Direccién General de de deposito y acusa de recibo en la copia de
Concentraciéon y Control de oficio y entrega a la J.U.D. de Caja y Tesoreria
Fondos). para su archivo.
J.U.D. de Cajay Tesoreria. | 10 | Recibe acuse de tramite, registra y queda a la
espera de que la Secretaria de Finanzas
elabore recibo de entero correspondiente.
Secretaria de Finanzas. 11 | Elabora recibo de entero y turna a la J.U.D. de
(Direccién General de Caja y Tesoreria para su seguimiento.
Concentracion y Control de
Fondos).
J.U.D. de Cajay Tesoreria. | 12 | Recibe Original de recibo de entero y turna | 40 min.
mediante oficio para su tramite a la J.U.D. de
Contabilidad y/o J.U.D. de Presupuestos.
J.U.D. de Contabilidad y/o 13 | Recibe original de Recibo de Entero, acusan 1 dia
J.U.D. de Presupuestos. oficio 'y llevan a cabo el tramite
correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Caja y Tesoreria. 14 | Recibe acuse de recibo y archiva en 1hr.
expediente.
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 4 dias y 8 horas.

Aspectos a considerar:

1. La Coordinacion de Recursos Financieros a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Tesoreria, sera la responsable de solicitar la expedicion de
recibo de entero por cualquiera de los conceptos.

2. La J.U.D. de Caja y Tesoreria elabora oficio de solicitud del tramite de entero el cual
se envia a la Secretaria de Finanzas, anexando original de la ficha de depésito y
tomando en cuenta los siguientes requisitos:

a. Numero de cuenta de la Secretaria de Finanzas
b. Numero de referencia de acuerdo al concepto del reintegro especificado en el
catalogo emitido por la Secretaria de Finanzas.

3. Todos los depésitos se realizaran exclusivamente a la cuenta autorizada por la
Secretaria de Finanzas para este Organo Politico-Administrativo.
4, La J.U.D. de Caja y Tesoreria sera responsable de turnar los recibos de Entero

emitidos por la Secretaria de Finanzas, a Presupuestos para la elaboracion de documento
multiple o para su registro en Contabilidad.
5. Se debera turnar copia del tramite al area solicitante, a otras estancias o personas,
cuando se requiera.
6. Para la recuperacion de siniestros en vehiculo se deberd contar con la informacion
especifica del vehiculo:

a. Marca del vehiculo

b. Numero de placas

c. Modelo

d. NUmero de siniestro
e. Importe

f.

Tipo de siniestro
g. Nombre y datos de la aseguradora.

7. La J.U.D. de Cajay Tesoreria debera mantener un registro actualizado de los tramites
realizados ante la Secretaria de Finanzas, mismos que deberan contener fecha de
recepciéon en la Coordinacién de Recursos Financieros, fecha de recepcion del tramite
ante la Secretaria de Finanzas y fecha de entero o liberacién de la Secretaria de
Finanzas.
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Nombre del Procedimiento: Control del pago centralizado del consumo de agua potable en la
Delegacion Iztapalapa.

Objetivo General: Realizar el control del pago centralizado del consumo de agua potable de
aquellos inmuebles que estan a cargo de la Delegacion Iztapalapa, con el fin de garantizar un
servicio adecuado y oportuno a los trabajadores(as) de éste Organo Politico Administrativo.

Diagrama de flujo:
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Control del pago centralizado del consume de agua potable en la Delegacién
Iztapalapa

Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Gener

s Corresponden
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Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Sistema de Aguas de la 1 | Remite por oficio a la Direccibn General de 1 dia
Ciudad de México. Administracion la documentacién soporte que

comprueba la aplicacion del gasto en pagos
centralizados de consumo de agua potable
con cargo al presupuesto de la Delegaciéon

Iztapalapa.
Direccion General de 2 | Recibe oficio con la documentacién soporte, 1 dia
Administracion. registra en sistema de control de gestién y

remite a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales mediante la
cédula foliada para su revision.

Coordinacién de Recursos 3 | Recibe cédula con oficio y documentacién | 5 dias
Materiales y Servicios soporte que comprueba la aplicacion del
Generales. gasto en pagos centralizados de consumo de

agua potable y revisa.

¢Cumple con los requisitos?

No
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Actor No. Actividad Tiempo

4 | Elabora oficio para solicitar que se cubran los 1 dia
requisitos faltantes, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccibn General de
Administracion y remite al Sistema de Aguas
de la Ciudad de México junto con la
documentacién soporte.

Sistema de Aguas de la 5 | Recibe oficio con documentacion soporte, 1 dia
Ciudad de México. acusa de recibo, completa requisitos faltantes

y turna por oficio a la Direccién General de

Administracion. (Regresa a la actividad 2).

Si
Coordinacion de Recursos 6 | Realiza conciliacion contra el padron | 3dias
Materiales y Servicios Delegacional, para verificar si los pagos
Generales. centralizados de consumo de agua potable,

corresponden al padron de los inmuebles a
cargo de la Delegacion Iztapalapa.

¢, Corresponden al padrén?

Si

7 | Gestiona ante la Coordinacion de Recursos | 10 min
Financieros la comprobacion de la aplicacion
del gasto en pagos centralizados de consumo
de energia eléctrica con cargo al presupuesto
de la Delegacién Iztapalapa.
(Continua en la actividad 16)

No

8 | Elabora oficio para solicitar la situacién | 3 dias
juridica del(os) inmueble(s), rubrica, recaba la
firma del titular de la Direccion General de
Administracion y remite a la Direccion
General Juridica y de Gobierno para su
atencion.

Direccion General Juridicay | 9 | Recibe oficio de solicitud de la situacién | 2 dias

de Gobierno. juridica del(os) inmueble(s), acusa de recibo,
revisa la acreditacion del(os) inmueble(s) y
remite por oficio a la Direcciobn General de
Administracion dictamen con la situacion
juridica del(os) inmueble(s
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Actor No. Actividad Tiempo

Direccion General de 10 | Recibe oficio con dictamen sobre la situaciéon | 3 dias

Administracion. juridica del(os) inmuebles, acusa de recibo,
remite mediante cédula foliada el oficio y el
dictamen sobre la situacion juridica del
inmueble a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su
revision.

Coordinaciéon de Recursos 11 | Recibe cédula con oficio y verifica el 1 dia
Materiales y Servicios dictamen.
Generales.

¢El inmueble esta a cargo de la Delegacion
Iztapalapa?

No

12 | Elabora oficio en el cual solicita la baja del 3 dias
inmueble del padron Delegacional, devolucién
del cargo presupuestal y la suspension del
pago centralizado de consumo de agua
potable, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion General de Administracion, anexa
documentacién soporte y remite al Sistema
de Aguas de la Ciudad de México.

Sistema de Aguas de la 13 | Recibe oficio y documentacién soporte, acusa | 2 dias

Ciudad de México. de recibo, elabora oficio donde indica que
causo baja el inmueble que no estaba a cargo
de la Delegacion lIztapalapa, y se procedi6 a
la suspension del pago centralizado de agua
potable, anexa copia de oficio de solicitud de
baja y turna a la Direccibn General de
Administracion.

Direccion General de 14 | Recibe oficio con anexo, acusa de recibo, 1 dia

Administracion. remite mediante cédula foliada el oficio y
anexo a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para
revision y archivo en expediente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de Recursos 15 | Recibe oficio con anexo, revisa y archiva en
Materiales y Servicios expediente. 10 min.
Generales. (Se conecta con el fin)
Si

16 | Elabora oficio con copia a la Direccidon 1 dia
General de Administracion, firma, anexa
documentacién soporte original que
comprueba la aplicacion del gasto en pagos
centralizados de consumo de agua potable,
con cargo al presupuesto de la Delegacién
Iztapalapa, y envia a la Coordinacion de
Recursos Financieros para su guarda y
custodia.

Coordinacién de Recursos 17 | Recibe oficio con documentacién soporte | 10 min.

Financieros. original, acusa de recibo en copia de oficio,
entrega a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y archiva
documentacién soporte del gasto en pagos
centralizados de consumo de agua potable
con cargo al presupuesto de la Delegacion
Iztapalapa.

Coordinacion de Recursos 18 | Recibe acuse de recibo y archiva en| 10 min.
Materiales y Servicios expediente.
Generales.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucién: 28 dias 40min.

Aspectos a considerar:
1. El titular del Sistema de Aguas de la Ciudad de México debera remitir bimestralmente por
oficio a la Direccién General de Administracion, la documentacion soporte del pago centralizado
del consumo de agua potable de aquellos inmuebles que estdn a cargo de la Delegacion
Iztapalapa, con este fin anexara copia de los siguientes documentos:

a. Copia de la cuenta por liquidar certificada.

b. Reporte de cuentas por grupo corporativo.
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c. Boletas y TP originales del bimestre correspondiente debidamente franqueados (sello
electronico de pago) por las cajas de la Subdireccién de Cobranza del Sistema de Aguas de
la Ciudad de México.

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales sera el area encargada de
realizar la revisidon de la informacion enviada por el Sistema de Aguas, en caso de que falte
algun documento podra solicitarla al referido Sistema.

Bimestralmente la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera
realizar la conciliacién del Padron Delegacional, contra los registros de bienes inmuebles
gue obran en poder del Sistema de Aguas de la Ciudad de México, a efecto de que el
Padron Delegacional se mantenga actualizado.

En los casos en que cualquier Area Delegacional, solicite el pago por el servicio de
consumo de agua potable, de un inmueble nuevo, la Coordinaciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales primero realizara inspeccion fisica al inmueble, posteriormente debera
requerir a la Direccién General Juridica y de Gobierno el dictamen sobre la situacion juridica
del nuevo inmueble, una vez dictaminado a favor del Gobierno de la Ciudad de México, la
Coordinacién mediante oficio (con copia a la Direccion General de Administracién, asi como
a la Coordinacion de Recursos Financieros) solicitara al Sistema de Aguas de la Ciudad de
México que proceda a dar de alta el servicio de suministro de agua potable, asi como el
correspondiente pago centralizado.

En caso de que el inmueble sea arrendado el Area Delegacional solicitara a la Coordinacion
de Recursos Materiales y Servicios Generales mediante oficio se realice el pago
centralizado, haciendo mencién de que es inmueble arrendado y anexando copia del
contrato de arrendamiento.

Al término del contrato, el area debera informar a la Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales la terminacion del Contrato para que esta a su vez solicite la baja al
Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

En el caso de que la Direccion General Juridica y Gobierno dictamine que el nuevo
inmueble no esta a cargo o en uso de la Delegacion Iztapalapa, la Coordinacién de
Recursos Materiales y Servicios Generales informard mediante oficio (con copia a la
Direccion General de Administracion) al Area Delegacional solicitante que no procede el
pago por el servicio de consumo de agua potable y le devuelve la boleta original.

. Se entiende por:

a. Area Delegacional: Las unidades administrativas que forma parte de la estructura
autorizada del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa.

b. TP: Recibo expedido por el Sistema de Aguas de la Ciudad de México cuando se
realiza el pago correspondiente de agua potable.
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Nombre del Procedimiento: Control del pago centralizado del consumo de energia eléctrica en
la Delegacion Iztapalapa.

Objetivo General: Realizar el control del pago centralizado del consumo de energia eléctrica
de aquellos inmuebles que estan a cargo de la Delegacién lIztapalapa asi como alumbrado
publico, seméforos y servicios varios de la demarcacion, con el fin de garantizar un servicio
adecuado y oportuno a la poblacion.

Diagrama de flujo:

1. Remite
oficia.

Secretaria de Obras y Servicios del Gobierno
de la Ciudad de México.

2. Recibe,
reqistra i
remite.

Direccion General de Administracion,

sLumple con los
requisitos?
cedula w
documentaciaon

W rewisa.

3. Hecbe

o]

Control del pago centralizado del consumo de energia eléctrica en la Delegacion Iztapalapa.

Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
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Control del pago centralizado del consumo de energia eléctrica en la Delegacion Iztapa

Secretaria de Obras y Servicios del

Gobierno de la Ciudad de México.

13, Recibe,

i elabora, anexa
yturna,

Direccion General de Administracion.

14, Recibe,
acusa, remite,
anexay archiva,

Coordinacion de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

15, Recibe,

revisay archiva,

5i
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16. Elabora,
P firma, anexay

.
ervia,

Coordinacion de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales.

Control del pago centralizade del consumo de energia eléctrica en la Delegacion Izt

17, Recibe,
acusa, entrega
y archiva,

Coordinacion de Recursos
Financieros.

18, Recibe v
archiva,

Coordinacion de Recursos Financieros.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Secretaria de Obras y 1 |Remite oficio a la Direccion General de
Servicios del Gobierno de la Administracion con documentacion soporte que

Ciudad de México. 1 dia
(Direccion General de

Servicios Urbanos).

comprueba la aplicacion del gasto en pagos
centralizados de consumo de energia eléctrica
con cargo al presupuesto de la Delegacion
Iztapalapa.
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General de 2 |Recibe oficio con documentacién soporte, 1 dia
Administracion. registra en sistema de control de gestién y
remite a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales mediante
cédula foliada para su revisién.
Coordinacion de Recursos 3 |Recibe cédula con oficio y documentacion| 5 dias
Materiales y Servicios soporte que comprueba la aplicacion de pagos
Generales. centralizados de consumo de energia eléctrica
con cargo al presupuesto de la Delegacion
Iztapalapa y revisa.
¢Cumple con los requisitos?
No
4 | Elabora oficio en el cual solicita que se cubran| 1 dia
los requisitos faltantes, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion General de Administracion
y remite a la Direccibn General de Servicios
Urbanos de la Secretaria de Obras y Servicios
del Gobierno de la Ciudad de México, junto con
la documentacién soporte.
Secretaria de Obras y 5 | Recibe oficio con documentacion soporte, acusa| 1 dia
Servicios del Gobierno de la de recibo, completa requisitos faltantes y turna
Ciudad de México. por oficio a la Direccibn General de
(Direccién General de Administracion.
Servicios Urbanos). (Regresa a la actividad 2).
Si
Coordinacion de Recursos 6 |Realiza conciliacién contra el padrén 3 dias

Materiales y Servicios
Generales.

delegacional para verificar si los pagos
centralizados de consumo de energia eléctrica
corresponden al padron de los inmuebles a
cargo de la Delegacion Iztapalapa.

¢Corresponden al padron?

Si
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Actor No. Actividad Tiempo

7 |Gestiona ante la Coordinacion de Recursos| 10 min.
Financieros la comprobacién de la aplicacion
del gasto en pagos centralizados de consumo
de energia eléctrica con cargo al presupuesto
de la Delegacion Iztapalapa.
(Continua en la actividad 16).

No

8 |Elabora oficio para solicitar la acreditacion 3 dias
del(os) inmueble(s), rubrica, recaba la firma del
titular de la Direccién General de Administracion
y remite a la Direccién General Juridica y de
Gobierno para su atencion.

Direccion General Juridicay| 9 |Recibe oficio de solicitud de acreditacién del| 2 dias

de Gobierno. inmueble, acusa de recibo, revisa
acreditaciones de inmuebles y remite por oficio
a la Direccibn General de Administracion
dictamen con la situacion juridica del(os)

inmueble(s).
Direccion General de 10 |Recibe oficio con dictamen, acusa de recibo y| 3 dias
Administracion. remite mediante cédula foliada el oficio y el

dictamen a la Coordinacibn de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su
revision.

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios 11 |Recibe cédula con oficio y verifica el dictamen. 1 dia
Generales.

¢El inmueble estd a cargo de la Delegacion
Iztapalapa?

No
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Actor No. Actividad Tiempo

12 |Elabora oficio en el cual solicita la baja del 3 dias
inmueble del padrén Delegacional, devolucién
del cargo presupuestal y suspension del pago
centralizado, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccion General de Administracion, anexa
documentacién soporte y remite a la Direccion
General de Servicios Urbanos de la Secretaria
de Obras y Servicios del Gobierno de la Ciudad

de México.
Secretaria de Obras y 13 |Recibe oficio y documentacion soporte, acusa 2 dias
Servicios del Gobierno de la de recibo, elabora oficio donde indica que causo6
Ciudad de México. baja el inmueble que no estaba a cargo de la

(Direccion General de

Servicios Urbanos). Delegacion Iztapalapa, anexa copia de oficio de

solicitud de baja y turma a la Direccion General
de Administracion.

Direccion General de 14 |Recibe oficio con anexo, acusa de recibo, 1 dia.

Administracion. remite oficio y anexo a la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para
revision y archivo en expediente.

Coordinacion de Recursos 15 |Recibe oficio con anexo, revisa y archiva en 10 min.
Materiales y Servicios expediente.
Generales. (Se conecta con el fin).
Si
16 |Elabora oficio con copia a la Direccion General 1 dia

de Administracion, firma, anexa documentacion
soporte que compruebe la aplicacion del gasto
en pagos centralizados de consumo de energia
eléctrica con cargo al presupuesto de la
Delegacion Iztapalapa y envia a la Coordinacion
de Recursos Financieros para su guardia y
custodia.
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Actor No. Actividad Tiempo

Coordinacion de Recursos | 17 |Recibe oficio con documentacion soporte, acusa| 10 min.
Financieros. de recibo en copia de oficio, entrega a la
Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales y archiva documentacion
soporte del gasto en pagos centralizados de
consumo de energia eléctrica con cargo al
presupuesto de la Delegacion Iztapalapa.

Coordinaciéon de Recursos | 18 |Recibe acuse de recibo y archiva en| 10 min.
Materiales y Servicios expediente.
Generales.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 28 dias 40min.

Aspectos a considerar:
1. El titular de la Direcciébn General de Servicios Urbanos de la Secretaria de Obras y
Servicios del Gobierno de la Ciudad de México, envia por oficio a la Direcciébn General de
Administracion, la documentacion soporte del pago centralizado del consumo de energia
eléctrica de aquellos inmuebles que estan a cargo de la Delegacion Iztapalapa, con este fin
anexara copia de los siguientes documentos:

a. Copia de las cuentas por liquidar certificadas.

b. Oficios de aviso de adeudo.

c. Avisos de adeudo.

d. Reporte Integral del Gasto de Consumos.

e. Facturas de alumbrado publico, seméforos y servicios varios.

2. En el caso de que la Direccion General de Administracién, por conducto de la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales, detectara errores en la
documentacién soporte del pago centralizado de consumo de energia eléctrica, 0 en su caso,
detecte documentacion faltante, dicha Coordinacién, debera informar a la Direccién General de
Servicios Urbanos en qué consisten, y le solicitara la documentacion faltante.

3. Trimestralmente la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera
realizar la conciliacion del Padron Delegacional, contra los registros de bienes inmuebles que
obran en poder de la Direccion General de Servicios Urbanos de la Secretaria de Obras y
Servicios del Gobierno de la Ciudad de México, a efecto de que el Padron Delegacional se
mantenga actualizado.

4. En los casos en que cualquier Area Delegacional solicite el pago por el servicio de
energia eléctrica de un inmueble nuevo, la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios
Generales primero realizard inspeccion fisica al inmueble, posteriormente debera requerir a la
Direccion General Juridica y de Gobierno el dictamen sobre la situacion juridica del nuevo
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inmueble, una vez dictaminado a favor del Gobierno de la Ciudad de México dicha Coordinacion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante oficio (con copia a la Direccion
General de Administracion, asi como a la Coordinacién de Recursos Financieros) solicitara a la
Comision Federal de Electricidad que proceda a dar de alta el servicio de suministro de energia
eléctrica, asi como el correspondiente pago centralizado.

5. En caso de que el inmueble sea arrendado el area solicitara a la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales mediante oficio se realice el pago centralizado,
haciendo mencion de que es inmueble arrendado y anexando copia del contrato de
arrendamiento.

6. Al término del contrato, el area debera informar a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la terminacién del contrato para que esta a su vez solicite la
baja a la Comisién Federal de Electricidad.

7. En el caso de que la Direccibn General Juridica y Gobierno dictamine que el nuevo
inmueble no esta a cargo o en uso de la Delegacién Iztapalapa, la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales informara mediante oficio (con copia a la Direccién General
de Administracion) al Area Delegacional solicitante que no procede el pago por el servicio de
consumo de energia eléctrica y le devuelve el recibo de pago original.

8. Se entiende por:

a. Area Delegacional: Las unidades administrativas que forma parte de la estructura
autorizada del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa.
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Nombre del Procedimiento: Dotacion de combustible del parque vehicular, maquinaria y
equipo en la Delegacion Iztapalapa.

Objetivo General: Dotar de combustible al parque vehicular, maquinaria y equipo, con el fin de
atender las necesidades de operacion y apoyo logistico de las unidades administrativas en la
Delegacion Iztapalapa.

Diagrama de flujo:

1. Elabara,
rubrica, recaba,
anexa y turna.

JL.U.D. de Control Yehicular.

sEstan carrectos
los datas?

Mo

2, Recibey
revisa,

Area Delegacional.

3. Regresa
listada,

Dotacion de combustible del parque vehicular, maquinaria ¥ equipo en la Delegacion Iztapalapa.

Airea Delegacional.
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4, Hecibe,
corrige,
elabora, reaba,
anexa v turna,

LLLD. de Control Yehicular.

5. Envia por
oficia.

Area Delegacional.

b, Hecbe,

elabora,
rubrica, recaba,

anexa y remite,

Dotacdn de combustible del parque vehicular, maquinaria ¥ equipo en la Delegacion Iztapalapa.

LULD. de Control Yehicular.
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7. Recibe,
reqistray
archiva,

correspondiente.

Proveedor de combustible

4. Formula
facturg, tuma,
recabay
archiva,

Proveedor de combustible
correspondiente

9, Remite |

copia.

®

Dotacion de combustible del parque vehicular, magquinaria y equipo en la Delegacion Iztapalapa.

Proveedor de combustible correspondiente.
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sCaindden los
datos del

consuma?

10, Recibe,
rewisa
werifica,

|

O—0

Ma

LLLD. de Control Yehicular.

11, Elabara,
rubrica, recaba
y remite,

LU.D. de Control Yehicular.

12, Recibe y
turna,

Dotacion de combustible del parque vehicular, maquinaria ¥ equipo en la Delegacion Iztapalapa.

Proveedor de Combustible Correspondiente.
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E 'E anexa , remite,

2 =] recaba, y archiva
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= =]

=] ]

|= =.

Il -

E

°
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Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

J.U.D. de Control Vehicular. 1 |Elabora oficio, rubrica, recaba la 1 dia
correspondiente  de la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
obtiene la firma de autorizacién del Titular de la
Direccion General de Administracion, anexa
listado de dotacién de combustible y los turna a
la Area Delegacional para validacion

Area Delegacional. 2 | Recibe oficio con listado anexo y revisa. 2dias

¢Estan correctos los datos?

No

3 |Regresa listado por oficio indicando los datos 2 dias
qgue deben corregirse.
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Actor No. Actividad Tiempo

J.U.D. de Control Vehicular 4 | Recibe oficio con listado, corrige datos, elabora 1 dia
oficio, recaba las firmas correspondientes,
anexa listado de dotacién de combustible
corregido y turna a la Area Delegacional.
(Regresa a la actividad 2)

Area Delegacional. 5 |

Envia por oficio a la J.U.D. de Control Vehicular

el listado de dotacién de combustible validado. 1 dia

J.U.D. de Control Vehicular. | 6 |Recibe oficio con listado de dotacion de 2 dias
combustible validado, elabora oficio, rubrica,
recaba las firmas correspondientes, anexa
listado de dotacion de combustible validado y lo
remite al Proveedor de Combustible
Correspondiente, para ser descargado en el
Sistema de Control de Flotillas.

Proveedor de combustible 7 | Recibe oficio con listado validado de dotacién 1 dia

correspondiente. de combustible, registra dotacién de
combustible en sistema de control de flotillas y
archiva en expediente.

8 |Formula factura de acuerdo al consumo 1 dia
realizado quincenalmente, la turna a Oficialia
Mayor para tramite de pago (por tratarse de una
compra consolidada), recaba acuse de recibo y
archiva.

9 |Remite ala J.U.D. de Control Vehicular copiade| 1 dia
factura de consumo de combustible y cédula de
validaciéon quincenal.

J.U.D. de Control Vehicular. | 10 |Recibe copia de factura de consumo de 2 dias
combustible y cédula de validacién quincenal,
revisa y verifica las cargas de combustible
contra los listados validados.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

¢Coinciden los datos del consumo?

No

11

Elabora oficio, rubrica, recaba las firmas
correspondientes de la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y de
la Direccion General de Administracion, y remite
al Proveedor de Combustible Correspondiente
para las aclaraciones correspondientes.

1 dia

Proveedor de Combustible
Correspondiente.

12

Recibe y turna a la J.U.D. de Control Vehicular
oficio donde se atienden las aclaraciones
solicitadas.

1 dia

J.U.D. de Control Vehicular.

13

Recibe oficio con las aclaraciones solicitadas.

1 dia

Si

14

Elabora oficio, rubrica, recaba la
correspondiente de la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
obtiene la firma de autorizacion del Titular de la
Direccion General de Administracion, anexa
cédula de validacién de consumo de
combustible y remite a Oficialia Mayor del
Gobierno de la Ciudad de México para el tramite
de pago correspondiente, recaba acuse de
recibo y archiva.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 19 dias

Aspectos a considerar:

1. La administracion de la dotacién de combustible del parque vehicular, maquinaria y equipo

se basara en tres criterios:

a. Tipo
b. Uso
c. Cilindraje
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. Los oficios destinados a oficializar los asuntos derivados de la dotacion de combustible al

parque vehicular, maquinaria y equipo en la Delegacion Iztapalapa, Unicamente podran ser
firmados por el Titular de la Direccion General de Administracion y deberan contar con las
rubricas de la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales y la J.U.D. de
Control Vehicular.

. Los expedientes que se generen para resguardo de informacion derivada de la dotacion de
combustible, deberan estar integrados por la siguiente documentacion:

a. Bitacora de recorrido, costo y consumo de combustible.

b. Listado mensual de recorrido, costo y consumo de combustible de las é&reas
delegacionales.

c. Copia de acuse de envio de la validacion de consumo de combustible de las areas
delegacionales a la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México para tramite
de pago.

d. Copia de acuse de recibo de entrega de informe trimestral turnado a Oficialia Mayor
del Gobierno de la Ciudad de México.

. La dotacién de combustible del parque vehicular, maquinaria y equipo del Organo Politico
Administrativo en lztapalapa, se debera realizar de manera automatizada a través del
Sistema de Control de Flaotillas.

. Se entiende por:

a. Area Delegacional: Unidad administrativa que forma parte de la estructura autorizada del
Organo Politico Administrativo en Iztapalapa.

b. Proveedor de combustible correspondiente: aquel que es designado por Oficialia Mayor
del Gobierno de la Ciudad de México para dotar de combustible a la plantilla vehicular,
maquinaria y equipo del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa.

c. J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de dotacion extra de combustible para el parque
vehicular, maquinaria y equipo en la Delegacion Iztapalapa.

Objetivo General: Atender las solicitudes de dotacién extra de combustible al pargue vehicular,
maquinaria y equipo, con el fin de atender las necesidades de operacion y apoyo logistico de
las unidades administrativas en la Delegacion Iztapalapa.

Diagrama de flujo:
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Area Delegacional

Requisita formato CMV-01, recaba firma del
titular del puesto autorizado y entrega por oficio
a la C.R.M.S.G. para solicitar dotacién extra de
combustible.

1 dia

C.RM.S.G.

Recibe oficio y formato CMV-01 de solicitud de
dotacion extra de combustible y revisa.

1 dia

¢,Cumple con los requisitos?

No

Elabora oficjo, firma, anexa “formato CMV-01" y
remite al Area Delegacional solicitante para
cubrir los requisitos faltantes.

1 dia

Area Delegacional.

Recibe, cubre requisitos faltantes y envia oficio
con formato CMV-01 para solicitar dotacion
extra de combustible.

(Regresa a la actividad 2)

1 dia

Si

C.RM.S.G.

Realiza la validacién del formato CMV-01 para
dotacion extra de combustible, recaba firma de
autorizacion del Titular de la Direccion General
de Administracion.

1 dia

Requisita vale de dotacion extra de combustible
en original y copia, firma de autorizacién en la
parte de reverso donde esta el sello de la J.U.D.
de Control Vehicular y entrega al Area
Delegacional solicitante para firma.

1 dia

Area Delegacional

Recibe, firma, conserva vale original para
dotacién extra de combustible y entrega la
copia.

1 dia

C.R.M.S.G.

Recibe copia de vale para dotacion extra de
combustible y archiva en expediente.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8 dias

Aspectos a considerar:

1. Las solicitudes para dotacion extra de combustible deberan cumplir con los siguientes

requisitos:
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a. Requisitar correctamente con los datos que especifica el “formato CMV-01" para
solicitud de dotacion extra de combustible y remitirlo por oficio.

b. El “formato CMV-01" debera remitirse a la Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en original y dos copias; el original es para archivo de la unidad
departamental citada; la primera copia es para la oficina de bitacoras y la segunda es
para acuse de recibo del Area Delegacional solicitante.

2. La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales al revisar y constatar que el

“formato CMV-01" de solicitud de dotacién extra de combustible, cumple los requisitos
indicados en los incisos a) y b), debera sellar el original y los dos tantos del formato en
cuestion, en caso contrario se devolvera al Area Delegacional solicitante sin sellar para
completar requisitos.

Los expedientes que se generen como resultado de la atencién de solicitudes para dotacion
extra de combustible al parque vehicular, maquinaria y equipo en la Delegacion Iztapalapa,
deberan estar integrados por los siguientes documentos:
a. Oficio y original de “formato CMV-01” donde el Area Delegacional Solicitante
requiere dotacién extra de combustible.
b. Copia del vale que firma el Area Delegacional Solicitante donde se le autoriza la
dotacion extra de combustible.

. Se entiende por:

e Area Delegacional: Unidad administrativa que forma parte de la estructura autorizada del
Organo Politico Administrativo en Iztapalapa mediante dictamen 11/2011, el cual esta
vigente a partir del 1° de diciembre de 2011.

e J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.

¢ C.R.M.S.G.: Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Nombre del Procedimiento: Atencidén de solicitudes de servicio de logistica para eventos
sociales, culturales y recreativos.

Objetivo General: Atender las solicitudes de servicio de logistica para satisfacer las
necesidades de operacion y desarrollo de eventos sociales, culturales y recreativos de la
Delegacion Iztapalapa.

Diagrama de flujo:

1. Solicita por
oficia.

Area Delegacional Solicitante.

W
o
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=
& requisitos?
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3. Regresa
oficio e indica

Atencion de solicitudes de servicio de logistica para eventos sociales, culturales ¥ recreativos.

requisistas,

Coordinacion de Recursos Maleriales ¥
Servicios Generales
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Atencion de solicitudes de servicio de logistica para eventos sociales, culturales ¥ recreativos.

Area Delegacional Solicitante.

7. Elabora y
turna.

Coordinacion de Recursos hMateriales
¥ Servicios Generales.

& Recibe,

reviza y turna,

LLLD. de Servicios Generales.

9, Recibe,
revisa y

determina.

JCuenta oon el
material?

O—0@

Mo
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Atencion de solicitudes de servicio de logistica para eventos sociales, culturales ¥ recreativos.

LLLD. de Servicios Generales.

10, Camunica
el material
requerido,

Coordinacion de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales.

11, Recibe,
elabora, firma,
entrega, recaba
y archiva,
Si

LLLD. de Servicios Generales.

12, Programa

la asignacion
del material,
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13, Traslada el
material,

LLULD. de Servicios Generales,

14, Instala el
material,

LLLD. de Servicios Generales,

15, Recaba

firma vy archiva,

Atencion de solicitudes de servicio de logistica para eventos sociales, culturales y recreativos.

LLLD. de Servicios Generales,
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16, Elabora
informe y
entrega,

LUL.D. de Servicios Generales.

Y
17, Recibe,

rewisa y archiva,

é

Atencion de solicitudes de servicio de logistica para eventos sociales,
culturales y recreativos

LU.D. de Servicios Generales.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Area Delegacional 1 | Solicita por oficio a la Coordinacién de Recursos
Solicitante. Materiales y Servicios Generales servicio de 5 Min.
logistica para eventos sociales, culturales y
recreativos.

Coordinacion de Recursos 2 | Recibe oficio, revisa y determina si cumple los 30 Min.
Materiales y Servicios requisitos, y se cuenta con suficiencia
Generales. presupuestal.

¢cCumple requisitos?

No

3 | Regresa oficio al Area Delegacional Solicitante ldia.
e indica los requisitos que no se cubren.

Area Delegacional 4 | Recibe, atiende indicacion, cubre requisitos
Solicitante faltantes, elabora oficio y entrega a la
Coordinacién de Recursos Materiales y 1 hora
Servicios Generales (regresa a la actividad
NUm. 2).
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
Coordinacion de Recursos 5 |Acusa de recibo y lo entrega al Area 55 Min.
Materiales y Servicios Delegacional Solicitante.
Generales.
6 |Recibe acuse de recibo y archiva en 1 hora.
expediente.
) Elabora “orden de servicio” y turna a la
Area Delegacional 7 | Coordinacion de Recursos Materiales y 30 Min
Solicitante. Servicios Generales.
Coordinacion de Recursos Recibe “orden de servicio”, revisa y turna a la 30 Min.
Materiales y Servicios 8 |Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales. Generales.
J.U.D. de Servicios Recibe, revisa y determina si cuenta con el
Generales. 9 | material requerido por el Area Delegacional 30 Min.
Solicitante.
¢,Cuenta con el material?
No
J.U.D. de Servicios 10 |Comunica verbalmente a la Coordinacién de 1 dia
Generales. Recursos Materiales y Servicios Generales que
no cuenta con el material requerido para el
evento.
Coordinacién de Recursos | 11 |Recibe comunicacion, elabora oficio donde 15 horas
Materiales y Servicios indica que no se cuenta con el material
Generales. requerido, firma, entrega al Area Delegacional
Solicitante, recaba acuse de recibo y archiva.
Si
J.U.D. de Servicios 12 | Programa la asignacion del material requerido 30 Min.
Generales. para la realizacion del evento.
13 | Traslada el material al lugar del evento indicado | 2 horas

por el Area Delegacional Solicitante.
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Actor No. Actividad Tiempo

14 |Instala el material requerido conforme a las 25 Min.
caracteristicas de desarrollo del evento.

15 |Recaba firma de conformidad del interesado en 20 Min.
la “orden de servicio” y archiva en expediente.

16 |Elabora informe mensual y entrega por oficio a 15 Min.
la Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

17 |Recibe, revisa y archiva en expediente. 30 Min.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 3 dias

Aspectos a considerar:

1. En los casos en los que por alguna razén no se pueda atender la solicitud del servicio de
logistica, en un plazo no mayor de 24 horas, la Coordinacibn de Recursos Materiales y
Servicios Generales lo hara del conocimiento del Area Delegacional Solicitante.

2. La persona que firme el resguardo provisional del recibo “orden de servicio”, adquiere la
responsabilidad por el valor actualizado del bien, y esta obligada a guardar y conservar los
bienes descritos. Cualquier cambio fisico, robo o pérdida del bien debera informarse por
escrito a la Direccién General de Administracion; cuando se trate de robo se debera tramitar
el acta correspondiente ante el Ministerio Publico.
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Nombre del Procedimiento: Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles
instrumentales.

Objetivo General: Actualizar el registro de los bienes muebles instrumentales que conforman el
activo fijjo de éste Organo Politico Administrativo, a través del levantamiento de inventarios
fisicos, con la finalidad de brindar certeza de los bienes con los que cuenta la Delegacion.

Diagrama de flujo:

1. Enwia oficio,

1LU.D. de Almacenes e Inventarios.

2. Reciben
oficio y
entregan.

Areas Delegacionales.

Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles instrumentales.

3, Recibe y
notifica, @

1LU.D. de Almacenes e Inventarios.
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4, Recibe
notificacion y
desigha
persanal,

LLLD. de Almacenes e Inventarios.

5. Realiza
wisitas,

LD, de Almacenes e Inventarios.

Levantamiento fisico de inrentario de bienes muebles instrumentales.

6. Realiza |

actividades,

©

LLLD. de Almacenes e Inventarios.
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7. Procede ala
captura,

LLULD. de Almacenes e Inventarios.
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Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles instrumentales.

LU.D. de Almacenes e Inventarios.

10, Recibe
ACLSE Y
procede,

LULD. de Almacenes e Inventarios.

11, Remite,

Direccion de Almacenes e inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servic

ibxisten
abservaciones?

12, Recibey
G >
revisa,
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13, Turna
oficia,

J.U.D. de Almacenes e Inventarios.

A J

14, Recibe,
salvente y

remite

C

JULD. de Almacenes e Inventarios.

Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles instrumentales.

15, Archiva y

acuse,

6

LU.D. de Almacenes e Inventarios.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Almacenes e 1 |Envia oficio con las fechas de levantamiento
Inventarios. fisico de inventario de bienes muebles| 3dias
correspondientes a cada area de la Delegacién
Iztapalapa.
Areas Delegacionales. 2 | Reciben oficio de notificacién de avisos, acusan| 2 dias
de recibo y entrega.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Almacenes e 3 |Recibe acuse y notifica al Jefe de Inventarios| 40 min.
Inventarios. las fechas para realizar las visitas a las areas
delegacionales.
J.U.D. de Almacenes e 4 | Recibe notificacion y designa el personal para
Inventarios. realizar el levantamiento fisico. 3 hrs.
5 |Realiza visitas fisicas a las areas segun el| Variable
calendario establecido.
Realiza las actividades conforme a lo
6 |establecido. (Levanta toma de razén con| 1dia
aprobacion del titular de cada area y se designa
un resguardante)
7 | Procede a la captura de cada toma de razén, y| 1dia
genera el formato “Inventario-Resguardo”.
8 | Envia el formato “Inventario—Resguardo” al area| 1 dia
correspondiente.
Areas Delegacionales. 9 |Recibe, acusa de recibo y entrega. 20 min.
J.U.D. de Almacenes e Recibe acuse y procede al vibrado y etiquetado| 1 dia
Inventarios. 10 |de bienes del area inventariada.
Remite a la Direccibn de Almacenes e| 2dias
11 |inventarios de la DGRMSG informe anual de los
resultados finales cuando concluyan las
actividades.
Direccion de Almacenes e | 12 |Recibe informe anual de resultados y revisa. 7 dias
inventarios de la Direccién
General de Recursos
Materiales y Servicios
Generales del Gobierno de
la Ciudad de México.
¢Existen observaciones?
Si
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Almacenes e 13 | Turna por oficio las observaciones para que se 1 dia
Inventarios. solventen.
14 |Recibe, solventa observaciones y remite. 7 dias

(Regresa a la actividad 12)

No

15 |Archiva copia del informe y acuse. 20 min.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucién: 26 dias con 4 horas y 20min.

Aspectos a considerar:

1.

2.

El levantamiento de inventario fisico de bienes instrumentales se realizara por lo menos
una vez al afio, para actualizar el activo fijo de la Delegacion Iztapalapa

Al inicio del ejercicio fiscal correspondiente se enviara el “Calendario de Inventario Fisico
de bienes Instrumentales”, a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Gobierno de la Ciudad de México para su autorizacion, registro, control y
seguimiento.

En casos excepcionales, y tomando en cuenta la dimension de las areas y el numero de
bienes con que cuenten, se podra prolongar el periodo de actividades, previa
autorizacion de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Gobierno de la Ciudad de México.

Para efectos practicos del Manual se entendera por:
a. Areas delegacionales: a las Unidades Administrativas que se encuentran en la
estructura organica vigente.
b. J.U.D.: Jefe de Unidad Departamental.
CDMX: Gobierno de la Ciudad de México.
DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Gobierno del Gobierno de la Ciudad de México.

oo

En la actividad 5 se estipula el tiempo de ejecucion variable, debido a que depende del
tiempo designado por las areas delegacionales para realizar el levantamiento fisico del
inventario.
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de bienes muebles en almacén.

Objetivo General: Realizar un control adecuado del Almacén de este Organo Politico
Administrativo, de acuerdo a las normas establecidas en el MAMBA asi como en las
NGBMAPDF, en cuanto a la recepcion y entrada de los bienes muebles que se adquieran, con
la finalidad de actualizar el inventario global respectivo de este tipo de bienes.

Diagrama de flujo:

1. Recibe copia
del pedida,

J.U.D. de Almacenes e Inventarios.

2. Rewisa el
calendario,

{Personal Tecnico-Operativo de Alma | (Personal Técnico-Operativo de Alma

J.U.D. de Almacenes e Inventarios.

Recepcion, registro ¥ control de bienes muebles en almacén.

3. Tutna copia.

LU.D. de Almacenes e Inventarios.
(Personal Técnico-Operativo de Almacén).
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4, Recibe,
elabora y
notifica,

LLLD. de Almacenes e Inventarios
(Personal Técnico-Operativo de Caset

5. Recibe
notificacian,

Proveedor

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

b, Recibe y
revisa,

LLLD. de Almacenes e Inventarios
(Personal Técnico-Operativo de Caseta)
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Recepcidn, registro ¥ control de bienes muebles en almacén.

LU.D. de Almacenes & Inventarios.

{Personal Técnico-Operativo de Caseta)

+E3 necesatia una
opinian

especializada?

7. Revisa la

calidad y
caracteristicas,

O—0

S

LULD. de Almacenes e Inventarios.

{Personal Técnico-Operativo de Caseta)

8. Solicita la
werificacian,

LULD. de Almacenes & Inventarios.

(Personal Técnico-Operativo del Area Técnica)

9, Realiza
rewisian .
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la calidad?
Mo

Cumplen con

E

anexa
documentos,

1U, Recibe
apinion y

11, Continua
can la
verificacian,

12, Matifica al
proveedor,

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

Proveedor.

14, Hecibe
hotificacion,
documentos y
caracteristicas.
Si

LLLD. de Almacenes & Inventarios.
(Personal Técnico-Operativo de Caseta)

14, Infarma de
los hienes,
identifica y
acomoda,

LLLD. de Almacenes e Inventarios.
(Personal Técnico-Operativo de Caseta)

15, Reqgistra
hienes.
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16, Sella,
factura ytuma,

LULD. de Almacenes e Inventarios.

(Personal Técnico-Operativo de Almacén) | (Personal Técnico-Operativo de Caseta)

17, Recibe y
entrega factura
ariginal,

Recepcion, registro ¥ control de bienes muebles en almacén.
LULD. de Almacenes e Inventarios

15, Recibe
factura y envia, @

Proveedor.
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14, Heabe
factura,
documentacion
yfactura,

Coordinacion de Recursos
Financieros.

20, Recibe y

archiva,

LULD. de Almacenes e Inventarios
(Personal Técnico-Operativo de Almacén)

Recepcion, registro y control de bienes muebles en almacén.

s50n hienes
instrumentale
21, Asighna

Clawes,

S

LUD. de Almacenes e Inventarios.

—— 209de335 ——



CIUDAD DE MEXICO

CON EL PODER DE LA GENTE

DMX @& mpasss

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Recepcion, registro ¥ control de bienes muebles en almacén.

LULD. de Almacenes e Inventarios.

22, Bsigha
humero de
inventaria,

LULD. de Almacenes e Inventarios.

23, Rotula los
bienes.

LULD. de Almacenes e Inventarios.

24, Registr [os

bienes.
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Recepcian, registio ¥ control de
bienes muebles en almacén.
JLULD. de Almacenes e Inventarios.
(Personal Técnico-Operativo de Karde

25. Registra los
bienes
recibidaos,

é

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Almacenes e 1 |Recibe copia del pedido o contrato generado
Inventarios. por el area de adquisiciones, para poder| 5 min.
(Personal Técnico- verificar tipo y cantidad de materiales, y fechas
Operativo de Almacén). de entrega.
2 |Revisa el calendario establecido, para organizar
horarios de entrega para cada proveedor. 1 hora
Turna copia de calendario y del pedido o
3 |contrato para que verifique espacios de| 2 horas
almacenamiento y programa recepcion.
J.U.D. de Almacenes e 4 |Recibe, elabora y notifica programa de
Inventarios. recepcion para cada proveedor, para evitar| 1 hora
(Personal Técnico- aglomeraciones innecesarias en el almacén
Operativo de Caseta).
5 |Recibe notificacion y presenta al almacén la| 30 min.
Proveedor documentacién (Factura, Remisién, Requisicion,
Contrato, Anexo Técnico) y los bienes objeto del
contrato.
J.U.D. de Almacenes e 6 |Recibe y revisa documentacion que presenta el| 1 hora
Inventarios. proveedor, para comprobar que este completa y
(Personal Técnico- no se encuentre desfasada en tiempo.
Operativo de Caseta)
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Actor No. Actividad Tiempo
7 |Revisa la calidad de bienes y caracteristicas| 1 dia
conforme al pedido o contrato.
¢Es necesaria una opinion especializada?
Si
8 |Solicita la verificacion de los bienes, para| 30 Min.
revisar si es necesario algun tipo de
almacenamiento especializado.
J.U.D. de Almacenes e 9 |Realiza revision de cada material estipulado en| 10 dias
Inventarios. el contrato y emite opinion al Titular de caseta
(Personal Técnico- sobre la colocacién adecuada del material para
Operativo del Area Técnica) no dafiarlo.
J.U.D. de Almacenes e 1 dia
Inventarios. 10 |Recibe opinién y anexa a la documentacién
(Personal Técnico-
Operativo de Caseta)
No
11 |Continba con la verificacion de los bienes| 1 dia
conforme al contrato.
¢,Cumplen con la calidad?
No
12 |Notifica al proveedor que los bienes no cumplen| 1 dia
con la calidad y/o especificaciones de acuerdo
al contrato, no se recepciéna los bienes y se
devuelven documentos.
Proveedor. 13 |Recibe notificacién, documentacién y presenta| Variable

bienes de acuerdo a la calidad y caracteristicas
estipuladas en el contrato.
(Regresa a la actividad 6)
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
J.U.D. de Almacenes e Informa a la J.U.D. de Almacenes e Inventarios| 2 dias
Inventarios. 14 |y al proveedor que se recibiran los bienes,
(Personal Técnico- identificay acomoda por grupos homogéneos.

Operativo de Caseta)

15 |Registra bienes en tarjetas de estante. 12 horas

16 |Sella de recibido en factura original, obtiene las| 1 hora
copias necesarias de la factura original y turna.

J.U.D. de Almacenes e 17 |Recibe y entrega factura original al proveedor| 1 dia
Inventarios. para que continte con el trAmite de pago.
(Personal Técnico-

Operativo de Almacén)

Proveedor. 18 |Recibe factura original y envia con| 2 horas
documentacioén (Remisioén, Requisicion,
Contrato, Anexo Técnico) a la Coordinacion de
Recursos Financieros para que se efectue el
pago correspondiente.

Coordinaciéon de Recursos | 19 |Recibe factura y documentacién, acusa de| 30 Min
Financieros. recibo y entrega al proveedor y copia al J.U.D.
de Almacenes e Inventarios.

J.U.D. de Almacenes e 20 |Recibe copia de acuse y archiva. 40 Min.
Inventarios.
(Personal Técnico-
Operativo de Almacén)

J.U.D. de Almacenes e

Inventarios. 21 Asigna clave CAMBSCDMX y clave interna
(Personal Técnico- consecutiva.

Operativode Inventarios).

2 dias

;Son bienes instrumentales?

Si
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Actor No. Actividad Tiempo

22 | Asigna numero de inventario. 1 dia

23 |Rotula los bienes muebles a través del método| 2 dias
mas adecuado.

24 | Registra la alta de los bienes muebles en base | 3 dias
de datos del padrén inventarial.
(Se conecta con el fin)
No

J.U.D. de Almacenes e 25 | Procede a realizar un registro de control de los| 1 dia

Inventarios.
(Personal Técnico-
Operativo de Kardex)

bienes recibidos, donde incluya ubicacién, fecha
y area solicitante.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucién: 26 dias con 22 horas y 15 minutos

Aspectos a considerar:

1. La recepcion de bienes de muebles se realizar4 tomando como base las caracteristicas
y especificaciones contenidas en los contratos o pedidos que previamente se recibiran
del &rea de Adquisiciones.

2. Es indispensable la presencia de personal con facultades para la toma de decisiones
adscrito al area solicitante para que apruebe y autorice la recepcion de los bienes en los

casos que asi se requieran.

3. En caso de incumplimiento en las fechas de entrega por parte del proveedor, se
sefalara la sancién convencional correspondiente.

4. Para efectos practicos del Manual se entendera por:
a. J.U.D.: Jefe de Unidad Departamental.
b. NGBMAPCDMX: Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica de Gobierno de la Ciudad de México.
c. CAMBSCDMX: Catélogo de Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de México.
d. MAMBA: Manual Especifico para la Administracion de Bienes Muebles y Manejo de

Almacén.
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de
Adjudicacién Directa.

Objetivo General: Programar el arrendamiento o contratacion de bienes y servicios, por medio
de la requisicion y la formalizacion de contratos con aquel o aquellos proveedores que ofrezcan
las mejores condiciones de compra para atender con oportunidad los requerimientos de las
Areas de la Delegacion Iztapalapa, en apego a la normatividad aplicable.

Diagrama de flujo:

1 Solicita |a
campra.

Area(s) Solicitante(s).

2. Recibe w
turna,

Coordinacion de Adquisiciones.

3. Recibe

requisiciony la
enwia,

Adquisicion de bienes y servidos mediante el procedimiento de Adjudicacdn Directa.

LULD. de Concursos.
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SCUMPLE COM
LOS REQUISITOS

4 ESTABLECIDOS?

» 4, Recibe,

E clasifica y 3
8 revisa, I

L]

= Mo

=

2

3

5. Turna a las
areas.

LULD. de Concursos.

{Personal Técnico- Operativo de Registro). [(Personal Técnico- Operativo de Regis

6, Reciben

requisicion,

Adquisicion de bienes ¥y servicios mediante el procedimiento de Adjudicacian Directa.

S

Areas Solicitantes.
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7. &signa folio,
archiva, captura
yturha,

LULD. de Concursos.

i, RECIDE
requisicion y
solicita al
provedor,

LULD. de Concursos.
(Personal Técnico-Operativo de Cotiz [(Personal Técnico- Operativo de Registro).

Adquisicion de bienes ¥ servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

9, Recibe

cotizacion y
turna.

Proveedor.
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10, Recibe
IER

LULD. de Concursos.

11, Recibe,
integresa y
ehwia,

LULD. de Concursos.

{Personal Téecnico- Operativo de Registro).

SH&Y SUFICIEN CIA,

PRESLIPLESTAL?

12, Recibe v |

determina,

Adquisicidn de bienes y servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.
v

Coordinacion de Recursos Financieros.

Mo
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13, Realiza v
turna.

Coordinacion de Recursos
Financieros.

14, Recibe
oficio w turna.

Coordinacion de Adquisiciones.

15, Recibe y

turna
requisidonges,

Adquisicion de bienes ¥ servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

LLULD. Concursos.
(Personal TEcnico- Operativo de Registro).
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Adquisicion de bienes ¥ servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

Areas Solicitantes.

16, Recibecopia
i Bnvia,

5i

Coordinacion de Recursos
Financieros.

1f, Hequisita

formato, anexa

requisidones y
turna,

Coordinacion de Adquisiciones.

18, Recibe w
turna al

personal.
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19, Recibe
formato

LULD. de Concursos.
(Personal TEcnico- Operativo de Registro).

20, Recibe
farmata,
anhaliza vy turna,

LLULD. de Concursos.

21, Recibe |

cotizacione,

Adquisicion de bienes ¥ servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

®

LU.D. de Concursos.
(Personal Técnico- Operativo de Registro).
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22, Recibe,
firma y turna.

LULD. de Concursos.

23, Recibe,
integra, elabora
y remite,

J.U.D. de Estadistica e Investigacion.

SCUMPLEM COR
L&,
NORMATIVIDAD?

24, Recibe,
realiza y
determina.

Mo

Adquisicidn de bienes ¥y servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

Direccion General Juridica y de Gobierno.
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25, Remite para
COrfeccion,

Direccion General Juridica y de
Gobierno

26, Recibe,
efectua y

remite.

JLLD. de Estadistica e Investigacion.

Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

27, Elabora
nota y remite,

Direccion General Juridica y de Gobierno.
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Adquisicidon de bienes ¥ servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

LULD. de Estadistica e Investigacion.

26, Recibe v
recaba firmas,

LU.D. de Estadistica e Investigacion.

24, bstablece
contacto y
entrega
garantia.

LLULD. de Estadistica e Investigacion.

30, Entrega al
proveedar y
archiva,
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L, REQISTFE BN
bitacara,
verifica y

rermite,

1LUL.D. de Estadistica e Investigacion.

32, Recibe
fianza, reisa y @
resguarda.

Financieros.

Coordinacion de Recursos

Adquisicidn de bienes y servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Area(s) Solicitante(s). 1 |Solicita a la Coordinacién de Adquisiciones la| 1 dia
compra de un bien o contratacion de un servicio,
con este fin entrega requisicién de compra.
Coordinacioén de 2 |Recibe requisicion de compra y la turna a la| 1dia
Adquisiciones. Unidad Departamental de Concursos para su
atencion y desahogo.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Concursos. 3 |Recibe requisicion de compra y la envia al| 1dia
personal técnico-operativo de registro adscrito a
la Unidad Departamental de Concursos para su
revision.
J.U.D. de Concursos. 4 | Recibe, clasifica la requisicion del bien o servicio| 1 dia
(Personal Técnico- y revisa.

Operativo de Registro).

¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS?

No

5 |Turna a las é&reas solicitantes requisicion, 1 dia
indicando las correcciones que deben
realizarse.

Areas Solicitantes. 6 |Reciben requisicion con las observaciones y| 1 dia
solventan.
(Regresa a la actividad 4).

Si
J.U.D. de Concursos. 7 | Asigna folio, archiva una copia, captura en base| 1 dia
(Personal Técnico- de datos para control de folios y turna al
Operativo de Registro). personal técnico-operativo de cotizaciones
adscrito a la Unidad Departamental de
Concursos.
J.U.D. de Concursos. 8 |Recibe requisicién y solicita al proveedor su| 2 dias
(Personal Técnico-Operativo cotizacion para determinar el costo estimado.
de Cotizaciones).
Proveedor. 9 |Recibe cotizaciéon, determina el costo estimado| 1 dia

de la requisicibn y turna a la Unidad
Departamental de Concursos para envio.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Concursos. 10 |Recibe el costo estimado y envia la requisicibn a| 2 hrs.
su Personal Técnico-Operativo de Registro para
continuar con el trdmite de solicitud de
suficiencia presupuestal.
J.U.D. de Concursos. 11 |Recibe requisicion, integra paquete de| 3hrs.
(Personal Técnico- requisiciones y envia a la Coordinacién de
Operativo de Registro). Recursos Financieros para solicitar suficiencia
presupuestal.
Coordinacién de Recursos | 12 |Recibe paquete de requisiciones y determina si| 2 dias
Financieros. hay suficiencia presupuestal.
¢HAY SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
No
13 |Realiza oficio donde estipula que no existe| 1dia
suficiencia presupuestal para realizar la compra
y turna con requisiciones a la Coordinacién de
Adquisiciones.
Coordinacién de 14 | Recibe oficio y requisiciones de compra y turna| 1dia
Adquisiciones. al personal técnico-operativo de registro para
que realice su devolucion a las areas
solicitantes.
J.U.D. Concursos. 15 |Recibe y turna requisiciones de compra y copia| 1dia
(Personal Técnico- del oficio de insuficiencia presupuestal a las
Operativo de Registro). areas solicitantes para solventar observaciones.
Areas Solicitantes. 16 |Recibe copia de oficio y requisiciones de| 1dia
compra, realizan las correcciones necesarias y
envian nuevamente para suficiencia.
(Regresa a la actividad 2).
Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacién de Recursos | 17 |Requisita formato denominado “Relacién de| 5 dias
Financieros. requisiciones de compra para suficiencia
presupuestal”’, anexa requisiciones de compra
originales con sello de suficiencia presupuestal,
conserva una copia para archivo y turna a la
Coordinacion de Adquisiciones.
Coordinacioén de 18 |Recibe formato y requisiciones y turna al| 1dia
Adquisiciones. personal técnico-operativo de registro para
control.
J.U.D. de Concursos. 19 |Recibe formato y requisiciones, registra en| 1dia
(Personal Técnico- sistema de control interno y envia a la Unidad
Operativo de Registro). Departamental de Concursos para revision.
J.U.D. de Concursos. 20 |Recibe formato y requisiciones, analiza y turna| 1 dia
al personal técnico-operativo de cotizaciones
para su estimacion.
J.U.D. de Concursos. 21 |Recibe cotizaciones y elabora cuadro| 1dia
(Personal Técnico- comparativo, identifica mejor precio, calidad y
Operativo de Registro). condiciones ofrecidas y lo turna a la Unidad
Departamental de Concursos junto con las
requisiciones  correspondientes para su
autorizacion.
Recibe  cuadro  comparativo  con las
requisiciones  correspondientes, firma de ]
J.U.D. de Concursos. 22 | autorizacion en el cuadro comparativo y turna a| 1 dia
la Unidad Departamental de Estadistica e
Investigacion para la elaboraciéon de contratos.
J.U.D. de Estadistica e 23 |Recibe cuadro  comparativo  con las| 5 dias
Investigacion. requisiciones correspondientes, integra el

expediente, elabora contratos y remite a la
Direccion General Juridica y de Gobierno para
Su revision.
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Actor No. Actividad Tiempo

Direccién General Juridicay | 24 |Recibe contratos, realiza revision y determina si| 1 dia
de Gobierno. cumplen con la normatividad aplicable.

¢CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD?

No

25 |Remite mediante nota los contratos con las| 1dia
observaciones correspondientes para su
correccion a la Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion.

J.U.D. de Estadistica e 26 |Recibe nota y los contratos, efectia las| 1dia

Investigacion. correcciones correspondientes y remite a la
Direccién General Juridica y de Gobierno.
(Regresa a la actividad 25).

Direccién General Juridicay | 27 |Elabora atenta nota y remite junto con los| 1dia

de Gobierno. contratos firmados a la Unidad Departamental
de Estadistica e Investigacion para que sean
signados.
J.U.D. de Estadistica e 28 |Recibe contratos y recaba las firmas| 5 dias
Investigacion. correspondientes.

29 |Establece contacto con el proveedor para que| 1dia
se presente para la firma del contrato y
entregue su garantia de cumplimiento en caso
de ser necesario.

30 |Entrega un tanto en original del contrato al| 1 dia
Proveedor para que proporcione los bienes y/o
servicios, uno a la Coordinacién de Recursos
Financieros para el pago, uno al Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios para
la recepcion en el caso de materiales y archiva
contratos en expedientes.

—— 2290e335 ——




‘.«?’ / ’-.\i' \  peLeancion 2015 2018
o ( ) M X {_\:‘,’f‘ Y Iztapalapa

S N7 CON EL PODER DE LA GENTE
- g
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo

31 |Registra en bitacora los datos de las garantias,| 1 dia
verifica la fianza mediante la pagina de internet
www.afianza.com.mx para su validacion y remite
para su revision y resguardo a la Coordinacién
de Recursos Financieros.

Coordinaciéon de Recursos | 32 |Recibe fianza, revisa en la relacion para el| 1dia

Financieros. control de fianzas y resguarda hasta que la
Coordinacion de Adquisiciones la solicite para
su devolucion al proveedor.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 45 dias, 5 horas.

Aspectos a considerar:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que realice la Coordinaciéon de
Adquisiciones, se sujetaran a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal (LADF) y su Reglamento (RLADF), Circular Uno “Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos” y Circular Uno Bis vigente, emitida por la Oficialia Mayor, y
demas disposiciones aplicables.

2. La Oficialia Mayor del Gobierno del DF, mediante Circular Uno Bis vigente en el ejercicio
fiscal correspondiente, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal”’, emitira los lineamientos o
bases generales, en las que se determinen las operaciones que por su monto, no requerira
la formalizacion de un Contrato.

3. La Coordinacion de Adquisiciones, sera la instancia responsable de la aplicacién del
presente procedimiento, mismo que sera de observancia obligatoria para las éareas
dependientes de la misma.

4. La Coordinacién de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos bajo su responsabilidad, podra contratar adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios a través de un procedimiento de Adjudicacién Directa; cuando:

a. El contrato solo pueda celebrarse con una determinada persona por tratarse de obras de
arte, titularidad de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos.

b. Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la
seguridad o el ambiente de alguna zona o region del Distrito Federal, como
consecuencia de desastres producidos, por casos fortuitos o de fuerza mayor.

C. Se demuestre que existen mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento u oportunidad;
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d. Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor, en
estos casos, la “Delegacién” podra adjudicar el contrato, al licitante que haya presentado
la siguiente proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia en precio, con
respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al
10%.

e. Se realice una Licitaciéon Publica o procedimiento de Invitacién Restringida a cuando
menos Tres Proveedores y se haya declarado desierta.

f. Existan razones justificadas para la adquisicion y arrendamiento o prestacién de
servicios de una marca determinada.

g. Se trate de servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones, auditorias y
servicios de naturaleza similar, que pudiera afectar el interés publico o ser de acceso
restringido; de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

h. Se trate de la prestacion de servicios de aseguramiento, mantenimiento, conservacion,
restauracion y reparacion de bienes en los que no sea posible precisar su alcance,
establecer el catdlogo de conceptos y cantidades de trabajo o determinar las
especificaciones correspondientes.

i. Se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas o morales que, sin ser
proveedores habituales y en razén de encontrarse en estado de liquidacion, disolucién o
bien, bajo intervencion judicial, ofrezcan bienes en condiciones excepcionalmente
favorables.

j. Se trate de servicios profesionales prestados por personas fisicas.

K. Bienes o servicios cuyo costo esté sujeto a precio oficial y en la contratacién no exista
un gasto adicional para la Administracion Publica del DF.

5. La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos bajo su responsabilidad, podra llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, a través del procedimiento de Adjudicaciéon Directa, cuando el
importe de cada operaciébn no exceda de los montos de actuacion que al efecto se
establezcan en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, correspondiente
al Ejercicio Fiscal respectivo; siempre que las operaciones, no se fraccionen.

6. La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, realiza sondeo de mercado, solicita cotizacidon a los proveedores las cuales
deben contener en hoja membretada de el proveedor o prestador del servicio; dirigida a la
Direccion General de Administracién, con atencion a la Coordinacion de Adquisiciones; Que
contenga una descripcion clara y precisa del bien, arrendamiento o prestacion del servicio
gue se oferta, asi como marca (s), parte (s) o modelo (s), en su caso; Que contenga las
condiciones de venta, unidad de medida, precio unitario, importe por partida, cotizada (s)
[.V.A. y total, asi como las condiciones de pago, vigencia de los precios, empaque, tiempo y
lugar de entrega y/o periodo de prestacion del servicio, descripcion y periodo de la garantia,
vigencia de la cotizacion, grado de integracion nacional y pais de origen del bien y/o
prestacion del servicio y cualquier otra informacion complementaria que se considere
importante; Debera estar firmada por el representante facultado y acreditado para contratar
a nombre de su representado para la realizacion de cuadro comparativo para determinar

—— 231de335 ——



‘.«?’ / ’-;i' \  peLeancion 2015 2018
o ( ) M X (\:‘,’f‘ Y Iztapalapa

10.

11.

12.

S N7 CON EL PODER DE LA GENTE
- g
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

quién es el que ofrece precios mas bajos, y aplicar el Procedimiento de Adjudicacion
Directa.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion debera proporcionar al Proveedor o Prestador de Servicios, al
Area Requirente, a la Direccion General Juridica y Gobierno y a la Coordinacion de
Recursos Financieros, original de los contratos celebrados con proveedores por concepto
de la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios y copia fotostatica de
los mismos a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios y Area
Requirente, que permitan a esas areas verificar que la entrega de los bienes o servicios, se
cumpla en tiempo y forma de conformidad a las clausulas contractuales acordadas.

La Coordinaciéon de Adquisiciones podra otorgar mediante acuerdo con el Director General

de Administracion, prérroga al tiempo de entrega de los bienes o de la prestacion de los

servicios, sin la sancién correspondiente de acuerdo con lo siguiente:

a. Por una sola vez en cada caso.

b. Que lo solicite el proveedor con la debida oportunidad, antes de la terminacién del plazo
de entrega inicialmente pactado.

C. Que el proveedor presente la documentacion soporte, que justifiqgue amplia y
detalladamente las causas que motivan la solicitud.

La Coordinacién de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion no procedera a formalizar la adquisicion del contrato sin que el
proveedor otorgue la garantia de cumplimiento del contrato.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental
Concursos, debera integrar un expediente debidamente foliado y clasificado por cada uno
de los procesos de Licitacion Publica, Invitaciébn Restringida a cuando menos Tres
Proveedores o por Adjudicacion Directa; llevados a cabo para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios.

La Coordinacién de Adquisiciones a través de las Jefaturas de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion y Concursos, conservara en forma ordenada y sistematica toda
la documentacion original comprobatoria de los actos o contratos, cuando menos por un
lapso de cinco afios contados a partir de la fecha de su recepcion, en expedientes
debidamente foliados y clasificados por cada uno de los procesos licitatorios; y en el caso
de la documentacion con caracter devolutivo para los licitantes o invitados, deberd de
conservar copia.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Concursos, es el &rea que realizara los procesos
de adquisicién de bienes y servicios de Adjudicacién Directa, conforme a la Normatividad
vigente y aplicable a la materia.
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La Jefatura de la Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion, es el area
encargada de realizar aquellos contratos, convenios de colaboracibn o convenios
modificatorios, que se desprendan del proceso de Adjudicacién Directa.

Toda solicitud de adquisicién de bienes o contratacion de servicios, invariablemente debera
soportarse a través de una Requisicién de Compra/Servicio, debidamente requisitada por el
area solicitante, conteniendo la autorizacién de No Existencia en el caso de bienes o
insumos solicitados.

Una vez efectuada los analisis comparativos del sondeo de mercado con
los precios més bajos emitido, por la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos,
turnarq tanto la documentacién de requisicibn de compra, cotizaciones y cuadro
Comparativo, a la Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion, para la
integracion del expediente correspondiente para llevar a cabo la formalizacion del contrato.

La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion elaborara el contrato

correspondiente el cual deberd contener como minimo lo siguiente:

a. El objeto mismo;

b. Las declaraciones de las partes en el sentido de que cuentan con plena capacidad legal,
técnica y econdmica para contratar;

c. La autorizacidon especifica de suficiencia presupuestal para cubrir el compromiso
derivado del contrato, asi como la partida a afectar;

d. Laindicacién del procedimiento y el fundamento legal conforme al cual se llevé a cabo la

adjudicacion del contrato;

La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto de contrato, incluyendo

en su caso la marca y modelos de los bienes;

El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios;

La fecha, lugar y condiciones de entrega,

La forma y términos para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato;

Las condiciones de pago del precio de los bienes o servicios contratados;

La fijacion y monto de las penas convencionales;

. La precisién de que el precio es fijo, salvo los casos previstos en la Ley;

|. La estipulacién de que los derechos de autor o otros derechos exclusivos, que se
deriven de la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, invariablemente se constituiran a favor del Gobierno del Distrito Federal
o de la Dependencia, del Organo Desconcentrado, del Organismo o Entidad, segin
corresponda, salvo que exista impedimento;

m. En caso de terminacion anticipada, suspension temporal o definitiva de los contratos, ya
sea por mutuo consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor, sera sin responsabilidad
para la convocante;

n. La estipulacion de que en caso de existir pagos en excesos, el proveedor estard
obligado a reintegrar las cantidades a la convocante con sus respectivos intereses, asi
como la parte proporcional del anticipo no amortizado con los intereses que genere, a
partir del momento en que se hagan exigibles los mismos;

®
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o

Las causas de rescision de contrato;

p. Para el caso de la rescision por causas imputables al proveedor, éste reintegrara los
anticipos no amortizados con sus respectivos intereses, acorde con lo dispuesto en la
Ley;

g. El sefialamiento de que para la interpretacion y aplicacion de los contratos, asi como
para dirimir las controversias que susciten con motivo de su incumplimiento, las partes
deberan someterse a los tribunales competentes del Distrito Federal.

r. En el caso de los contratos abiertos adicionales a los requisitos antes mencionados, se

deberan considerar los sefialados en el articulo 63 de la Ley.

17. Se entiende por:

a. Areas Solicitantes: Unidades Administrativas que forma parte de la estructura
autorizada del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa mediante dictamen
OPA-1ZP-19/010816, el cual esta vigente a partir del 1° de agosto de 2016.

b. L.A.D.F. o Ley: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de
Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores.

Objetivo General: Programar y llevar a cabo la adquisicién, arrendamiento o contratacion de
bienes y servicios, mediante la formalizacién de contratos con aquel o aquellos proveedores
que ofrezcan las mejores condiciones de compra para atender con oportunidad los
requerimientos de las Areas de la Delegacion Iztapalapa, en apego a la normatividad aplicable.

Diagrama de flujo:

1. Solicita
COMPrE.

Areas solicitantes

2. Recibe
requisicion
Yy turna.

Cordinacidn de
Adquisiciones

3. Recibe y
TED

Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Invitacion Restringida a
cuando menos Tres Provedores
J.U.D. de Concursos
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. Areas

Solicitantes.

Areas Solicitantes

i Cumple con
los requisitos
4. Recibe, 7. Asigna
clasifica vy folio archiva
revisa. y turna.

Tres Provedores

J.U.D. de Concursos.
{Personal Técnico Operativo

Adquisicidn de bienes y servicios mediante el
procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos

4. Turna

para
correccion.
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Adquisicion de bhienes y servicios mediante el procedimiento de Invitacion Restringida a

cuando menos Tres Provedores

o

J.U.D. de Concursos

(=}
=
=
£ &
g3 Recibe y 9. Recihe,
S 2 solicita determina y
> .2 cotizacidn. turna.
= -
=S E
=5
- ®
1]
=
10, Recibe
costo y
envia.

J.U.D. de Concursos.
{Personal Técnico Operativo

11. Recibe,
integra y

envia,

—— 2370de335 ——



V7, 710 N
D M X . = lztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

X

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

h

2 pHay.

= suficiencia?

& 2 12. Recibe 17.

@ 5 requisician - Fequisita y

2 iz y determina. turna.
=

b=

2.z
LL

= 13. Realiza

S oficio y

5 turna.

= 0
bl
S S 14. Recibe y 1%, Recibe y
o8 turna, turna,
= .2
E F
o=
5 L
0% Pl 19, Redbe,
It ecloe ¥ registra y
Hrma. envia,

J.U.D. de Concursos.
(Personal Técnico Operativo

16. Recibe y

realiza
correcciong

Adquisicidn de bienes y servicios mediante el procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos Tres
Provedores

Areas Solicitanttes
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Adquisicion de bienes y servicios mediante el
procedimiento de Invitacidn Restringida a cuando menos

Tres Provedores

J.U.D. de Concursos
{Personal Téchico-Operativo

J.U.D. de Concursos

20. Recibe
y turna.

24, Recibe

y archiva.

21. Recibe
v elabora
proyecto.

22, Elabora, 23. Elabora,
anexa y anexa vy
envia. rermite.
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o=

J.U.D. de Concursos.

cuando menos Tres Provedores
{Personal Técnico-Operativo

]

2

z 25. Realiza 26. Realiza 27. Recibe,

5 junta vy eventa y valida vy

< recaba. envia. turna.

=

=

=

ﬂ'
28. Recibe 29 Revisa
v elabora ¥ turna

cuadro. copia.

Areas Solicitantes

Adquisicion de hienes y servicios mediante el procedimiento de Invitacién Restringida a

30, Reciben,
elaboran y
envian.
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J.U.D. de Concursos

31. Recibe,
valida y
turna.

32. Recibe 33. Realiza 34. Entrega
y elabora fallo y copia de
comparativo archiva. fallo.

Adquisicion de hienes y servicios mediante el procedimiento de Invitacidn Restringida a

cuando menos Tres Provedores

J.U.D. de Concursos.
(Personal Téchico-Operativo

J.ULD. de estadistica e

Investigacidn

35. Recibe,
integra y
rermite.
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36. Recibe,
revisa y
determina.

Direccidn General Juridica y
de Gohierno

sCumple

normatividad

37. Remite
ohservacion

con la

39. Elabora
nota y
rerite.

Adquisicidn de hienes y servicios mediante el
procedimiento de Invitacidn Restringida a cuando menos
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Descripcién Narrativa:
Actor No. Actividad Tiempo
Areas Solicitantes. 1 |Solicita a la Coordinacion de Adquisiciones la| 1 dia

compra de un bien o contratacion de un servicio
mediante requisicion de compra.
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Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacioén de 2 |Recibe requisicion de compra y la turna a la| 1dia
Adquisiciones. Unidad Departamental de Concursos para su

atencion y desahogo.

J.U.D. de Concursos. 3 |Recibe requisicion de compra y la envia al| 1dia
personal técnico-operativo de registro adscrito a
la Unidad Departamental de Concursos para su
revision.

J.U.D. de Concursos. 4 |Recibe, clasifica la requisicion del bien o| 1dia

(Personal Técnico- servicio y revisa.
Operativo de Registro).
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
No
5 |Turna requisicion a las Areas Solicitantes,| 1 dia
indicando las correcciones que deben
realizarse.
Areas Solicitantes. 6 |Reciben requisicion con las observaciones, 1 dia
solventan y turnan.
(Regresa a la actividad 4).
Si
J.U.D. de Concursos. 7 |Asigna folio, captura para control de folios,| 1 dia
(Personal Técnico- archiva una copia y turna original al personal
Operativo de Registro). técnico-operativo de cotizaciones adscrito a la
Unidad Departamental de Concursos.
J.U.D. de Concursos. 8 |Recibe requisicion y solicita a proveedores su| 2 dias
(Personal Técnico- cotizacion, para determinar el costo estimado.
Operativo de Cotizaciones).
9 |Recibe cotizacion, determina el costo estimado| 1 dia
de la requisicibn y turna a la Unidad
Departamental de Concursos para continuar
con la solicitud presupuestal.

J.U.D. de Concursos. 10 |Recibe el costo estimado y envia la requisicion| 2 hrs.
al Personal Técnico-Operativo de Registro para
continuar con el trdmite de solicitud de
suficiencia presupuestal.

J.U.D. de Concursos. 11 |Recibe requisicion, e integra paquete de| 3hrs.

(Personal Técnico- requisiciones de compra para solicitar
Operativo de Registro). suficiencia presupuestal y envia a la
Coordinacién de Recursos Financieros.
Coordinacién de Recursos | 12 |Recibe paquete de requisiciones y determina si| 2 dias

Financieros.

hay suficiencia presupuestal.

¢HAY SUFICIENCIA?

No
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

13

Realiza oficio donde estipula que no existe
suficiencia presupuestal para realizar la compra
y turna con requisiciones a la Coordinacion de
Adquisiciones.

1 dia

Coordinacion de
Adquisiciones.

14

Recibe oficio y requisiciones de compra y turna
al personal técnico-operativo de registro para
gue realice su devolucion a las areas
solicitantes.

1 dia

J.U.D. de Concursos
(Personal Técnico-Operativo
de Registro)

15

Recibe y turna requisiciones de compra y copia
del oficio de insuficiencia presupuestal a las
areas solicitantes para correcciones.

1 dia

Areas Solicitantes.

16

Recibe copia de oficio y requisiciones de
compra, realiza las correcciones necesarias y
envia nuevamente para suficiencia.

(Regresa a la actividad 2)

1 dia

Si

Coordinacion de Recursos
Financieros.

17

Requisita formato denominado “Relacién de
requisiciones de compra para suficiencia
presupuestal”’, anexa las requisiciones de
compra originales con sello de suficiencia
presupuestal, conserva una copia para archivo y
turna a la Coordinacion de Adquisiciones para
continuar con el tramite.

5 dias

Solicitantes para invitar a la junta de aclaracion
de bases, recaba acuses de recibo, archiva,
entrega copia de oficios y de bases a la Unidad
Departamental de Concursos.

Coordinacion de
Adquisiciones.

18

Recibe formato y requisiciones con sello de
suficiencia y turna al personal técnico-operativo
de registro para control.

1 dia

J.U.D. de Concursos.
(Personal Técnico-
Operativo de Registro)

19

Recibe formato y requisiciones, registra en
sistema de control interno y envia a la Unidad
Departamental de Concursos para continuar
con el tramite.

1 dia

J.U.D. de Concursos.

20

Recibe formato y requisiciones de compra de
bienes y/o servicios y turna al Personal Técnico-
Operativo de Licitaciones e Invitaciones para
gue se proceda a la elaboracion del proyecto de
Bases de Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores.

1 dia
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

J.U.D. de Concursos.
(Personal Técnico-
Operativo de Licitaciones e
Invitaciones).

21

Recibe formato y requisicién(es) de compra de
bienes y/o servicios, elabora proyecto de bases
de invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores.

1 dia

22

Elabora oficios de invitacion a los proveedores
seleccionados, para la junta de aclaracion de
bases, recaba rubricas y firmas, anexa bases de
invitacion restringida y envia a los proveedores.

2 dias

23

Elabora oficios, anexa bases y remite a las
Areas

3 dias

J.U.D. de Concursos.

24

Recibe archiva acuse original de oficios de
invitacion y bases.

1 dia

25

Realiza junta de aclaracion de bases, elabora
acta de acuerdos y recaba firmas
correspondientes.

1 dia

26

Realiza evento de apertura cuantitativa de
propuestas técnicas-econdémicas y recibe la
documentaciéon legal y administrativa de los
proveedores, recaba firmas correspondientes y
envia a la Unidad Departamental de Concursos
para validacion.

1 dia

J.U.D. de Concursos.

27

Recibe Dictamen Técnico, revisa, valida y turna
al Personal Técnico-Operativo de Licitaciones e
Invitaciones para comparacion.

3 hrs.

J.U.D. de Concursos.
(Personal Técnico —
Operativo de Licitaciones e
Invitaciones).

28

Recibe Dictamen Técnico y elabora cuadro
comparativo de precios con las propuestas
economicas que cumplieron con los requisitos
técnicos.

1 dia

29

Revisa cualitativamente propuestas técnicas-
econémicas y la documentacion legal vy
administrativa, turna copia a las Areas
Solicitantes para que elaboren su Dictamen
Técnico sobre la propuesta técnica.

1 dia

Areas Solicitantes.

30

Reciben propuestas técnicas, elaboran, firman
de validacion del Dictamen Técnico y envian a
la Unidad Departamental de Concursos
indicando si cumple o no con las
especificaciones.

3 hrs.

J.U.D. de Concursos.

31

Recibe Dictamen Técnico, revisa, valida y turna
al Personal Técnico-Operativo de Licitaciones e
Invitaciones para comparacion.

3 hrs.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

J.U.D. de Concursos.
(Personal Técnico-
Operativo de Licitaciones e
Invitaciones).

32

Recibe Dictamen Técnico y elabora cuadro
comparativo de precios con las propuestas
econdémicas que cumplieron con los requisitos
técnicos.

1 dia

33

Realiza acto de fallo con proveedores para
obtener los mejores precios en beneficio de la
Delegacion, elabora acta, recaba firmas
correspondientes, crea expediente con los
oficios de invitacion, bases, propuestas,
documentacion, actas y archiva.

1 dia

34

Entrega copia del acta de fallo y propuestas
técnicas-econémicas, legales y administrativas
a la Unidad Departamental de Estadistica e
Investigacion para elaboracion de contratos.

1 dia

J.U.D. de Estadistica e
Investigacion.

35

Recibe copia del acta de fallo y propuestas
técnicas-econ6micas, legales y administrativas
e integra el expediente, elabora contratos y
remite a la Direccion General Juridica y de
Gobierno para su revision.

5 dias

Direccion General Juridica y
de Gobierno.

36

Recibe contratos, realiza revision y determina si
cumplen con la normatividad aplicable.

5 dias.

¢, CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD?

No

37

Remite mediante nota los contratos con las
observaciones correspondientes para su
correccion a la Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion.

1 dia

J.U.D. de Estadistica e
Investigacion.

38

Recibe nota y los contratos, efectia las
correcciones correspondientes y remite a la
Direccion General Juridica y de Gobierno.
(Regresa a la actividad 34).

1 dia

Si

Direccion General Juridica y
de Gobierno.

39

Elabora atenta nota y remite los contratos
firmados a la Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion para que sean
signados.

1 dia

J.U.D. de Estadistica e
Investigacion.

40

Recibe contratos y recaba las firmas

correspondientes.

5 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

41 |Establece contacto con el proveedor para la| 1dia
firma de su contrato previa verificacion de
entrega de su documentacion requerida.

Entrega un tanto en original del contrato al
42 | Proveedor para que proporcione los bienes y/o| 1 dia
servicios, uno a la Coordinacion de Recursos
Financieros para el pago, uno al Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios para
la recepcibn en el caso de bienes ylo
materiales, archiva contratos en expedientes y
area solicitante.

43 |Registra en bitacora los datos de las garantias,| 1 dia
verifica la fianza mediante la pagina de internet
www.afianza.com.mx para su validacion vy
remite para su revision y resguardo a la
Coordinacién de Recursos Financieros.

Coordinacién de Recursos | 44 |Recibe fianza, revisa en la relaciébn para el 1 dia

Financieros. control de fianzas y resguarda hasta que la
Coordinacién de Adquisiciones la solicite para
su devolucion al proveedor.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 60 dias, 14 horas.

Aspectos a considerar:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que realice la Coordinaciéon de
Adquisiciones, se sujetaran a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal (LADF) y su Reglamento (RLADF), Circular Uno “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos” y Circular Uno Bis vigente, emitida por la Oficialia Mayor, y
demas disposiciones aplicables.

2. La Coordinacién de Adquisiciones no podra exigir requisitos adicionales a los previstos por
la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, a los interesados que cumplan los requisitos de
las Bases; a fin de evitar favorecer a algun participante, deberd proporcionar a todos los
interesados igual acceso a la informacién relacionada con la Invitacion Restringida.

3. La Oficialia Mayor del Gobierno del DF, mediante Circular Uno Bis vigente en el ejercicio
fiscal correspondiente, “Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal”’, emitira los lineamientos o
bases generales, en las que se determinen las operaciones que por su monto, no requerira
la formalizacién de un Contrato.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion verificara de manera
regular la autenticidad de las garantias de cumplimiento recibidas durante el periodo, para
garantizar el cumplimiento de los contratos, mediante una consulta en la pagina de internet
www.afianza.com.mx para su validacion y resguardo conforme a la Regla Quinta de las
Reglas de Caracter General para hacer Efectivas las Fianzas Otorgadas en la Celebracion
de Contratos para Garantizar el Cumplimiento de los Compromisos Adquiridos.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se llevaran a cabo, a través de
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores mediante invitacion, a fin de
asegurar a la Delegacion lztapalapa, las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

La Coordinacién de Adquisiciones, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, sera responsable de elaborar la propuesta de Bases e invitacibn a los
participantes; de acuerdo a las especificaciones y caracteristicas minimas sefialadas en la
Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

Las Bases que emita la Coordinacion de Adquisiciones para las Invitaciones Restringidas a
cuando menos Tres Proveedores, se enviara mediante oficio de invitacion y las bases para
su consulta.

Toda solicitud de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, invariablemente debera
soportarse por el area solicitante a través de una Requisicibn de Compra/Servicio,
debidamente requisitada, conteniendo la autorizacién de No Existencia en el caso de bienes
0 insumos solicitados.

Las Bases gue emita la Coordinacién de Adquisiciones, ademas de lo previsto en la politica

anterior, deberan de considerar lo siguiente:

a. Las causas por las que se declarara desierta la Invitacion Restringida.

b. El derecho que tienen los invitados para inconformarse.

c. En su caso, lugar, fecha, cantidad y forma para la presentacion de muestras para
verificar especificaciones.

d. En su caso, cuando por el destino o uso de los bienes se requieran pruebas de
laboratorio para acreditar que cumplan con normas de calidad y/o seguridad, sin
perjuicio de que la Entidad pueda realizar por si mismo las pruebas que estime
necesarias a los bienes, precisando la metodologia a seguir y los resultados minimos
gue deberan dar éstas.

e. En el caso de que se requiera practicar visitas a las instalaciones de los invitados para
llevar a cabo una correcta evaluacion de sus propuestas, éstas deberan ser en igualdad
de condiciones para todos los participantes, sefialandose el método para ejecutarlas y
los requisitos que se solicitaran.

f. En los casos que sea procedente, la documentacion que acredite que los bienes o
servicios que se oferten son los de menor impacto ambiental, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
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10.La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, realizara todos los actos que forman parte del procedimiento de Invitacién
Restringida a Cuando menos Tres Proveedores el dia, hora y lugar sefialados en la
invitacion, elaborando en cada uno de ellos el Acta Circunstanciada respectiva, entregando
copia a cada uno los que intervinieron en la misma.

11.La Coordinaciéon de Adquisiciones convocara a Invitaciéon Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores Nacionales y/o de caracter Internacional, de acuerdo a las siguientes
circunstancias:

NACIONALES:

a. Cuando unicamente puedan participar proveedores nacionales y los bienes a adquirir

sean de origen nacional, ademas de contar por lo menos con un 50% de contenido
de integracion nacional.

INTERNACIONALES:
a. Cuando resulte obligatorio para la Administraciéon Puablica del D.F., conforme a los

b.

Tratados Internacionales.

Cuando participen tanto proveedores nacionales como extranjeros y los bienes a
adquirir sean de origen nacional o extranjero, ademas de contar por lo menos con un
35% de contenido de integracion nacional, mismo que podra disminuirse u omitirse
con base a los lineamientos y criterios generales que expida la Secretaria de
Desarrollo Econdmico; previa dictaminacién que la misma realice.

Cuando previa investigacion de mercado, se determine que no existe oferta en
cantidad o calidad de proveedores nacionales.

Cuando no existan proveedores o fabricantes en el mercado nacional que puedan
garantizar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento,
menor impacto ambiental y servicio en las adquisiciones.

12.La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos entregara oficio de invitaciéon y las Bases para la contratacién de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, a los invitados a participar en los procesos de
Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores.

13.

14.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos llevara a cabo la sesion o sesiones de aclaracion de Bases, en la que se dara
respuesta a las preguntas que por escrito o de manera verbal en la propia sesién, presenten
los participantes invitados.

La sesion de Aclaracion de Bases se llevara a cabo en punto de la hora sefialada para su
celebracién, con la participacion de los representantes de la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contraloria Interna, Direccion General de Juridica y Gobierno,
Coordinacién de Recursos Financieros invitados presentes.
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La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos en la presentacion y apertura de la propuesta, recibird de los invitados su
propuesta en sobre cerrado en forma inviolable, realizara la apertura del mismo, y distribuira
para que revisen cuantitativa, sucesiva y separadamente, la documentacion legal y
administrativa, propuestas técnicas-econdmicas; desechando las que hubieran omitido
algunos de los requisitos exigidos.

La Coordinacién de Adquisiciones entregara la documentacion de caracter devolutivo, tales
como garantias de formalidad de las propuestas, pruebas de laboratorio y/o las muestras
presentadas en el acto de presentacion y apertura de la propuesta, transcurridos quince dias
hébiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacion, previa
solicitud por escrito.

Todos los participantes rubricaran las propuestas presentadas, mismas que quedaran en
custodia de la Coordinaciébn de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos para salvaguardar su confidencialidad, procediendo
posteriormente al andlisis cualitativo de dichas propuestas, mismo que mediante dictamen
sera dado a conocer en el acto de fallo.

El dictamen que se dé a conocer en el Acto de fallo, comprendera el andlisis detallado de lo

siguiente:

a. Documentacion legal y administrativa.

b. Propuesta técnica, misma que deberd incluir los resultados de la evaluacién de las
pruebas requeridas, la verificacion de las especificaciones y la descripcion de los
métodos de ejecucion, contenidos como requisitos en las bases de licitacion.

C. Propuesta econdmica la cual contiene los datos que deberan coincidir con la
documentacioén contenida en el expediente de la documentacion legal y administrativa de
la Persona Fisica y/o Moral; dirigida a la Direccion General de Administracion, con
atencion a la Coordinacion de Adquisiciones; Que contenga una descripcion clara y
precisa del bien, arrendamiento o prestacion del servicio que se oferta, asi como marca
(s), parte (s) o modelo (s), en su caso; Que contenga las condiciones de venta, unidad
de medida, precio unitario, importe por partida, cotizada (s) I.V.A. y total, asi como las
condiciones de pago, vigencia de los precios, empaque, tiempo y lugar de entrega y/o
periodo de prestacion del servicio, descripcion y periodo de la garantia, vigencia de la
cotizacion, grado de integracion nacional y pais de origen del bien y/o prestacion del
servicio 'y cualquier otra informacion complementaria que se considere
importante; Debera estar firmada por el representante facultado y acreditado para
contratar a nombre de su representado.

La Coordinacién de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, en junta publica comunicard el resultado del dictamen, el cual debera estar
debidamente fundado y motivado, sefialara detalladamente las propuestas desechadas y las
aceptadas, indicando en su caso, las que hayan cumplido con la totalidad de los requisitos
legales y administrativos, técnicos y econdémicos; asi como el nombre del participante que
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oferté las mejores condiciones y el precio mas bajo por los bienes o servicios objeto de la
Invitacidon Restringida, dando a conocer el importe respectivo.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, en la junta referida en la politica anterior, comunicara a los participantes que
podran ofertar un precio mas bajo por los bienes o0 servicios objeto de la Invitacion
Restringida, con la finalidad de resultar adjudicado, respecto de la propuesta que
originalmente haya resultado mas benéfica para la Delegacion; siempre y cuando, se
encuentre presente la persona que cuente con poderes de representacion de la persona
fisica 0 moral invitados, lo que debera ser acreditado en el mismo acto.

Los participantes estaran en posibilidades de proponer precios mas bajos en diversas
ocasiones, mediante el procedimiento que para el efecto establezca la Coordinacion de
Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos en las Bases
hasta que no sea presentada una mejor propuesta por algun otro participante.

Cuando existan dos o mas propuestas en igualdad de precio, la Coordinacion de
Adquisiciones a través de la Unidad Departamental de Concursos aplicara los siguientes
criterios para el desempate:

a. Se adjudicara al participante que haya ofrecido las mejores condiciones en su propuesta,
adicionales a las mismas establecidas en las Bases, con relacion a los bienes,
arrendamientos o servicios a contratar.

b. Se adjudicara proporcionalmente en partes iguales, a las propuestas que rednan las
mismas condiciones y en igualdad de precio.

La Coordinacién de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos levantard Acta Administrativa, una vez determinado el participante que haya
ofertado el precio mas bajo por los bienes o servicios requeridos, y como consecuencia haya
resultado adjudicado; entregara copia fotostatica a cada uno de los asistentes y se notificara
personalmente a los que no hayan asistido.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos procederd a declarar desierta una Invitacion Restringida a cuando menos Tres
Proveedores cuando:

a. Ningun proveedor haya asistido.

b. No hubieren presentado propuestas.

C. Las posturas presentadas no retnan los requisitos solicitados en las bases, o

d. Sus precios no fueren convenientes.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, debera fundar y motivar su resoluciéon cuando se determine que los precios
ofertados no resultan convenientes; tomando en consideracion, los estudios de precios de
mercado realizados previo al proceso licitatorio.
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26.La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de

27.

28.

Concursos bajo su responsabilidad, podra contratar adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios a través de un procedimiento de Invitaciébn Restringida a cuando
menos Tres Proveedores o por Adjudicacién Directa; cuando:

a. Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la
seguridad o el ambiente de alguna zona o regién del Distrito Federal, como
consecuencia de desastres producidos, por casos fortuitos o de fuerza mayor.

b. Se demuestre que existen mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento u oportunidad.

C. Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor, en
estos casos, la “Delegacién” podra adjudicar el contrato, al invitado que haya presentado
la siguiente proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia en precio, con
respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al
10%.

d. Se realice una Licitacién Publica o procedimiento de Invitacion Restringida a cuando
menos Tres Proveedores y se haya declarado desierta.

e. Existan razones justificadas para la adquisicion y arrendamiento o prestacion de
servicios de una marca determinada.

f. Se trate de la prestacion de servicios de aseguramiento, mantenimiento, conservacion,
restauracion y reparacion de bienes en los que no sea posible precisar su alcance,
establecer el catdlogo de conceptos y cantidades de trabajo o determinar las
especificaciones correspondientes.

g. Se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas o morales que, sin ser
proveedores habituales y en razén de encontrarse en estado de liquidacién, disolucién o
bien, bajo intervencién judicial, ofrezcan bienes en condiciones excepcionalmente
favorables.

h. Se trate de servicios profesionales prestados por personas fisicas.

i. Bienes o0 servicios cuyo costo esté sujeto a precio oficial y en la contratacién no exista un
gasto adicional para la Administracion Publica del DF.

La Coordinacién de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos bajo su responsabilidad, podra llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, a través del procedimiento de Invitacion Restringida a cuando
menos Tres Proveedores o por Adjudicacion Directa, cuando el importe de cada operacién
no exceda de los montos de actuacién que al efecto se establezcan en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, correspondiente al Ejercicio Fiscal respectivo;
siempre que las operaciones, no se fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto
de excepcion a la Licitacion Publica.

Una vez efectuada la Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores, y emitido el
fallo correspondiente, la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, turnara tanto la
documentaciéon legal y administrativa, como el fallo emitido, a la Jefatura de Unidad
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Departamental de Estadistica e Investigacion, para la integracion del expediente
correspondiente para llevar a cabo la formalizacién del contrato.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion debera proporcionar a el Proveedor o Prestador de Servicios,
Area Solicitante, la Direccion General Juridica y Gobierno y Coordinacion de Recursos
Financieros, original de los contratos celebrados con proveedores por concepto de la
adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios; y copia fotostética de los
mismos a la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios y Area
Requirente, que permitan a esas areas verificar que la entrega de los bienes o servicios, se
cumpla en tiempo y forma de conformidad a las clausulas contractuales acordadas.

La Coordinaciéon de Adquisiciones podra otorgar mediante acuerdo con el Director General

de Administracion, prérroga al tiempo de entrega de los bienes o de la prestacion de los

servicios, sin la sancién correspondiente de acuerdo con lo siguiente:

a. Por una sola vez en cada caso.

b. Que lo solicite el proveedor con la debida oportunidad, antes de la terminacién del plazo
de entrega inicialmente pactado.

Cc. Que el proveedor presente la documentacion soporte, que justifigue amplia y
detalladamente las causas que motivan la solicitud.

d. Las prérrogas se otorgaran, tratandose de bienes de linea, por un maximo de diez dias
habiles y para el caso de bienes de fabricacién especial, por un maximo de veinte dias
héabiles; contados a partir de la fecha originalmente programada para la entrega.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacién no procedera a formalizar la adquisicion del contrato sin que el
proveedor otorgue la garantia de cumplimiento del contrato.

La Coordinacién de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Concursos, debera
integrar un expediente debidamente foliado y clasificado por cada uno de los procesos de
Licitacion Pdblica, Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores o por
Adjudicacién Directa; llevados a cabo para la adquisicibn de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de las Jefaturas de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion y Concursos, conservara en forma ordenada y sistematica toda
la documentacion original comprobatoria de los actos o contratos, cuando menos por un
lapso de cinco afios contados a partir de la fecha de su recepcion, en expedientes
debidamente foliados y clasificados por cada uno de las invitaciones restringidas; y en el
caso de la documentacién con caracter devolutivo para los invitados, debera de conservar
copia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion elaborara el contrato
correspondiente el cual debera contener como minimo lo siguiente:
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El objeto mismo;

Las declaraciones de las partes en el sentido de que cuentan con plena capacidad legal,
técnica y econdémica para contratar;

La autorizacion especifica de suficiencia presupuestal para cubrir el compromiso
derivado del contrato, asi como la partida a afectar;

La indicacion del procedimiento y el fundamento legal conforme al cual se llevé a cabo la
adjudicacion del contrato;

La descripciéon pormenorizada de los bienes o servicios objeto de contrato, incluyendo
en su caso la marca y modelos de los bienes;

El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios;

En caso de haber anticipos, su porcentaje y su forma de amortizacion;

La fecha, lugar y condiciones de entrega,

La forma y términos para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato;

Las condiciones de pago del precio de los bienes o servicios contratados;

La fijacion y monto de las penas convencionales;

La precision de que el precio es fijo, salvo los casos previstos en la Ley;

. La estipulacion de que los derechos de autor o otros derechos exclusivos, que se

deriven de la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, invariablemente se constituiran a favor del Gobierno del Distrito Federal
o de la Dependencia, del Organo Desconcentrado, del Organismo o Entidad, segin
corresponda, salvo que exista impedimento;

En caso de terminacion anticipada, suspension temporal o definitiva de los contratos, ya
sea por mutuo consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor, sera sin responsabilidad
para la convocante;

La estipulacion de que en caso de existir pagos en excesos, el proveedor estara
obligado a reintegrar las cantidades a la convocante con sus respectivos intereses, asi
como la parte proporcional del anticipo no amortizado con los intereses que genere, a
partir del momento en que se hagan exigibles los mismos;

Las causas de rescision de contrato;

Para el caso de la rescision por causas imputables al proveedor, éste reintegrara los
anticipos no amortizados con sus respectivos intereses, acorde con lo dispuesto en la
Ley;

El seflalamiento de que para la interpretacién y aplicacion de los contratos, asi como
para dirimir las controversias que susciten con motivo de su incumplimiento, las partes
deberan someterse a los tribunales competentes del Distrito Federal.

En el caso de los contratos abiertos adicionales a los requisitos antes mencionados, se
deberan considerar los sefialados en el articulo 63 de la Ley.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Concursos, es el area que realizara los procesos
de adquisicion de bienes y servicios de Invitacion restringida a cuando menos Tres
Proveedores, conforme a la Normatividad vigente y aplicable a la materia.
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36. La Jefatura de la Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion, es el area encargada
de realizar aquellos contratos, convenios de colaboracién 6 convenios modificatorios, que se
desprendan de los procesos de Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores

37.Se entiende por:

a. Areas Solicitantes: Unidades Administrativas que forma parte de la estructura autorizada
del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa mediante dictamen
OPA-1ZP-19/010816, el cual esta vigente a partir del 1° de agosto de 2016.

b. L.A.D.F. o Ley: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de
Licitacion Publica.

Objetivo General: Programar y llevar a cabo la adquisicién, arrendamiento o contratacion de
bienes y servicios, mediante la formalizacién de contratos con aquel o aquellos proveedores

que ofrezcan las mejores condiciones de compra para atender con oportunidad los
requerimientos de las Areas de la Delegacion Iztapalapa, en apego a la normatividad aplicable.
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©33

33. Recibe 34. 3. Entrega 6. Registra
y recaba Establece y archiva en valida y
firmas. contacto. expediente. remite.

J.U.D. de Estadistica e
Investigacian

37. Recibe,

revisa y
resguarda.

Adquisicion de bienes y servicios mediante el
procedimiento de Licitacion Piblica
Financieros

Coordinacion de Recursos

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Areas Solicitantes. 1 |Solicita a la Coordinacion de Adquisiciones la| 1 dia
compra de un bien o contratacién de un servicio
mediante requisicion de compra.

Coordinacién de 2 |Recibe requisicion de compra y la turna a la| 1dia
Adquisiciones. Unidad Departamental de Concursos para su
atencion y desahogo.

J.U.D. de Concursos. 3 |Recibe requisicion de compra y la envia al 1 dia
personal técnico-operativo de registro adscrito a
la Unidad Departamental de Concursos para su

revision.
J.U.D. de Concursos. 4 |Recibe, clasifica la requisicion del bien o 1 dia
(Personal Técnico- servicio y revisa.

Operativo de Registro).
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Actor No. Actividad Tiempo
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS?
No
5 |Turna requisicion a las Areas Solicitantes, 1 dia
indicando las correcciones que deben
realizarse.
Areas Solicitantes. 6 |Reciben requisicibn con las observaciones, 1 dia
solventan y turnan.
(Regresa a la actividad 4).
Si
J.U.D. de Concursos. 7 |Asigna folio, captura para control de folios, 1 dia
(Personal Técnico- archiva una copia, relaciona e integra paquete
Operativo de Registro). de requisiciones de compra para solicitar
suficiencia presupuestal y envia a la
Coordinacién de Recursos Financieros.
Coordinacién de Recursos 8 | Recibe paquete de requisiciones y determina si| 2 dias
Financieros. hay suficiencia presupuestal.
HAY SUFICIENCIA?
No
9 |Realiza oficio donde estipula que no existe 1 dia
suficiencia presupuestal para realizar la compra
y turna con requisiciones a la Coordinacion de
Adquisiciones.
Coordinacién de 10 |Recibe oficio y requisiciones de compra y turna| 1 dia
Adquisiciones. al personal técnico-operativo de registro para
que realice su devolucibn a las éreas
solicitantes.
J.U.D. Concursos. 11 |Recibe y turna requisiciones de compray copia| 1 dia

(Personal Técnico-
Operativo de Registro).

del oficio de insuficiencia presupuestal a las
areas solicitantes para correcciones.
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Actor No. Actividad Tiempo
Areas Solicitantes. 12 | Reciben copia de oficio y requisiciones, realizan 1 dia
las correcciones necesarias y envian
nuevamente para suficiencia.
(Regresa a la actividad 2).
Si
Coordinacion de Recursos | 13 |Requisita formato denominado “Relacién de| 5 dias
Financieros. requisiciones de compra para suficiencia
presupuestal’, anexa las requisiciones de
compra originales con sello de suficiencia
presupuestal, conserva una copia para archivo
y turna a la Coordinacién de Adquisiciones para
continuar con el trdmite
Coordinacioén de 14 |Recibe formato y requisiciones y turna al| 1dia
Adquisiciones. personal técnico-operativo de registro para
control.
J.U.D. de Concursos. 15 |Recibe formato y requisiciones, registra en 1 dia
(Personal Técnico- sistema de control interno y envia a la Unidad
Operativo de Registro). Departamental de Concursos para continuar
tramite
J.U.D. de Concursos. 16 |Recibe formato y requisiciones, turna al| 1dia
personal técnico-operativo de licitaciones e
invitaciones para que se proceda a la
elaboracion del proyecto de bases de licitacion
publica.
J.U.D. de Concursos. 17 |Recibe formato y requisiciones y elabora el| 3 dias
(Personal Técnico- proyecto de bases de licitacion publica, asi
Operativo de Licitaciones e como convocatoria para publicar en Gaceta
Invitaciones). Oficial del Distrito Federal y recaba firmas.
18 |Elabora oficio, recaba firma del Titular de la 1 dia

Direccion General de Administracion, anexa
convocatoria y turna a la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Distrito Federal (a
fin de que sea publicada en COMPRANET para
consulta y venta a los proveedores), recaba
acuse de recibo y archiva en expediente.
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Actor No. Actividad Tiempo

19 |Elabora oficios, anexa bases de licitacion| 3 dias
publica y remite a las Areas Solicitantes para
invitar a la junta de aclaracion de bases, recaba
acuse de recibo, archiva, entrega copia de
oficios y bases al Unidad Departamental de
Concursos.

J.U.D. de Concursos. 20 |Recibe copia de oficios y bases, archiva| 1dia
temporalmente en tanto se presenta en la junta
de aclaracion de bases en el lugar, fecha y hora
indicada.

21 |Realiza junta de aclaracion de bases, elabora| 6 dias
acta de acuerdos, precisiones 0 modificaciones
a las bases de la licitacién y recaba firmas.

22 |Realiza evento de apertura cuantitativa de las 1 dia
propuestas técnicas-econémicas y recibe la
documentacion legal, administrativa de los
proveedores y recaba firmas.

23 |Revisa cualitativamente propuestas técnicas- 1 dia
econémicas y la documentacion legal,
administrativa, turna a las Areas Solicitantes
para que elaboren su Dictamen Técnico, sobre
la propuesta técnica.

Areas Solicitantes. 24 |Reciben copia de propuestas técnicas-| 3 hrs.
econémicas y de la documentacion legal y
administrativa, elaboran, firman de validacion el
Dictamen Técnico y envian a la Unidad
Departamental de Concursos para validacion.

J.U.D. de Concursos. 25 |Recibe Dictamen Técnico, revisa, valida y turna| 3 hrs.
al Personal Técnico-Operativo de Licitaciones e
Invitaciones para comparacion.

J.U.D. de Concursos. Recibe Dictamen Técnico y elabora cuadro|l dia
(Personal técnico Operativo | 26 |comparativo de precios con las propuestas
de Licitaciones e técnicas-econdmicas que cumplieron con los
Invitaciones). requisitos.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Concursos 27 |Recibe copia del acta de fallo propuestas 1 dia
técnicas-econémicas y envia a la Unidad
Departamental de Estadistica e Investigacion
para que se proceda a la elaboracion de
contratos.
J.U.D. de Estadistica e 28 |Recibe copia del acta de fallo y propuestas| 5 dias
Investigacion. técnicas-econdmicas, integra el expediente,
Elabora contratos y remite a la Direccion
General Juridica y de Gobierno para su
revision.
Direccion General Juridica | 29 |Recibe contratos, realiza revision y determina si| 5 dias
y de Gobierno. cumplen con la normatividad aplicable.
¢ CUMPLEN CON LA NORMATIVIDAD? 1 dia
No
30 |Remite mediante nota los contratos con las
observaciones correspondientes para su
correccion a la Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion.
J.U.D. de Estadistica e 31 |Recibe nota y contratos, efectta las| 1dia
Investigacion. correcciones correspondientes y remite a la
Direccion General Juridica y de Gobierno.
(Regresa a la actividad 30).
Si
Direccion General Juridica | 32 |Elabora atenta nota y remite los contratos| 1 dia
y de Gobierno. firmados a la Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacibn para que sean
signados.
J.U.D. de Estadistica e 33 |Recibe atenta nota y los contratos firmados,| 5 dias
Investigacion. recaba las firmas correspondientes.
34 |Establece contacto con el proveedor para que 1 dia

se presente para la firma de su contrato y
entregue su garantia de cumplimiento.
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35 |Entrega un tanto en original del contrato al 1 dia
Proveedor para que proporcione los bienes y/o
servicios, uno a la Coordinacion de Recursos
Financieros para el pago, uno al Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios
para la recepcion en el caso de materiales y
archiva contrato en expediente.

J.U.D. de Estadistica e 36 |Registra en bitacora los datos de las garantias, 1 dia
Investigacion. verifica la fianza mediante la pagina de internet
www.afianza.com.mx para su validacion y
remite para su revisibn y resguardo a la
Coordinacién de Recursos Financieros.

Coordinaciéon de Recursos | 37 |Recibe fianza, revisa en la relacion para el 1 dia

Financieros. control de fianzas y resguarda hasta que la
Coordinacién de Adquisiciones la solicite para
su devolucion al proveedor.

Fin de procedimiento

Tiempo total de la ejecucién: 61 dias, 6 horas.

Aspectos a considerar:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que realice la Coordinacion de
Adquisiciones, se sujetaran a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal (LADF) y su Reglamento (RLADF), Circular Uno “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos” y Circular Uno Bis vigente, emitida por la Oficialia Mayor, y
demas disposiciones aplicables.

2. La Oficialia Mayor del Gobierno del DF, mediante Circular Uno Bis vigente en el ejercicio
fiscal correspondiente, “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal”, emitira los lineamientos o
bases generales, en las que se determinen las operaciones que por su monto, no requerira
la formalizacion de un Contrato.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion verificara de manera
regular la autenticidad de las garantias de cumplimiento recibidas durante el periodo, para
garantizar el cumplimiento de los contratos, mediante una consulta en la pagina de internet
www.afianza.com.mx para su validacion y resguardo conforme a la Regla Quinta de las
Reglas de Caracter General para hacer Efectivas las Fianzas Otorgadas en la Celebracion
de Contratos para Garantizar el Cumplimiento de los Compromisos Adquiridos.
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Para la emision de la convocatoria y la elaboracion de las bases de la Licitacion se debera
observar los lineamientos establecidos en la LADF y su Reglamento, a fin de que éstas
contengan los requisitos minimos en ella observados.

Toda solicitud de adquisicién de bienes o contratacion de servicios, invariablemente debera
soportarse a través de una Requisicibn de Compra/Servicio, debidamente requisitada,
conteniendo la autorizacion de No Existencia en el caso de bienes o insumos solicitados, la
cual deberd contener Sello, nombre y firma del titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se llevaran a cabo, por regla
general, a través de Licitaciones Publicas mediante convocatoria publica, a fin de asegurar a
la Delegacion lIztapalapa, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

La Coordinacién de Adquisiciones, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, sera responsable de elaborar la propuesta de Bases y Convocatoria para las
Licitaciones Publicas; de acuerdo a las especificaciones y caracteristicas minimas
sefaladas en la LADF, y se publicard en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y contendra
entre otros puntos:

a. La denominacion o razoén social de la “Delegacion”.

b. Lugar, fecha y hora donde se obtendran las bases; en su caso, su costo y forma de

pago.

Cc. Fecha, hora y lugar de los actos de aclaracion de bases, presentacion, apertura de
propuestas y fallo.

d. Indicacion, si se trata de Licitacion Nacional o Internacional.

e. Si, se realizara bajo la cobertura de algun tratado.

f. ldioma o idiomas en que se deberan presentar las propuestas.

g. Descripcion detallada de la cantidad y unidad de medida de Bienes o servicios objeto de

la Licitacion, asi como mencién especifica de por lo menos, cinco de las partidas o
conceptos de mayor monto, en su caso.

h. Laindicacién de entregar o no anticipos.

i. Lugar, plazo de entrega de bienes y/o realizacién del servicio y condiciones de pago.

j. En arrendamientos, la indicacion de si éste es con o sin opcién a compra.

k. Nombre y cargo del servidor publico responsable de la Licitacion.

Las Bases que emita la Coordinacién de Adquisiciones para las Licitaciones Publicas, se

pondran a disposicion de los interesados para su consulta y venta, a partir de la fecha de

publicacion de la Convocatoria y contendran como minimo:

a. La denominacion o razon social de la “Delegacion”.

b. Fecha, horay lugar de junta de aclaracién a las bases de la Licitacion.

Cc. Fecha, hora y lugar para presentacion y apertura del sobre que contenga la
documentacion legal y administrativa, propuesta técnica, y econdmica y garantia de la
propuesta, asi como la junta para comunicacion del fallo y firma del contrato.
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Idioma o idiomas en que podran presentarse las propuestas.

Requisitos legales y administrativos que deberan cumplir los participantes.

Descripcion completa y especifica de bienes o servicios objeto de la Licitacion.

La indicacién de si se tratard4 de adjudicacion a un solo proveedor o mediante la figura
del abastecimiento simultaneo, especificando condiciones y requisitos.

En caso de Contratos Abiertos, informacion que se estime necesaria conforme a la
LADF.

Plazo lugar y condiciones de entrega de los bienes o prestacion de servicios.

Pliego de clausulas no negociables que contendra el contrato en las que se incluiran las
penas convencionales por incumplimiento del mismo.

Condiciones de precio y fecha o fechas de pago.

Indicacién si se otorgara anticipo, sefialando expresamente el porcentaje respectivo, en
su caso, de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

. Instrucciones para elaborar y entregar las propuestas y garantias.

Indicar que en evaluacion de propuestas en ningln caso podran utilizarse mecanismos
de puntos o porcentajes.

Indicar que sera causa de descalificacién el incumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos en las bases de la Licitacion.

Criterios claros y detallados para la adjudicacién de los contratos.

La indicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las Bases de la
Licitacion, asi como las propuestas presentadas por los proveedores podran ser
negociadas.

Indicar que sera causa de descalificacion la comprobacion de que algin proveedor haya
acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes o servicios.

Manifestacion del proveedor bajo protesta de decir verdad, que cuenta con la capacidad
para proporcionar capacitacion, instalaciones y equipo adecuados, y personal
competente para brindar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes adquiridos.

Manifestacion por escrito, bajo protesta de decir verdad por el Licitante, de no
encontrarse en ninguno de los supuestos de impedimentos de la ley, para participar o
celebrar contratos.

Grado de integracion de los bienes, de conformidad con lo que establezca la Secretaria
de Desarrollo Econémico.

Indicacién respecto a visitas a instalaciones de participantes, método para llevarlas a
cabo y requisitos a solicitar durante la misma.

Nombre y cargo del Servidor Publico responsable del procedimiento de Licitacién, quién
firmara las actas de los eventos, dictamenes y el fallo correspondiente.

El procedimiento mediante el cual, los participantes podran presentar precios mas bajos
para los bienes o servicios objeto del proceso licitatorio.

Establecer el recurso de inconformidad derivado de las resoluciones de los procesos
licitatorios de conformidad a la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Las Bases que emita la Coordinacion de Adquisiciones, ademas de lo previsto en la politica

anterior, deberan de considerar lo siguiente:
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a. Las causas por las que se declarara desierta la Licitacion.

b. El derecho que tienen los Licitantes para inconformarse.

c. En su caso, cuando por el destino 0 uso de los bienes se requieran pruebas de
laboratorio para acreditar que cumplan con normas de calidad y/o seguridad, sin
perjuicio de que la Entidad pueda realizar por si mismo las pruebas que estime
necesarias a los bienes, precisando la metodologia a seguir y los resultados minimos
gue deberan dar éstas.

d. En el caso de que se requiera practicar visitas a las instalaciones de los licitantes para
llevar a cabo una correcta evaluacién de sus propuestas, éstas deberan ser en igualdad
de condiciones para todos los participantes, sefialandose el método para ejecutarlas y
los requisitos que se solicitaran.

e. En los casos que sea procedente, la documentacion que acredite que los bienes o
servicios que se oferten son los de menor impacto ambiental, de conformidad con lo
establecido en la Ley.

La Coordinacién de Adquisiciones determinard el costo de las Bases de Licitacion Publica,
previo a la preparacion y publicacion de la Convocatoria; las cuales se pondran a la venta, a
partir de la fecha de la publicaciéon de la misma. Los interesados podran revisar las Bases
en forma gratuita; pero sera requisito para participar en la Licitacion, cubrir el costo de las
mismas.

La Coordinacion de Adquisiciones no podra exigir requisitos adicionales a los previstos por
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, a los interesados que cumplan los
requisitos de la Convocatoria y las Bases de la Licitacién; a fin de evitar favorecer a algun
participante, debera proporcionar a todos los interesados igual acceso a la informacion
relacionada con la Licitacion.

La Coordinaciéon de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, realizara todos los actos que forman parte del procedimiento de Licitacion
Publica el dia, hora y lugar sefialados en la Convocatoria y Bases de la Licitacion,
elaborando en cada uno de ellos el Acta Circunstanciada respectiva, entregando copia a
cada uno los gque intervinieron en la misma.

Los interesados en participar en una Licitacion Publica, deberan cubrir el costo de
recuperacion de las Bases de Licitacién y la Coordinacion de Adquisiciones entregara las
Bases de Licitacion a los concursantes, sefialando el numero de hojas entregadas y anexos
de las mismas en su caso.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos llevara a cabo la sesién o sesiones de aclaracion de Bases, en la que se dara
respuesta a las preguntas que por escrito o de manera verbal en la propia sesion, presenten
los participantes que hayan adquirido las Bases de la Licitacion.
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La sesion de Aclaracion de Bases se llevara a cabo en punto de la hora sefialada para su
celebracién, con la participacion de los representantes de la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contraloria Interna y licitantes presentes.

La Coordinacion de Adquisiciones a traveés de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos en la presentacion y apertura de la propuesta, recibird de los licitantes su
propuesta en sobre cerrado en forma inviolable, realizara la apertura del mismo, y distribuira
para que revisen cuantitativa, sucesiva y separadamente, la documentacion legal y
administrativa, técnica y econémica; desechando las que hubieran omitido algunos de los
requisitos exigidos.

La Coordinacion de Adquisiciones entregard la documentacion de caracter devolutivo, tales
como garantias de formalidad de las propuestas, pruebas de laboratorio y/o las muestras
presentadas en el acto de presentacion y apertura de la propuesta, transcurridos quince
dias habiles contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacion,
previa solicitud por escrito.

Todos los participantes rubricaran las propuestas presentadas, mismas que quedaran en
custodia de la Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos para salvaguardar su confidencialidad, procediendo
posteriormente al analisis cualitativo de dichas propuestas, mismo que mediante dictamen
sera dado a conocer en el acto de fallo.

El dictamen que se dé a conocer en el Acto de fallo, comprendera el analisis detallado de lo

siguiente:

a. Documentacion legal y administrativa.

b. Propuesta técnica, misma que deberd incluir los resultados de la evaluacién de las
pruebas requeridas, la verificacion de las especificaciones y la descripcion de los
métodos de ejecucion, contenidos como requisitos en las bases de licitacion.

C. Propuesta econémica dirigida a la Direccion General de Administracién, con atencion a
la Coordinacion de Adquisiciones; Que contenga una descripciéon clara y precisa del
bien, arrendamiento o prestacion del servicio que se oferta, asi como marca (s), parte (s)
o modelo (s), en su caso; Que contenga las condiciones de venta, unidad de medida,
precio unitario, importe por partida, cotizada (s) I.V.A. y total, asi como las condiciones
de pago, vigencia de los precios, empaque, tiempo y lugar de entrega y/o periodo de
prestacion del servicio, descripcion y periodo de la garantia, vigencia de la cotizacion,
grado de integracion nacional y pais de origen del bien y/o prestacion del servicio y
cualquier otra informaciébn complementaria que se considere importante; Debera estar
firmada por el representante facultado y acreditado para contratar a nombre de su
representado (incluir nombre, cargo y firma).

La Coordinacion de Adquisiciones a traves de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, en junta publica comunicaré el resultado del dictamen, el cual debera estar
debidamente fundado y motivado, sefalara detalladamente las propuestas desechadas y las
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aceptadas, indicando en su caso, las que hayan cumplido con la totalidad de los requisitos
legales y administrativos, técnicos y econdmicos; asi como el nombre del participante que
ofertd las mejores condiciones y el precio mas bajo por los bienes o servicios objeto de la
licitaciéon, dando a conocer el importe respectivo.

La Coordinaciéon de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos G, en la junta referida en la politica anterior, comunicard a los participantes que
podran ofertar un precio mas bajo por los bienes o servicios objeto de la Licitacion, con la
finalidad de resultar adjudicado, respecto de la propuesta que originalmente haya resultado
mas benéfica para la “Delegacion”; siempre y cuando, se encuentre presente la persona que
cuente con poderes de representacion de la persona fisica o moral licitante, lo que debera
ser acreditado en el mismo acto.

Los participantes estaran en posibilidades de proponer precios mas bajos en diversas
ocasiones, mediante el procedimiento que para el efecto establezca la Coordinacion de
Adquisiciones a través de la Unidad Departamental de Concursos en las Bases de Licitacion
hasta que no sea presentada una mejor propuesta por algun otro participante.

Cuando existan dos o mas propuestas en igualdad de precio, la Coordinacién de
Adquisiciones a través de la Jefatura Unidad Departamental de Concursos aplicara los
siguientes criterios para el desempate:

a. Se adjudicara al participante que haya ofrecido las mejores condiciones en su propuesta,
adicionales a las mismas establecidas en las Bases de Licitacion, con relacién a los
bienes, arrendamientos o servicios a contratar.

b. Se adjudicara proporcionalmente en partes iguales, a las propuestas que rednan las
mismas condiciones y en igualdad de precio.

La Coordinacién de Adquisiciones a través de la Jefatura Unidad Departamental de
Concursos levantara Acta Administrativa, una vez determinado el participante que haya
ofertado el precio mas bajo por los bienes o servicios requeridos, y como consecuencia
haya resultado adjudicado; entregara copia fotostatica a cada uno de los asistentes y se
notificard personalmente a los que no hayan asistido.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura Unidad Departamental de

Concursos procedera a declarar desierta una Licitacion cuando:

a. Ningun proveedor haya adquirido las Bases.

b. Habiéndolas adquirido no hubieren presentado propuestas.

C. Las posturas presentadas no retnan los requisitos solicitados en las bases de licitacion,
0

d. Sus precios no fueren convenientes.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura Unidad Departamental de
Concursos, deberd fundar y motivar su resolucion cuando se determine que los precios
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ofertados no resultan convenientes; tomando en consideracion, los estudios de precios de
mercado realizados previo al proceso licitatorio.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacién debera proporcionar a el Proveedor o Prestador de Servicios,
Area Requirente, la Direccién General Juridica y Gobierno y Coordinacién de Recursos
Financieros, original de los contratos celebrados con proveedores por concepto de la
adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios; y copia fotostética de los
mismos a la Jefatura Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios y Area Requirente,
que permitan. a esas areas verificar que la entrega de los bienes o servicios, se cumpla en
tiempo y forma de conformidad a las clausulas contractuales acordadas.

La Coordinacion de Adquisiciones podra otorgar mediante acuerdo con el Director General

de Administracion, prérroga al tiempo de entrega de los bienes o de la prestacion de los

servicios, sin la sancién correspondiente de acuerdo con lo siguiente:

a. Por una sola vez en cada caso.

b. Que lo solicite el proveedor con la debida oportunidad, antes de la terminacién del plazo
de entrega inicialmente pactado.

C. Que el proveedor presente la documentacién soporte, que justifigue amplia y
detalladamente las causas que motivan la solicitud.

d. Las prérrogas se otorgaran, tratandose de bienes de linea, por un maximo de diez dias
habiles y para el caso de bienes de fabricacion especial, por un maximo de veinte dias
héabiles; contados a partir de la fecha originalmente programada para la entrega.

La Coordinaciéon de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion no procedera a formalizar la adquisicion del contrato sin que el
proveedor otorgue la garantia de cumplimiento del contrato.

La Coordinacion de Adquisiciones a través de la Jefatura de Unidad Concursos, debera
integrar un expediente debidamente foliado y clasificado por cada uno de los procesos de
Licitacion Publica, Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores o por
Adjudicacion Directa; llevados a cabo para la adquisicién de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios.

La Coordinacién de Adquisiciones a través de las Jefaturas de Unidad Departamental de
Estadistica e Investigacion y Concursos, conservard en forma ordenada y sistematica toda
la documentacion original comprobatoria de los actos o contratos, cuando menos por un
lapso de cinco afios contados a partir de la fecha de su recepcion, en expedientes
debidamente foliados y clasificados por cada uno de los procesos licitatorios; y en el caso
de la documentacion con caracter devolutivo para los licitantes, debera de conservar copia.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Concursos, es el area que realizara los procesos
de adquisiciébn de bienes y servicios de Licitacion Publica, conforme a la Normatividad
vigente y aplicable a la materia.
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La Jefatura de la Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion, es el area

encargada de realizar aquellos contratos, convenios de colaboracibn & convenios
modificatorios, que se desprendan de los procesos de Licitacion Publica.

Una vez efectuada la licitacion Publica, y emitido el fallo correspondiente, o en su caso la
Adjudicacién Directa, la Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, turnara tanto la
documentacion legal y administrativa, como el fallo emitido, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estadistica e Investigacion, para la integracion del expediente
correspondiente para llevar a cabo la formalizacion del contrato.

La Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica e Investigacion elaborara el contrato

correspondiente el cual debera contener como minimo lo siguiente:

a. El objeto mismo;

b. Las declaraciones de las partes en el sentido de que cuentan con plena capacidad legal,
técnica y econdmica para contratar;

Cc. La autorizacion especifica de suficiencia presupuestal para cubrir el compromiso
derivado del contrato, asi como la partida a afectar;

d. Laindicacién del procedimiento y el fundamento legal conforme al cual se llev6 a cabo la
adjudicacion del contrato;

e. La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto de contrato, incluyendo
en su caso la marca y modelos de los bienes;

f. El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios;

g. En caso de haber anticipos, su porcentaje y su forma de amortizacion;

h. Lafecha, lugar y condiciones de entrega;

i. Laformay términos para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato;

J. Las condiciones de pago del precio de los bienes o servicios contratados;

k. La fijacion y monto de las penas convencionales;

|. La precision de que el precio es fijo, salvo los casos previstos en la Ley;

m. La estipulacion de que los derechos de autor o otros derechos exclusivos, que se
deriven de la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, invariablemente se constituiran a favor del Gobierno del Distrito Federal
o de la Dependencia, del Organo Desconcentrado, del Organismo o Entidad, segin
corresponda, salvo que exista impedimento;

n. En caso de terminacién anticipada, suspension temporal o definitiva de los contratos, ya
sea por mutuo consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor, sera sin responsabilidad
para la convocante;

0. La estipulacion de que en caso de existir pagos en excesos, el proveedor estara
obligado a reintegrar las cantidades a la convocante con sus respectivos intereses, asi
como la parte proporcional del anticipo no amortizado con los intereses que genere, a
partir del momento en que se hagan exigibles los mismos;

p. Las causas de rescision de contrato;
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g. Para el caso de la rescision por causas imputables al proveedor, éste reintegrara los
anticipos no amortizados con sus respectivos intereses, acorde con lo dispuesto en la
Ley;

r. El sefialamiento de que para la interpretacion y aplicacion de los contratos, asi como
para dirimir las controversias que susciten con motivo de su incumplimiento, las partes
deberan someterse a los tribunales competentes del Distrito Federal.

S. En el caso de los contratos abiertos adicionales a los requisitos antes mencionados, se
deberan considerar los sefialados en el articulo 63 de la Ley.

36.Se entiende por:

a. Areas Solicitantes: Unidades Administrativas que forma parte de la estructura autorizada
del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa mediante dictamen
OPA-1ZP-19/010816, el cual esta vigente a partir del 1° de agosto de 2016.

b. L.A.D.F. o Ley: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo y actualizacién del sitio web.

Objetivo General: Brindar a la poblacion en general un medio de comunicacion modernizado
con la finalidad de dar a conocer el quehacer de la politica publica delegacional, mediante la
aplicacion y renovacion oportuna del sitio web oficial, con base a los lineamientos que el
Gobierno del Distrito Federal establece para sitios web.

Diagrama de flujo:

1. Solicita
seryicia.

Area Delegacional

2. Recibe y
turna.

Informatica

Desarrollo y actualizacién del sitio weh.
Coordinacidén de

s 5e ajusta la
informacion?
|:Si

3. Recibe y
analiza
informacion

5. Resliza B. Registra en 7. Actualiza el
respaldda. hitacaora. sitio web,

4. Regreza

pars gue
zubsane
informacion.

J.U.D. de Desarrolle de
Sistemas
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3. Resliza

oficio de
niotificaciany v
turna

10. Recibe y 12. Recihe y
turna. archiva.

J.U.D. de Desarrollo de
Sistemas

9. Recihe y

BNvia.

Desarrolle y actualizacidn del sitio web..
Coordinacién de Informatica

11. Recihe v

entrega acuse,

Coordinacion de
Informatica

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Area Delegacional.| 1 |[Solicita a la Coordinacion de Informéatica| 5 min.
el servicio de actualizacion del sitio web por
medio de oficio u orden de servicio a la
Coordinacién de Informatica.

Coordinacioén de Informética.| 2 |Recibe oficio u orden de servicio y turna a la| 5 min.
J.U.D. de Desarrollo de Sistemas para su
atencion.
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Actor No. Actividad Tiempo

J.U.D. de Desarrollo de| 3 |Recibe oficio u orden de servicio, en su caso| 5 min.

Sistemas. con archivo magnético, y analiza Ila
informacion para ajustar a la estructura
establecida para el sitio web.

¢ SE AJUSTA LA INFORMACION?

No

4 |Regresa al area competente para subsane y 1 hr.
reinicia tramite.

(Regresa a la actividad 1).

Si

5 |Realiza respaldo del sitio web. 20 min.

6 |Registra en la bithcora de cambios del sitio| 5 min.
web.

7 | Actualiza el sitio web con la nueva informacién 1 hr.

8 |Realiza oficio de notificacion de actualizacion| 20 min.
de sitio web y turna a la Coordinacién de
Informatica para firma.

Coordinacioén de Informética.| 9 |Recibe oficio, firma y envia a la J.U.D. de| 10 min.
Desarrollo de Sistemas para su tramite.

J.U.D. de Desarrollo de| 10 |Recibe oficio firmado y turna al &rea| 15 min.
Sistemas. delegacional para hacer de su conocimiento la
actualizacion del sitio web.

Area Delegacional.| 11 |Recibe oficio, acusa de recibido y entrega| 5 min.
acuse a la J.U.D. de Desarrollo de Sistemas
para archivo.

J.U.D. de Desarrollo de| 12 |Recibe acuse y archivNJNM a 5 min.
Sistemas.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 horas, 35 minutos.
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Aspectos a considerar:

1. La estructura del sitio web de la Delegacion se apegara a las normas establecidas en el
“Manual de Lineamientos Web para Sitios de Internet del Gobierno del Distrito Federal”,
emitido por la Direccion Ejecutiva de Servicios y Atencion Ciudadana de la Coordinacion
General de Modernizacion Administrativa.

2. La imagen institucional de la Delegacion Iztapalapa en Internet, debera ser tal como la
establece el Gobierno Central en el “Manual de ldentificacion Grafica del Distrito Federal
2012-2018".

3. Toda informacién que se requiera publicar en el sitio web de la Delegacion debe ser
solicitada a la Coordinacion de Informética por medio de oficio u orden de servicio.

4. La informacion que se requiera publicar en el sitio web de la Delegacién debe estar avalada
por las siguientes areas, de acuerdo a la naturaleza de la informacion:
a. Coordinacion de Asesores.
b. Coordinacién de Comunicacion Social.
c. Coordinacion de la Unidad de Atencion Ciudadana.
d. Jefatura de Unidad Departamental de Informacién Publica.

5. Las Areas Delegacionales deberéan detallar la informacion que requieran publicar en el sitio
web, en un oficio, orden de servicio y/o en su caso anexar en medio magnético los
archivos.

6. La Coordinacion de Informatica serd el area de responsable de subir la informacion
solicitada por las areas al portal oficial de la Delegacion.

7. Se entiende por:
a. Area Delegacional: Las unidades administrativas que forma parte de la estructura
autorizada del Organo Politico Administrativo en Iztapalapa mediante dictamen
11/2011, el cual esta vigente a partir del 1° de diciembre de 2011, desde nivel de
Jefe de Unidad Departamental.
b. J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.
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Nombre del Procedimiento: Emision de Cédula de Liberacion en materia de Servicios y
Bienes Informaticos.

Objetivo General: Establecer un control interno que permita a la Coordinacién de Informatica
verificar que los Servicios y Bienes otorgados a un Servidor Publico se entregan de manera
eficiente y expédita al momento de causar baja de la estructura de la Delegacion Iztapalapa.

Diagrama de flujo:
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Emisidn de Cédula de Liberacion en materia de Servicios y Bienes Informaticos.
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! Recioe
cedula,

procede y
entreqa,

Coordinacion de Infor matica

&, Recibe
cedulay
entrega,

Servidor Piblico

4, Hedbe
cedula, inteqra
yw continua
tramite,

Emision de Cédula de Liberacion en materia de Servicios y Bienes Informaticos.

Coordinacion de Recursos Humanos

Descripcién Narrativa:

Actor No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Solicita a la Coordinacion de Informética al correo
Servidor Publico 1 | electrénico cedula@iztapalapa.gob.mx la emisiéon de la | 10 min.
Cédula de Liberacion en materia de Servicios y Bienes
Informéticos, debiendo indicar cual era el cargo que
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Actor No. Descripcién de la Actividad Tiempo
ostentaba y la Direccion General a la cual estaba
adscrito.
Recibe correo electronico y turna a las Jefaturas de
L Unidades Departamentales de Desarrollo de Sistemas y
Coordinacion de B .
- 2 | Redes, Intranet e Internet y Soporte Técnico, para que en | 5 min.
Informética L ; )
el ambito de sus respectivas competencias procedan a
analizar la emision de la Cédula.
Verifica si el Servidor Publico contaba con accesos a los
Sistemas que estan bajo resguardo y operacion de la
J.U.D. de Jefatura Departamental, asienta la informacién en la .
Desarrollo de 3 ! v : 45 min.
Sistemas Cédula, procede a su firma y turna a la Unidad
Departamental de Redes, Intranet e Internet y Soporte
Técnico
J.U.D. de Redes, Recibe Cédula y verifica si el Servidor Publico contaba .
Internet e Intranet 4 con bienes informéticos bajo su resguardo 20 min.
y Soporte Técnico J g '
¢Los bienes informaticos bajo su resguardo se
encuentran en las condiciones sefialadas en el
Resguardo?
No
J.U.D. de Redes, Asienta informacion en Cédula y no procede a su firma.
Internet e Intranet 5 5 min.
y Soporte Técnico (Regresa a la actividad 1)
Si
J.U.D. de Redes, 5 Procede a cancelar el Resguardo, firma Cédula y turna 15 min
Internet e Intranet Cédula al Coordinador de Informatica. '
y Soporte Técnico
Coordinacién de . Recibe Cédula, procede a su firma y entrega al Servidor 1 dia
Informética Publico.
Servidor Publico 8 | Recibe Cédula y entrega una copia a la Coordinacién de | 1 dia
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Actor No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Recursos Humanos.

Coordinacion de 9 Recibe Cédula, integra en expediente y contindia con el 10 min
Recursos tramite de baja respectivo. '
Humanos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 2 dias, 1 horay 50 minutos

Aspectos a considerar:

1.

Los Titulares de las Areas que integran la Delegacion Iztapalapa estara obligados a
solicitar la Cédula de Liberaciébn en materia de Servicios y Bienes Informaticos al
momento de causar baja de la estructura de la Delegacion.

La Cédula de Liberacién en materia de Servicios y Bienes Informéticos debera incluirse
como parte integrante del Acta de Entrega-Recepcion de los Recursos de la
Administracion Puablica del Distrito Federal, que se celebre.

La Coordinacibn de Recursos Humanos requerira al Servidor Publico saliente la
presentacibn de dicha Cédula para proceder a generar el pago proporcional de
Aguinaldo y otras prestaciones que correspondan.

La Coordinacion de Recursos Humanos debera informar a la Coordinacién de
Informética al correo electrénico cedula@iztapalapa.gob.mx, los Servidores Publicos
gue dejaron de laborar el la Delegacion Iztapalapa, cada corte quincenal.

Es responsabilidad del Titular del area requerir al Servidor Publico saliente el tradmite de
la Cédula de Liberacion.

La Coordinacién de Informatica a través de las Jefaturas Departamentales que tiene
adscritas, retiraran los servicios y denegaran los accesos a los Servidores Publicos que
causaron baja; asi mismo, verificara que los bienes informaticos cuenten con las
caracteristicas y se encuentren en el estado que se registrd en el Formato de Resguardo
de Bienes Informéticos.
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Nombre del Procedimiento: Instalacion de la Red Integral de Datos.

Objetivo General: Integrar una infraestructura de comunicaciones funcional de acuerdo a
las necesidades de las areas de la Delegacion.

Diagrama de flujo:

1 Recibe vy
turna para su
atencian,

Coordinacion de Informatica

sEsviable 13

Ubiracidn para la
instaladon de la
red integral de
datos?

2, Evalua las
areas,

Mo

Instalacion de la Red Integral de Datos
LU.D. de Bedes, Internet e Intranet ¥
Soporte Técnico

3. Propone
LURa nuews

ubicacion,

h 4

0

LULD. de Redes, Internet e Intranet y
Soporte TEcnico
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Instalacidn de la Red Integral de Datos.

Soporte Técnico

4, Determina el
seguimiento v
requerimientas

LULD. de Redes, Internet e Intranet ¥ | LU.D. de Redes, Internet e Intranet y

Soporte Técnico

5 Elaboray
recaba firma.

LLLD. de Redes, Internet e Intranet y

Soporte Técnico

6. Recibe ,
adgquiere y
efvia.
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T. Recibe el
rmaterial y
realiza pruebas,

Soporte Técnico

h
8. Instala el
equipo e
infarma,

J.U.D. de Redes, Internet e Intranet y | LU.D. de Redes, Internet e Intranet y
Soporte Técnico

Instalacidn de la Red Integral de Datos.

9. Firma la
arden de
servicia,

JLULD. de Redes, Internet e Intranet y
Soporte Técnico

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Recibe de las areas de la Delegacion solicitud para
Coordinaciéon de instalar o ampliar la red integral de datos y turna a la

Informéatica 1 J.U.D. de Redes, Internet e Intranet y Soporte Técnico 1 hora
para su atencion.
J.U.D. de Redes, Evalla en las &reas de la Delegacion, la viabilidad de la
Internet e Intranet y 2 | instalacion de los servicios de la red integral de datosy | 1 hora
Soporte Técnico determina la ubicacion y la trayectoria de los mismos.

¢Es viable la ubicacion para la instalacion de la red
integral de datos?

No

—— 2870de335 ——
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Propone a las areas de la Delegacién una nueva
ubicacién para instalar los servicios de la red integral de
datos.

(Regresa a la actividad 1).

1 hora

Si

Determina el seguimiento de la trayectoria de los
servicios de la red integral de datos y los
requerimientos de materiales para efectuar Ila
instalacion en las areas de la Delegacion.

1 hora

J.U.D. de Redes,
Internet e Intranet y
Soporte Técnico

Elabora Requisicion de Compra y recaba firma del
Coordinador de Informéatica para solicitar a la
Coordinaciébn de Adquisiciones los materiales
necesarios

30 min.

Coordinacion de
Adquisiciones

Recibe Requisicion de Compra, adquiere los materiales
y envia a la J.U.D. de Redes, Internet e Intranet y
Soporte Técnico para su tramite.

1 dia

J.U.D. de Redes,
Internet e Intranet y
Soporte Técnico

Recibe el material solicitado para llevar a cabo las
instalaciones de la red integral de datos en las areas de
la Delegacién e instala la red integral de datos y realiza
pruebas con el microscanner a la red integral de datos
instalada, a fin de detectar posibles fallas en su
funcionamiento.

1 hora

J.U.D. de Redes,
Internet e Intranet y
Soporte Técnico

Instala el equipo de computo en la red integral de datos
y le informa verbalmente al usuario que el area ya
cuenta con los servicios.

1 hora

Firma la Orden de Servicio e informa al titular del area
de la Delegacion cuantos y cudles servicios de la red
integral de datos fueron dados de alta.

30 min.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 1 dia, 7 horas

Aspectos a considerar:
1. Las areas de la Delegacion que requieran de la instalacion de los servicios de la red
integral de datos deberan enviar su solicitud por escrito, debidamente autorizada por el

titular del area.

2. La J.U.D. de Redes,

Internet e

Intranet y Soporte Técnico, determinard los

requerimientos de materiales necesarios para instalar los servicios de la red integral de
datos, previa revision fisica de las areas de la Delegacion y debera solicitarlos a la
Coordinacién de Adquisiciones.
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3. Lainstalacion de la red integral de datos dependera de la ubicacion fisica con la que se
cuente y de las condiciones de seguridad para proporcionar el servicio.

4. Las fallas que se detecten en la red integral de datos deberan ajustarse para que el
usuario tenga acceso sin dificultad.
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Nombre del Procedimiento: Validacién y pago de los servicios recibidos de acceso a internet.
Objetivo General: Establecer un control interno que permita verificar y validar los servicios que
se otorgan en materia de internet, por el o los prestadores de servicio que la Oficialia Mayor de
la Ciudad de México contrate para tal fin.

Diagrama de flujo:
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iLa tactura
esta correcta

10. Recibe [Si
oficio y ol 12.Firma vy da

procede a Yo, Bo.
conciliar,

11, Devuelve
Con
ohservaciones.

J.UD. de Redes, Internet e
Intranet y Soporte Téchico

13. Recibe,
fitma y turna.

Proceso 2
Coordinacion de
Infermatica

14, Recibe v
turma oficio,

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Gen

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Genera factura mensual de los servicios de
telefonia y comunicaciones y remite a la
Prestador del Servicio 1 | Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios 1 dia
Generales para su atencion.

Coordinacién de Recursos Recibe factura mensual y remite a la J.U.D. de
Materiales y Servicios 2 | Servicios Generales para su seguimiento. 10 min.
Generales
J.U.D. de Servicios 3 | Recibe factura y turna a la Oficina de | 5 min.
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Actor No. Actividad Tiempo

Generales Radiocomunicacién para su revision.

Coteja la factura y anexos con el sistema del
Prestador del Servicio.
4 1 dia

J.U.D. de Servicios
Generales
Oficina de

Radiocomunicacién

¢La factura esta correcta?

No

Devuelve al Prestador del Servicio para su

5 correccion. 5 min
(Regresa a la actividad 1). '

Si

Procede a su revision y desglosa lo

correspondiente a telefonia y servicio de internet. 20 min.

Prepara oficio para firma del Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios Generales
acompafado de los apartados concernientes a
enlaces y servicios de internet (Infinitum), para su
envio a la Coordinacion de Informatica.

10 min.

Recibe oficio, firma y lo turna a la Coordinacién
de Informatica acompafiado de los anexos
respectivos para su tramite.

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios 8
Generales

5 min.

Recibe oficio y apartados y turna a la J.U.D. de

Coordinacién de . .
9 | Redes, Internet e Intranet y Soporte Técnico para | 5 min.

Informatica S
Su revision.
Recibe oficio y apartados y procede a conciliar la
J.U.D. de Redes, Internet factura contra el inventario de Enlaces y Servicios
e Intranet y Soporte 10 | de Internet, asi como contra los precios unitarios 1 dia
Técnico establecidos en el Contrato de Prestacion de

Servicios vigente y revisa.

¢Es correcta la informacion que se estipula en
la factura?

No

Devuelve a la Coordinacion de Recursos
11 | Materiales y Servicios Generales con las | 5 min.
observaciones.
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Actor No. Actividad Tiempo

(Regresa a la actividad 2).

Si

Procede a firmar de “Reviso” la factura y devuelve
al Coordinador de Informatica para su firma de
12 | “Visto Bueno” acompafiada del oficio de | 10 min.
devolucion a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Recibe oficio y procede a firmar de “Visto Bueno”

Coordinacioén de la factura y turna el oficio de devolucion a la .
- 13 L . - 10 min.
Informatica Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales para continuar con el tramite de pago.
Coordinacién de Recursos Recibe factura firma de “Autorizo” y turna por
Materiales y Servicios 14 | oficio para su pago a la Coordinacién de | 10 min.
Generales Recursos Financieros.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 dias, 1 horay 35 minutos

Aspectos a considerar:

1.

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la instancia
encargada de coadyuvar en la contratacion consolidada de los servicios de telefonia y
acceso a internet.

El prestador del servicio facilitard el acceso a su sistema de facturacién en el cual se
podréan revisar a detalle los servicios otorgados a la Delegacion Iztapalapa.

La Coordinacion de Informatica contara con un padrén de los Enlaces y Servicios de
Internet, en el cual se detallar4 el nombre de la red (SDDI), nimero telefénico al cual
esta vinculado, area donde se ubica, responsable y su cargo.

La validacion de las facturas se debera generar en los tiempos establecidos a efecto de
evitar la suspension de los servicios.

Los comunicados pueden ser via oficio o en animo de coadyuvar con las medidas de
austeridad y racionalidad del gasto los cuales se realizaran a través del correo
institucional.

En caso de que el Prestador del Servicio no cumpla con los alcances técnicos
requeridos, la Coordinacion de Informatica lo comunicara a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que proceda a aplicar las penas convencionales
respectivas.
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Nombre del Procedimiento: Tramite para la recuperacion de ingresos mediante indemnizacion
por robo y/o pérdida total de vehiculos de la Delegacion Iztapalapa.

Objetivo General: Gestionar la recuperacion de ingresos mediante indemnizacion por robo y/o
pérdida total de vehiculos de la Delegacion Iztapalapa, de conformidad con la normatividad que
regula la materia, con la finalidad de contar con finanzas sanas.

Diagrama de flujo:

1. Remite

oficio.

Area Delegacional solicitante.

2. Recibe v
remite para su
atencion

Administracién

Walidacién y pago de los servicios recibidos de acceso a internet
Direccion General de

3. Recibe v
Envia.

Coordinacion de Recurses
Materiales y Servicios Gen
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Tramite para la recuperacion de ingresos mediante indemnizacidon por robo yio pérdida

total de vehiculos de la Delegacidn Iztapalapa

LU0 de Control Vehicular.

4. Recibe y
revisa.

5. Elahora

[Si

oficia, rubrica.

;Esta completa la
documentacion?

a

7. Tramita la . Ohtiene 9. Elabora
Crediacion de carta de oficio, rubrica vy
la propiedad. perdida total recaba firma.

Area Delegacional
solicitante

. Recibe v
remite,

Secretaria de Transporte v Vialidad
del Gohierno del Distrito Federal

10. Recibe v
entregs.
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Tramite para la recuperaciéon de ingresos mediante indemnizacién por robo ylo pérdida total de vehiculos de la
Delegacion lztapalapa

—— 3030de335 ——



‘f / ’-.\i’ ) ceeaacion 2015 2018
A C ) M X {;’,’SJ Iztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

=

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Descripcién Narrativa:

Actor No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Area Delegacional 1 |Remite a la Direccibn General de| 1l1ldia
solicitante. Administracioén oficio donde informa del robo y/o

pérdida total de vehiculo, junto con la
documentacién soporte para el tramite
correspondiente.

Direccién General de 2 |Recibe oficio con documentacién soporte y| 1dia
Administracion. remite a la Coordinacion de Recursos

Materiales y Servicios Generales mediante

cédula foliada para su atencién y desahogo.

Coordinacién de Recursos 3 |Recibe oficio con documentacién soporte y| 1dia
Materiales y Servicios envia a la J.U.D. de Control Vehicular para su
Generales. atencion.

J.U.D. de Control Vehicular. | 4 |Recibe oficio con documentacion soporte y 1 hr.
revisa.

¢ ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION?

No

5 |Elabora oficio donde se indica la documentaciéon| 1 dia
faltante, rubrica, obtiene la correspondiente de
la Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recaba firma del titular de
la Direccion General de Administracion y remite
al Area Delegacional solicitante para su tramite.

Area Delegacional 6 |Recibe oficio y remite la documentacion faltante| 1 dia
solicitante. a la Direccion General de Administracion.
(Regresa a la actividad 2).

Si
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Actor

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

J.U.D. de Control Vehicular.

Tramita la acreditacion de la propiedad y
presenta querella contra quien resulte
responsable ante el Ministerio Publico.

3 dias

Obtiene de la Empresa Aseguradora la carta de
pérdida total, transcurridos los 30 dias naturales
de plazo, sin recuperacion de vehiculo.

15 dias

Elabora oficio de solicitud de baja de placas,
rubrica, obtiene la correspondiente de la
Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recaba firma del titular de
la Direccion General de Administracion y remite
a la Secretaria de Transporte y Vialidad del
Gobierno del Distrito Federal con la
documentacidn soporte correspondiente.

3 dias

Secretaria de Transporte y
Vialidad del Gobierno del
Distrito Federal.

10

Recibe oficio y documentacion soporte, elabora
documento denominado baja de placas y
entrega a la J.U.D. de Control Vehicular para
continuar tramite.

1 dia

J.U.D. de Control Vehicular.

11

Recibe documento denominado baja de placas,
elabora oficio donde solicita al Oficial Mayor del
Gobierno del Distrito Federal endose la factura
a nombre de la Empresa Aseguradora, lo
rubrica, obtiene las firmas correspondientes de
la Coordinacibn de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y de la Direccion General
de Administracion, y remite a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Oficialia Mayor del Gobierno
del Distrito Federal, con la documentacion
soporte correspondiente para su atencion.

2 dias
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Actor No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Oficialia Mayor del 12 |Recibe oficio con documentacion soporte y| 15 dias
Gobierno del Distrito remite por oficio el endoso de la factura a la
Federal. Direccion General de Administracién para que
(Direccién General de se remitido.
Recursos Materiales y
Servicios Generales)
Direccion General de 13 |Recibe oficio con endoso de la factura y remite| 1 dia
Administracion. a la Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales mediante cédula foliada
para su tramite.
Coordinacién de Recursos | 14 |Recibe y envia a la J.U.D. de Control Vehicular| 1 dia
Materiales y Servicios el oficio con el endoso de la factura junto con la
Generales. cédula foliada para el expediente.
J.U.D. de Control Vehicular. | 15 |Recibe e integra el endoso de factura al| 1 dia
expediente de recuperacion de ingresos por
robo y/o colisién de vehiculo y archiva.
16 |Elabora oficio de solicitud de indemnizacién ala| 1 dia
Empresa Aseguradora, rubrica, obtiene las
firmas correspondientes de la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y de
la Direccion General de Administracion, remite a
la Empresa Aseguradora con la documentacién
soporte para su atencion.
Empresa Aseguradora. 17 |Recibe oficio de solicitud de indemnizaciéon con| 15 dias
documentacion soporte y revisa.
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Actor

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

¢ ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION?

No

18

Remite oficio a la Direccion General de
Administracion solicitando la documentacion
faltante.

1 dia

Direccion General de
Administracion.

19

Recibe oficio y lo remite mediante cédula foliada
a la Coordinacion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su atencion.

1 dia

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

20

Recibe y envia a la J.U.D. de Control Vehicular
cédula foliada con el oficio para su tramite.

1 dia

J.U.D. de Control Vehicular.

21

Recibe oficio, elabora oficio, rubrica, obtiene las
correspondientes de la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y de
la Direccion General de Administracion y remite
documentacion faltante a la Empresa
Aseguradora.

(Regresa a la actividad 17).

1 dia

Empresa Aseguradora.

22

Si

Elabora convenio de ajuste y cheque por el
monto de la indemnizacion a nombre del
Gobierno del Distrito Federal y remite por oficio
a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal.

15 dias
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Actor No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Oficialia Mayor del 23 |Recibe convenio, cheque y oficio, deposita| 7 dias
Gobierno del Distrito cheque en la institucion bancaria designada, y
Federal. obtiene ficha de depésito, de la cual remite
(Direccién General de copia junto con el convenio de ajuste a la
Recursos Materiales y Direccion General de Administracion por oficio
Servicios Generales) para su atencién.
Direccion General de 24 | Recibe oficio, copia de ficha de depésito y| 1 dia
Administracion. convenio de ajuste y remite a la Coordinacion

de Recursos Materiales y Servicios Generales
mediante cédula foliada para su tramite.

Coordinacion de Recursos | 25 |Recibe oficio, copia de ficha de depésito y| 1 dia

Materiales y Servicios convenio de ajuste y remite a la J.U.D. de
Generales. Control Vehicular la cédula foliada para su
seguimiento.

J.U.D. de Control Vehicular. | 26 |Recibe oficio, copia de ficha de depédsito y| 1 dia
convenio de ajuste y archiva copia de ficha de
depésito y convenio de ajuste en expediente de
recuperacion de ingresos por robo y/o colision

de vehiculo.
Oficialia Mayor del 27 |Remite a la Direccibn General de| 15 dias
Gobierno del Distrito Administracion por oficio el entero de deposito
Federal. original para recuperacibn de recurso
(Direccion General de economico por robo de vehiculo y/o pérdida
Recursos Materiales y total por colision.
Servicios Generales)
Direccion General de 28 |Recibe oficio con entero de depésito original y| 1 dia
Administracion. remite a la Coordinacion de Recursos

Materiales y Servicios Generales a través de
cédula foliada para su atencion.
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Actor No. Descripcién de la Actividad Tiempo

Recibe oficio con entero de depdsito original,| 1 dia
elabora oficio, firma y remite a la Coordinacion
de Recursos Financieros con la documentacion
soporte (entero de depdsito original y oficio de
Generales. respuesta de la D.G.R.M.S.G. de la Oficialia
Mayor del G.D.F.) para tramite de recuperacion
del recurso ante la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Distrito Federal.

Coordinacion de Recursos | 29
Materiales y Servicios

Recibe oficio con documentacion soporte| 1 dia
L (entero de deposito original y oficio de
Coordinacion de Recursos | 30 | agnyesta de la D.G.R.M.S.G. de la Oficialia

Financieros. Mayor del G.D.F.), acusa de recibo y entrega a
la Coordinaciobn de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su archivo.
Coordinacién de Recursos Recibe acuse de recibo y archiva en| 1dia
Materiales y Servicios expediente.
Generales. 31

Coordinaciéon de Recursos | 32 |[Turmna a la J.U.D. de Presupuestos la| 1dia
Financieros. documentacion soporte (entero de depdésito
original y oficio de respuesta de Ila
D.G.R.M.S.G. de la Oficialia Mayor del G.D.F.)
para elaborar la afectacién liquida para la
recuperacion del recurso ante la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.
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Actor No. Descripcién de la Actividad Tiempo

J.U.D. de Presupuestos. 33 |Recibe la documentacion soporte (entero de| 4 horas
depésito original y oficio de respuesta de la
D.G.R.M.S.G. de la Oficialia Mayor del G.D.F.),
asigna numero de afectacién, elabora
afectacion liquida en el Sistema de Planeacion
de Recursos Gubernamentales (GRP) y en el
Sistema Integral Presupuestal de la Delegacion
Iztapalapa (S.I.P.D.l.), recaba firma electronica
mediante el sistema GRP del Titular de la
Direccion General de Administracion o en su
caso del responsable de la Coordinacién de
Recursos Financieros lo cual concluye el trdmite
de solicitud via electronica, y archiva en
expediente el entero de depésito original y
Oficio de la Direcciébn General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

34 |Ingresa al Sistema de Planeacion de Recursos| 15 min.
Gubernamentales (GRP) al cumplirse el plazo
de siete dias habiles, verifica que la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal
haya asignado el recurso para recuperacion del
ingreso por robo y/o pérdida total por colision de
vehiculos, cierra sistema, da por concluida la
consulta electrénica y envia copia del entero de
depdsito y convenio de ajuste a la Coordinacion
de Recursos Materiales y Servicios Generales,
para su seguimiento.

Coordinaciéon de Recursos | 35 |Recibe y envia a la J.U.D. de Control Vehicular| 1 dia
Materiales y Servicios copia de entero de depdsito y convenio de
Generales. ajuste para integrar a expediente.

J.U.D. de Control Vehicular. | 36 |Recibe copia de entero de depdsito y convenio| 1 dia
de ajuste y archiva en expediente.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion 114 dias con 5 horas y 15 minutos
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Aspectos a considerar:
1. La Empresa Aseguradora debe entregar el cheque de indemnizacién a mas tardar en 15

dias habiles a partir de la fecha del acuse de recibo de la solicitud de indemnizacion, de
conformidad con las bases del contrato establecido con la Oficialia Mayor del Gobierno del
Distrito Federal.

El tramite ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, para
recuperacion de ingresos mediante indemnizacién por robo y/o pérdida total de vehiculos,
se debe realizar en el mes de octubre del ejercicio fiscal vigente, a efecto de estar en
condiciones de recuperar el ingreso para la Delegacion Iztapalapa en tiempo y forma.

El Area Delegacional solicitante debe informar a la Direccion General de Administracion
sobre el robo y/o pérdida total de vehiculos antes de cinco dias posteriores al evento,
ademas de enviar la siguiente documentacién a la Direccion General de Administracion:

a. Oficio firmado por el Director General o Director Territorial (0 en su caso por Areas
Delegacionales que dependen jerarquicamente de la Jefatura Delegacional).
Averiguacion previa inicial.

Aviso de robo a la Empresa Aseguradora.

Acta circunstanciada de hechos.

coo

Para el tramite de solicitud de baja de placas ante la Secretaria de Transporte y Vialidad del
Gobierno del Distrito Federal, se enviara el oficio de solicitud con firma del titular de la
Direccion General de Administracion y se anexara la siguiente documentacion:

a. Original de carta de pérdida total por robo.

b. Copia de factura.

c. Copia de tarjeta de circulacion.

d. Copia de tenencias pagadas en cinco afos.

Se solicitara ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal el endose de la factura a nombre de la
Empresa Aseguradora para continuar con el tramite de la indemnizacion, en este sentido se
adjuntara la siguiente documentacion:

a. Copia de averiguacion previa y acreditacion de propiedad.

b. Copia de la carta de pérdida total.

c. Copia de documento denominado baja de placas.

El tramite de indemnizacion ante la Empresa Aseguradora se realizara mediante oficio,

anexando la siguiente informacion soporte:

a. Aviso de accidente.

b. Carta de pérdida total por robo.

c. Averiguacion previa inicial y acreditacion de la propiedad debidamente certificada por el
ministerio publico.

d. Baja de placas.

e. Certificado de pago de tenencias.
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ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

f. Certificado de verificacion vehicular.
g. Factura endosada.

El entero de deposito original remitido por la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, debe ser
tramitado, por parte de la Coordinacién de Recursos Financieros, antes de 15 dias a la
fecha de su vencimiento y/o término del ejercicio presupuestal al mes de noviembre, para
garantizar en tiempo y forma la recuperacion del ingreso a la Delegacion Iztapalapa.
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion y seleccién del personal de atencion ciudadana de las
Areas de Atencion Ciudadana y la Unidad de Atencion Ciudadana, en las modalidades

presencial, telefénica y digital.

Objetivo General: Examinar a los candidatos propuestos a ocupar un puesto de atencion
ciudadana de las Areas de Atencion Ciudadana (AAC) y la Unidad de Atencién Ciudadana

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

(UNAC), para determinar si son aptos para dicho cargo.

Diagrama de flujo:

2t | ©—
0
1. Recibe 2. Reqgistra
ofciio y la
modalidad. recepcion.

3. Remite
oficio.

Direccion General de
Administracidén

del personal de atenci

eccidon

ciudadana de la Areas de Atencidon Ciudadana y la
Unidad de Atencidén Ciudadana, en las modalidades p

Evaluaciéon y sel

Coordinaciéen de Recursos
Humanos

4 Recibe

oficio.

5. Registra
la
rRCENCION,
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6. Remite
oficio.

Coordinacion de
Recursos Humanos

g. Registra
la
recpecidn.

7. Recibe
oficio.

9. Elabora 10. Entrega
respuesta. oficio.

Jefatura de Unidad

presencial, telefénica y digital
Departamental de Capacita

11. Recibe

oficio de
requisitos.

Atencién Ciudadana y la Unidad de Atencidén Ciudadana, en las modalidades
Area de Atencién
Ciudadana

Evaluacidon y seleccidn del personal de atenciéon ciudadana de las Areas de
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: Evaluacion y seleccién del personal de atencion ciudadana de las Areas de
Atencidn Ciudadana y la Unidad de Atencidon Ciudadana, en las modalidades

Direccién Ejecutiva de
Disefio de Estrategias de A
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82 Remite
oficio.

Jefatura de Unidad

. 84. Registra 85. Elahora .
BEDE;EIbE recepcidn oficio de E!Ea;iﬁgmte
' de datos. rermisian. '

Jefatura de Unidad

87. Recibe
oficio.

Evaluacién y seleccién del personal de atencidn ciudadana de las Area de
Atencion Ciudadana y la Unidad de Atencién Ciudadana

Jefatura de Unidad
Departamental de Capacita| Departamental de Movimie | Departamental de Capacit
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85

89, 90. Redacta 1. Remite
Reguista el oficio de oficio de
Formato. rermisian. solicitud.

838. Registra
el oficio.

Jefatura de Unidad
Departamental de Capacit

92 Recibe
oficio.

Evaluacién y seleccion de personal de atencién
ciudadana de las Areas de Atencién Ciudadanayla
Unidad de Atencién Ciudadana
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Humanos
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Evaluacién y seleccién del personal

Direccion General de
Administracidn
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Coordinacion de Recursos
Humanes

107, Remite

oficio.

o
o
1)
]
s oo
o 23
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g @ A
En . 109, 110.
[l
£ = 1DBdﬁ|§ieDc|he Registra Archiva
g% ’ oficio. oficio.
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o s
®C
2 al
om
i3}
Descripcién Narrativa:
Actor No. Actividad Tiempo
Recibe oficio de solicitud de evaluacion
Direccién General de enviado por el area de atencién ciudadana,
Administracion 1 donde menciona al candidato propuesto y la | 5 minutos
modalidad a evaluar (presencial, telefénica o
digital).
Registra la recepcion de la solicitud. 5 minutos
3 Remite oficio de solicitud a la Coordinacion de 1 dia
Recursos Humanos para su seguimiento.
rdinacion . - - ., .
Coordinacion de 4 Recibe oficio de solicitud de evaluacion. 5 minutos
Recursos Humanos
Registra la recepcion de la solicitud. 5 minutos
Remite oficio de solicitud a la Unidad
6 Departamental de Capacitacion y Desarrollo de 1 dia
Personal para su tramite.
Jefatura de Unidad
Departamental . . - L, .
cpa ta_ € .Ea de 7 Recibe oficio de solicitud de evaluacion. 5 minutos
Capacitacion y
Desarrollo de Personal
8 Registra la recepcion de solicitud. 5 minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
Elabora contestacion al area de atencion
ciudadana solicitante, indicando los requisitos .

9 . X 5 minutos
gue deben cumplir el candidato propuesto y la
documentacion necesaria.

10 Entrega oficio al area de Atencion Ciudadana 1 dia
para su seguimiento.

" . Recibe oficio donde se indican los requisitos
Area de Atencién . . .
, 11 | que debe cumplir el candidato y la| 5 minutos
Ciudadana L, .
documentacién necesaria.

12 | Firma de recibido y registra. 5 minutos

13 | Relne los requisitos solicitados. 7 dias
Elabora oficio donde remite la documentacion :

14 L 10 minutos
solicitada.

Entrega oficio con la documentacién requerida
15 | a la Unidad Departamental de Capacitacion y 1 dia
Desarrollo de Personal para su tramite.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe oficio con la documentacién enviada .
o 16 < S 5 minutos
Capacitacién y por el Area de Atencién Ciudadana.
Desarrollo de Personal

17 | Firma de recibido, registra y revisa. 5 minutos
JLa documentacion remitida esta
completa?

NO

Informa a la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal. 5 minutos
(Conecta con la actividad 9).

Si

Archiva documentacién en el expediente del

18 | candidato 5 minutos
Elabora oficio donde indica fecha y lugar para

19 | la aplicacién de los instrumentos de evaluacion | 5 minutos
y anexa guia de estudios.

Remite oficio al Area de Atencion Ciudadana .
20 . 1 dia
para su seguimiento
Area'de Atencion 21 | Recibe oficio de programacion de evaluacion. 5 minutos
Ciudadana
Informa al candidato sobre fechas de .

22 . 5 minutos
evaluacion.

23 Entrega al candidato la guia de estudios para 5 minutos

el examen de conocimientos e informa a la
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Actor No. Actividad Tiempo
Unidad Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal para la entrevista.
Jefatura de Unidad
Depa”a.mer.‘ﬁa' de 24 | Realiza entrevista al candidato. 30 minutos
Capacitacion y
Desarrollo de Personal
25 | Aplica bateria psicométrica al candidato. 4 horas
26 | Aplica examen de conocimientos al candidato. 1 hora
Evalia entrevista e instrumentos de .
27 i 1 dia
evaluacion.
28 | Redacta el Reporte de Resultados. 1 dia
29 | Firma Reporte de Resultados. 5 minutos
Remite a la Coordinacion de Recursos .
30 - 1 dia
Humanos para su seguimiento.
Coordinacion de : .
Recursos HUManos 31 | Recibe Reporte de Resultados. 5 minutos
32 | Revisa el Reporte de Resultados. 10 minutos
33 | Firma el Reporte de Resultados. 5 minutos
Remite a la Unidad Departamental de
34 | Capacitacion y Desarrollo de Personal para su 1 dia
trdmite.
Jefatura de Unidad
Departamental de 35 Recibe Reporte de Resultados firmado por la 5 minutos
Capacitacion y Desarroll( Coordinacién de Recursos Humanos.
de Personal
Archiva Reporte de Resultados en el .
36 . . X 5 minutos
expediente del candidato y revisa.
(El candidato acredita las etapas de
evaluacion cumpliendo con el perfil
establecido por laley?
NO
Elabora oficio indicando que el candidato no .
37 . : 5 minutos
cumple con el perfil establecido por la ley.
38 Entrega oficio al Area de Atencién Ciudadana 1 dia
para su seguimiento.
‘ . Recibe oficio de resultados enviado por la
Area de Atencion ; B .
, 39 | Unidad Departamental de Capacitacion y | 5 minutos
Ciudadana
Desarrollo de Personal.
Firma de recibido y registra. .
40 (Conecta con el fin del procedimiento). 5 minutos
Si
Jefatura de Unidad a1 Requisita el “Formato de Registro de 20 minutos

Departamental de

Documentacion del Personal Evaluado”
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Actor

Actividad

Tiempo

Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Redacta oficio donde solicita a la Direccion
Ejecutiva de Disefio de Estrategias de Atencion
Ciudadana, el usuario y contrasefia para que el
candidato acceda al Curso en Linea en Materia
de Atencion Ciudadana.

5 minutos

Remite el oficio de solicitud de usuario y
contraseiia, y el formato de Registro de
Documentacion del Personal Evaluado, a la
Coordinacién de Recursos Humanos para su
tramite.

1 dia

Coordinacion de
Recursos Humanos

44

Recibe el oficio de solicitud de usuario y
contrasefia y el Formato de Registro de
Documentacién del Personal Evaluado.

5 minutos

45

Rubrica el oficio de solicitud de usuario y
contrasena.

5 minutos

46

Firma el Formato de Registro de
Documentacién del Personal Evaluado.

5 minutos

47

Remite el oficio de solicitud de usuario y
contrasefia, y el formato de Registro de
Documentacion del Personal Evaluado, a la
Direccion General de Administracién para su
seguimiento.

1 dia

Direccion General de
Administracién

48

Recibe el oficio de solicitud de usuario y
contrasefia y el Formato de Registro de
Documentacion del Personal Evaluado.

5 minutos

49

Firma el oficio de solicitud de usuario y
contrasena.

5 minutos

50

Firma el formato de Registro de
Documentacién del Personal Evaluado.

5 minutos

51

Remite el oficio de solicitud de usuario y
contrasefia junto con el Formato de Registro
de Documentaciéon del Personal Evaluado a la
Direccion Ejecutiva de Disefio de Estrategias
de Atencion Ciudadana para su seguimiento.

1 dia

Direccion Ejecutiva de
Disefio de Estrategias
de Atencion Ciudadana

52

Recibe el oficio de solicitud de usuario y
contrasefa junto con el Formato de Registro
de Documentacién del Personal Evaluado.

5 minutos

53

Firma de recibido y registra.

5 minutos

54

Proporciona mediante correo electrénico, el
usuario y contrasefia al candidato para que
acceda al Curso en Linea en Materia de
Atencion Ciudadana.

5 dias
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Actor

Actividad

Tiempo

Candidato propuesto a
ocupar un cargo con
funciones de Atencion al
Publico

Recibe usuario y contrasefia para acceder al
Curso en Linea en Materia de Atencion
Ciudadana.

5 minutos

Aplica al Curso en Linea en Materia de
Atencion Ciudadana.

15 dias

Remite a la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal los
resultados obtenidos en el Curso en Linea en
Materia de Atencién Ciudadana para su
seguimiento.

1 dia

58

Recibe los resultados obtenidos por el
candidato en el Curso en Linea en Materia de
Atencién Ciudadana.

5 minutos

¢El candidato acredita el Curso en Linea en
Materia de Atencion Ciudadana?

NO

59

Elabora oficio al Area de Atencion Ciudadana
indicando que el candidato no ha aprobado el
curso Yy solicitando, si se considera pertinente,
la ratificacion sobre la permanencia del
candidato en el proceso de evaluacion.

5 minutos

60

Remite oficio al Area de Atencion Ciudadana.

1 dia

Area de Atencién
Ciudadana

61

Recibe oficio donde se indican los resultados
del candidato en el Curso en Linea en Materia
de Atencion Ciudadana.

5 minutos

62

Registra la recepcién de los resultados.

5 minutos

¢El Area de Atencién Ciudadana considera
pertinente que el candidato continte en el
proceso de evaluacion?

NO

63

Elabora oficio donde informa que no se ratifica
al candidato en el proceso de evaluacion.

5 minutos

64

Remite el oficio a la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal para su
seguimiento.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal

65

Recibe el oficio donde se niega la continuidad
del candidato en el proceso.

5 minutos

66

Registra la no ratificacion de continuidad en el
expediente del candidato.
(Conecta con el fin del procedimiento).

5 minutos

Si
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Actor

Actividad

Tiempo

Area de Atencion
Ciudadana

Elabora oficio donde informa que se ratifica al
candidato en el proceso de evaluacion.

5 minutos

Remite el oficio a la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal para su
seguimiento.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Recibe el oficio de ratificacion del candidato en
el proceso.

5 minutos

Registra ratificacion en el

candidato.

expediente del

5 minutos

71

Redacta oficio a la Direccion Ejecutiva de
Disefio de Estrategias de Atencién Ciudadana
donde solicita un nuevo usuario y contrasefia
para que el candidato acceda al Curso en
Linea en Materia de Atencién Ciudadana.

5 minutos

72

Remite el oficio de solicitud de nuevo usuario y
contrasefia a la Coordinacibn de Recursos
Humanos para continuar con el tramite.

1 dia

Coordinacion de
Recursos Humanos

73

Recibe el oficio de solicitud de nuevo usuario y
contrasena.

5 minutos

74

Rubrica el oficio de solicitud de nuevo usuario
y contrasefa.

5 minutos

75

Remite el oficio de solicitud de nuevo usuario y
contrasefia a la Direccibn General de
Administracion para su tramite.

1 dia

Direccion General de
Administracién

76

Recibe el oficio de solicitud de nuevo usuario y
contrasena.

5 minutos

77

Firma el oficio de solicitud de nuevo usuario y
contrasena.

5 minutos

78

Remite el oficio de solicitud de nuevo usuario y
contrasefia a la Direccién Ejecutiva de Disefio
de Estrategias de Atencion Ciudadana.

1 dia

Direccion Ejecutiva de
Disefio de Estrategias
de Atencion Ciudadana

79

Recibe el oficio de solicitud de nuevo usuario y
contrasefia para que el candidato acceda
nuevamente al Curso en Linea en Materia de
Atencién Ciudadana.

(Conecta con la actividad 53).

5 minutos

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal

80

Actualiza el Formato de Registro de
Documentacion del Personal Evaluado,
anexando los resultados del candidato en el
Curso en Linea en Materia de Atencion
Ciudadana.

10 minutos
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Actor No. Actividad Tiempo

Elabora oficio donde solicita a la Unidad
81 | Departamental de Movimientos de Personal, | 5 minutos
los datos de contratacion del candidato.

Remite oficio de solicitud de datos de .
82 . o 1 dia
contratacion para su continuidad.

Jefatura de Unidad

Departamental de Recibe oficio de solicitud de datos de .
e 83 e 5 minutos
Movimientos de contratacion.
Personal
84 Registra la recepcion de solicitud de datos de 5 minutos

contratacion.

Elabora oficio donde remite los datos de .
85 iy . 4 dias
contratacion del candidato.

Remite datos de contratacién del candidato a
86 |la Unidad Departamental de Capacitacion y 1 dia
Desarrollo de Personal para su tramite.

Jefatura de Unidad

Departamental de 87 Recibe oficio con los datos de contratacion del 5 minutos
Capacitacion y candidato.
Desarrollo de Personal
88 | Registra la recepcion del oficio. 5 minutos

Requisita el Formato para el Registro de
89 | Personal de Atencion Presencial, Telefénica o | 20 minutos
Digital.

Redacta oficio donde se remite a la Direccion
Ejecutiva de Disefio de Estrategias de Atencién
Ciudadana, el Formato de Documentacion del
Personal Evaluado (actualizado), el Formato
para el Registro de Personal de Atencién

90 Presencial, Telefonica o Digital y los resultados S minutos
obtenidos por el candidato en el Curso en
Linea en Materia de Atencion Ciudadana, para
su registro en el Padrén del Personal de
Atencion Ciudadana.
Remite el oficio de solicitud de registro a la
91 | Coordinacién de Recursos Humanos para su 1 dia
tramite.
RCoordlnauon de 92 | Recibe oficio de solicitud de registro. 5 minutos
ecursos Humanos
93 | Rubrica oficio de solicitud de registro. 5 minutos
Remite el oficio de solicitud de registro a la
94 | Direccion General de Administracién par su 1 dia
continuidad.
Direccion General de 95 | Recibe el oficio de solicitud de registro. 5 minutos
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Actor

Actividad

Tiempo

Administracién

Firma oficio de solicitud de registro.

5 minutos

Remite a la Direccion Ejecutiva de Disefio de
Estrategias de Atencion Ciudadana el oficio de
solicitud de registro junto con el Formato de
Documentacion del Personal Evaluado
(actualizado), el Formato para el Registro de
Personal de Atencion Presencial, Telefénica o
Digital y los resultados obtenidos por el
candidato en el Curso en Linea en Materia de
Atencion Ciudadana, para su registro en el
Padron del Personal de Atencién Ciudadana.

1 dia

Direccién Ejecutiva de
Disefio de Estrategias
de Atencién Ciudadana

98

Recibe el oficio de solicitud de registro del
candidato evaluado.

5 minutos

99

Firma de recibido y registra.

5 minutos

100

Registra al personal evaluado en el Padrén de
Personal de Atencién Ciudadana.

10 dias

101

Remite oficio de registro a la Direccion General
de Administracion para su registro.

3 dias

Direccion General de
Administracién

102

Recibe oficio del Registro del Personal en el
Padron de Atencion Ciudadana.

5 minutos

103

Registra la recepcion del oficio.

5 minutos

104

Remite oficio del Registro del Personal en el
Padron de Atencion Ciudadana a la
Coordinacién de Recursos Humanos para su
tramite.

1 dia

Coordinacion de
Recursos Humanos

105

Recibe oficio del Registro del Personal en el
Padrén de Atencién Ciudadana.

5 minutos

106

Registra la recepcion del oficio.

5 minutos

107

Remite oficio del Registro del Personal en el
Padron de Atencién Ciudadana a la Unidad
Departamental de Capacitacion y Desarrollo de
Personal para su registro.

1 dia

Unidad Departamental
de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

108

Recibe oficio del Registro del Personal en el
Padrén de Atencién Ciudadana.

5 minutos

109

Registra la recepcion del oficio.

5 minutos

110

Archiva oficio del Registro del Personal en el
Padron de Atencibn Ciudadana en el
expediente del candidato.

5 minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 69 dias, 12 horas y 5 minutos
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Aspectos a considerar:
1. Los aspirantes a ocupar puestos vacantes en las Areas de Atencion Ciudadana deberan
cumplir con la documentacion en original para cotejo o copia certificada y copia simple

2. El proceso de evaluacion comprendera las siguientes etapas:
a. Evaluacion curricular;
b. Entrevista;
c. Examen de conocimientos;
d. Examen psicométrico; y
e. Curso en linea en materia de Atencion Ciudadana.

3. Los candidatos deberan contar con experiencia laboral minima de un afio en puesto afin,
preferentemente en la Administracion Publica.

4. El examen debera elaborarse en formato de opcion mudltiple, con un minimo de 60
reactivos.

5. La Direcciébn General de Administracion, previo al inicio de la evaluacion de
conocimientos, deberda enviar a la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa, el examen en archivo magnético y la guia de estudio, para su visto bueno
Yy en su caso, registro del examen.

6. El examen de conocimientos se considerard aprobatorio con una calificacién minima de
siete.

7. Los aspirantes deberan obligatoriamente tomar y aprobar el curso en linea en materia de
Atencion Ciudadana, que desarrolle la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa (CGMA) en coordinacion con otras areas.

8. Eltitular de la Direccién General de Administracién debera enviar a la CGMA el “Formato
de Registro de Documentacion del Personal Evaluado” de los candidatos que hayan
obtenido resultados favorables en todas las etapas de evaluacion, asi como el “Formato
de Registro de Personal de Atencion Ciudadana” en forma impresa y en archivo
electrénico, a fin de que sea registrado en el Padron de Personal de Atencion
Ciudadana.

9. En casos de baja, el Area de Atencién Ciudadana respectiva debera remitir a la
Direccion General de Administracion el “Formato de Evaluacién Laboral Final del
Personal de Atencién Ciudadana del Gobierno del Distrito Federal” a fin de que sea
remitido y notificado a la Coordinaciéon General de Modernizacion Administrativa.
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

Lic. Genaro Sanchez Flores
Director General de Administracion
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