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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto:

Direccién General de Administracion y Finanzas

LEY ORGANICA DE ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
CAPiTULO I

DE LAS

ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES GENERALES DE

LAS ALCALDIAS

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

VI,

VI

VIl

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencién
al publico;
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XI.  Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de conyvenios en el ambito de
su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son conferidas, con

apoyo en los lineamientos generales correspondientes;

Xll.  Prestar el servicio de informacién actualizada en materia de planificacion, contenida en
el programa de gobierno de la alcaldia;

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

FUNCIONES

Puesto:
Enlace Administrativo “A”
Enlace Administrativo “B”

e Conformar las carpetas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Comités que
recaen en el dmbito de competencia de la Direccién General de Administracion y
Finanzas.

e Controlar el archivo de las carpetas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los
Comités y demds reuniones de trabajo en las que la Direccién General de Administracién
y Finanzas forme parte, tanto en caracter de responsable como de invitada.

e Apoyar a la Direccién General de Administracion y Finanzas en las actividades
administrativas que le sean encomendadas.

e Elaborar los informes que en su caso le sean solicitados en los asuntos objeto de su
competencia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Auditorias

e Atender con caracter de enlace entre la Alcaldia y los Organos Fiscalizadores, los
requerimientos de informacién que se formulen con motivo de las auditorias, actividades
de control interno y demas intervenciones practicadas a la Alcaldia Azcapotzalco.

e Coordinar a las areas de la Alcaldia, en el proceso de atencién de las auditorias,
actividades de control interno y demds intervenciones practicadas al a la Alcaldia
Azcapotzalco; asi como en el proceso de atencién a las observaciones y recomendaciones
que deriven de las mismas; y asesorarlas, cuando asi lo requieran.

e Solicitaryverificar que la informacién solicitada a las dreas correspondiente de la Alcaldia
sea entregada por estas cuando menos dos dias previos a los términos de los
requerimientos de informacién formulados por parte de los Organos Fiscalizadores.

e Concentrary revisar que lainformacién de las areas correspondientes de la Alcaldia cubra
los objetivos, en términos de los requerimientos de informacién formulados por parte de
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los Organos Fiscalizadores; o en su caso, por parte de las instangias correspondientes,
cuando proceda; con el propésito de entregar dicha informacion en tiempo y forma.

e Asegurar el cumplimiento de la Unidad Departamental en materia de proteccién de
derechos humanos, datos personales, solicitudes de informacion pablica, y
anticorrupcion que las leyes sefialen.

e Coordinar las actividades en materia de control interno y administracion de riesgos de la
Alcaldia, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

e Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccién de datos personales,
transparenciay anticorrupcion que las leyes sefialen.

Puesto: Subdireccién de Enlace y Seguimiento de Administracién y Finanzas

e Coordinar los asuntos relativos a agenda, reuniones, comités y actividades de la Direccién
General de Administracion y Finanzas.

e Verificar las requisiciones de servicios y de adquisiciones correspondiente para cubrir las
necesidades de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

e Participar en los proyectos especiales relacionados con Capital Humano, Finanzas,
Adquisiciones y Servicios Generales que se encuentran bajo la responsabilidad de la
Direccién General de Administracién y Finanzas.

e Mantener comunicacién y coordinacién con las Areas de la Alcaldia, para atender los
asuntos relacionados con Capital Humano, Finanzas, Adquisiciones y Servicios Generales.

e Coordinar con las Direcciones de Capital Humano, Finanzas, Adquisiciones y Servicios
Generales para la atencion a las solicitudes formuladas por el Organo Interno de Control
con motivo de las investigaciones que se tenga en proceso, cuando sean competencia
directa de la Direccién General de Administracién y Finanzas.

e Coordinar las respuestas a las solicitudes de informacion establecidas a través de la \
Subdireccion de la Unidad de Transparencia.

e Cumplir las obligaciones en materia de proteccion de datos personales.

e Supervisar que los enlaces lleven correctamente la documentacién referente al archivo
(trdmite, concentracion e histérico) de la Direccién General de Administracion y Finanzas

Puesto: Direccién de Administracion de Capital Humano

e Vigilar el adecuado manejo de las relaciones laborales y colectivas con los trabajadores
de base, némina ocho y honorarios con el propésito de mejorar las condiciones laborales.

e Aplicary administrar las sanciones administrativas y de orden civil a las que el empleado
se haga acreedor, determinado por instancias competentes de caracter interno y externo
para cumplir con las disposiciones legales correspondientes.

e Atender a los sindicatos y concretar mejores condiciones de solucién a peticiones

planteadas para el beneficio tanto de los trabajadores como de las autoridades.
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e Coordinar el trdmite oportuno y eficiente de los movimientos del personal.

e Controlar la actualizacién de la plantilla de personal autorizada enlaAlcaldia;mediante — |
las conciliaciones respectivas con la Subsecretaria de Administracién y Capital Humano
del Gobierno de la Ciudad de México.

e Conducir la validacién y autorizacién de la aplicacién de los movimientos de personal y
conceptos nominales ordinarios y extraordinarios y documentacion soporte.

e Planear, dirigir y evaluar el funcionamiento del proceso de reclutamiento y seleccién de
personal de la Alcaldia, incluyendo el proceso especifico del personal del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), asi como de la Coordinacién de Ventanilla Unica.

e Conducir el Programa Anual de Capacitacion procurando que este subsane las
problematicas detectadas en el diagnéstico de necesidades y con ello se eficiente el
servicio que otorga la Alcaldia.

e Coordinar los mecanismos de evaluacién de los cursos de capacitacion, para su correcta
aplicacién.

e Controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones en materia de administracion
laboral, de capacitacién y desarrollo de personal emitidas por el Gobierno de la Ciudad
de México.

e Vigilar la integracién y validacién de las Nominas de Base, Estructura, Honorarios y
Némina 8 para el tramite y pago de las mismas.

e Coordinar el otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho los trabajadores, asi
como los estimulos y recompensas a que se hagan acreedores para dar cumplimiento a
lo establecido en la normatividad laboral vigente.

e Supervisar la difusién de la informacién de las prestaciones que otorgar el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, asi como las que por Ley le
corresponden al trabajador.

e Coordinar que se atiendan los requerimientos de los Subcomités Mixtos de Capacitacion,
Escalafén y de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como de Estimulos y Recompensas y
de Antigliedad.

e Supervisar que se lleve en tiempo y forma los Subcomités Mixtos de Capacitacion,
Escalafén y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Propiciar la participacién de todas las Unidades Administrativas de la dependencia en la
integracién de la propuesta y ejecucién de los Subcomités de Capacitacién, Escalafén, y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Politica Laboral

e Asegurar la aplicacién de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, Cédigos en materias Civil
y Penal, las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, asi como
demés normatividad emitidos por autoridad competente, a los cuales deben sujetarse las
relaciones laborales entre las personas servidoras publicas adscritas a la Alcaldia.
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e Asegurar el establecimiento de criterios y mecanismos en materig laboral en.apego a los
lineamientos para la administracion de los recursos humanos, emitidos por el Gobierno

de la Ciudad de México.

e Brindar asesorfa a las distintas dreas que asi lo requieran en la aplicacién de las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

e Tramitar e informar las sanciones en las que, por incumplimiento de la Ley, Reglamentos
y las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, incurran las
personas servidoras publicas de la Alcaldia.

e Atender todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

e Comprobar que se lleve a cabo la supervisién del personal de base y némina 8 mediante
tarjetas y/o listas 6 control digital de asistencia.

o Validar las listas y tarjetas 6 control digital de asistencia del personal de la Alcaldia, para
otorgar las prestaciones a las que éstos se hacen acreedores.

e Supervisar que se lleven a cabo los recorridos matutinos, vespertinos y especiales en los
centros de trabajo, para verificar la asistencia.

e Realizar los tramites que impliquen incidencias del personal tales como vacaciones,
permisos, licencias, dias econémicos y las demas justificaciones que les sean otorgadas a
las personas servidoras pblicas de la Alcaldia.

e Programary llevar a cabo los recorridos de inspeccién a los centros de trabajo verificando
la seguridad e higiene, con la finalidad de identificar los probables riesgos en los que
laboran las personas servidoras publicas de la Alcaldia.

e Aplicar los lineamientos respecto a las caracteristicas que deben de tener las areas de
trabajo de acuerdo con las necesidades del lugar.

e Verificar que se proporcione el equipo de proteccion y aditamentos necesarios para la
seguridad de las personas servidoras publicas.

e Revisar que se realicen los trdmites necesarios para el pago correspondiente a infecto-
riesgo, lavado de ropa y tercer periodo vacacional.

e Apoyar el otorgamiento de las prestaciones al personal de base que marcan las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, la Ley, los
Reglamentos y Lineamientos existentes.

e Realizar los trdimites que impliquen pagos de marcha, apoyo econémico por defuncién de
familiar directo, apoyo econémico de los dias de la madre, mujer, nifio y padre, asi como
apoyo de (tiles escolares, titulacién, terminacion de carrera, etcétera.

e Revisar que se lleven a cabo los trémites correspondientes del Fondo de Ahorro
Capitalizable apegandose al Manual de Lineamientos para la Operacién del Fondo de
Ahorro Capitalizable del FONAC G.D.F.

e Llevara cabo los concursos escalafonarios, que permitan cubrir los puestos vacantes que
se generen y asi poder efectuar promociones ascendentes de nivel salarial entre los
trabajadores.
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e Difundir entre las personas servidoras publicas a través de convagcatorias los procesos de
escalafén.

e Operar los programas de concurso escalafonario con base al Reglamento de Escalafén,
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional y Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal, que se
implementen en beneficio del nivel salarial de las personas servidoras publicas de base
sindicalizados, de forma anual.

e Atender al personal de base puesto a disposicion hasta el cambio de adscripcién de
Unidad Administrativa.

e Realizar el trdmite de cambio de adscripcién de Unidad Administrativa, para el personal
de base a peticion del titular del drea, gestionando hasta su conclusion.

e Canalizar a las personas servidoras publicas puestas a disposicion para su adscripcion a
las distintas areas de la Alcaldia.

e Proponer los costeos necesarios para la readscripcion a diversa Unidad Administrativa.

e Coordinar que se atiendan los requerimientos de los Subcomités Mixtos de Escalafony de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como de Estimulos y Recompensas y de Antigiiedad.

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

e Realizar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion en todas las areas que conforman
la Alcaldia, para identificar cuales son las problematicas susceptibles a resolver.

e Elaborar el Programa Anual de Capacitacion en la Alcaldia del ejercicio correspondiente

e Presentar el Programa Anual de Capacitacion para su aprobacion ante el Subcomité Mixto
de Capacitacién de acuerdo con las necesidades de las areas de la Alcaldia, apegandose
a la normatividad establecida por la Direccién General de Administracion de Personal.

e Programary ejecutar cursos de capacitacién y desarrollo de personal, asi como efectuar
su seguimiento y evaluacion.

e Difundir a través de carteles, volantes y medios digitales los eventos en materia de
capacitacién a todos los trabajadores de la Alcaldia.

e Implementar las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y anticorrupcién que las leyes sefialen.

e Dar seguimiento a los cursos de capacitacién del Modelo Integral de Atencién Ciudadana
de la Administracién Pdblica para la Ciudad de México y demas normatividad, aplicado al
personal de Ventanilla Unica y de la Coordinacién del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana, apegado a los de los lineamientos de la Agencia de Innovaci6n Piblica.

e Difundir y analizar el diagndstico de Necesidades de Educacion Abierta (DNEA)
Automatizado
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e Elaborarejecutary evaluar el Programa Anual de Educacién Abierta mediante Circulos de
Estudio para los niveles de alfabetizacion, primaria, secundaria y greparatoria

e Registrar, dar seguimiento y asesorias a los trabajadores de la Alcaldia que participen en
los Circulos de Estudio.

e Difundir del Programa Anual de Educacién Abierta a través de circulares, carteles,
volantes, platicas informativas.

e Detectar las necesidades de los prestadores de servicio social de las areas de la Alcaldia,
a fin de proporcionar el apoyo solicitado de acuerdo a su perfil técnico o profesional.

e Gestionar la firma de convenios con instituciones de educacion publica y privada, para
que los estudiantes realicen su servicio social en la Alcaldia.

e Brindar informacién fisica y a través de medios digitales sobre los requisitos y tramites a
los interesados en realizar su servicio social o practicas profesionales con la finalidad de
que el prestador tenga un conocimiento amplio del proceso.

e Presentar los Programas de Servicio Social comprometidos con Instituciones de
ensefianza media superior para encauzar a los estudiantes a las areas afines a su
especialidad.

Puesto: Subdireccién de Administracion de Personal

e Coordinar la elaboracién y actualizacién de la plantilla de personal de Base, Estructura,
Némina 8, Honorarios y Autogenerados adscritos a la Alcaldia.

e Asegurary supervisar la eficiente operacion de los mecanismos y sistemas para el registro
y control de movimientos de personal que integran la Alcaldia.

e Supervisar el tramite de los movimientos de personal ante la Direccion General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

e Supervisar que los tramites de los movimientos de personal se realicen atendiendo las
disposiciones emitidas por dicha dependencia.

e Supervisar la actualizacién de la plantilla de personal autorizada.

e Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal que labora en la Alcaldia,
con el propésito de incluir la documentacién que se requiera de conformidad con los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.

e Expedir copias certificadas, previo cotejo de los documentos que obren en los
expedientes de la Subdireccién, asi como de los documentos de la Direccién General de
Administracién y Finanzas, solicitados por las autoridades y particulares.

e Analizar y compilar la informacién que obra en los expedientes del personal, requerida
para dar respuesta a las peticiones de las diferentes instancias solicitantes.

e Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccién de datos personales,

transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.
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e \Verificar que la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y. Desarrollo
Estratégico del Capital Humano lleve a cabo el proceso de evaluacién del Personal
Operativo que labora en las dreas de Atencion Ciudadana de esta Unidad Administrativa
e Supervisar que la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y Desarrollo
Estratégico del Capital Humano lleve a cabo el proceso de registro del Personal Operativo
que labora en las areas de Atencién Ciudadana de esta Alcaldia.
e Supervisar que los Pagos efectuados en la Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Personal y Pagos se realicen correctamente en tiempo y forma.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Desarrollo Estratégico del

Capital Humano.

e Verificar el control de las plazas de acuerdo a la situacidn, categoria y clave de
adscripcion.

® Actualizar las plantillas del personal de base, némina ocho, honorarios y estructura
adscrito a la Alcaldia.

e Procesar el reclutamiento, induccién y contratacién de personal.

e Darcumplimiento a todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y anticorrupcién que las leyes sefialen.

e Elaborar hojas de servicio para los tramites que el trabajador o familiares requieran.

e Registrar modificaciones e incongruencias en los recibos de pago de los trabajadores,
cuando estos presenten informacion errénea; procurando en todo momento liberar de
posibles inconvenientes al trabajador.

e Regularizar la informacion necesaria del quinquenio para evitar pagos o falta del mismo.

e Elaborar las constancias laborales al personal Némina 8, Base y Estructura y certificacion
de recibos, y constancia de altas y/o bajas.

e Solicitary elaborar el formato de designacion de Beneficiarios (seguro institucional).
e Actualizar las altas y bajas del personal adscrito a la Alcaldia.

e Verificar la correspondencia e integrar en los expedientes del personal de la Alcaldia.
e Inscribir los expedientes del personal de nuevo ingreso.

e Expedir copias certificadas de los documentos y expedientes de personal que obren en
nuestros archivos, asi como de los documentos de la Direccidén General de Administracion
y Finanzas, solicitados por las autoridades y personal.

e Actualizar los expedientes personales de los recursos humanos con los que cuenta la
Alcaldia.

e Vigilarel control de las plazas de Honorarios de acuerdo con la situacién, categoriay clave
de adscripcién.

e Actualizar las plantillas de honorarios del personal adscrito a la Alcaldia.
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Procesar el reclutamiento, induccidn y contratacion del personal de honorarios.

Dar Cumplimiento a todas las obligaciones en materia de proteccién de datos personales,

transparenciay anticorrupcion que las leyes sefialen.

Verificar la correspondencia e integrar en los expedientes de Honorarios.

Inscribir los expedientes del personal de Honorarios de nuevo ingreso.

Realizar, revisar y sistematizar la némina general de Honorarios.

Realizar y tramitar el programa para la contratacion del personal de Honorarios.
Efectuar, revisar y aplicar el presupuesto anual de la némina del personal de Honorarios.

Elaboracién de oficios de solicitud de creacién y/o modificacién de plaza, status laboral,
nivel, universo, salario.

Realizar el reconocimiento de antigiiedad y calculo de aportaciones al personal.
Elaborar los oficios de respuesta a la Unidad Juridica para las gestiones de cumplimiento.
Aplicar movimiento al personal de Estabilidad Laboral tipo de Némina 8.

Elaborar los Nombramientos por Tiempo Fijo y Prestacion de Servicios, asi como las
Constancias de Nombramiento para su firma.

Actualizar y procesar las Plantillas del Personal de Némina 8 adscrito a la Alcaldfa, asi
como los formatos de actividades y listas de asistencia.

Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

Sistematizar los movimientos de alta en el caso de nuevos ingresos y laudos, en el Sistema
Unico de Némina.

Sistematizar los movimientos de bajas por defuncién, jubilacién o pension en el (SUN).

Realizar la captura de los movimientos de licencias sin goce de sueldo limitada,
prérrogas, asi como licencias prejubilatorias, en el (SUN).

Elaborar y realizar la Conciliacién semestral de la plantilla del personal adscrito a la
Alcaldia.

Elaborar los reportes trimestrales para mantener actualizado el SIPOT.

Dar atencion a las solicitudes de Informacién Publica, cumpliendo todas las disposiciones
vigentes en materia de proteccion de datos personales y transparencia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal y Pagos

Efectuar el pago de la némina de personal de Base, Estructura, Némina 8 y Honorarios y
autogenerados.

Revisar publicacién en Sistema Unico de Némina (SUN) el resumen de némina
correspondiente y efectuar el tramite para la solicitud de liberacién de los recursos.

Pagina 12 de 58




0
Me GOBIERNO DE LA
{ dé CIUDAD DE MEXICO

. o

MANUAL | et < GOBIERNO DE LA |  ATALDIA

ADMINISTRATIVO 0 Wy o‘;:o CIUDAD DE MEXICO. |1, AZCAPOTZALCO
A \

e Inscribir cuentas para efectuar el pago de némina a los trabajadores adscritos a la
Alcaldia. [

e Darcumplimiento a todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
solicitudes de informacién publica por transparenciay anticorrupcién apegado a las leyes
correspondientes.

e Analizar el presupuesto de gasto del personal autorizado por la Direccién General de
Administracién y Finanzas, asi mismo dar el seguimiento al gasto por ejercer.

e FEfectuar la elaboracién del anteproyecto relativo al Presupuesto Operativo Anual
correspondiente a la Unidad Departamental de Control de Personal y Pagos, con base en
la normatividad aplicable.

e Compilar la documentacién necesaria para la elaboracién de la transferencia de
presupuesto.

e Dar seguimiento a las partidas afectadas por prestaciones, estimulos, incidencias,
conceptos nominales a los trabajadores.

e Supervisar y cotejar el pago de tiempo extra, guardias y otros estimulos otorgados al
personal de base.

e Elaborary verificar los pagos extra-némina del personal de la Alcaldia.

e Administrar el ejercicio de los recursos autorizados para el pago de conceptos como,
tiempo extraordinario, guardias y otros estimulos con los que cuenten los trabajadores, a
fin de contar con la disponibilidad de los recursos suficientes, para alimentar las
necesidades de la némina.

e Verificar la aplicacién de los lineamientos y normatividad aplicable, en materia de
administracién de recursos humanos, emitidas por el Gobierno de la Ciudad de México,
con la finalidad de generar en tiempo y forma los pagos al personal del Sistema Unico de
Némina (SUN).

e Elaborar los reportes trimestrales para mantener actualizado el sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT).

e Daratencién a las solicitudes de Informacién Piblica cumpliendo todas las disposiciones
vigentes en materia de Proteccion de Datos Personales y Transparencia.

Puesto: Enlace Administrativo “C”

e Coordinar la actualizacién y resguardo del historial laboral y expedientes personales de
los empleados para mantener un respaldo documental en la Alcaldia.

e Verificar que los expedientes de personal se encuentren debidamente integrados, para
dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

e Supervisar el resguardo de expedientes de los empleados, a fin de mantener los datos
bajo la politica de confidencialidad, acorde a la Ley de Proteccidn de Datos Personales
sen Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
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Puesto: Direccién de Finanzas
e Coordinar laintegracion de lainformacién que las reas proporcionan paralaelaboracién

del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Alcaldia, de acuerdo con los
lineamientos comunicados por la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México.

Planear y definir las alternativas para el desarrollo presupuestal y cumplimiento de los
programas presupuestarios.

Establecer los mecanismos de control para que la apertura programaética presupuestal se
ejerza en términos de la normatividad vigente.

Coordinar la formulacién y entrega de los informes solicitados por las distintas areas
centrales del Gobierno de la Ciudad de México (Informe de Avance Trimestral, Cuenta
Publica e Informes de los Programas Federales).

Supervisar que los informes de los impuestos federales se cumplan en los plazos
establecidos por la normatividad aplicable.

Coordinary supervisar permanentemente que los recursos del Fondo de Poca Cuantia se
apliquen de acuerdo al presupuesto autorizado y en términos de la normatividad vigente
para la Alcaldia.

Supervisar que el Fondo de Poca Cuantia y los gastos a comprobar, se apliquen para
realizar gastos urgentes para la adquisicion de bienes o prestacién de servicios
emergentes de poca cuantia, que sean para consumo o utilizacién inmediatos.

Coordinar que el cierre del ejercicio fiscal sea dentro de la fecha que determine la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Dar seguimiento para que se cumplan con los requisitos fiscales y administrativos de la
documentacion justificativa y comprobatoria que soporta el pago de los compromisos
que efectivamente se hayan devengado de acuerdo con los requerimientos solicitados y
autorizados por las reas operativas responsables del manejo de su presupuesto.

Vigilar las altas ante la Secretaria de Administracién de Finanzas de la Ciudad de México,
de las cuentas de cheques bancarias de proveedores, contratistas y prestadores de
servicios para realizar el pago via transferencia electrénica.

Requerir a través del Sistema de Planeacién de Recursos Gubernamentales (GRP) los
tramites programaticos presupuestarios de las operaciones para el registro de las
Cuentas por Liquidar Certificadas, Afectaciones Presupuestales y Documentos Mdiltiples.

Coordinar para que en el registro de la ejecucion del presupuesto de egresos asignado se
reflejen los seis momentos contables, siendo estos: aprobado, modificado,
comprometido, devengado, ejercido y pagado.

Supervisar que se tramiten las operaciones ajenas, de los importes que se retienen al
efectuar las erogaciones como parte de la ejecucién del presupuesto.

Vigilar que se cumpla la normatividad establecida en las “Reglas para la autorizacion,
controly manejo de ingresos de aplicacién automatica”, por los ingresos que se recauden
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Coordinar la atencién oportuna de las observaciones y recomendaciones de los Organos
Fiscalizadores, que correspondan a la Direccion de Finanzas.

Coordinar y Evaluar los ingresos autogenerados captados por los distintos centros
generadores, asi como las erogaciones realizadas con dichos recursos.

Puesto: Subdireccidn de Tesoreria.

Elaborar mensualmente el Reporte de Ingresos por Productos y Aprovechamientos para
ser enviado a la Subtesoreria de Politica Fiscal, dependiente del Tesorero, en la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México y al Organo Interno de
Control.

Verificar informacién periédica sobre la disponibilidad bancaria de las cuentas
registradas y realizar la comprobacién de la actualizacién de los saldos de las mismas.

Difundir de manera periddica a las diferentes dependencias de Gobierno Central, los
ingresos captados mensualmente, asi como los rendimientos financieros e importes no
correspondidos que se generen en las cuentas bancarias.

Dar cumplimiento a todas las obligaciones en materia de proteccién de datos personales,
solicitudes de informacién publica por transparencia y anticorrupcion que las leyes
sefalen.

Concentrar mensualmente en la Direccidén General de Administracion Financiera, adscrita
a la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, el importe del IVA
trasladado a las personas que adquieran bienes, los utilice o gocen temporalmente, o
reciban los servicios, de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion aplicable.

Observar a la Subsecretaria de Egresos, dependiente de la Secretarfa de Administracién y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México por medio de la Direccién General de
Armonizacién Contable y Rendicién de Cuentas de esa misma dependencia, sobre el IVA
trasladado.

Establecer los enteros que se generen por el desarrollo de las actividades de los ingresos
autogenerados (Impuesto sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado, Rendimientos
Financieros y Recursos no devengados al final del ejercicio).

Efectuar el control de los ingresos reportados por cada Centro Generador, por conceptoy
tipo de servicio.

Difundir a las 4reas con Centros Generadores a su cargo, sobre la evolucién de la
recaudacién de manera mensual, elaborando comparativos de ingresos.

Integrar las transferencias bancarias o cheques a proveedores, prestadores de servicios,
contratistas y personal, con la finalidad de cumplir con sus compromisos de pago.”

Efectuar ante la institucién bancaria en contrato para tal fin, las aperturas de cuentas de
cheques y demas servicios bancarios para el manejo de los recursos presupuestales, de
Fondo Revolvente, de servicios y de ingresos de aplicacién automatica.
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Difundir de manera periddica a la Subdireccién de Control Presupuestal, los ingresos
captados mensualmente, asi como los rendimientos financljeros e importes no

correspondidos que se generen en las cuentas bancarias.

Ejecutar visitas en los diferentes Centros generadores, para apoyar en cualquier duda
sobre los ingresos recaudados.

Elaborar reporte sobre las observaciones realizadas a los Centros Generadores sobre el
manejo de los ingresos de aplicacién automatica.

Informar a las areas responsables de los diferentes Centros Generadores de las
observaciones detectadas sobre la captacién y manejo de los ingresos de aplicacion
automatica.

Efectuar la revision de los comprobantes fiscales que integran los reembolsos de Fondo
Revolvente de cada una de las dreas, que cuentan con recursos asignados.

Coadyuvar con las &reas correspondientes para el otorgamiento de suficiencia
presupuestal y elaboracién de la Cuenta por Liquidar Certificada para depésito por parte
de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, a la cuenta bancaria
asignada para Fondo Revolvente.

Elaboracién de los cheques para efectuar el reembolso de Fondo Revolvente a los
funcionarios de las areas con recursos asignados.

Puesto: Subdireccién de Presupuesto.

Coordinar la formulacién del anteproyecto y proyecto del Programa Operativo Anual con
base en la normatividad y procedimientos vigentes.

Coordinar y verificar el registro de las operaciones programatico-presupuestales de
acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto y a la normatividad en materia presupuestal.

Coordinar, dar seguimiento, formulacion y solicitud mediante firma electrénica en el
Sistema SAP-GRP., de las cuentas por liquidar certificadas, tanto de proveedores,
prestadores de servicio, néminas y/o contratistas de obras, de acuerdo con las
condiciones establecidas en los contratos, requisiciones y érdenes de servicios, de
conformidad a la normatividad vigente, hasta su pago.

Coordinar la formulacién y validacién de afectaciones programatico - presupuestales,
con el fin de adecuar el presupuesto a los requerimientos de las diferentes areas de la
Alcaldfa, asf como su solicitud mediante firma electrénica en el Sistema SAP-GRP., hasta
su autorizacion.

Verificar que para el trdmite de las cuentas por liquidar certificadas se integre la
documentacién comprobatoria que asegure la procedencia correcta y exacta del pago
solicitado.

Atender a los proveedores, prestadores de servicios y contratistas de obras que soliciten
informacidn sobre los pagos correspondientes, en su caso.
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e Dar cumplimiento a todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
solicitudes de informacién publica por transparencia y anticorrupcion que las leyes
senalen.

e Asesorar a los Servidores Publicos de la Alcaldia, para el dptimo uso de los recursos.

e Coordinar la formulacion y entrega de los informes financiero-presupuestales,
atendiendo la periodicidad de estos y los lineamientos normativos de la materia.

e Coordinar la elaboracién de los informes periddicos que la Secretaria de Administracion
y Finanzas solicita en materia de presupuesto.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad.

e Coordinary revisar la elaboracion de pélizas contables de Egresos, Ingresos y Diario, las
cuales permitiran alimentar el Sistema Contable, con base en las operaciones financieras
realizadas, por las diferentes dreas que integran esta Alcaldia Azcapotzalco, las cuales
deberdn contener la documentacién original soporte que avale las operaciones
registradas.

e Realizar las conciliaciones contables - presupuestales y verificar que se efectiien de
manera periddica.

e Conciliar los movimientos generados en el estado de cuenta bancario (cheques pagados,
comisiones bancarias, pagos de servicios, depdsitos a la cuenta).

e Revisar el auxiliar contable de los movimientos generados por la Alcaldia Azcapotzalco,
que afecten las cuentas bancarias para determinar posibles operaciones financieras no
registradas en nuestros controles solicitando la documentacién soporte de las mismas al
area responsable.

e Realizar las conciliaciones bancarias mensuales de cada una de las cuentas bancarias y,
en su caso, aclarar las diferencias detectadas con las areas correspondientes.

e Darcumplimento a todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

e Revisarla documentacién que ampara cada una de las operaciones financieras generadas
por la Alcaldia, y comprobar que se encuentre completa.

e Clasificar la documentacion generaday el soporte de la misma.

e Asegurar el control, la guardia y custodia del archivo de pélizas contables, asi como de su
documentacién comprobatoria.

e Dar seguimiento a las disposiciones que emita el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAC) en concordancia con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Atender los requerimientos de informacion contable derivados de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

e Atender los requerimientos de informacién contable-presupuestal que soliciten las

diferentes instancias fiscalizadoras.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Presupuesto.

Instrumentar los mecanismos de registro y control para el seguimiento-del-ejercicio

presupuestal.

Comprobar que los recursos financieros asignados a la Alcaldia se ejerzan en apego a las
normas y lineamientos establecidos.

Instrumentar auxiliares que permitan conocer los recursos presupuestales disponibles en
todo momento, en el que se contemple el presupuesto modificado, comprometido y
ejercido para efectos de elaborar los reportes mensuales correspondientes.

Dar cumplimiento a todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
solicitudes de informacién publica por unidad de transparencia y anticorrupcion que las
leyes sefialen.

Supervisar la elaboracién de las solicitudes de modificacion a la estructura presupuestal
en el Sistema Informético Gubernamental de la Ciudad de México (SAP - GRP) para
mantener actualizadas las disponibilidades de las areas.

Supervisar el registro en el Sistema Informéatico Gubernamental de la Ciudad de México
(SAP - GRP) de las reducciones, ampliaciones y adiciones al presupuesto autorizado para
el control del presupuesto modificado para el registro presupuestal de compromisos.

Supervisar la recepcion de contra recibos y facturas presupuestales, para el control del
presupuesto devengado.

Determinar la suficiencia presupuestal que permita cubrir las necesidades de las areas
que conforman la Alcaldia, mismas que son solicitadas por medio de requisiciones de
compra a través de la Direccién de Recursos Materiales, asi como el registro y la
tramitacion de contratos, anticipos y facturas para efectos de pago a proveedores y la
recuperacién del fondo Revolvente.

Capturar y elaborar las afectaciones o adecuaciones programatico-presupuestales de
acuerdo a las necesidades de las diferentes dreas de la Alcaldia, asi como las que solicita
la Subsecretaria de Egresos del Gobierno de la Ciudad de México.

Elaborar conciliaciones mensuales de cifras programatico-presupuéstales con la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Analizar las partidas presupuestales para un correcto uso del presupuesto.

Elaborar la Programacién - Presupuestacién para la formulacién del Anteproyecto de
Egresos en sus diferentes etapas.

Formular la Cuenta Publica que se lleva a cabo al cierre de cada ejercicio.
Realizar el informe de Avance Trimestral (IAT).
Realizar el informe Descriptivo de Metas por Actividad Institucional.

Elaborar las Fichas Técnicas para los Proyectos de Inversion de los capitulos 5000 (Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles) y 6000 (Inversién Publica).

Dar seguimiento a las Metas Fisicas de las Actividades Institucionales.
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e Resolver los requerimientos que solicitan los ciudadanos por medio de lasizolicitudes de
transparencia.

e Llevar un control de los proyectos y presupuesto que esta destinado al Presupuesto
Participativo.

Puesto: Direccion de Compras y Control de Materiales

e Dirigir el proceso de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios a través
de la ejecucion de los procesos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

e Autorizar las adquisiciones programadas mediante los procedimientos que marca la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal, para mantener un nivel de existencia de bienes
y servicios contratados que responda a las necesidades de las areas sustantivas.

e Planear, implementar y controlar las estrategias de operacion e informacién generada
dentro de la estructura con el fin de orientar los esfuerzos hacia el logro de los objetivos
en materia de las adquisiciones y servicios que requiere la operacién de la Alcaldia, asi
como para la consecucién de las actividades que la componen.

e Autorizar y evaluar los lineamientos y criterios que deberan observar las areas
administrativas para la solicitud de contratacién de bienes y servicios, asi como vigilar su
cumplimiento.

e Supervisar que los pedidos garanticen la calidad y costo adecuados de los bienes y
articulos que requiera la Alcaldia para el desarrollo de sus funciones, previa
comprobacién de los almacenes mediante el “sello de no existencia” de éstos.

e Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios, en el ambito de su competencia.

e Dar seguimiento al proceso de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios.

e Darcumplimiento a todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y anticorrupcién que las leyes sefialen.

e Supervisar permanentemente el funcionamiento y operatividad de los almacenes, en lo
que respecta al suministro de bienes y almacenamiento.

e Coordinar los procedimientos de ingreso, alta, resguardo y baja de los bienes muebles e
inmuebles adquiridos.

e Supervisar que los inventarios de bienes materiales se mantengan actualizados.

e Definir controles que permitan almacenar, guardar y custodiar los bienes en forma
ordenada.

e Establecer y administrar el levantamiento de inventarios mediante el procedimiento de

grabado o etiquetado de bienes, resguardos y registro de los bienes asignados al personal
de la Alcaldia.
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Definir mecanismos idéneos para informar sobre el avance del Programa de
Adquisiciones y el suministro de bienes, asi como de las existencias en almacén e
inventarios.

Asesorar e informar los mecanismos de control y avances en la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios para conocer el estatus de estos y en su caso definir directrices
para la correccion de desviaciones.

Supervisar los informes mensuales, trimestrales y semestrales en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios y presentarlos para su tramite
correspondiente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios.

Registrar y controlar continuamente los bienes adquiridos conforme a los
procedimientos administrativos de alta, resguardo y baja de los bienes muebles
propiedad de la Alcaldia Azcapotzalco.

Comprobar la existencia de bienes y/o materiales en los inventarios de almacén y
registrar su existencia o no.

Recibir los bienes muebles adquiridos por la Alcaldia, asi como realizar inspeccion fisica
y cualitativa del estado en que llegan los bienes para su almacenamiento.

Realizar los registros y resguardos de los bienes muebles adquiridos y mantener su
control, mediante los auxiliares y sistemas administrativos establecidos, autorizados por
la Direccién de Almacenes e Inventarios dependiente de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Ciudad de México.

Asegurar de manera permanente las entradas y salidas de los bienes y materiales
requeridos por la Alcaldia.

Tramitar el pago de facturas a los proveedores de bienes, previa revision de la fecha de
recepcién de acuerdo al tipo de contrato, contrato pedido o solicitud de cheque, en caso
de entrega posterior a la sefialada, calcular y aplicar sancién conforme a la ley.

Realizar dos veces por afio (semestral) los inventarios fisicos de bienes y materiales del
almacén general y bodegas, con el fin de tener un control interno més estricto de las
existencias.

Informar al representante del Organo Interno de Control de la Alcaldia Azcapotzalco, en
los casos que sefiale la normatividad aplicable, sobre la recepcion de bienes en el
almacén.

Registrar y suministrar los “vales de salida de almacén” teniendo el control de entradas y
salidas.

Elaborar los informes de control interno mensual, trimestral y anual para mantener un
adecuado control de las existencias en el almacén.
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Controlar de manera eficaz los bienes muebles instrumentales en sus registros,
resguardos, baja y destino final permanentemente.

Registrar, codificar y resguardar los bienes muebles de tipo inventariable que el almacén
entregara a las dreas que solicitaron los bienes para desarrollar sus actividades dentro de
la Alcaldia.

Realizar el tramite correspondiente conforme a la normatividad aplicable en los casos de
(baja, reposicidn, entre otros) en los bienes muebles en que los resguardantes presenten
copia del acta o de las actas administrativas, ante el Ministerio Piblico que se hayan
levantado previamente por el dafio, robo o pérdida total de los bienes propiedad de la
Alcaldia.

Elaborar el informe trimestral y anual de altas y bajas de bienes instrumentales
adquiridos por la Alcaldia. Estos informes se presentan en los primeros 10 dias habiles al
corte, en la Direccién de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Elaborar mensualmente, el reporte del avance del inventario fisico de todas las areas que
integran esta Alcaldia.

Elaborar el reporte anual, con los resultados finales del “Programa del Levantamiento
Fisico de Bienes Instrumentales”.

Puesto: Subdireccién de Adquisiciones.

Coordinar permanentemente que las requisiciones de bienes y servicios sean registradas
en los tiempos establecidos y que en su caso cuenten con el sello de no existencia en el
almacén.

Verificar todas las solicitudes de servicios y requisiciones de compra de las diferentes
4reas de la Alcaldia, para asegurar que, en su caso, las mismas contengan el sello de “No
Existencia en Almacén”, asf como las especificaciones técnicas y firmas autorizadas.

Solicitar la suficiencia presupuestal para las adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios.

Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

vigilar que los procesos de adjudicacién se realicen conforme a la normatividad aplicable
en cada caso, con las especificaciones de la mejor oferta en cuanto a precioy calidad para
la Alcaldia.

Programar las adquisiciones que requiera la Alcaldfa con estricto apego a la normatividad
aplicable en la materia, de acuerdo al &mbito de su competencia para dotara las areas de
la Alcaldfa de los insumos y servicios que permitan satisfacer las necesidades de la
ciudadania.

Supervisar el seguimiento de los procesos de contratacién derivados de los acuerdos
tomados en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos 'y Prestacion de Servicios.

Pégina 21 de 58




MANUAL

ADMINISTRATIVO °d° CIUDAD DE MEXICO
o |

o

2.

o 7L
Qﬁo GOBIERNO DE LA Z

ALTALDIA

Verificar que se elaboren las tablas comparativas de las cotizacior]es recibidas.

Vigilar que se soliciten cotizaciones a los proveedores registrados L padrén
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Verificar a qué proveedores se les asignan las adjudicaciones, tomando en cuenta el mejor
precio, calidad y tiempo de entrega.

Coordinar la elaboracién, integracién y actualizacion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios (PAAAPS).

Supervisar la Elaboracion de Contratos.

Supervisar la actualizacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

Supervisar la integracién de los casos a presentar en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Integrary efectuar el envio de la informacién que corresponde a la Direccion de Compras
y Control de Materiales para su incorporacion al Programa Operativo Anual de la Alcaldia
en el ejercicio fiscal que corresponda.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios de Mercado y Padrén de

Proveedores.

Realizar los sondeos de mercado de los bienes y/o servicios por adquirir verificando que
cumplan con las disposiciones normativas aplicables en cuanto a calidad, oportunidad,
financiamiento, precio y demas circunstancias pertinentes para contratar.

Recibir, revisar y asignar nimero de folio a las requisiciones para la integracion de
expediente y su procesamiento correspondiente.

Realizar el sondeo de mercado de las requisiciones aceptadas, recabando cotizaciones de
los proveedores o prestadores de servicio viables.

Elaborar los cuadros comparativos con las cotizaciones entregadas por los proveedores
o prestadores de servicio, para la solicitud de suficiencia presupuestal por parte de la
Subdireccién de Adquisiciones.

Proporcionar el expediente de las requisiciones que cuenten con suficiencia presupuestal
a la Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones y Contratos para el proceso
correspondiente.

Informar oportunamente a sus superiores jerarquicos de los requerimientos de bienes 'y
servicios recibidos, asi como de los cambios que se presenten en el estado que guardan.

Mantener actualizado el padrén de proveedores registrados en la Alcaldia.

Proporcionar a los proveedores y/o prestadores de servicios que lo soliciten, la lista de
documentos y requisitos establecidos para su registro en el padrén de proveedores de la
Alcaldia.

Revisar que los proveedores y/o prestadores de servicios proporcionen los documentos
necesarios para su registro en el padrén de la Alcaldia.
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e Analizary evaluar si los documentos entregados por los proveedores y/o prestadores de
servicios cumplen cualitativamente con lo necesario para su registro en el padrén de la
Alcaldia.

e Elaborar y archivar el expediente del proveedor y/o prestador de servicios para su
consulta.

e Darcumplimiento a todas las obligaciones en materia de proteccion de datos personales,
transparenciay anticorrupcion que las leyes sefialen.

e Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios (PAAAPS)

e Elaboracion e Integracién de la Carpeta del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones y Contratos.

e Asegurar que se efectien los procedimientos de adjudicacién de bienes, arrendamientos
y prestacion de servicios de manera oportuna y con base en la normatividad aplicable.

e Elaborar la documentacion licitatoria, incluyendo las actuaciones preparatorias de la
Alcaldia, las condiciones que se imponen a los licitantes y oferentes, lo que se espera de
las ofertas y las condiciones de admisibilidad y evaluacion de las mismas.

e Realizar las adjudicaciones de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Establecer en el contrato el plazo en el que ha de cumplirse las obligaciones de los
proveedores y las excepciones al cumplimiento de las mismas, los precios unitarios, las
causales de rescision, penas convencionales y demds condiciones, asi como la
terminacion anticipada del contrato, por incumplimiento o alguna otra causa.

e Asegurar que los resultados de cada procedimiento de compra o prestacion de servicios
se realicen para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad para la Alcaldia.

e Recabarinformacion para las obligaciones en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y anticorrupcion que las leyes sefialen.

e Vigilar que los procedimientos de adquisicion en cualquiera de sus modalidades, se
realicen de acuerdo con la normatividad aplicable.

e Elaborar las bases de licitacion publica o de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Convocar al Grupo Revisor de Bases para la revision y aprobacion de las bases de licitacion
publica o de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

e Darseguimiento a las bases de licitacién publica o invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores.

e Operar cada una de las fases de las licitaciones publicas, asi como obtener la

documentacién necesaria para llevarlas a cabo.
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Concentrary conservar la documentacién presentada por los proveedores y la generada
en cada una de las fases de las licitaciones publicas, invitaciones restringidas a cuando

menos tres proveedores y adjudicaciones directas, en los expedientes correspondientes.

Elaborar las actas correspondientes a cada una de las fases de las licitaciones publicas e
invitaciones restringidas a cuando menos tres proveedores y en su caso elaborar el fallo
correspondiente. '

Realizar cuadros comparativos de las propuestas econdmicas de los proveedores
participantes en las licitaciones publicas, invitaciones restringidas a cuando menos tres
proveedores y en su caso de las adjudicaciones directas derivadas de procedimientos
declarados desiertos.

Registrar y dar seguimiento a cada una de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y
contratacién de servicios realizadas.

Elaborar los contratos derivados de los procedimientos de licitacion publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicaciones directas.

Gestionar la formalizacion de los contratos recabando las firmas de las partes
involucradas.

Elaborar y conservar los expedientes de cada procedimiento de licitacién publica,
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicaciones directas, asi
como de cada contrato celebrado.

Dar seguimiento a la Plataforma del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacidn de Servicios (PAAAPS) los Contratos Mensualmente.

Elaboracién de Informes Mensuales.

Puesto: Direccién de Servicios Generales

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar que los servicios generales
se suministren de manera eficiente para el adecuado desempefio de las unidades
administrativas de la alcaldia Azcapotzalco.

Asesorar, coordinar, e instruir que los bienes muebles e inmuebles y personal que labora
permanentemente en via pulblica estén adheridos al programa consolidado de
aseguramiento y se encuentre incluido en el programa operativo anual para su
contratacién de manera eficiente.

Asesorar, coordinar e instruir, que en los servicios de mantenimiento se encuentren
incluidos todos los bienes muebles e inmuebles y equipo de oficina, de la alcaldia
Azcapotzalco y proporcionar la informacién de las necesidades para su incorporacion al
programa operativo anual de manera eficiente.

Asesorar, coordinar e instruir, que los servicios de apoyo logistico se proporcionen de
manera oportuna a las unidades administrativas de la alcaldia Azcapotzalco y
proporcionar lainformacién de necesidades para su incorporacién al programa operativo
anual, de manera eficiente.

Pagina 24 de 58




o
MO GOBIERNO DE LA
o dé CIUDAD DE MEXICO
o% GQBIERNO DE LA |°  ALCALDIA
“ CIFDAD DENEIRGO. fle AdAnEERSINLY Eiy
°

MANUAL
ADMINISTRATIVO

|

® Asesorar, coordinar e instruir, que los servicios de mantenimiento y controlvehicularde
todos los bienes propiedad y asignados a la alcaldia Azcapotzalco se encuentren incluidos

y proporcionar la informacién de necesidades para su incorporacién al programa
operativo anual, de manera eficiente

e Coordinar, supervisar, instruir e intervenir que los tramites de siniestros derivados de las
pélizas de aseguramiento de todos los bienes propiedad y asignados a la alcaldia
Azcapotzalco se lleven a cabo hasta su conclusién.

e Coordinar, supervisar, autorizar, instruir e intervenir, que los servicios de mantenimiento
menor a muebles e inmuebles y equipo de oficina propiedad y asignados a la alcaldia
Azcapotzalco, se proporcionen de manera eficiente de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal autorizada.

e Coordinar, supervisar, autorizar, instruir e intervenir que los servicios de apoyo logistico
se proporcionen de manera oportuna a las unidades administrativas de la alcaldia
Azcapotzalco, de acuerdo con la disponibilidad y alcance de los bienes y equipo con que
se cuenta.

e Coordinar, supervisar, autorizar, instruir e intervenir, que los servicios de mantenimiento
y control vehicular de todos los bienes propiedad y asignados a la alcaldia Azcapotzalco
se proporcionen de manera eficiente, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal
autorizada.

® Coordinar de los servicios de energia eléctrica, agua potable, telefonia fija y celular que
en el ambito de su competencia corresponda, se encuentren incluidos e incorporados a
los programas consolidados de manera eficiente.

® Apoyar, coadyuvar, plantear y acordar de los asuntos relacionados a las actividades y
atender instrucciones de su superior jerarquico de los requerimientos para proporcionar
los servicios generales y aquellos que le sean encomendados, para que se realicen de
manera oportunay se suministren de manera eficiente para el adecuado desempefio de
las unidades administrativas de la alcaldia Azcapotzalco.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Logjstica.

® Brindar el servicio de apoyo logistico en tiempo y forma que requieran las unidades
administrativas en la alcaldia Azcapotzalco.

® Planear, proyectar, programar, elaborar y solicitar los suministros a requerir para el
apoyo logistico para el cumplimiento de las actividades de las unidades administrativas
en alcaldia Azcapotzalco.

® Analizar, asignar personal para atender las solicitudes de apoyo logistico y administrar,
que los contratos asignados para el apoyo logistico se lleven a cabo conforme a sus
clausulas estipuladas.

e Elaborar, revisar, remitir a su superior jerdrquico los informes de consumo de materiales
y servicios proporcionados a las unidades administrativas a cargo de esta alcaldia.

e Apoyar, coadyuvar, plantear y acordar de los asuntos relacionados a las actividades y
atender instrucciones de su superior jerarquico de los requerimientos para proporcionar
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los servicios generales y aquellos que le sean encomendados, se lleven de manera
oportuna y se suministren de manera eficiente para el adecupdo desempefio de las

unidades administrativas de la alcaldia Azcapotzalco.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Aseguramiento y Prevencion de Riesgos.

e Asegurar que los bienes, asi como el personal que labora permanentemente en la via
plblica se encuentren debidamente incorporados mediante la adhesion o inclusion en el
programa de aseguramiento de los bienes patrimoniales propiedad y/o a cargo de la
ciudad de México y alcaldia Azcapotzalco.

e Actualizar los registros de los bienes a incorporar al programa de aseguramiento de los
bienes patrimoniales propiedad y/o a cargo de la ciudad de México y la alcaldia
Azcapotzalco, en sus diferente secciones o pélizas a contratar y enviar la informacion y
formular el programa anual sobre prevencién de riesgos y atencion a siniestros, mediante
los formatos establecidos por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

e Informar mediante los formatos establecidos por la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México de las altas y bajas de bienes, asi como el personal que labora
permanentemente en la via plblica, que por motivos diversos dejen de ser objeto de
aseguramiento.

e Elaborar los informes de siniestros en formatos establecidos por la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México.

e Atender y dar seguimiento a los siniestros que afecten a las pdlizas contratadas por la
alcaldia Azcapotzalco.

e Tramitary dar seguimiento desde su inicio a los siniestros vehiculares hasta su conclusién
ante la compaiiia aseguradora.

e Tramitar y dar seguimiento a la integracion de expedientes de siniestros por 3
responsabilidad civil y reclamaci6n ante la aseguradora hasta su conclusion.

e Tramitar y dar seguimiento a la integracién de expedientes de siniestros de accidentes
del personal que labora permanentemente en via publica y reclamacién ante la
aseguradora hasta su conclusion.

e Tramitar y dar seguimiento a la integracion de expedientes de siniestros a bienes
propiedad y/o asignados a la alcaldia Azcapotzalco y reclamacion ante la aseguradora
hasta su conclusion.

e Apoyar, coadyuvar, plantear y acordar de los asuntos relacionados a las actividades y
atender instrucciones de su superior jerarquico de los requerimientos para proporcionar
los servicios generales y aquellos que le sean encomendados, se lleven de manera
oportuna y se suministren de manera eficiente para el adecuado desempefio de las
unidades administrativas de la alcaldia Azcapotzalco.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento e Intendencia:

e Mantener en condiciones dptimas de funcionamiento los bienes-inmuebles; muebles-e

instalaciones y equipo de oficina y adheridos a los inmuebles, asignados y/
alcaldia de Azcapotzalco.
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e Programar, elaborar, proyectar y solicitar los suministros a requerir para el
mantenimiento menor y funcionamiento 6ptimo de los muebles, inmuebles y equipos
asignados a la alcaldia de Azcapotzalco, para su integracion al programa operativo anual.

e Analizar, asignar personal para atender las solicitudes de mantenimiento menor,
administrar que los contratos asignados para el mantenimiento de los muebles,
inmuebles y equipo inherente a su area se lleven a cabo conforme a sus clausulas
estipuladas.

e Planear, programar, verificar y supervisar el cumplimiento del contrato del servicio de
limpieza en las instalaciones de los inmuebles, bienes muebles y equipo de oficina
asignados y/o a cargo a la alcaldia de Azcapotzalco.

e Programar y solicitar al proveedor del contrato de limpieza los suministros requeridos
para el servicio de limpieza.

e Planear, programar, verificar y supervisar el cumplimiento del contrato de suministro de
gas licuado de petréleo en los equipos instalados en inmuebles de la alcaldia
Azcapotzalco.

e Proporcionar, supervisar y controlar los servicios de fotocopiado en las unidades
administrativas de la alcaldia Azcapotzalco.

e Planear, programar, verificar y supervisar el cumplimiento del contrato del suministro de
agua purificada en garrafén para el personal de la alcaldia en las diversas instalaciones
de los inmuebles de la alcaldia.

e Analizar, asignar personal para atender, administrar, asesorar y vigilar el funcionamiento
adecuado de la oficina de control de gestién u oficialia de partes.

e Elaborar, revisar, reunir y remitir a su superior jerarquico los informes del cumplimiento
de consumo de materiales y servicios de mantenimiento proporcionado a los inmuebles,
muebles, equipo de oficina y adheridos, de limpieza, de gas licuado, de fotocopiado de
agua purificada asignados y/o a cargo a la alcaldia de Azcapotzalco.

e Apoyar, coadyuvar, plantear y acordar de los asuntos relacionados a las actividades y
atender instrucciones de su superior jerarquico de los requerimientos para proporcionar
los servicios generales y aquellos que le sean encomendados, se lleven de manera
oportuna y se suministren de manera eficiente para el adecuado desempefio de las
unidades administrativas de la alcaldia Azcapotzalco.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Talleres Generales.

e Planear, proyectar, programar, elaborar y solicitar los servicios a requerir para el
mantenimiento general del parque vehicular, maquinaria pesada y equipo instalado en
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vehiculos para su éptimo funcionamiento, asignados y/o a cargo a la alcaldia de
Azcapotzalco.

® Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular,
magquinaria pesada y equipo instalado en vehiculos asignados, propiedad y/o cargo de la
alcaldia de Azcapotzalco.

® Analizar y asignar personal para atender las solicitudes de mantenimiento del parque
vehicular, maquinaria pesada y equipo instalado en vehiculos y administrar, que los
contratos asignados para el mantenimiento se lleven a cabo conforme a sus clausulas
estipuladas.

® Elaborar, revisar y remitir a su superior jerdrquico los informes del mantenimiento,
consumo de combustible y pago de impuestos y derechos en general del parque
vehicular, maquinaria pesada y equipo instalado en vehiculos y consumo de refacciones
de las unidades a cargo de esta alcaldia.

® Asegurar el cumplimiento de pagos de impuestos y otros derechos, verificaciones
ambientales.

® Instruiry supervisar la consulta de infracciones y multas del parque vehicular asignados
y 0 acargo a la alcaldia de Azcapotzalco.

e Verificar y elaborar los informes para firma de su superiores jerdrquicos en formatos
establecidos por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, del parque vehicular,
maquinaria pesaday equipo instalado en vehiculos asignados y/o a cargo a la alcaldia de
Azcapotzalco.

® Proyectar, programar, elaborar y solicitar los recursos para el suministro de combustible
a requerir para el parque vehicular, maquinaria pesada y equipo asignados y/o a cargo a
la alcaldia de Azcapotzalco.

® Proporcionar, verificar y supervisar los servicios de suministro de combustible al parque
vehicular, maquinaria pesada y equipo asignados y/o a cargo a la alcaldia de
Azcapotzalco.

® Analizar y designar personal para atender el suministro de combustible del parque
vehicular, maquinaria pesada y equipo asignados y/o a cargo de la alcaldia de
Azcapotzalco; administrar los contratos asignados para el servicio de suministro de
combustible para que se lleven a cabo conforme a las cldusulas estipuladas y solicitar las
bitdcoras de consumo y kilometraje a las unidades administrativas y sus 4reas de apoyo
técnico operativo.

® Llevara cabo el control de registro y actualizacién de la informacién de los expedientes
del parque vehicular.

e Apoyar, coadyuvar, plantear y acordar de los asuntos relacionados a las actividades,
atender indicaciones de su superior jerarquico sobre los requerimientos para
proporcionar los servicios generales y aquellos que le sean encomendados, con el fin de
que se lleven de manera oportuna y se suministren de manera eficiente para el adecuado
desempeiio de las unidades administrativas de la alcaldia Azcapotzalco.

Pagina 28 de 58




MANUAL

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

o}
MO GOBIERNO DE LA
g ‘/é CIUDAD DE MEXICO
o ;
ALCALDIA

A
CIUDAD DE MEXICO AKZCAPOTZALCO

o .
‘ 0% GOBIERNO DE L

o

Listado de procedimientos

8.
9.

Captura de Movimientos del Personal de Estructura en el Sistema Unico de Némina (SUN).

Elaboracién de Comprobante de Servicio (global), de trabajadores de base, Estructura,
para realizar tramites de Visa, Crédito Hipotecario, Préstamo, Servicio Social, Antigiiedad
y Quinquenio.

Elaboracién de Hoja Unica de Servicios, de trabajadores de base, Estructura y Estabilidad
Laboral, para realizar tramites de Jubilacién, Pensién, Defuncién, Renuncia y Retiro
Voluntario.

Inconsistencia en el Sistema Unico de Nomina, (SUN), de trabajadores de base, Estructura
y Estabilidad Laboral.

Pago de nédmina.

Apoyo Econdmico a Instructores de los Centros de Desarrollo Comunitario y Casas de
Cultura con Recursos de Aplicacién Automatica.

Conciliaciones presupuestales.
Elaboracién de la cuenta publica.

Elaboracién de Fichas Técnicas.

10. Solicitud y tramite para el pago de dafios a particulares.
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Procedimientos:

1. Captura de Movimientos del Personal de Estructura en el Sistema Unic

0
o% GOBIERNO DE LA
w CIUDAD| DE MEXICO. |
A |

Aa NA
e NO

o
Q '60
o] =
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Realizar en tiempo y forma la captura de movimientos del personal de
estructura conforme a las fechas del “Calendario de Procesos de Némina del Sistema Unico de

Némina (SUN)” del afio en curso.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccidn de Recibe de parte de las Direccién General de
1 | Administracién de Asuntos Juridicos, la documentaciéon para la | 2 horas
Capital Humano captura de movimiento y turna.
Subdireccién de
2 | Administracion de Recibe la documentacidn, valida y turna. 2 horas
Personal
Jefatura de Unidad
Depa'rt'amen.t'al - Recibe y verifica que la documentacién este ,
3 Administraciony ABrARlat 7dias
Desarrollo Estratégico pieta.
del Capital Humano
¢Estd completa la documentacién? :
NO
Comunica via telefénica al drea solicitante para
4 . .. 1 hora
informarle que falta documentacion.
Conecta con la actividad No. 1
Si
Captura en el Sistema Unico de Némina (SUN) la
5 informacién de la documentacion conforme a 2 dias
fecha Calendario del Sistema Unico de Némina
(SUN).
Elabora oficios de movimiento de personal , ‘
6 . 2 dias
rubricay turna.
Subdireccién de
7 Administracion de Recibe y revisa oficio, rubrica y turna. 1 hora
Personal
Direccién de
8 Administracién de Recibe, revisa y firma oficio, turna. 1 hora
Capital Humano
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del Capital Humano

Desarrollo Estratégico

informando la respuesta de la captura del

movimiento, turna copias.

0
m GOBIERNO DE LA i ACCALDIA
w CIUDAD DE MEXICO. .. AZCAPOTZALCO
() I
Responsable de la . . dimientos,
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad . . , .
Recibe oficio firmado, envia por correspondencia
Departamental de N ‘1
. ., a la Direccion General de Asuntos Juridicos,
9 | Administraciény 1hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

En la actividad 1y 9 las dreas solicitantes pueden ser ademas de la Direccién General de Asuntos
Juridicos, las siguientes direcciones generales, la Direccién General de Administracién y Finanzas,
Direcciéon General de Desarrollo Econémico, Direccién General de Asuntos Juridicos, Direccidn
General de Gobierno, Direccion General de Obras, Desarrollo urbano y Sustentabilidad, Direccién
General de Servicios Urbanos 6 Direccion Ejecutiva de Seguridad Ciudadana, Direccién Ejecutiva de
la Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, Direccién Ejecutiva de Desarrollo
Administrativo, Gobierno Digital y Atencién Ciudadana, Direccion Ejecutiva de Seguimiento de

Unidades Habitacionales y Direccién Ejecutiva de Derechos Humanos e Igualdad.
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Miguel Angel Montoya Tovar

Estratégice-delCapital Humano
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2. Elaboracion de Comprobante de Servicio (global), de trabajadores de
realizar tramites de Visa, Crédito Hipotecario, Préstamo, Servicio

Quinquenio.

o

m GOBIERNO DE LA

d‘ CIUDAD DE MEXICO. |
(5

|

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

2
Q ’60

(o) &
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base, Estructura, para
Social, Antigiiedad y

Objetivo General: Recibir documentos comprobatorios, elaborar y tramitar la Hoja Unica de
Servicios, Comprobante de Servicios e Informe Oficial, ante la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo, Dependencias como el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) y la Caja de Prevision para
Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de la Ciudad de México (CAPTRALIR), esto con la
finalidad de justificar los afios de antigliedad de los trabajadores.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la " i i
No. Actividad Actividad Tiempo
Sz manid Recibe oficio y formato de Comprobante de -
Direccion de .. .
. ., Servicios, por parte de los trabajadores para
1 Administracion de _ .. 1hora
. recibir el formato para Comprobante de Servicio
Capital Humano
(global). Se turna.
Subd.lr'e cc1on.1‘de Recibe el oficio con el formato de Comprobante
2 Administracion de . . 1 hora
de Servicios, revisa, instruye y turna.
Personal
sISHiIS 4 Uinidan Recibe el oficio con el formato de Comprobante
Departamental de .. . .
. .. de Servicios, revisa y verifica los datos del
3 Administraciony . . i 1 hora
‘s trabajador en la tarjeta Kardex y en el
Desarrollo Estratégico St Hitinca
del Capital Humano P ’
Elabora el Comprobante de Servicios con los ]
4 datos de acuerdo al expediente y a la tarjeta | 1hora
Kardex, se imprime, revisa y firma. Se turna.
Subc!lr.e C°'°T‘,de Recibe el Comprobante de Servicios, revisa,
5 Administracion de e 1 hora
autoriza, firmay turna.
Personal
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe el Comprobante de Servicios autorizado,
6 Administraciony registra nimero de folio, lo sella y cita al | 1hora
Desarrollo Estratégico | trabajador para la entrega correspondiente.
del Capital Humano
Archiva el acuse en el expediente historico del
7 . 1 hora
trabajador.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica.
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Jefatura de Unidad Departamental de Administr:
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3. Elaboracién de Hoja Unica de Servicios, de Trabajadores de Base, Estructura y Estabilidad
Laboral, para realizar tramites de Jubilacién, Pensidn, Defuncién, Renuncja y Retiro Voluntario.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

AZCAPOTZALCO

Objetivo General: Recibir documentos comprobatorios, elaborar y tramitar la Hoja Unica de
Servicios, ante la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo y
Dependencias como el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) y la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de la Ciudad de
México (CAPTRALIR), esto con la finalidad de justificar los afios de antigiiedad de los trabajadores.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la o i
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion de Recibe el oficio con documentacion
1 Administracién de anexa para elaboracién de Hoja Unicade | 1hora
Capital Humano Servicio, revisa y turna.
Subdireccién de Recibe la documentacién anexa para|
2 Administracion de eleaboracién de Hoja Unica de Servicio, | 1hora
Personal revisa, instruye y turna.
Jefatura de Unidad . - i
Recibe el oficio con documentacion
Departamental de . .
. - anexa, revisa y verifica los datos del
3 Administraciony . . . 1 hora
" trabajador en la tarjeta Kardex y en el
Desarrollo Estratégico wmedients histériea
del Capital Humano P
Elabora Hoja Unica de Servicios con
4 recibos de pago en original, el expediente | 1hora
y la tarjeta Kardex, revisa, firmay turna.
Subd‘lr.e cc10t1lde Recibe Hoja Unica de Servicios, revisa,
5 Administracion de N 1hora
autoriza, firmay turna.
Personal
SRS T Urtie Recibe Hoja Unica de Servicios
Departamental de . . “ .
. s s autorizada, registra, da nimero de folio,
6 Administraciony ] . - 1 hora
- lo sellay cita al trabajador o familiar para
Resarione Ratotiges la entrega correspondiente
del Capital Humano & P ’
7 Archiva el acuse en el expediente 1 hora
histérico del trabajador.
Fin del procedimiento -
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No |
Aplica.
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Miguel Angel Montoya Toway
Jefe de Unidad Departament istracion y Desarrollo
Estratégico del Capital Humano
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4, Inconsistencia en el Sistema Unico de Nomina (SUN) de trabajadores

Estabilidad Laboral.
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Objetivo General: Tramitar la correccién de inconsistencias de datos en el Sistema Unico de
Nomina, con lafinalidad de ayudar al personal a mantener su registro correcto y evitar problemas
para su retiro, pension, jubilacién o defuncién.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . "
No. Actividad Actividad Tiempo
N Recibe el oficio del trabajador con la
Direccion de .2 .
. ., documentacion anexa, para el tramite de
1 Administracion de o - . . 1hora
. correccion de Inconsistencias, revisa,
Capital Humano .
instruye y turna.
Subdireccién de . . 2
- " Recibe el oficio con documentacion
2 Administracion de . lhora
anexa, revisa, instruye y turna.
Personal
Jefatura de Unidad . - <
Recibe el oficio con documentacion
Departamental de . -
L I anexa, revisay conforme al calendario del
3 Administracidny . . P . 1 hora
. . Sistema Unico de Nomina (SUN) ingresa
Desarrollo Estratégico i b SRS
del Capital Humano P ptura.
Imprime la Constancia de Modificaciones
4 Diversa conforme al calendario del 1hora
Sistema Unico de Némina (SUN).
Cita al trabajador, solicitandole copia de
5 recibo de pago en donde se vea reflejada 1 hora
la correccién de la inconsistencia.
6 Entrega al trabajador original sellada de 1hora
la Constancia de Modificacién Diversa.
B Archiva el acuse en el expediente 1 hora |
historico del trabajador.
Fin del procedimiente =~ |
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica.

Pagina 37 de 58




o
k’!‘%ﬁ‘ o’ﬂo GOBIERNO DE LA
@‘ﬁ‘ Jé CIUDAD DE MEXICO

T e .
MANUAL ,Qfﬁ}&;' ' GOBIERNO DE LA ALCALDIA
ADMINISTRATIVO ‘@‘F) o‘/ﬁo CIUDAD DE MEXICO. AZOAPOTZALCO: |
J L A irecc |
Diagrama de Flujo:
i
i
I
4
i s ]

Laboral.

2 Saat——
3.Recibe ofidocon 4.Imprime Constanaade 5, Clta altrabajacy, 6 Entrega altrabajador -
tiy v solicitanda copia deredbo de ;o o 7. Archiva elscuse an el
b | o de pago donde seves refiada Consiadls 8 expediente histioo del
Sistema Unico deNémina. Nomina {5UN) | carreccién, MoBIfiCAGon DM 2

Desarolio Estratégico del Capital Humano

Incansistencia en el Sistema Unico de Nomina (SUN) de
de

{Jefatuna de Unidad De

~4’/‘
Miguel Angel Montoya Tovar
Jefe de Unidad Departamental de Admini i6ry Desarrollo
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5. Pago de némina.

Objetivo General: Supervisar, coordinary realizar en tiempoy formael p

o
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CIUDAD DE MEXICO

[o] .
ALCALDIA

DE MEXICO 1 AZCAPOTZALCO

prestaciones a las que son acreedores los trabajadores adscritos a la Alcaldia, en los diferentes
tipos de contratacion: Base, Estructura, Estabilidad Laboral (Némina 8), Meritorios (Némina 8) y
Honorarios Asimilables a Salarios.

Descripcion Narrativa:

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Control de
Personal y Pagos

Recibe Resumen de Némina del personal de
estructura, base, estabilidad laboral, honorarios
mediante el Sistema Unico de Néminas.

30

minutos

Elabora oficio para el tramite de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) y turna a la Direccion de
Administracién de Capital Humano.

30

minutos

Direccién de
Administracién
de Capital
Humano

Recibe, autoriza y firma el oficio para el trdmite de la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), el cual se
envia a la Direccién de Finanzas, anexando los
restimenes de la némina con el importe total de los
trabajadores de esta Alcaldia.

ldia

Direccion de
Finanzas

Recibe oficio y anexos para tramite Cuentas por
Liquidar Certificadas

1dia

iSon correctos los resimenes?

No

Indica los motivos de improcedencia y turnar a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal y Pagos

2 horas

(Conectar con actividad 1)

Si

Tramita ante la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México la Cuenta por Liquidar Certificada e
informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal y Pagos.

2 dias
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Responsable de . . i
No. la Actividad Actividad Tiempo
Elabora archivos, donde se adecuan los niimeros de
Jefatura de . . iy .
. cuenta bancaria para dispersion y posteriormente
i los archivos de cheques de cada trabajador
7 Departamental 9 ) ldia

respectivamente, con la finalidad de realizar las
revisiones correspondientes para que el importe de
cada trabajador sea el correcto.

de Control de
Personal y Pagos

Verifica con la Direccién de Finanzas la autorizacién
8 de la Cuenta por Liquidar Certificada y la | 1hora
compensacion; procediendo al pago de némina.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles con 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No Aplica; k

Aspectos para considerar:

La documentacion que habra de remitir es la que se detalla a continuacién:
En el caso de la némina:

« Resumen que emite el Sistema Unico de Némina.

« Resumen por programa de aplicacion.

+ Copia de oficio de visto bueno de autorizaciéon por programa, emitido por la Direccién de
Administracion de Némina de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

En el caso de némina de honorario asimilados a salarios:
« Néminas.

« Copia de oficio de autorizacion del programa, emitido por la Direccién de Administracién de
No6mina de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

« Dictamen de procedencia de folios mayores
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Beatriz L6yola Barrera
Jefa de Unidad Departamental de Control de Personal y Pagos
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6. Apoyo Econdmico a Instructores de los Centros de Desarrollo Comuni
con Recursos de Aplicacion Automatica.
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ltario y Casas de Cultura

Objetivo General: La Subdireccion de Tesoreria, serd la encargada de emitir los apoyos
economicos a través de depésito interbancario a los Instructores que imparten diferentes
disciplinas en los Centros de Desarrollo Comunitario y Casas de Cultura de la Demarcacion con
Recursos de Aplicacion Automatica, cumpliendo con la normatividad aplicable en los tiempos
establecidos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Desarrollo Social y
Participacion
Ciudadana.

Elabora los reportes mensuales de ingresos y
anexan relacion de instructores y los envian a la
Subdireccién de Tesoreria, para efectuar su

pago.

3dias

Subdireccién de
Tesoreria

Recibe mediante oficio, los reportes mensuales
de ingresos y relacién de instructores, los revisa
y concilia contra fichas de depésito, recibos de
ingreso y estados de cuenta.

3dias

Analiza y verifica los montos a pagar a los
instructores y determina si procede.

ldia

¢Procede?

NO

Rechaza por los errores detectados en los
montos a pagar y/o en las relaciones de
instructores a la Direccion General de Desarrollo
Social y Participacién Ciudadana.

30
minutos

(Conecta con la actividad No.1.)

Si

Da visto bueno para la elaboracién del cheque
para depésito interbancario.

10
minutos

Elabora cheque, péliza de cheque y recibo de
entrega de recursos a los instructores.

ldia

Realiza el pago solicitando a los instructores
copia de la identificacion oficial e informandoles
el dia que estara disponible su cheque.

2 dias
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Responsable de la . . ]
No. A
o Actividad ctividad Tiempo
Resguarda las polizas de cheque y elabora 1dia
Cuenta por Liquidar Certificada, para regularizar
el gasto y registra en el Sistema de Planificacion
8. de Recursos Gubernamentales (GRP) laenviaala
Subdirecciéon de Presupuesto, adscrita a la
Direccion de Finanzas, para solicitud en el
Sistema GRP.
Subdireccién de Recibe Cuenta por Liquidar Certificada, larevisa, | 3 dias
9. | Presupuesto la valida y la envia para su registro contable y
archivo.
Jefatura de Unidad Recibe Cuenta por Liquidar Certificada, la ldia
10. | Departamental de registra contablemente y la archiva.
Contabilidad
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles 40 minutos. |
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias
habiles

Aspectos a considerar:

En la actividad 1y 4 el responsable de la actividad es la Direccién General de Desarrollo Social y /‘k
Participacion Ciudadana, pero puede ser cualquiera de las Direcciones Generales de la Alcaldia
Azcapotzalco, integradas por la Direccion General de Administracién y Finanzas, Direccidn
General de Desarrollo Econémico, Direccién General de Asuntos Juridicos, Direccién General de
Gobierno, Direccidn General de Obras, Desarrollo urbano y Sustentabilidad, Direccién General de
Servicios Urbanos 6 Direccién Ejecutiva de Seguridad Ciudadana, Direccién Ejecutiva de la
Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, Direccién Ejecutiva de Desarrollo
Administrativo, Gobierno Digital y Atencién Ciudadana, Direccidn Ejecutiva de Seguimiento de
Unidades Habitacionales y Direccion Ejecutiva de Derechos Humanos e Igualdad.
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VALIDO

Lic. Miriam Edith Alvarado Gonzélez

Subdirector de Tesoreria
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Objetivo General: Conciliar las cifras del Ejercicio Presupuestal auterizado-por-ta-Direccién
General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacién del Gasto adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (DGPPCyEG), en relacion a las modificaciones
presupuestarias, movimientos y rechazos que se hayan realizado en el periodo del mes, conforme
a los registros presupuestales esta Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Subdireccién de
Presupuesto

Descarga del Sistema Informatico de Planeacién 30
de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) el | minutos
archivo magnético que contiene el reporte de
evolucion del presupuesto, rechazos del
ejercicio, reajustes de movimientos y libro mayor
emitidos por parte de la Subsecretaria de
Egresos, adscrita a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, los revisa y los envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Presupuesto.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Presupuesto

Recibe en archivo magnético reporte de | 3dias
evolucion del presupuesto, rechazos del
ejercicio, reajuste de movimientos y libro mayor,
los revisa, analiza el reporte de evolucién con las
cuentas por liquidar certificadas, afectaciones
presupuestales y documentos miltiples
autorizados.

Elabora conciliacion presupuestal y oficio, y los 1dia
envia a la Subdireccién de Presupuesto para
firma.

Subdireccién de
Presupuesto

Recibe oficio y conciliacién presupuestal, los ldia
revisa, los firmay los regresa. \
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Presupuesto

Recibe oficio y conciliacion presupuestal
firmados por la Subdireccion de Presupuesto, y
los envia a la Direccién General de Planeacién
Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto
(DGPPCYEG) adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, para su andlisis presupuestal y en caso
de contener observaciones envia conciliacién
presupuestal con observaciones a la
Subdireccion de Presupuesto.

ldia

Subdireccién de
Presupuesto

Recibe  conciliacion  presupuestal  con
observaciones, larevisay laenvia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Presupuesto, para que la corrija.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Presupuesto

Recibe conciliacién, la corrige, elabora oficio y
envia oficio y conciliacién presupuestal a la
Subdireccién de Presupuesto, para firma, una
vez firmada se envia a la Direccién General de
Planeaci6n Presupuestaria, Control y Evaluacién
del Gasto (DGPPCyEG) adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

ldia

Subdireccién de
Presupuesto

Recibe conciliacion presupuestal registrada por
la Direccion General de Direccién General de
Planeaci6n Presupuestaria, Control y Evaluaci6n
del Gasto (DGPPCyEG), adscrita a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México. Registra y archiva la documentacién
generada durante el procedimiento.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles 1 hora.

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

habiles
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! presupuesto, revisa y turna. regresa ala JUD. corrija. archiva documentacion,
3 7y
% 3
a
¢
:
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VALIDO

Claudio Francisco Bist

Jefe de Unidad Departament

rol de Presupuesto
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8. Elaboracién de la cuenta publica.
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Objetivo General: Presentar los resultados definitivos de manera detallada-yprecisa, det——— —— —

ejercicio de las finanzas publicas del afio inmediato anterior, para revisién por parte de los
representantes electos por la ciudadania reunidas en el Congreso de la Ciudad de México, dando
asi transparencia a las acciones realizadas mediante el manejo fisico financiero de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . . Actividad Tiem
Actividad po
Subdireccién de Elabora oficio, lineamientos y formatos para la 30
Presupuesto integracion de la Cuenta Pdiblica, los envia e | minutos
1 instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Presupuesto, para la integracion
de la misma.
Jefatura de Unidad Recibe instruccién, oficio, lineamientos y gdias |
Departamental de formatos, y con base en las fechas determinas
9 Control de Presupuesto | por la Subsecretaria de Egresos dependiente de
’ la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México, llena formatos y los turna a la
Subdireccién de Presupuesto, para su revision.
3 Subdireccion de Recibe formatos, los revisa y determina si 2 dias
" | Presupuesto procede.
iProceder |
NO _
4. Detecta inconsistencias en los formatos y turna 1 hora
Jefatura de Unidad Recibey realiza correcciones. ldia
5. | Departamental de
Control de Presupuesto
(Conecta con la actividad No. 3) |
Sl
Subdireccién de Valida formatos y los envia a la Jefatura de ldia |
6. | Presupuesto Unidad Departamental de Control de
Presupuesto, para la elaboracion del oficio.
Jefatura de Unidad Recibe formatos validados, elabora oficioy turna ldia
7.| Departamental de oficio junto con formatos a la Direccion de
Control de Presupuesto | Finanzas, para que recabe firma.
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Responsable de la . . i
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion de Finanzas Recibe oficio y formatos, recaba firma de la ldia
Direccion General de Administracién y Finanzas
3 de la Alcaldia Azcapotzalco, y envia oficio y
’ formatos a la Subsecretaria de Egresos adscrita a
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.
9 Recibe acuse, lo revisay lo archiva. 30
’ minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles 2 horas.

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

habiles

Pagina 49 de 58




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

e

OQo o
Joﬁé CIUDA|

GOBIERNO DE LA

nE o
W D

I DE MEX!ICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o .
ALCALDIA
AZCAPOTZALCO

1. Elabora oficio,
lineamientos y
formatos para
integracidn de
Cuenta Publica,

instruve ala LU.D,

3. Recibe
formatos, los
revisay
determina si
procede,

Subdireccion de Presupuesto

Procede?

4, Detecta
inconsistencias en
los formatos,
solicita correccidn

L alaluD.

6. Valida
formatos y los
envia ala J.LL.D,

para elaboracién

del oficio,

8
=
&
s | %
E § 2. Recibe 7. Recibe formatos
=3 2 instruccién, - validados, elabora
s 4 i ; 2 5. Realiza i .
o o lineamientos y g oficio y envia
L ] llena formatos para documentacion a
s |8 su revisién, la Direccitn para
F Fitma,
i g
& «
R
- 4
g |3
=
8.Recibe y recaba
firma de la Direccidn 9 Redibe acus
2 General envia oficio y ‘Io o i}
E formatos ala ;rl:hsiv: o
i Subsecretaria de s
3 Egresos
8
k=4
2
£
a

Jefe de Unidad Departamental te Con{r

d¢/Presup

uesto

Pagina 50 de 58




MANUAL

ADMINISTRATIVO

9. Elaboracién de Fichas Técnicas.
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Canara 1

Objetivo General: Registrar los formatos de fichas técnicas ante laDireccién
Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacién del Gasto adscrita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (DGPPCyEG), para determinar las Obras
Publicas por contrato y adquisiciones con recursos de Gasto de Capital.

Descripcion Narrativa:

Ao
TCTICiatr uc

Responsable de la
No. . Actividad Tiem
Actividad po
1 Direccién de Finanzas | Recibe oficios, para ser canalizados a la 30
' Subdireccidn de Presupuesto. minutos
Subdireccién de Recibe fichas técnicas, las revisa y las turna a la ldia |
2.| Presupuesto Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Presupuesto.
Jefatura de Unidad Recibe fichas técnicas, las revisa y determina si 1dia
3. | Departamental de procede.
Control de Presupuesto
¢Procede?
no
Declara improcedente por incumplimiento en el ldia
4. contrato y comunica al area origen para su
correccion y reenvio.
(Conecta con la actividad No. 1) o
SI
Sube Ficha Técnica al Sistema de Planeacién de ldia
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) y envia a
5 la Direccion General de Planeacién
) Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto
(DGPPCYEG) de la Subsecretaria de Egresos de la
Ciudad de México para su autorizacién.
Recibe fichas técnicas autorizadas por medio del ldia
" Sistema de Planeacion de Recursos
' Gubernamentales (SAP-GRP) y envia a la
Subdireccién de Presupuesto.
Subdireccion de Recibe fichas autorizadas revisa y turna a la ldia
7.| Presupuesto Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Presupuesto.
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Responsable de la !
No. . . Actividad Tiempo
Actividad ¢ -
Jefatura de Unidad Recibe fichas técnicas autorizadas, las registra, 30
8. | Departamental de las archiva y notifica a la Direccién General de | minutos
Control de Presupuesto | Obras, Desarrollo urbano y Sustentabilidad.
Direccién General de Recibe notificacién de autorizacién la revisa y ldia
9 Obras, Desarrollo realiza el tramite correspondiente.
"| urbanoy
Sustentabilidad
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A dias |
habiles \

Aspectos a considerar:

En la actividad 8 y 9 el responsable de la actividad es la Direccion General de Obras, Desarrollo
urbano y Sustentabilidad, pero puede ser cualquiera de las Direcciones Generales de la Alcaldia
Azcapotzalco, integradas por la Direccion General de Desarrollo Social y Participacién Ciudadana,
Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccién General de Desarrollo Econémico,
Direccién General de Asuntos Juridicos, Direccién General de Gobierno, Direccién General de
Servicios Urbanos 6 Direccién Ejecutiva de Seguridad Ciudadana, Direccién Ejecutiva de la
Unidad de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, Direccién Ejecutiva de Desarrollo
Administrativo, Gobierno Digital y Atencién Ciudadana, Direccién Ejecutiva de Seguimiento de
Unidades Habitacionales y Direccion Ejecutiva de Derechos Humanos e Igualdad.
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Objetivo General: Atender las solicitudes para el pago de dafios ocasi
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particulares, por el desarrollo de las funciones del personal y/o por las fallas en la infraestructura
urbana, asi como tramitarlas ante la Jefatura de Unidad Departamental de Aseguramiento y
Prevencion de Riesgos, con la finalidad de resarcir los dafios ocasionados a éstos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la 5 "
No. s ctivida Tiem
Actividad A d po

1 Direccién de Recibe por parte del particular solicitud de
Servicios Generales pago por dafios ocasionados, anexa 1dia

documentacién y turna.

2. Jefatura de Unidad Recibe solicitud de pago y documentacion, los
Departamental de revisa y solicita dictamen al Area Responsable 1dia
Aseguramientoy del daiio.

Prevencion de
Riesgos
3: Recibe dictamen y revisa si es procedente el
, pago del dafio. 1 horh
¢Procede? -
NO
4, Elabora oficio de contestacién informando la
improcedencia y lo envia al particular, éste 1 Bork
firma acuse de recibido y lo entrega.
(Conecta con el Fin del procedimiento.) ]
si

5. Elabora oficio solicitando el pago de dafios y

loturnaafirmaala  Direccion de Servicios 4
Generales. horas

6. Direccion de Firma oficio y envia a la Direccién Ejecutiva de 4

Servicios Generales Aseguramiento y Servicios de la Direccion horas
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administraciony
Finanzas.
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No. Resp;n:::i:I: dde la Actividad Tiempo

7. Recibe la  Direccibn  Ejecutiva de
Aseguramiento y Servicios de la Direccién 2 dias
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracién
y Finanzas oficio, lo revisa, elabora oficio de
autorizacion de pagoy lo envia a la Compaiiia
Aseguradora.

8. Recibe orden de pago del afectado por parte 30
de la compaifiia aseguradora y emite oficio dias
para entrega de la orden y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Aseguramiento
y Prevencion de Riesgos.

o. Jefatura de Unidad Recibe la orden correspondiente, revisa
Departamental de vigencia de pago emitido por la aseguradora 1dfa
Aseguramientoy
Prevencion de
Riesgos

10. Solicita al afectado otorgar el perdén y acuda
la Jefatura de Unidad Departamental de
Aseguramiento y Prevencion de Riesgos a
firmar orden de pago, convenio de ajuste y 3 dia
finiquito.

11.| Direccionde Emite oficio de conclusion de siniestro
Servicios Generales adjuntando anexos y acuse a la Direccion .

Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la '
Direccion General de Recursos Materiales y 2dia

Servicios Generales de la Secretaria de

Administracién y Finanzas del Gobierno de la

Ciudad de México.

12.| Jefatura de Unidad Recibe acuse de oficio, lo revisa y archiva 2
Departamental de como siniestro totalmente concluido. horas
Aseguramientoy
Prevencion de
Riesgos

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles 4 horas.
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Responsable de la e i Or}
No. Actividad Actividad Tiempo

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

habiles

Aspectos a considerar:

Se consideran como anexos copia de credencial de elector y original del perdén otorgado, y las
envia junto con orden de pago, convenio de ajuste, finiquito
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VALIDO

Marco Antonio Diaz Huerta
Jefe de Unidad Departamental de Aseguramiento y Prevencion de

Riesgos
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Nim Concepto

1 CAPTRALIR

2 FONAC

3 IAT

4 ISSSTE

5 SACP

6 SAP-GRP
7 SUN
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Descripcion del concepto

Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de la
Ciudad de México.

Fondo de Ahorro Capitalizable.

Informe de Avance Trimestral.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Solicitud de Autorizacion de Compromiso Presupuestal.

Sistema Informatico de Planeacién de

Recursos Gubernamentales

Sistema Unico de Némina.
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