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Puesto: Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México

Articulo 129.- Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas
de la administracion en las Dependencias, en el ambito de su competencia:

I.  Coadyuvar en la programacién y participar en la administracion de los recursos
humanos y materiales, asi como en los recursos financieros destinados a los gastos
por servicios personales y materiales de las Dependencias, conforme a las politicas,
lineamientos, criterios y normas determinadas por la Secretaria de Administraciony
Finanzas;

[l. Auxiliar a las Dependencias en los actos necesarios para el cierre del ejercicio anual,
de conformidad con los plazos legales y criterios emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas;

lll. Coordinar la integracién de los datos que requieran las Dependencias y Organos
Desconcentrados para presentar sus informes trimestrales de avance programatico
presupuestal y la informacion para la elaboracion de la Cuenta Publica;

IV. Participar en el registro de las erogaciones realizadas por las Dependencias y Organos
Desconcentrados;

V. Coadyuvar en la coordinacién, integracién y tramitacion de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

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

VII. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual de
Modernizacion Administrativa;

VIIl. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las
estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y de las
Unidades Administrativas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; y coordinar la
recepcion, guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la asignacion y baja
de los mismos;

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes

Pagina 4 de 183




SAF

o
F ?‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION
MANUAL 'ik‘v-m;ﬁ.‘ M GOBIERNO DE LA YFIN(;(I:\I?ASEN LAPLA;TACO
ADMINISTRATIVO H‘U d CIUDAD DE MEXICO | 50601cTORA DE MEZCLAS
] ASFALTICAS

inmuebles y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;

X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento de
bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XI. Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas De Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, normas, sistemas, procedimientos y programas en materia de
administracion 'y desarrollo del personal, de organizaciéon, de sistemas
administrativos, servicios generales, de la informacion que se genere en el ambito de
su competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

Xll. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la vigilancia de la actuacién de las
diversas comisiones que se establezcan al interior de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados;

XIll. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u
Organos Desconcentrados, el Servicio Plblico de Carrera, asi como vigilar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los
demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que se
requiera, dentro del ambito de su competencia, para el buen desempefio de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados;

XV. Participar en la supervision de la ejecucién de obras de mantenimiento, remodelacién
y reparacion de los bienes que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacion de los servicios generales,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia de adquisiciones
y de obras publicas, para la adecuada operacion de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos
Desconcentrados de su sector;
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XVII. Participar en la planeacion y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
requieran las diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados de su
sector;

XVIII. Certificar los documentos que obren en los expedientes que sean integrados con
motivo del ejercicio de las facultades a su cargo;

XIX. Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las
Dependencias u Organos Desconcentrados que administran;

XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y
demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia, y

XXI. Las demas que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, por si o por conducto de alguna de las Subsecretarias.

FUNCIONES

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

e Integrar el proyecto de egresos de los recursos financieros asignados a la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas para cada ejercicio presupuestal de acuerdo con
la normatividad vigente.

e Solicitar lainformacion financiera a las areas para la integracion del anteproyecto
de egresos.

e Compilar la informacion proporcionada por las unidades administrativas de la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas para la integracion y posterior
formulacion del proyecto de egresos.

e Integrar y procesar la informacion para el proyecto de egresos para su solicitud
mediante el sistema SAP-GRP.

e Revisarycomprobarlaaprobacion del anteproyecto mediante el sistema SAP-GRP
para su posterior difusion a las areas de esta Unidad Industrial.

e Analizar y Revisar que el presupuesto asignado cubra las necesidades de
operacion de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas apegado a la
normatividad vigente.

e Revisar que los requerimientos de pago cumplan con los requisitos institucionales
y normativos para ser solicitados ante la Subsecretaria de Egresos.

e Revisar que los proveedores de bienes y servicios se encuentren registrados en el
padron de proveedores del Gobierno de la Ciudad de México.
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e Procesar el tramite de pago de bienes y servicios ante la Subsecretaria de Egresos
mediante la elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas y registradas en el
Sistema SAP-GRP.

e Comprobar e informar que la solicitud de pago ha sido aprobada por la Secretaria
de Administraciény Finanzas.

e Observar el adecuado ejercicio de los recursos presupuestales solicitados por las
areas responsables de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

e Revisar que se realicen las conciliaciones de avance del ejercicio con la
Subsecretaria de Egresos.

e Tramitary verificar el alta de las cuentas bancarias de los proveedores de bienes y
servicios.

e Organizar el correcto resguardo de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), con
soporte documental.

e Revisar los Informes fiscales de Impuesto al Valor Agregado (IVA), asi como la
diversa informacion solicitada por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Organizar los recursos presupuestales asignados a las Alcaldias y Dependencias
para llevar a cabo el cobro de forma centralizada por el suministro de mezcla
asfaltica y servicio de fletes y acarreos, asi como gestionar el pago por la venta de
mezcla a clientes particulares.

e Revisar que las Alcaldias y Dependencias de la Ciudad de México, cuenten con
suficiencia presupuestal en las partidas correspondientes para el cobro
centralizado por el suministro de mezcla asfaltica y servicio de fletes.

e Compilar la informacién correspondiente al suministro de mezcla asfaltica a las
Alcaldias y Dependencias de la Ciudad de México en cada periodo, para realizar el
cobro centralizado con cargo a los recursos asignados a cada una de ellas.

e Gestionar el cobro de forma centralizada con cargo al presupuesto asignado a las
Alcaldias y Dependencias por el suministro de mezcla asfaltica.

e Realizar el tramite de reconocimiento de ingresos ante la Tesoreria de la Ciudad
de México, derivado del cobro centralizado por el suministro de mezcla asfalticay
servicio de fletes.

e Gestionar el pago ante la Tesoreria de la Ciudad de México por la venta de mezcla
asfaltica a clientes particulares que lo requieran.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano

e Revisar que el proceso de aplicacion de los movimientos de personal, se opere de
acuerdo a la normatividad establecida por las instancias pertinentes.

e Integrary mantener actualizados los expedientes del personal y verificar cuenten
con la documentacién establecida de acuerdo a la normatividad emitida por las
instancias correspondientes.
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e Aplicar los movimientos del personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.

e Operar la integracion del programa de prestadores de servicios para el ejercicio
fiscal vigente.

e Compilarladocumentaciény solicitud de autorizacidn para efectuar el registro de
los movimientos de personal ante las instancias de seguridad social.

e Mantener la secrecia, guardia y custodia de los datos personales en expedientes
de personal y prestadores de servicios, asi como el cumplimiento de las normas
aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad de los mismos.

e Elaborar los formatos de “Comprobantes de servicios”, “Hoja Unica de Servicios
ISSSTE” y el “Informe Oficial de Servicios Prestados en esta Dependencia” e
“Informe Oficial de Servicios Prestados a la Dependencia”, requerido para su
autorizacion.

e Proporcionar atencidn y orientacion en relacion a diversos tramites (constancias
laborales, devoluciones, recibos, etc.), requeridos por el personal adscrito a la
Planta productora de Mezclas Asfalticas y elaboracidn de los mismos.

e Ejecutarlo ordenado en Laudos dictados por las autoridades correspondientes.

e Dar seguimiento a las Comisiones Sindicales del Personal Técnico Operativo de
base sindicalizado.

e Realizar el proceso para la terminacion de los efectos del nombramiento de los
servidores publicos.

e Comprobar que los pagos reflejen la correcta aplicaciéon de acuerdo a los
movimientos de personal y contrataciones.

e Corroborar que el pago del salario y de las prestaciones del personal de
Estructura, Técnico Operativo, Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad
Laboral, corresponda a la Pre-N6mina emitida por la Direccion de Administracion
de Nomina de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

e Descargar los Resimenes de Pre-Ndmina ordinaria y extraordinaria, conforme al
calendario emitido por la Subdirecciéon de Desarrollo y Procesamiento de Nomina
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, del personal
de Estructura, Técnico Operativo, Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad
Laboral para su revision.

e Descargar los Resimenes de Némina y Post-Némina ordinaria y extraordinaria,
conforme al calendario emitido por la Subdireccion de Desarrollo y
Procesamiento de Nomina de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, del personal de Estructura, Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral para gestionar ante la Jefatura de
Unidad Departamental de Finanzas las Cuentas Liquidas por Certificar (CLC) y su

pago.
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e Gestionar el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales, que
corresponden a los servidores publicos, conforme a las Condiciones Generales de
Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y demas disposiciones aplicables.

e Solicitar el otorgamiento de las prestaciones a las que tienen derecho los
servidores publicos conforme a los tiempos establecidos en los lineamientos
emitidos para tal efecto.

e Realizar las gestiones correspondientes para el tramite de formato de
consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios del seguro
institucional.

e Llevar a cabo los tramites correspondientes para los descuentos al personal
adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, que cotizan al ISSSTE con
el fin de incrementar el abono al fondo de retiro en sus cuentas individuales
(ahorro solidario).

e Operar las reuniones y recorridos del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo
instalado en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, de conformidad con el
calendario establecido y dar seguimiento a las observaciones y/o
recomendaciones que de la misma se deriven.

e Proporcionar el equipo de seguridad y vestuario operativo, con el objeto de
minimizar riesgos de trabajo, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

e Capturar y controlar los documentos mdltiples de incidencias del personal de
base sindicalizado, no sindicalizado y estabilidad laboral, para su tramite
correspondiente.

e Brindar atencion médica de primer nivel al personal adscrito en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas y proporcionar primeros auxilios al publico
dentro del Parque Iman.

e Solicitar medicamento del cuadro basico, a fin de proporcionarlo al personal que
recibe atencion médica dentro de las instalaciones.

e Dar seguimiento al control de asistencia, servicios eventuales y tiempo
extraordinario conforme a la norma.

e Coadyuvar al fortalecimiento de la productividad de los servidores publicos
adscritos a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, a través del Programa Anual
de Capacitacion, Programa Anual de Ensefianza Abierta, del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Organizar, gestionar y dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del
personal adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, de Servicio Social
y Practicas Profesionales a efecto de plantear el Programa Anual de Capacitacion,
asi como el Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Operar las reuniones del Subcomité Mixto de Capacitacidon, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la norma, para obtener la autorizacién del
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Programa Anual de Capacitacion y del Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

e Informar al Subcomité Mixto de Capacitacion, las Instituciones, Personas Fisicas
y/o Morales que participaran en el desarrollo del Programa Anual de Capacitacion.

e Difundir los calendarios de los cursos que se impartiran al personal adscrito en la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas, con el propdsito de que programen sus
actividades para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Proporcionar herramientas académicas, a partir del nivel basico hasta medio
superior, al personal adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

e Realizar la adquisicion de bienes y servicios que sean requeridos, para el
cumplimiento de sus programas y actividades, en las mejores condiciones de
oportunidad, calidad, precio y financiamiento de acuerdo al presupuesto
asignado a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

e Proporcionar la integracion, actualizacién, control y seguimiento del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Llevar a cabo las gestiones necesarias, para definir el procedimiento de
contratacion especifico, de acuerdo a los montos de actuacion.

e Revisar que se realicen los procedimientos de adquisicion y contratacion de
bienesy servicios, conforme a las necesidades especificas del requerimiento.

e Realizar la adquisicidon de bienes y contratacidn de servicios, almacenamiento, y
suministro de los recursos materiales, que requieren los o6rganos de la
administracion publica.

e Realizar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios, asi como de su
contratacion, conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

e Llevaracabo el proceso de licitacidn en sus etapas correspondientes.

e Mantener la secrecia, guardia y custodia de los datos personales en expedientes
de proveedores (personas fisicas), asi como el cumplimiento de las normas
aplicables en el manejo, tratamiento y seguridad de los mismos.

e Gestionar que se formalicen los contratos conforme al fallo.

e Revisar la entrega de los contratos debidamente formalizados, a las areas
involucradas en el proceso (almacén, finanzas y usuarios).

e Revisar que se cumpla la recepcidn, almacenamiento y custodia de los bienes de
consumo y de inversion, donados, adquiridos, traspasados y transferidos.

e Llevara cabo los inventarios del almacén.
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e Realizar la elaboracién de los informes trimestrales, semestrales y anuales con
base a la normatividad aplicable en la materia.

e Revisar los contratos, convenios, actas y notas de donacion y transferencia de
bienes de consumo, que ingresen al almacén.

e Llevar a cabo la supervision de los servicios que se realicen conforme a lo
estipulado en el o los contratos que se realicen en los bienes muebles e inmuebles.

e Remitir los contratos de arrendamiento y prestacion de servicios, al interior de sus
areas adscritas, para el seguimiento de los mismos.

e Revisar la informacion relativa a la supervision de los servicios generales
proporcionados.

e Instruir al personal Técnico Operativo que, supervise el cumplimiento del servicio
que se trate.

e Realizar el tramite para los pagos correspondientes de los servicios contratados.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Formulacién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

2.- Formulacion de Calendarizacion Presupuestal

3.- Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas, correspondiente a la ndmina de los
servidores publicos adscritos a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

4.- Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas, correspondientes a las facturas de
proveedores

5.- Registro de Compromiso de Gasto

6.- Verificacion y control de las adecuaciones programatico-presupuestales en el
Sistema SAP-GRP

7.- Realizar alta de proveedores de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, en el
Sistema SAP-GRP

8.- Elaboracion de Cobro Centralizado por el Suministro de Mezcla Asfaltica

9.- Tramite de pago por el suministro de mezcla asfaltica a clientes particulares

10.- Tramite de fondo revolvente de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

11.- Tramite de Movimientos de Personal, Técnico Operativo, Honorarios Asimilados a
Salarios, Estabilidad Laboral y Estructura

12.- Movimiento de cambio de adscripcidn, por peticion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Capital Humano (Personal Técnico Operativo)

13.- Modificacion de caracteristicas a las plazas autorizadas

14.- Actualizacion de Informacion Personal

15.- Elaboracién del Comprobante de Servicios, Hoja Unica de Servicios, Evolucién
Salarial e Informe Oficial de Servicios Prestados a la Dependencia, por peticion del
Personal Activo o Inactivo (por baja) adscrito a la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas

16.- Nomina del personal de Estructura, Técnico Operativo, Honorarios Asimilados a
Salarios y Estabilidad Laboral; y reporte de Impuesto Sobre la Renta e Impuesto
Sobre Nomina

17.- Procesamiento de percepciones por Tiempo Extraordinario y/o Servicios
Eventuales

18.- Otorgamiento de seguridad social y prestaciones al personal adscrito a la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas

19.- Seguridad y Salud en el Trabajo, del personal adscrito en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

20.- Control y supervision de asistencia

21.- Intervencion médica de primer nivel al personal adscrito en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

22.- Requerimiento de medicamento

23.- Ejecucion del Programa Anual de Capacitaciony, Programa Anual de Servicio Social
y Practicas Profesionales
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24.- Programa Anual de Ensefianza Abierta al personal adscrito a la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas

25.- Tramite de las Requisiciones de compras de bienes, servicios y arrendamientos.

26.- Revision de facturas de los contratos formalizados de adquisiciones,
arrendamientos o servicios

27.- Adquisicidn de bienes y servicios por Adjudicacion Directa

28.- Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios por Invitacién
Restringida a cuando menos tres proveedores

29.- Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion
Publica Nacional e Internacional

30.- Recepcion y Alta de Mobiliario, Maquinaria 'y Equipo

31.- Recepcion de Bienes de consumo, materiales, herramientas, refacciones,
combustibles, lubricantes, papeleria y medicamento

32.- Recepcion de materia prima

33.- Entrega de Bienes de consumo, materiales, herramientas, refacciones, papeleria'y
medicamento

34.- Inventario Fisico de Activos

35.- Elaboracién de contratos

36.- Adhesion al Contrato Consolidado

37.- Requerimientos de necesidades de servicios solicitados por la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas

38.- Registro y ejecucion de fondo revolvente
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ASFALTICAS

1. Nombre del Procedimiento: Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

Objetivo General: Programar anualmente las actividades de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas, asi como recopilar las necesidades presupuestales de las diferentes
areas para preparar Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:iZI: dde @ Actividad Tiempo
Recibe oficio de la Subsecretaria de Egresos
Jefatura de Unidad notificanq? el techo presupuestal para la
Formulacion del Anteproyecto del .
1 | Departamentalde . 30 min
Finanzas Presupgesto de .Egresos‘.,’ reV|§ado por la
Direccion de Administraciony Finanzasen la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
Informa a las unidades administrativas
mediante oficio, el techo presupuestal
2 . -, 5hrs
asignado para la Formulacion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Recibe y revisa respuesta con la estimacion
3 de gastos por unidad administrativa del | 5dias
ejercicio a proyectar y envia informe.
Direccion de
Administraciony Recibe propuesta del Anteproyecto del
4 |FinanzasenlaPlanta | presypuesto de egresos, y determina su| 1dia
Productora de autorizacion.
Mezclas Asfalticas
¢Se autoriza el anteproyecto?
NO.
5 Realiza las observaciones convenientes y 1dia
devuelve para su replanteamiento.
(Conecta con la actividad 2)
SI.
6 Recibe Anteproyecto del Presupuesto de 1dia
Egresos e instruye la captura del mismo.
Jefatura de Unidad Captura el Anteproyecto del Presupuesto de
- | Departamental de Egresos en el Sistema Informatico de 1dia
Finanzas Planeacién de Recursos Gubernamentales
SAP-GRP e informa de su conclusion.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direc.ci.én d? ) Remite oficio a la Subsecretaria de Egresos,
Administraciony notificando el registro del Anteproyecto de

g |FinanzasenlaPlanta | presypuesto de Egresos en el Sistema| 3hrs
Productora de Informético de Planeacién de Recursos

Mezclas Asfalticas Gubernamentales SAP-GRP.
Jefatura de Unidad Recibe autorizaciéon y notifica mediante
) Departamental de oficio a las unidades administrativas, para 5 hrs
Finanzas que realicen programacion y ejercicio del
gasto.
10 Recibe acusey archiva en sus expedientes. 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles, 5 horas con 30 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.- La Formulaciéon del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de sus areas de
competencia, considerando los siguientes criterios: presupuesto comprometido del
ejercicio en curso, identificacién de necesidades y prioridades y el importe asignado en
su techo presupuestal.

2.- Las unidades administrativas a las que se refiere el presente procedimiento, son areas
adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la
Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

3. Comunicar ala Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
los gastos de caracter especial determinados por la presente Administracion y cuyo
monto se encontrara etiquetado para dichos efectos, razén por la cual no podran
orientarse a otros fines.

4. Informar y enviar a las Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, los techos
presupuestarios autorizados para ejercer en el siguiente ejercicio fiscal.
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Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

L Redbeofico dela
Subsecretaria de
Egresos notificando el
techo presupuestal,

2. Informaalas
unidades
administrativas,
mediante oficio el
techo presupuestal
asignad,

3. Recibey revisa
respuesta con la
estimaddn degastos
paorunidad
administrativa del
ejerdcio a proyedar.

ry

Formuladdn del Anteproyedo del Presupuesto de Egresos

Direccign deAdministracidny Finanzasen la Planta
Produdora deMezdlas Asfilticas

4, Recibe propuesta
delAanteproyecto del

Presupuesto de
egresos,y determina
Su autorizacidn,

tSeautoriza el

anteproyecta? 6. Redbe
3 Anteproyecto del
Presupuesto de
Egresoseinstruyela
captura del mismo,
MO

5. Realiza las
observadones
conwvenientesy

devuelve para su
replanteariento,

Jefstura de Unidad Departamental de Finanzas

T. Captura el
Anteproyecto del
Presupuesto de
Egresos en el Sisterna,

9, Recibe autorizacian
v notifica mediante
ofido a lasunidades

administrativas,

10. Recibe acusay
archivaen sus
axpadiantas,

Fermulacién del Antepreyecte del Presupuesto de Egresos

Direccién de Administracién y Finanzas en [a Flanta
Productora de Mezclas Asfélticas

8.Remite ofidoala
Subsecretaria de

Egresos, notificando
registro del
Anteproyecdo.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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2. Nombre del Procedimiento: Formulacidn de Calendarizacion Presupuestal.

Objetivo General: Generar una proyeccion para el buen uso y manejo del presupuesto
asignado a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, para generar en tiempo y forma
todos los compromisos de pago a los proveedores.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:iZI: dde @ Actividad Tiempo
Recibe oficio de notificacion para la
Jefatura de Unidad Formulacién de calendarizacion
1 | Departamental de presupuestal, revisado por la Direccion de | 30 min
Finanzas Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.
Informa a las unidades administrativas
5 mediante  oficio, la distribucion vy 5 hrs
programacion de los recursos de acuerdo al
Calendario de Egresos.
Recibe respuesta con la calendarizacién
3 proyectada del presupuesto durante el | 5dias
ejercicio fiscal y envia informe.
Direccidn de
Administraciony
4 | Finanzasen la Planta Recibe informe del Proyecto de Calendario 5 hrs
Productora de Presupuestal.
Mezclas Asfalticas
¢Se autoriza el Calendario?
NO.
5 Recibe las observaciones convenientes vy 1dia
devuelve para su replanteamiento.
(Conecta con la actividad 1)
SI.
6 Envia el Calendario Presupuestal e instruye 1dia
la captura del mismo.
Jefatura de Unidad Captura el Calendario Presupuestal en el
- | Departamental de Sistema Informatico de Planeacion de 1dia
Finanzas Recursos Gubernamentales SAP-GRP, e
informa de su conclusion.
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Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
° Actividad ctividad empo
Direc.ci.én d? ) Remite oficio a la Subsecretaria de Egresos,
Afjm|n|straC|on y notificando el registro del Calendario
g |FinanzasenlaPlanta | presypuestal en el Sistema Informatico de | 3 hrs
Productora fie Planeacién de Recursos Gubernamentales
Mezclas Asfalticas SAP-GRP.
Recibe acuse de la Subsecretaria de ,
9 ldia
Egresos.
Jefatura de Unidad Recibe autorizacién y notifica mediante
10 | Departamental de oficio a las unidades administrativas, para 5 hrs
Finanzas ejercer el gasto conforme a la
calendarizacion autorizada.
11 Recibe acusey archiva en sus expedientes. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 12 dias habiles, 2 horas con 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.-La Formulacion de la Calendarizacion Presupuestal de sus areas de competencia,
considerando los siguientes criterios: presupuesto comprometido del ejercicio en curso,
identificacion de necesidades y prioridades y el importe asignado en su techo
presupuestal.

2.- Las unidades administrativas a las que se refiere el presente procedimiento, son areas
adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la
Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

3. La Planta Productora de Mezclas Asfalticas, debera apegarse estrictamente al Techo
Presupuestal comunicado y destinar los recursos en primer término a cubrir los
conceptos estrictamente indispensables para su operacidn, tales como Servicios
Personales (ndémina) y Servicios Basicos (agua, energia, teléfono, combustibles,
vigilancia, entre otros). Una vez atendido lo anterior, los recursos restantes podran
destinarse a otros conceptos.

4. Comunicar a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
los gastos de caracter especial determinados por la presente Administracion y cuyo
monto se encontrara etiquetado para dichos efectos, razén por la cual no podran
orientarse a otros fines.
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Formulacién de Calendarizacidn Presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental de Finarzas

1. Reribeoficia de
notificacién parala
Formulaciénda
calendarizacidn
prasupuastal

2. Informaalas unidades
administrativas
mediante oficio, la
distribucicn y
programacion de los
recursos.

% Racibe respuestacon
lacalendarizacion
provectada dal
prasupuesto durantesl
ajercicio fiscal.

Direccién de Administraciény Finanzas en [a Planta Productera

de Mezclas Asfalticas

JSeautorizaal
Calendario?

N

4. Recibe informadal
Proyectn de Caland ario
Prasupueastal.

3 & Enwiasl Calendario
Prasupuestal einstruye
lacapturadel mismo

5. Recibe las
absanvationas

convenigntasy devuate
para su replantaamiento

Formulacidn de Calendarizacidn P resupuestal

Jefatura de Unidad Departarental de Finanzas

7. Capturazl Calendario
Prasupuastal an al
SistemaInformatico de
Planeacion de Recursas
Gubarnamantalos SAP-
GRR.

10. Recibe autorizaciony

notifica medianteoficio a 11, Recibe atusey
Las unidadas archivaan sus
administrativas, para expardientes.
ajercer el gasto.
-

Direccion deAdministracion y Finanzasen la Planta

Productora de Mezdas Asfilticas

& Remiteoficio ala
Subsecretariada
Egresos, notificando el

ragistro del Calendario
Prasupuastal an al
Sistama.

9. Reribe acusadala
Subsacratariada
Egrasos
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Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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3. Nombre del Procedimiento: Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas,
correspondiente a la ndmina de los servidores publicos adscritos a la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Gestionar las Cuentas por Liquidar Certificadas con la finalidad de
registrar la Nomina del personal de Base, Estructura, Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados y Estabilidad Laboral de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano mediante oficio y via correo
electronico, la solicitud de tramite de
registro de la ndémina de los Servidores
Publicos adscritos a la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas.

5 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas (Personal
Técnico Operativo)

Verifica la disponibilidad presupuestal en el
Sistema SAP-GRP, de cada una de las
partidas contenidas en el oficio de solicitud.

1hr

¢Existe Disponibilidad?

NO.

Infforma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas y ésta remite
oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano para que determine a qué
partida presupuestal realizara la afectacion
presupuestal compensada.

5 hrs

(Conecta con la actividad 1)

SI.

Captura los datos concentrados del
Resumen de Nomina en archivo electrénico
con el nombre que corresponde.

5 hrs
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Elabora documento compromiso en el
Sistema SAP-GRP de cada una de las ‘
S Partidas Presupuestales que se solicitaran | 30 min
para tramite de registro.
Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada
6 en el Sistema SAP-GRP, para el registro 1hr
correspondiente.
Jefatura de Unidad . L
) I Revisa los datos de la Cuenta por Liquidar
7 | Departamental de - 1hr
. Certificada.
Finanzas
¢Los datos son correctos?
NO.
Remite Cuenta por Liquidar Certificada al
8 Personal Técnico Operativo a su cargo. 2 hrs
(Conecta con la actividad 7)
SI.
— — = .
9 ‘nV|a Cuent_a.por Liquidar Certificada para 20 min
firma de Solicitud.
Direccidn de
Administraciony
10 | Finanzasen la Planta Recibe y firma de manera electrénica la 1hr
Productora de Cuenta por Liquidar Certificada.
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad , I .
Envia resumen de ndmina a la Subsecretaria .
Departamental de . o 30 min
11 . de Egresos para revisidon y autorizacion.
Finanzas
¢Es autorizada?
NO
Valida errores de la Cuenta por Liquidar
12 e 1hr
Certificada y la genera de nuevo.
(Conecta con la actividad 11)
Sl
Valida en el Sistema SAP-GRP que la ndmina
esté contabilizada e Instruye monitorear .
13 - . 30 min
que la Cuenta por Liquidar Certificada haya
sido pagada.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Verifica que la Cuenta por Liquidar .
14 . e . 15 min
Finanzas (Personal Certificada esté pagada.

Técnico Operativo)

Informa mediante correo electrénico a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano que la
nomina se encuentra pagada.

Fin del procedimiento

Jefatura de Unidad
15 | Departamental de
Finanzas

30 min

Tiempo aproximado de ejecucion 8 horas con 35 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.-El tiempo para recibir el Resumen de Ndémina de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, descrito en la actividad nimero uno del presente procedimiento inicia una vez
que la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano remita
la solicitud de tramite de registro de la némina.

2.- Una vez que se notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Capital Humano que la ndmina ya ha sido pagada, la misma sera responsable de
gestionar los pagos ya sea por transferencia electrénica o cheque bancario.
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GOBIERNO DE LA
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1. Recibe la solicitud de
trémite de registro de la
naming de los
Servidores Plblicos

adscritos & la Planta
Productora de Mezclas
Asfétticas

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

Existe

2. Weritica la £l
Dizponibilidacd?

disponibilicad
presupuestsl en el
Sistemna SAP-GRP, de

cada una de las
partidas cortenidas en
el oficio de solicitud

4. Captura los datos
concentrados del
Resumen de Nomins
en archivo electrdnico
con el nombre que
corresponde.

Partidas

e registro.

5. Elabora documento
compromiso en el
Sistema SAP-GRP de
cada una de las

Presupuestales gue se
solictaran para trémite

B. Elabara la Cuenta
por Liguidar Certificada
en el Sistema SAP-
GRP, para el registro
correspondiente

@

Operativa)

3. Remite oficio & la
JUD de Administracion
e Capital Humano
pars que determine &
oué patida
presupuestal realizard
la afectacion.

Registro de Cuentas por Liguidar Cerificadas, correspondiente 2 la ndmina de los seridores pablicos adscritos a la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas
Jefatura de Unidad Deparamental de Finanzas (Personal Tecnico
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Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas, correspondiente a la ndmina de los servidores pdblicos adsaitosa la Planta

Produ dora deMezdasAsfilticas,

Jefatura deUnidad Departarental deFinanzas

7. Revisalosdatnsdela
Cuanta por Liguidar
Cartificada.

AN

8. Remite Cuenta por
Liquidar Certificadaal
Persanal Técnico
Operativa asu carg.

slosdatos son
correctas?

8l 3. Envia Cuenta por

Liquidar Cartificada para

firmade Solicitud.

Direccion de Administracidny Finanzasen la Planta

Produdora deMezdasAsfilticas

10. Recibay firmada
maneraelectrinicala
Cuentapor Liquidar
Cartificada.

Registro de Cuentas porLiquidar Certifimd as, corresp ondiente a la ndmina delos servidores pablicos adseoritos 2 la Planta

Produdiora de MezclasAsfilticas,

Jefatura de Unidad Dep artamental de Finanzas

Esautorizada?

N

11. Envlarasumen de
nominaala
Subsacretariade Egrasns
para revisidn y
autorizacion.

3l

12 Validaerroresdela
Cuenta por Liquidar
Cartificaday lagenarade
U,

13, Validaen el Sistemna
SAP-GRPquelandmina
estédcantabilizadae
Instruye monitorear que
la Cuenta por Liquidar
Cartificada.
| S

15 Informa mediante
corren electrdnico ala
JLU.D. de Administracion

de Capital Humano que
Landmina seencuentra

pagada.

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

(Personal Técnico Operativo)

14. Verificague la Cuenta
par Liguidar Cartificada

esté pagada
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Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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4. Nombre del Procedimiento: Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas
correspondientes a las facturas de proveedores

Objetivo General: Realizar los tramites necesarios de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, con la finalidad de procesar las facturas de los bienes y servicios recibidos
por parte de los proveedores de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas para su pago
por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Recibe oficio de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, solicitando
suficiencia presupuestal de acuerdo a la
requisicion original.

5 min

Verifica en el sistema SAP-GRP si la partida
presupuestal solicitada cuenta con recursos
suficientes de acuerdo al monto requerido.

4 hrs

¢Existe disponibilidad presupuestal?

NO.

Envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios informando
gue no cuenta con suficiencia presupuestal.

30 min

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

SI.

Envia  oficio  otorgando  suficiencia
presupuestal a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, sellando y
firmando la requisicion de autorizado.

30 min

Recibe contrato original firmado.

30 min

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas (Personal
Técnico Operativo)

Genera compromiso presupuestal de
acuerdo a las especificaciones del contrato.

1dia
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Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad Recibe facturas mediante oficio de la
7 | Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de 1hr
Finanzas Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios solicitando el pago de las mismas.
Jefatura de Unidad
Departamental de Verifica que las facturas cuenten con los
8 . . . 4 hrs
Finanzas (Personal requisitos de validacion.
Técnico Operativo)
¢Cuentan con los requisitos?
NO.
Remite las facturas revisadas y anexa el
formato de devolucién de facturas a la
Jefatura de Unidad Departamental de
9 . - 2 hrs
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
(Regresa a la actividad 8)
Sl.
10 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada. 4 hrs
Jefatura de Unidad
11 | Departamentalde Revisa la Cuenta por Liquidar Certificada. 1hr
Finanzas
Direccion de
Administraciony
12 | Finanzas en la Planta | Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y 30 min
Productora de firma de manera electrdnica.
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada 30 min
f i . .
Jefaturade Unidad Verifica en el sistema SAP-GRP la Cuenta por
Departamental de - .
14 : Liquidar Certificada, hasta tener el status de 1lhr
Finanzas (Personal agaday archiva en expediente
Técnico Operativo) pagaday P ’
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 3 dias habiles, 3 horas con 35 minutos
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1.- La actividad nimero 1 del presente procedimiento, da inicio cuando la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, solicita la
suficiencia presupuestal anexando la requisicion de compra original o requisicion de
servicios original.

2.- La actividad ndmero 7 del presente procedimiento, se lleva a cabo una vez, que la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
envia las facturas mediante oficio para el pago correspondiente.

3.- Los requisitos a revisar de cada factura solicitada son: cumplir con todas las
obligaciones fiscales, nimero de contrato, datos bancarios del proveedor, verificar en el
sistema SAP-GRP que tenga suficiencia presupuestal, que el contrato objeto de las
facturas tengan generado su compromiso y que haya recursos para la partida
correspondiente en el periodo deseado y que el proveedor se encuentre dado de alta en
el Sistema SAP-GRP.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, sera quien reciba y valide para
suficiencia presupuestal las solicitudes de recursos, requisiciones de compra, facturas,
recibos y demas documentacion que presenten las unidades administrativas de la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas, los proveedores y prestadores de servicios; verificando
que cumplan con los requisitos legales, fiscales y administrativos aplicables a cada rubro
de gasto y se ajusten a los programas y presupuesto autorizados.
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i Existe
1. Recibaoticiodala 2. Yerificasn el sistama disponibilidad + Eninoticin piorgari
111D, da Recursos SAP-GRP si la partida prasupuastal? Suticiencia prasupuasta
Materiales, presupuestal mlicitada 2lad. D gz Hecureas 5. Recibecontrat
Abastecimiantosy cuentacon recursos ADastaclL;a\ens;.osy ariginal firmado
Senvicios, slicitando suficientes de acuerdo al Servicion, sellandoy
suficiancia prasupuastal. monto requerido firmando [arequisician,

& Envlaoficio alaJ.u.0.
de Racursos Materiales,
Abastacimientosy
Serviciosinformando
quano cuantacon
suficiencia prasupuastal

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

6. Gengracompromiso
prasupuestal da acuardo

alasespacificacionasdel
contrato

Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes a lasfadturas de proveedores,

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
(Personal Técnico Operativo)
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Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas

7. Recibe facturas
mediante oficio de la
JUD de Recursos
Materiales,

Ahastecimisntos v
Servicios solictando el
pago de las mismas

11. Revisa la Cusnta
por Liguidar
Certificads.

13. Recibe la Cuents
por Liguicar Certificada
firmaca.

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas (Fersonal Tecnica
Operativa)

;ﬁ

3. werifica gue las
facturas cuerten con
Ios requisitos de
wvalidacion.

4 Cuentan con
los requistos?

=l

9. Remite las facturas
revisadas ¥ anexa &l
formato de devolucidn
de facturas a la JUD de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios.

10. Elabora Cuenta por
Liguidar Certificada

14. Verifica en el
sistema SAP-GRP 15
Cuenta por Liguicar

Cerlificads, hasta tener @

&l status de pagada v
archiva en expedients.

Registro de Cuentas por Liguidar Cerificadas correspondientes a las facturas de proveedores

Direccitin de Administracian y Finanzas en la Flanta Produciora de
MezclasAsfalticas

12. Recibe la Cuents
por Liguicar Certificada

v fitma de manera
electranica.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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5. Nombre del Procedimiento: Registro de Compromiso de Gasto.

Objetivo General: Asignar recursos presupuestales para realizar el tramite de registro de
Facturas en el Sistema SAP-GRP.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe contrato 'original por parte de la
Jefatura de Unidad Departamental de .
1 | Departamental de . o 5 min
. Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Finanzas .
Servicios.
Jefatura de Unidad . . -
) | Revisa la informacion del contrato,
Departamental de L . L ,
2 . requisicion de compray oficio de suficiencia ldia
Finanzas (Personal resubuestal
Técnico Operativo) presup )
:Lainformacion es correcta?
NO.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas, para que
notifique a la Jefatura de Unidad .
3 . 30 min
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y subsane los
datos erréneos.
(Conecta con la actividad 2)
SI.
Genera compromiso de gasto en el Sistema
4 SAP-GRP, captura la informacion en base | 30 min
datos formato Excel.
' Informa mediante correo electréonico a
Jefatura de Unidad Jefatura de Unidad Departamental de
5 D.epartamentalde Recursos Materiales, Abastecimientos y | 20min
Finanzas Servicios, que est realizado el compromiso
de gasto.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 1 dia habil, 1 hora con 25minutos

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

1.- El tiempo para recibir el contrato descrito en la actividad nimero uno del presente
procedimiento, inicia una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios envia el contrato original.

2.- Los datos a verificarse en la actividad 2 del presente procedimiento, son: clave
presupuestal, concepto, monto, nimero de oficio con el que otorgo suficiencia
presupuestal, nomenclatura del contrato, firma de las areas responsables y que el
proveedor esté dado de alta en el Sistema SAP-GRP.

3. Respecto a la actividad nimero 4 es necesario enviar a la Subsecretaria de Egresos la
documentacion comprobatoria para autorizacién de compromiso.
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Jefatura de Unidad Departamental deFinanzas

1. Recibacontrato
original por parteda la
J.U.D de Recursos

Materialas,
Abasterimiantosy
Servicios.

5. Infarmamedianta

corren electrnica a

JU.D.deRacursos
Matariales,

Abastacimientosy
Sanvicios, quaestd
realizado el com promiso.

Registro deCompromiso de Gasto,

Jefatura deUnidad Departamental deFinanzas [Personal Téenico
Operativa)

2 Revisalaintormacion
delcontrato, requisician
decaomprayoficiode
suficiencia presupuestal

sLainformacion
ascorrecta?

3. Informa mediante
formatn dadevalucitn
decontrato, alal.U.D.de
Rexursos Materialas,
Abastacimientos y
Servicios para subsanar
losdatoserninens

4.Genaracompramiso de
gasto en el Sistarmna SAP-
GRF, capturala
informacidnen base
datosformata Excel

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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6. Nombre del Procedimiento: Verificacion y control de las adecuaciones programatico
- presupuestales en el Sistema SAP-GRP.

Objetivo General: Contar con los mecanismos para realizar las adecuaciones
programatico - presupuestales, que permitan procesar los recursos y alcanzar los
resultados programados, asi como el registro contable de cada una de las operaciones
financieras de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:ilzlae dde ' Actividad Tiempo
Recibe requisicion de compra por parte de la
Jefatura de Unidad Jefatura de la Unidad Departamental de
1 D'epartamentalde Recursos Materiales, Abastecimientos y | 20 min
Finanzas Servicios y elabora oficio informando la
insuficiencia presupuestal.
Envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios informando
2 gue no cuenta con Suficiencia Presupuestal, 1lhr
para que determine a que partida
presupuestal realizara la afectacion
presupuestal compensada.
Jefatura de la Unidad
Departamental de Recibe oficio, elabora respuestay turna.
3 | Recursos Materiales, 1hr
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de Unidad Recibe mediante oficio justificacion de los
4 | Departamental de requerimientos prioritarios de la partida [ 10 min
Finanzas presupuestal a afectar.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Elabora formato de Mecanismo de Controly 2 hrs
Finanzas (Personal verifica la disponibilidad presupuestal.
Técnico Operativo)
¢Cuenta con Disponibilidad?
NO.
Informa mediante correo electrdnico a la
6 Jefatura de Unidad Departamental de 30 min
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios que no cuenta con disponibilidad.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
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Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Sl.
. Realiza la afectacion presupuestal en el 2 hrs
Sistema SAP-GRP.
Jefatura de Unidad ) )
g | Departamental de Envia !a afectacidn presupuestal para firma 30 min
Finanzas electronica.
Direccidn de
A.dministracion y Recibe la afectacién presupuestal y solicita
g |FinanzasenlaPlanta | jutorizacién mediante firma de manera| 2hrs
Productora de electrénica.
Mezclas Asfalticas
' Recibe afectacion presupuestaria y notifica
Jefatura de Unidad mediante correo electrénica a la Direccidn
10 D-epartamental de Ejecutiva de Andlisis y Seguimiento| 2hrs
Finanzas Presupuestal “D” en la Subsecretaria de
Egresos.
¢La afectacion es autorizada?
NO.
1 Modifica la afectacion presupuestaria. Lhr
(Conecta con la actividad 8)
SI.
Verifica en el sistema SAP-GRP, el status de
afectacion presupuestaria hasta que el
12 . . 2 hrs
monto sea depositado en la partida
afectaday archiva en expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 1 dia habil, 6 horas con 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La actividad nimero uno del presente procedimiento da inicio, cuando la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, remite la
requisicion de compra.
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2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, sera responsable de:

e Apoyary asesorar a todas las unidades administrativas de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas en la identificacion, clasificacion y captura de los
requerimientos presupuestales, asi como integrar reportes de gasto programado
y comprometido por cada una de las areas, para la correcta integracion del
presupuesto.

e Verificar los requerimientos de informacion Presupuestal.

e Verificar el apego a los lineamientos que establezca la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, en lo que se refiere a los
decretos y lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
asi como presentar los reportes de avance correspondientes, para que de esta
manera el presupuesto se ejerza con apego a la normatividad y con la debida
oportunidad.

e Realizar las acciones necesarias para gestionar y obtener la aprobacion del
programa - presupuesto anual, asi como de las modificaciones, ampliaciones y
adecuaciones que se requieran.

e Establecer las medidas de control interno, que garanticen la ejecucion del monto
autorizado de los programas y partidas presupuestales, para que permitan el
manejo eficiente de los recursos financieros, la reduccion de riesgos de errores por
afectaciones incorrectas del gasto real e ineficacia en el ejercicio presupuestal en
materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

e Proponer y aplicar, las disposiciones y criterios de indole presupuestaria que
deban observarse en la celebracion de los contratos y convenios cuyo importe
vaya a afectar el presupuesto de egresos de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.
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en el Sistema SAP-GRP

—pr

progr

Verificacion ¥ control de las

acion y Finanzas en la Planta

Productora de Mezclas Asfalticas

Direccion de

9. Recibe la stectaciin
presupuestal v solicta

autorizacion mediante
firma cle manera
electrénica.

Jefatura de Unidad D epartamental de Finanzas

iLa afectacion
ez autorizada?

10. Recibe afectacion
presupuestaria y
notifics mediante

corren electrdnica a la

Direccidn Eiecutiva de

Andlisis y Seguimiento

Presupuestal "D"

12 Verifica en el
sistemna SAP-GRP, el
status de afectacion

presupuestaria hasta
oue el monto sea
depositado en ks

partida v archiva

11. Modifica la
atectacidn
presupusstaris.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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7. Nombre del Procedimiento: Realizar alta de proveedores de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas en el Sistema SAP-GRP.

Objetivo General: Dar tramite oportuno a cada uno de los cobros que realicen los
proveedores de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:ilzllae dde ' Actividad Tiempo
éeefsgﬁtrjn:lsnlig;ilaed Recibe solicitud por parte del proveedor ‘
Lo para darse de alta en el Sistema SAP-GRP. | 15min
Finanzas
Instruye al Personal Técnico Operativo a su
2 cargo, proporcione la informacion y | 15min
requisitos necesarios al proveedor.
Jefatura de Unidad Recibej fo'rmato de. informacion para
Departamental de deposito mterb.ancarlo en cuenta:c, de
3 . cheques, expedido por la Secretaria de| 4hrs
Finanzas (Personal . . . .
- . Administracion y Finanzas y revisa los
Técnico Operativo) . .
requisitos para el alta en el Sistema.
{Cumple con los requisitos?
NO.
Informa al Proveedor que su
. documentacion esta incompleta y no puede 30 min
darse de alta en el Sistema SAP-GRP.
(Conecta con la actividad 3)
SI.
5 Informa al proveedor que se dara de alta. 10 min
Recaba firma de la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta
Jefatura de Unidad Productora de Mezclas Asfalticas, para oficio
6 D.epartamentalde dirigido a la Direccién de Operacién e| 8hrs
Finanzas Inversién de Fondos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, solicitando el
alta del Proveedor.
Jefatura de Unidad
. Departamental de Verifica el alta del proveedor en el Sistema 30 min
Finanzas (Personal SAP-GRP, y archiva en expediente.
Técnico Operativo)
Fin del procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion 1 dia, 6 horas con 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo de la actividad uno del presente procedimiento da inicio cuando el
proveedor solicita informacidn para registrarse en el padrén de proveedores de la Ciudad
de México.

2.- La actividad namero tres del presente procedimiento, encuadra los requisitos que el
proveedor debe proporcionar a la Unidad Departamental de Finanzas, con la finalidad de
obtener la alta del mismo en el sistema SAP-GRP, los cuales son: Formato para Deposito
Interbancario en cuenta de Cheques, debidamente firmada y sellada por la institucion
bancaria o Carta Membretada sellada y firmada por la Institucion Bancaria, Cédula Fiscal,
Estado de Cuenta vigente expedido por la institucion bancaria, y acuse de recibo de
informacion para el registro al Padron de Proveedores de la Administracion Publica de la
Ciudad de México (el Personal Técnico Operativo, sera quien reciba el acuse en comento).
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2 Instruye al Personal
Técnico Operativo,
proparcione la
informacian y raquisitos
neceasarios al proveedor.

1. Recibesalicitud por
partedel provesdor para
darsadealtaen el
Sistema SAP- GRP.

Jefatura deUnidad Departarental de Finanzas

6. Recabafirmade la
Direccion de
Administraciany

Finanzasen la Planta
Productorade Mazclas
Asfaltic as, paraoficio

3 Recibaformato da
informacién para
deposito interbanc ario
ancuentasdechaques.

Realizar alta de proveedores dela Planta Produdtora de Mezdas Asfilticas en el Sisterna SAP-GRP.
Técnico Operativa)

JefaturadeUnidad DepartamentaldeFinanzas(F ersonal

dtumplecon los
requisitos?

51 5. Informa al provesdor

que sadardde alta

4. Informa al Proweador
que su documentacidn
astdincompletay no
puadedarsade altaen el
Sistema SAP-GRP.

7. Yarifica el altadal
prowaedar en el Sistema

SAP-GRF, y archivaen
axpadienta,

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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8. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del cobro centralizado por el suministro de

mezcla asfaltica.

Objetivo General: Tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas con cargo al
presupuesto de las Alcaldias y Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México con la
finalidad de que realicen el pago centralizado a la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:?:italae dde @ Actividad Tiempo
Recibe de la Direccion de Administraciony
Jefatura de Unidad Finanzas en la Planta Productora de
1 | Departamental de Mezclas Asfalticas, las notas de suministro | 30 min
Finanzas de mezcla Asfaltica y servicio de fletes
realizado a las Alcaldias y Dependencias.
Jefatura de Unidad Captura las notas de suministro en la base
5 Departamental de de datos y verifica en el Sistema SAP-GRP, 8 hrs
Finanzas (Personal cuente con los recursos disponibles para
Técnico Operativo) procesar el cobro.
¢Cuenta con los recursos?
NO.
Informa y gestiona oficio a las Alcaldias o
Dependencias que no cuenta con los
3 recursos disponibles 'y realice las| 8hrs
adecuaciones presupuestales
correspondientes.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI.
Informa y realiza la Cuenta por Liquidar
Certificada en el Sistema SAP-GRP, con
4 cargo al presupuesto de las Alcaldias y | 4hrs
Dependencias del Gobierno de la Ciudad
de México.
Jefatura de Unidad
5 | Departamental de Revisa la Cuenta por Liquidar. 4 hrs
Finanzas
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Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Direccidn de
Administraciony
¢ | Finanzasen la Planta Recibe la Cuenta por Liquidar Certificaday 4 hrs
Productora de Mezclas | firma de manera electrénica.
Asfalticas
Jefatura de Unidad Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada e
7 D.epartamental de instruye verificar en el Sistema SAP-GRP, el | 1 hr
Finanzas status de la misma.
Jefatura de Unidad
. D'epartamental de Revisa que la Cuenta por Liquidar 8 hrs
Flpanzas (Personal Certificada este compensada.
Técnico Operativo)
' Instruye realizar oficio a las Alcaldias y
Jefatura de Unidad Dependencias del Gobierno de la Ciudad
9 D-epartamental de de México, informando el cargo realizadoa | 10 min
Finanzas su presupuesto por la mezcla asfdltica
suministrada.
Jefatura de Unidad
Departamental de
10 | Finanzas (Personal Gestiona oficio, recibe acuse. 8 hrs
Técnico Operativo)
Envia las Cuentas por Liquidar Certificadas
anexando documentacion comprobatoria
1 a la Subdireccion Divisional de 8 hrs
Administracion Tributaria Médulo Central
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.
¢Lainformacion es correcta?
NO.
12 Recibe las modificaciones a realizarse. 8 hrs
(Conecta con la actividad 11)
SI.
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Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Espera a que la Subdireccién Divisional de
Administracion Tributaria Médulo Central
de la Secretaria de Administracion y
13 Finanzas elabora los recibos de pago porel | 120 hrs
cobro centralizado a las Alcaldias vy
Dependencias del Gobierno de la Ciudad
de México.
Jefatura de Unidad
14 | Departamental de Obtiene los recibos de pago. lhr
Finanzas
Realiza la conciliacion via correo
Jefatura de Unidad electrénico con la Direcciéon de
15 Departamental de Contabilidad y Control de Ingresos de la 8 hrs
Finanzas (Personal Subtesoreria de Administracion Tributaria
Técnico Operativo) en la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.
¢La conciliacion es correcta?
NO.
16 Recibe via correo electronico con las 1hr
correcciones a realizarse.
(Conecta con la actividad 15)
Sl.
Recibe via correo electrénico la aceptacion
17 o Lhr
de las conciliaciones.
Jefatura de Unidad Recibe y archiva recibos de pago
18 D-epartamentalde conciliados de las Cuentas por Liquidar | 2hrs
Finanzas Certificadas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 22 dias, con 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar:

1.- En la actividad nimero trece del presente procedimiento, se requiere la participacion

de la Subdireccion Divisional de Administracion Tributaria Médulo Central, que remita los
recibos de cobro centralizado.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1 ReribadelaDireccion
daAdministracidn y
Finanzasen laPlanta
Productorade Mazclas

Asfalticas, lasnotasde
suministro da mazcla
Asfdltica.

Jefatura de Unidad Departamental deFinanzas

5. Rawvisala Cuentapor
Liquidar.

7. Recibe laCuentapar
Liquidar Cartificadae
instruyawarificaranal
Sisterna SAP-GRF, el
statusda lamisma.

2. Captura las notasde
suministro en la basada
dato sy werificaen al
Sistama SAP-GRP.

4Cuenta con los
recursos)

4. Informay realizala
Cuenta por Liquidar
Certificadaen el Sistama
SAP-GRP.

Téenico Operativa)

2. Informay gestiona
oficio alasAlcaldiaso
Dapendenciasqueno

cuentacon losrecurss

Elaboracidn del cobro centralizado por elsuministro demezcda asfiltia,

Jefatura de Unidad Departarental de Finanzas{Persanal

disponibles.

Direccidn deAdministradon y
Finanzas enla Planta Produdiora de M

&, Recibe la Cuenta por
Liquidar Certificaday

firmade manera
elactrinica
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Elaboracidn del cobro centralizado por el suministro demezda asfiltica,

Jefatura deUnidad Departamental de Finanzas

18. Recibay archivalos
recibosde pagn

conciliadosan sus
respectiva Cuanta Por
Liquidar Certific ada.
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9. Nombre del Procedimiento: Tramite de pago por el suministro de mezcla asfaltica a
clientes particulares.

Objetivo General: Tramitar el cobro ante la Tesoreria de la Ciudad de México por el
Suministro de Mezcla Asfaltica, a particulares y contratistas con la finalidad que se
registre la recaudacion de ingresos a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Recibe por parte de la Jefatura de
Unidad Departamental de
Distribucién y Comercializacion el
Jefatura de Unidad formato de suministro de mezcla .
1 . S . . 10 min
Departamental de Finanzas | asfaltica y servicio de flete del cliente
particular o contratista para realizar el
pago ante la Tesoreria de la Ciudad de
México.
Jefatura de Unidad Revisa la solicitud y verifica si se
5 Departamental de Finanzas | encuentre registrado en la Base de 4hrs
(Personal Técnico Clientes de la Planta Productora de
Operativo) Mezclas Asfalticas.
¢Se encuentra inscrito?
NO.
3 Informa y gestiona el registro del 15 min
cliente particular o contratista.
(Conecta con la actividad 2)
SI.
4 Realiza formato de pago. 1lhr
Jefatura de Unidad Revisa el formato de pago, firma de
> | Departamental de Finanzas validacién. 4 hrs
Jefatura deUnidad_ Proporciona al cliente particular o
. Departamer’ltal‘de Finanzas | contratista, el formato firmado para 10 min
(Persor}al Tecnico que realice su pago en la Tesoreria de
Operativo) la Ciudad de México.
; Jefatura de Unidad _ Recibe el comprobante de pago del 15 min
Departamental de Finanzas | cjiente particular o contratista.
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Responsable de la .. .

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Ent.re.ga copia del rec.lb‘o de pagoy de
Departamental de Finanzas solicitud para el suministro de Mezcla

8 P . Asfaltica al Cliente Particular o | 10 min
(Personal Técnico . .
Operativo) Contratista, para que solicite la
entrega de la Mezcla Asfaltica.
9 Captura la informacion del cliente en 4 hrs
una base de datos y archivar el recibo
de pago.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion 1dia, 6 horas con 35 minutos.

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

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Parte de la actividad 5 del presente procedimiento, se requiere verificar en la pagina
electrdénica de la Secretaria de Administracion y Finanzas el registro de pago del Cliente

Particular.
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Jefaturade Unidad Departamental de Finanzas(Persanal
Técnico Operatival)

registrado en laBasade
Cliantes,

3. Informay gestionael
ragistra del cliente

pagp.

&l farmato firmado para
que realice su pagn

particularocontratista.

o ASFALTICAS
M
I
c
=
c
o
o
% 4. (BB E 7. Proporciana alclienta
£ suministro de mazela 5. Ravisaal formata da - Fropa PN
“ 5 P - " particularocontratista,
ki asfalticay servicio de pago, firmade 8
st £ . MR alformato firmado para
] £ flatadalclianta validacian. que realice su pago- -
2 = particularocontratista,
£l
P
£ | =
I =
3|3
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a it
= =]
T |E
X
~
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E
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-g 5 encuentra Y
g inscrita?
c 2. Rewisalasolicitud y &, Proporcionaalcliente
E warifica si saancuantra sl 4. Raalizaformato da particularocontratista,
@
o
=
a
o
&0
K
o
w
o
2
5
=
=

Trémitede pago porelsuministro demezda asfélticaa dientes partiaulares,

Jefatura de Unidad Departamental deFinanzas (Personal Téenico Operativa)

& Entragacopiadal

recibo de pago yde
7N\ solicitud de szgrﬁmlstm
g deMarcla Asflticaal
— Clienta Partic ular o
contratista.

5. Capturalainformacidn
an labasedadatosy
archivaan expadianta
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10. Nombre del Procedimiento: Tramite de fondo revolvente de la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Realizar las gestiones necesarias para cubrir gastos emergentes y de
poca cuantia de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:i:I: dde @ Actividad Tiempo
Recibe autorizacion de la
Direccién de Subsecretaria de Egresos de la
Administracién y Finanzas | Secretaria  de  Administracion
1 | enlaPlanta Productorade | Finanzas, para la asignaciéon de los | 30 min
Mezclas Asfalticas recursos de fondo de revolvente, para
la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.
Jefatura de Unidad R.ealiza la ge'zs'tién de la Cuenta’ por
2 . Liquidar Certificada en la Secretariade | 4 hrs
Departamental de Finanzas . -, .
Administracion y Finanzas.
Direccion de Informa quien sera el responsable de
3 Administraciony Finanzas | la guarday custodia de los recursos de 8 hrs
en la Planta Productorade | fondo revolvente de la Planta
Mezclas Asfalticas Productora de Mezclas Asfalticas.
Recibe oficio de la unidad
. administrativa resguardante,
. Jefatura de Unidad _ solicitando la aperturay asignacién de 20 mi
Departamental de Finanzas | hartidas  presupuestales con la i
finalidad de realizar los gastos
emergentes y de poca cuantia.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Finanzas | Realiza los CoOmpromisos 4 hrs
(Personal Técnico presupuestales.
Operativo)
Remite  oficio a la unidad
Jefatura de Unidad administrativa resguardante, qug se .
6 . han generado los compromisos | 30 min
Departamental de Finanzas , -
presupuestales y esté en posibilidad
de hacer uso del fondo revolvente.
Recibe solicitud de la unidad .
7 L 10 min
resguardante la emision de cheques.
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Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas | Elabora cheques y envia para
8 .. o 2 hrs
(Personal Técnico validacion.
Operativo)
Recibe cheques y envia a la Direccion
) A . . 4 F-
Jefatura de Unidad de Administracion y Finanzas en la .
9 . Planta  Productora de Mezclas | 15 min
Departamental de Finanzas i :
Asfalticas para su firma de
autorizacion.
fatur ni . . .
Jefaturade Unidad . Elabora oficio y lo gestiona a la unidad
Departamental de Finanzas . .
10 - administrativa resguardante, acusa de 2 hrs
(Personal Técnico .
. recibo.
Operativo)
Jefatura de Unidad Recibe de la uniq?d administrativa .
11 . resguardante relacion de facturas por | 20 min
Departamental de Finanzas
cada cheque elaborado.
. Elab Cuent Liquid
Jefatura de Unidad 5 .o.ra venta  por - quicar
. Certificada, paralarecuperaciéonde los
Departamental de Finanzas .
12 . recursos por gastos realizados para| 4hrs
(Personal Téecnico
. compras emergentes y de poca
Operativo) ,
cuantia.
Jefatura de Unidad Revisa la Cuenta por Liquidar
13 . - 1hr
Departamental de Finanzas | Certificada.
Direccion de . -
I . I. ., . Recibe la Cuenta por Liquidar
Administracion y Finanzas . .
14 Certificada y firma de manera| 2hrs
en la Planta Productora de . N
- electronica su autorizacion.
Mezclas Asfalticas
. Verifi Liqui
Jefatura de Unidad eri .|c.a que la Cuenta por Liquidar
15 . Certificada se encuentre | 4hrs
Departamental de Finanzas .
contabilizada.
Jefatura de Unidad
r Departamer]tal_de Finanzas | captura la informacién en la base de ahrs
(Personal Tecnico datosy archiva en expediente.
Operativo)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion 5 dias, 5 horas con 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar:
1.- El presente procedimiento, se realiza de acuerdo al Manual de Reglas y

Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.
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ASFALTICAS

Direcrion de Administracidny Finanzasen la
Planta Productora de MezdasAsfilticas

1. Recibe autorizacidn
parala asignacion de los
recursosdefondo da
renolvente, parala Planta
Productorade Mezclas
Asfdlticas.

2. Infarmaquien sardel
responsableda laguarda
youstodiadalos
recursnsda fando

rewalvente de la Planta
Productarade Merclas
Asfalticas.

Jefaturade Unidad Departamental deFinanzas

2. Realizalagastiondala
Cuentapor Liquidar
Certificadaen la

Secretariade
Administraciény
Finanzas.

4. Racibaoficiodala

& Ramitaoficio ala

unidad administrativa unidad administrativa ==
rasguardanta, rasguardanta, que sahan
solicitando laaperturay generado los ¥
asignacidn de partidas COMPromisos —
presupuastalas. prasupuastalas.
A

Trimitedefondo revolvente dela Planta Produdtora de MezdasAsfilticas,

Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas(Personal Técnico Operativa)

5. Realizalas

COmpromisos
presupuastalas.

Jefatura de Unidad Departamental deFinanzas

7. Reciba solicitud dala
unidad resguardanta la
amisidndachequas.

5. Recibachaques yanvia
alaDireccidn de
Administracion y

Finanzasen laPlanta
Productorade Mezclas
Asfélticas.

11. Recibede launidad
administrativa
resguardanta ralacidn de
facturas porcadachaque
elaborada.

13, Ravisa la Cuanta por
Liguidar Cartificada. 14

Trimite defondo revolvente dela Planta Produdora de Mezdas Asfdlticas,

Jefatura deUnidad DepartamentaldeFinanzas(Personal
Técnico Operativo)

& Elaborachequesy
anvia paravalidacion.

10. Elaboraoficio y 1o
gestionaalaunidad
administrativa

resguardants, acusada
recibo

12. Elabora Cuenta por
Liquidar Certificada, para
larecuperacidn dalos
rerurss por gastos
realizados paracompras
emergantas yde poca
cuantia.

Pagina 57 de 183




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

74

(o]

SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

Tramite defondo revolvente dela Planta Produdiora de bezcdas Asf3lticas,

Direccion deAdministracidn y Finanzasen la

Planta Produdora de Mezdas Asfilticas

14 ReribelaCuentapor
Liquidar Cartificaday
firmade manara

alectrdnica sy
autorizacidn

Jefatura de Unidad Departarmental de Finanzas

15 vierificague la Cuenta
por Liquidar Cartificada
saencuentra
contabilizada

Jefatura deUnidad Departamental de Finanzas

[Personal Técnico Operativa)

16. Capturala
informaricn en la base

dedatosy archivaen
axpedianta.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
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11. Nombre del Procedimiento: Tramite de Movimientos de Personal, Técnico
Operativo, Honorarios Asimilados a Salarios, Estabilidad Laboral y Estructura.

Objetivo General: Realizar los movimientos de altas, bajas, promociones, incorporacion
con licencia, licencias con o sin goce de sueldo, licencias médicas, suspensionesy cambio
de zona pagadora del Personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, de
acuerdo a las necesidades que se presenten.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:?:italae dde la Actividad Tiempo
Direccion de
Administracion y Instruye el tramite de movimientos de
1 | Finanzasen la Planta lhr
Productora de personal.
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad
Departamental de Integra documentales para la apli;acién de
2 | Administracién de movimientos en el Sistema Unico de| 17hrs
Capital Humano Nomina (SUN).
Proporciona a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta
3 Productora de Mezclas Asfalticas, los 2 hr
documentos generados de los movimientos,
para su autorizacion.
Recibe documentos alimentarios
4 ) 1hr
autorizados.
Jefatura de Unidad
Depa?rt'ameth’al de Descarga Constancias de Nombramiento
- Ad@mstraaon de y/o Movimiento en las fechas de 16h
Capital Humano conformidad con el “Calendario de Procesos ©
(Personal Técnico de la Némina SUN?.
Operativo)
Firma las Constancias de Nombramiento y/o
Jefatura de Unidad Movimiento y recaba firmas de la Direccién
¢ | Departamental de de Administracién y Finanzas en la Planta
Administracién de Productora de Mezclas Asfalticas, asi como | 24 hrs
Capital Humano del personal al que se le haya aplicado algun
movimiento, entregando un tanto en
original y acusando de recibido el mismo.

Pagina 59 de 183




MANUAL

ADMINISTRATIVO

SAF

PRODUCTORA DE MEZCLAS

o
P P‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION
'%Hf% o’ﬁ GOBIERNO DE LA |y £iNANZAS EN LA PLANTA
W

d © CIUDAD DE MEXICO
[¢]

ASFALTICAS

Responsable de la

Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Recibe documentales generadas y los .
7 15 min

resguarda en el expediente personal.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 7 dias, 5 horas con 15 minutos

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

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Eltiempo para que sean procesados los movimientos de personaly realizar la descarga
de Constancias de Nombramiento y/o Movimiento, depende del Calendario de Procesos
del Sistema Unico de Némina (SUN), de la Direccién de Administracién de Némina de la
Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal en la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

2.- En el supuesto que se detecten problemas en la captura de movimientos en el Sistema
Unico de Némina (SUN), se deberd elaborar Bitdcora dirigida a la Direccién de
Administracion de Némina de la Direccidn Ejecutiva de Administracidon de Personal en la
Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direcrion deAdministracidony Finanzasen
la Planta Produdtora de Mezdas Asfilticas

1. Instruye el tramite de

movimiantosda
personal.

Jefatura de Unidad Departamental de
Administraddn de CapitalHumano

-

3. Proporcionaala
Direccidnda
Administracidny
Finanzasen laPlanta
Productorada Mazelas
Astalticas

2. Intagradocumentales
para laaplicacion de
movimiantosan al
Sistama nico de
Mamina, $UN.

4. Recibedacumentas
alimantarios
autorizados.

& Firmay recabafirmas
an las Constanciasde

Mambramianta yio
Movimiento, asi como

del paraonal alqua s le
hayaaplicado algin
mawirmiento

Tramite de Movimientos de Personal, Técnico Operativo, HonorariosAsimiladosa Salarios, Estabilidad Laboraly Estrudiura,

Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de
Capital Hurmano [Personal Técnico Operativa)

5. Descarga Constancias
de Nombramienta yio
Movimienta en lasfechas

decontormidad con el
“alandario de Procass
de laMdmina SUN"

7.Racibadocumantalas

generadasy los
rasguardaan el
expadiente parsonal.
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12. Nombre del Procedimiento: Movimiento de cambio de adscripcion por peticion de
la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano (Personal
Técnico Operativo).

Objetivo General: Proporcionar atencidon oportuna a las peticiones de cambio de
adscripcion del Personal Técnico Operativo, adscrito a la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, que lo soliciten por asi convenir a sus intereses.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:?:il:llae dde la Actividad Tiempo
Direccion de
Administraciény
1 | Finanzasen laPlanta | Entrega peticidn por escrito. 1lhr
Productora de
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad
Departamental de Analiza la procedencia de cambio y solicita
2 . .. . . ., 4 hrs
Administracion de verificar la informacién.
Capital Humano
3 Determina la procedencia del cambio de 1hr
adscripcion.
¢Es favorable?
NO.
Solicita al Personal Técnico Operativo a su
4 cargo, notifique al servidor puablico| 4hrs
solicitante, el motivo de la improcedencia.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
SI.
Realiza y entrega costeo vy, envia
5 documentales par firma de autorizacion. 30 min
Direccion de
Administraciony
6 | Finanzasen laPlanta | Remite documentos autorizados. 8 hrs
Productora de
Mezclas Asfalticas
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No. ResP:C:?:izl: dde @ Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
7 | Departamental de . .
. - Envia documentos autorizados. 1hrs
Administracion de
Capital Humano
Jefatura de Unidad
Departamental de - L
. .. Entrega oficio peticion y costeo a las
g | Administracion de q dencias de la Ciudad de Méxi 17hr
Capital Humano ependencias de la Ciudad de Meéxico y S
(Personal Técnico entrega acuse.
Operativo)
Jefatura de Unidad
9 | Departamentalde Confi . .
. iy onfirma la entrega de oficios. 15 min
Administracion de
Capital Humano
Direccion de
Administraciony Recibe respuesta de las dependencias de la
10 | Finanzasen laPlanta | Administracién Piblica de la Ciudad de 4 hrs
Productora de México.
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Revisa oficio respuesta de las dependencias
11 | Departamental de de la Administracion de la Ciudad de México, 4hrs
Administracion de en relacion a la aceptacion o no, de la
Capital Humano procedencia de cambio de adscripcion.
Jefatura de Unidad
Departamental de Elabora oficio de acuerdo a la respuesta
12 | Administracion de emitida por las dependencias de la 1hr
Capital Humano Administracion Publica de la Ciudad de
(Personal Técnico México, para su gestion.
Operativo)
¢La solicitud es aceptada?
NO.
13 Notifica al servidor publico solicitante, el 3 hrs
motivo de la improcedenciay archiva acuse.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl.
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No. ResP:C:?:izl: dde @ Actividad Tiempo
Elabora oficio solicitando autorizacion del
cambio de adscripcion, a la Direccidn
14 Ejecutiva de Administracién de Personal | 4 p/s
anexando recibo de pago del servidor
publico solicitante.
Jefatura de Unidad B B _

15 | Departamental de Notifica ’la aceptacion del cambio de
Administracién de adscripcion. Ahrs
Capital Humano
Direccidn de
Administraciény Instruye realizar la gestién mediante oficio

16 | Finanzasen la Planta | dirigido a la Direccién Ejecutiva de 1hr
Productora de Administracion de Personal.

Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidac Solicita al Personal Técnico Operativo a su

17 | Departamental de . ) .

Administracion de cargo, contlr\ge con su gestion y obtiene | 8hrs
. acuse de recibido.

Capital Humano

Direccion de

Administraciony Envia oficio de respuesta de la Direccion

18 | Finanzas en la Planta Ejecutiva de Administracion de Personal e lhr

Productora de instruye lo procedente.
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta, informa a la
19 | Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de 4h
. . . -, . rs
Administracion de Finanzas en relacion al cambio de
Capital Humano adscripcion.
Jefatura de Unidad
Departamental de Elabora oficio, de acuerdo a la respuesta de

20 | Administracién de autorizacién emitida por la Direccién 30 min
Capital Humano Ejecutiva de Administracion de Personal en
(Personal Técnico relacion al cambio de adscripcion.

Operativo)
¢Se autoriza cambio de adscripcion?
NO.
21 Notifica al servidor publico solicitante, el 3 hrs
motivo de laimprocedenciay archiva acuse.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Sl.
Notifica al servidor publico solicitante.

22 Archiva acuse en expediente personal y los 7 hrs

documentos originales, en el tomo
correspondiente.

23 Entrega expediente personal del servidor
publico adscrito, con oficio para su envio.
Recibe acuse de la entrega del expediente,
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y | 8hrs
Servicios (Personal Técnico Operativo) y
archiva.

4 hrs

Jefatura de Unidad
24 | Departamental de
Administracion de
Capital Humano

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 15 dias

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

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano (Personal
Técnico Operativo) adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, debera realizar
solicitud, indicando a qué ente publico desea ser adscrito y el motivo.

2.- Las siglas DEAP corresponden a la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal,
adscrita a la Direccidén General de Administracion de Personaly Desarrollo Administrativo
en la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

3.- Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la Circular Uno vigente, el
expediente personal debera ser enviado, dentro de los 15 dias siguientes al cambio de
adscripcion.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano (Personal
Técnico Operativo), hace del conocimiento al servidor publico solicitante del cambio de
adscripcion, a partir de qué fecha debera presentarse, en virtud de la autorizacion del
cambio e ingresa copia de los documentales generados al expediente personal. Asi como
el oficio mediante el cual, remite el expediente a las dependencias de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.
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Direccion deAdministracidny Finanzasenla Planta
Produdora deMezdasA Silticas

1. Entraga peticidn por

asrita.

&. Ramitadocumentos

autorizados.

Movirmiento de cambio de adsoripddn, por peticidn dela Jefatura deUnidad Departarental de Administracién de Capital
Humzno [Personal Téonico Operativa )

b

P —

Direcddn de Administracidny Finanzasen la
Planta Produdora de Mezclasasfiltias

10. Recibe respuestade
lasdepandanciasde la

Administracicin Piiblica
dala Ciudad da México

16, Instruye realizar la

gastion madiantaoficio
dirigido alaDEAP.

=
=
=
o
b Esfavorable?
& 2. Analiza procedenciade ¢ ) 5. Realizay entrega
c
= cambio y solicita al 3. Determinala . . S
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Movimiento de cambio de adseripddn, porpeticidn dela Jefatura de Unidad Departamental deAdministracidn de Capital Hurnano (Personal Téonico

Operativa)

Direcridn de Administracidny Finanzasen la

Planta Produdtora deMezdasAsfilticas

Py 18 Enwiaoficio de
17 raspuastadala DEAP e
instruye lo procedenta.

Jefatura de Unidad Departarmental de

Administracidn de Capital Humano

13. Recibaoficio da
respuesty, informaala
Jetaturade Unidad
Departamentalde
Finanzasen relecion al
cambio de adscripcidn.

4. Racibaacusadala
entregadel expedients,
dalaJ.).0ndaRacursos

Materialas,

Abastecimiantosy
Sarvicios (Personal
Técnico Oparativo).

Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de

Capital Hurmano [Personal Técnico Operativo)

4 5e autoriza cambio
20. Elabaraoficio, de deasdscripcidn?
acuerdo alarespussta
deautorizacion emitida sl
porlaDEAPen relacidn
alcambio da
adscripeian. W

2. Matifica al servidor
pilblico slicitants, al
motivodala

improcadenciay archiva
ETE TR

expadiente personal, ¥

22, Natifica al servidor

piblico solicitante.
Archivaacusaan al

23 Entragoaxpedienta
personal del sarvidor
plblico adscrito, con
losdocumentos oficio para su anvio.

originales.

)
Fin
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13. Nombre del Procedimiento: Modificacion de caracteristicas a las plazas autorizadas.

Objetivo General: Solicitar la modificacion de plazas con el fin de fortalecer el método
de trabajo efectivo, atendiendo las necesidades institucionales e incitando a los
trabajadores a alcanzar los objetivos de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Direccion de
Administraciony Instruye la realizacion de los tramites
1 | FinanzasenlaPlanta | necesarios para modificar las 2 hrs
Productora de caracteristicas de las plazas.
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad
Departamental de Analiza procedencia de cambios en las
2 . -, i 16 hrs
Administracion de caracteristicas de las plazas.
Capital Humano
Jefatura de Unidad o
5 I Elabora costeo (formatos) y oficio dirigido
Departamental de . R : - -,
. . alaDireccion Ejecutiva de Administracion
3 | Administracion de .
. de Personal de la Secretaria de 8 hrs
Capital Humano - ., . .
- Administraciony Finanzas de la Ciudad de
(Personal Tecnico ..
. Mexico.
Operativo)
Jefatura de Unidad . .
) I Notifica y entrega formatos, a fin de
4 | Departamental de :
. . recabar firmas. 4 hrs
Administracion de
Capital Humano
Direccidn de
Administraciony Proporciona documentales verificados y
> |FinanzasenlaPlanta |autorizados para continuar con las 4 hrs
Productora de gestiones de autorizacion.
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Proporciona a la Jefatura de Ur?idad
Departamental de Recursos Materiales,
6 | Departamentalde _— - .
. ., Abastecimientos y Servicios (Personal 30 min
Administracion de . .
: Técnico Operativo), documentos para su
Capital Humano .,
gestion.
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Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
° Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe de la Jefatura de Unidad
7 | Administracién de Departamental de Recursos Materiales, .
. o . 30 min
Capital Humano Abastecimientos y Servicios (Personal
(Personal Técnico Técnico Operativo), acuse y archiva.
Operativo)
Jefatura de Unidad Recibe y revisa oficio emitido por la
g | Departamental de Direccion Ejecutiva de Administracion de
. ., . . 2 hrs
Administracion de Personal, con objeto de continuar con los
Capital Humano tramites correspondientes.
¢Procede autorizacion?
NO.
Entrega los documentales generados al
9 Personal Técnico Operativo a su cargo, 1lhrs
para su archivo.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl.
Revisa que los cambios se vean reflejados
10 en el Sistema Unico de Némina de 1lhr
acuerdo a lo autorizado.
Jefatura de Unidad . .
) I Descarga Constancias de Nombramiento
Departamental de L o
. . por  Aplicacion de  Movimientos
11 | Administracion de ) .
. (Transformacion Plaza-Puesto), a fin de 16 hrs
Capital Humano . .
.. recabar las firmas correspondientes y
(Personal Técnico .
. archiva documentales generados.
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 8 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Es importante sefalar que, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad, previo a
llevar a cabo la modificacion de las caracteristicas de una plaza, es necesario contar con
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una plantilla numérica de personal autorizada por la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal, DEAP.

2.- De acuerdo a la normatividad, la modificacion de caracteristicas de las plazas debera
cumplir con lo siguiente:

e Lasolicitud debera ser emitida por lo menos con un mes de anticipacion a lafecha
en que se propone su aplicacién en el Sistema Unico de Némina, firmada por el
Titular de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

e Justificacion de la propuesta.

e Fechadeiniciode la propuesta.

e Denominacién del puesto, cddigo de puesto, universo, nivel salarial, tipo de
nominay adscripcion de la plaza a crear.

e Cédula de descripcion de puesto de la plaza a crear, cuando no exista el puesto
solicitado en el Catadlogo de Puestos, a fin de que Direcciéon Ejecutiva de
Administracion de Personal aplique el sistema de Valuacidon de Puestos
correspondiente.

e Plazas a cancelar para compensar la creacion.

e Memoria de calculo que desglose por concepto y partida presupuestal el costo
anual y por el periodo solicitado de las plazas a cancelary crear.
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Modificacién de caracteristicas a lasplazasautorizadas,

1. Instruya lostrdmitas

5. Proporciona

Jefatura deUnidad Departamental de
Administracidn de Capital Humano

plazas.

=
=
53
g
s
C =
[
=T
z H
R 3 documentalas
] (CATRERET werificado sy autoriz adas
=i =] madificar las
B carartaristicas dalas paracontinuarcon las
c g \aza gestionesde
£ E] P autorizacién
%
L2 'y
S o
35
[
(=)
A
&, Proporcionaala
2. Analiza procedencia 4 Notif 1 Jefaturade Recursos
decambiosan las forrﬁatousla‘cﬂanydegr;gaar Materialas,
caractaristicas da las P Abastacimiantosy

Sarvicios Parsonal
Técnico Operativo.

Jefatura deUnidad Departamental de Administracidn de

CapitalHumano (Personal Técnico Operativa)

3. Elaboracostan
ifarm atos) yoficio
dirigidn ala Direccidin

Ejecutivade
Administracidn de
Parsonal.

7. Recibada laJefatura

da Racursos Matarialas,
Abastacimientosy 7

Sarvicios (Parsonal
Técnico Oparativa),
acusay archiva.

Modificacidn de caracteristicas a las plazasautorizadas,

Jefatura de Unidad Departamental de Ad ministracidn de

Capital Humano

éProcada
8. Racibay ravisaoficio autarizacian?
amitido por laDEAP can 5|
objeto dacontinuarcon
Ios trdmites
corraspondiantas.
(L]

4. Entragalos
documnentalas genarados
al Persanal Técnica

Operativo asu cargo,
parasu archivo

10. Revisaloscambios
s vean reflejadosen el
Sistema nico de

Ngminade acuerdo alo
autorizado

Jefatura deUnidad Departamental de Administracidn de

Capital Hurnano [Person al Técnico Operativa)

11. Dascarga Constancias
de hombramiento por
Aplicacian de

Movimientas
(Transformacion Plaza-
Puasta).
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano
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Objetivo General: Mantener actualizada la informacion personal de los servidores
publicos adscritos a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, con la finalidad de evitar
contratiempos al realizar diversos tramites ante las instancias de Gobierno federal y local.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad Prop.o'rciona formato de .so!icitud de
Servicios para el Movimiento de
Departamental de e
. - Modificacion de Datos Personales y/o de
Administracion de o .
1 . Consentimiento  Provisional para ser lhr
Capital Humano . . S
- Asegurado y Designacidén de Beneficiarios,
(Personal Técnico .,
. entregando documentacion que sustente el
Operativo) . .
tramite correspondiente.
Jefatura de Unidad Recibe documentales y solicita al Personal
5 Departamental de Técnico Operativo a su cargo, integre la 4hrs
Administracion de informacion necesaria para llevar a cabo el
Capital Humano tramite correspondiente.
Jefatura de Unidad . .
5 I Elabora Documento Alimentario para la
Departamental de e . .
. ., Modificacion de datos o bien el oficio
Administracion de . . - . .
3 . dirigido a la Direccion Ejecutiva de| 4hrs
Capital Humano . -
P Administracion de Personal para la
(Personal Técnico L L
. actualizacion de beneficiarios.
Operativo)
fatur ni . L
Jefatura de Unidad Recaba firmas de autorizacion de la
4 | Departamental de . - o -, .
. . Direccion de Administraciony Finanzas en la 2 hrs
Administracion de i
. Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
Capital Humano
Entrega al Personal Técnico Operativo a su
5 cargo, el documento Alimentario con| 4hrs
anexos segun corresponda.
Jefatura de Unidad Captura la Modificacion de datos en el
Departamental de Sistema Unico de Némina o entrega el oficio
6 | Administracion de en la Direccidn Ejecutiva de Administracion 24 hrs
Capital Humano de Personal para la actualizacion de
(Personal Técnico beneficiarios, esperando la respuesta de la
Operativo) modificacion por la DEAP.
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Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Recibe oficio de respuesta de la Direccion
. -, Ejecutiva de Administracion de Personal de
Direccion de , - - .
. ., la Secretaria de Administracion y Finanzas
Administraciony . ..
7 . de la Ciudad de México y entrega a la
Finanzas en la Planta . 8 hrs
Jefatura de Unidad Departamental de
Productora de . -, .
Lo Administracion de Capital Humano para
Mezclas Asfalticas . .
continuar con las acciones
correspondientes.
Jefatura de Unidad
Depe!rt.ameqt'alde Corrobora los cambios y descarga
8 Adrmmstrauon de constancias de modificaciones o formato de 24 hrs
Capital Hum'an.o consentimiento para ser asegurado vy
(Personal Tecnico designacidn de beneficiarios.
Operativo)
Firma las Constancias de Modificaciones
diversas o formato de consentimiento para
. ser asegurado y designacion de
Jefatura de Unidad beneficiarios; recaba las firmas de la
9 Depa.rt.amen_t,al de Direccion de Administraciény Finanzas en la 16 hrs
Ad@mstraaon de Planta Productora de Mezclas Asfalticas, asi
Capital Humano como del personal a quien se le haya
aplicado alguna actualizacion, entregando
un tanto en original y acusando de recibido
el mismo.
Entrega al Personal Técnico Operativo a su
10 cargo, los documentales generados parael | 2hrs
resguardo en el expediente personal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 13 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento, inicia de acuerdo a una solicitud previa de los servidores
publicos adscritos en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
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2.- Con el propdsito de optimizar tiempos, se llevara a cabo la actualizacién del
expediente personal una vez al afio, lo cual, coadyuvara a que se realicen con agilidad,
aunado a que se dé cumplimiento a lo sefialado en la normatividad, en relacion a que es
responsabilidad del Titular del area de Administracion y Capital Humano, la custodia y
actualizacion de los expedientes de personal de lasy los trabajadores adscritos a la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas, asi como de los que hayan causado baja antes de la
desconcentracion de los registros de personal.

3.- En el caso de la Modificacion de Datos Personales, el Documento Alimentario debera
ser acompafiado de la solicitud del servidor publico interesado, copia certificada del Acta
de Nacimiento, copia de R.F.C., copia de la C.U.R.P. y copia del tltimo talén de pago. En
el supuesto de modificacion de beneficiarios del seguro institucional, el oficio dirigido a
la Direccidn Ejecutiva de Administracion de Personal, debera anexarse Formato original
Provisional para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios, copia del Formato de
Solicitud de Personal Activo y copia del Formato de Consentimiento para ser Asegurado
y Designacion de Beneficiarios.
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Modificacion de Datas Alimentario parala Modificarian dedatasen 7N
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solicitaal Personal
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cargn, intagre la

informacion necesaria.

Jefatura deUnidad Departamental de
Administracidn de CapitalHurmano

5. Entregaal Personal
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cargo, eldocumentn
Alimentario con anecos
saglin corrasponda.

4. Elabora Documento
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Direccion de Administracidny Finanzasenla
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S

7. Recibeoficio de
raspuestadelaDireccidn
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Administracicin de
Parsonal .

Adualizaddn deinformaddn Personal,

de Capital Humano [Personal Téonico Qperativo)

8. Corroboraloscambios
ydescargaconstancias
demodificacionaso
formato de
onsantimianto para sar

asguradn

Administraddn de Capital Hurmanao

Jefaturade Unidad Departamental de [ Jefatura de Unidad Departarnentalde Administracign

2. Firmalasconstancias
de modificationeso

10. Entregaal Personal
Técnico Operativa asu

formato da carg, losdocumentalas
consentimiento para sar generadn s parasl
asagurado ydasignacion rasguardo en al
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15. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Comprobante de Servicios, Hoja Unica
de Servicios, Evolucion Salarial e Informe Oficial de Servicios Prestados a la Dependencia,
por peticion del Personal Activo o Inactivo (por baja) adscrito a la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Atender la peticion de elaboracion del Comprobante de Servicios, del
personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, desglosando el historial
laboral para comprobar su antigliedad.

Descripcion Narrativa:
No. Resp:c:?:italae dde @ Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Proporciona al servidor publico solicitante
Administracion de adscrito a la Planta Productora de Mezclas

1 . L . 1lhr
Capital Humano Asfalticas, formato de solicitud de
(Personal Técnico servicios.

Operativo)
Recibe formato de solicitud y requiere al
Jefatura de Unidad Persgnal Técnico Qperativo a s.u' 'cargo,
analice procedencia de la peticion del
2 Depa.rt.amen.t'alde Comprobante de Servicios, Evolucion 1lhrs
Administracion de . . .
Capital Humano Salarial, I-.Io'Ja Unica 'd.e Servicios y/o
Informe Oficial de Servicios Prestados a la
Dependencia.

Jefatura de Unidad

Departamental de Revisa y analiza el expediente laboral,

3 Administracion de tarjeta Kardex y resumen o histérico de 24 hrs
Capital Humano movimientos generados en el Sistema
(Personal Técnico Unico de Némina.

Operativo)
¢Procede peticion?
NO.
Informa al servidor publico solicitante,
4 indicando los motivos de la 8 hrs
improcedencia.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
SI.
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Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Elabora el Comprobante de Servicios,
5 Evoluci6n Salarial, Hoja Unica de Servicios 4 hrs
y/o Informe Oficial de Servicios Prestados
a la Dependencia, requerido.
Jefatura de Unidad Revisa, firma y recaba firmas de
6 Depefrt'amen‘t’al de autorizacién de la Direccién de 16 hrs
Adm|n|straC|on de Administracién y Finanzas en la Planta
Capital Humano Productora de Mezclas Asfalticas.
Jefatura de Unidad Entrega Comprobante de Servicios,
Departamental de Evolucién Salarial, Hoja Unica de Servicios
Administracién de y/o Informe Oficial de Servicios Prestados
U Capital Humano a la Dependencia, acusando de recibido el | 12 hrs
(Personal Técnico mismo, e informa a la Jefatura de Unidad
Operativo) Departamental de Administracion de
Capital Humano.
8 Ingresa acuse de los documentales .
. 30 min
generados en el expediente personal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento, inicia de acuerdo a una solicitud previa de los servidores
publicos adscritos en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

2.- Existe la posibilidad de que no se cuente con el expediente personal, en ese supuesto
la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano (Personal
Técnico Operativo) lo solicitara al area correspondiente o remitira al servidor publico
solicitante a la misma.

3.- Es importante sefalar que, para generar Comprobante de Servicios, Hoja Unica de
Servicios y/o Informe Oficial de Servicios Prestados a la Dependencia, es necesario contar

con los siguientes documentos:

Ultimo comprobante de liquidacién de pago.

Comprobante de domicilio.

Solicitud de servicios requiriendo la elaboracién del Comprobante de Servicios.
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e Credencial de elector.

e En caso que el tramite lo realice una tercera persona, debera presentar Carta
Poder, anexando copia de identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula
profesional o licencia para conducir).

4.- Se denomina TARJETA KARDEX, al documento administrativo de control, el cual
incluye datos generales de los movimientos del Personal.

5.- De acuerdo a la normatividad vigente, el documento solicitado (Comprobante de
Servicios, Evolucién Salarial, Hoja Unica de Servicios y/o Informe Oficial de Servicios
Prestados a la Dependencia), debera ser proporcionado 10 dias habiles después de la
fecha de recepcion de la solicitud.

6.- Los motivos por los cuales, no procede la atencidn de la peticion, son los siguientes:

En el caso de Hoja Unica de Servicios e Informe Oficial de Servicios Prestados a la
Dependencia, no se proporcionara en los siguientes supuestos:

e Al personal de Servicios Eventuales, Estabilidad Laboral y/o honorarios.

e Noser personal adscrito a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.

e No contar con los expedientes aperturados antes del afio 1999.
Evolucion Salarial no se otorgara al personal:

e Queseencuentre activo, salvo por peticion del ISSSTE en el supuesto de accidente
de trabajo.
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16. Nombre del Procedimiento: Nomina del personal de Estructura, Técnico Operativo,
Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral; y reporte de Impuesto Sobre la

Renta e Impuesto Sobre Némina.

Objetivo General: Tramitar el pago de ndminas ordinarias y extraordinarias del personal
de Estructura, Técnico Operativo, Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral,
asi como el reporte de impuestos, verificando que se encuentre apegado a los
tabuladores de sueldos y salarios autorizados en la normatividad, a fin de llevar a cabo el
registro, seguimiento y control presupuestal del capitulo 1000.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:ilzlae dde ' Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de . .
1 . ., Instruye la descarga de la Pre-Nomina. 10 min
Administracion de
Capital Humano
Jefatura de Unidad Descarga de la plataforma correspondiente
Departamental de la Pre-Nomina del personal de Estructura,
5 Administracion de Técnico Operativo, Honorarios Asimilados
Capital Humano a Salarios y Estabilidad Laboral, asi como, .
- . 10 min
(Personal Tecnico las aportaciones ante el ISSSTE e Impuesto
Operativo) Sobre Néminas (.S.N.) para su revision.
¢Procede la descarga?
NO.
Informa via correo electrénico, a la
Direccion de Administracion de Nomina de
3 la Secretaria de Administracion y Finanzas | 10 min
de la Ciudad de México, a fin de que sea
publicada.
(Conecta con actividad 2)
SI.
Valida y confirma la Pre-Nomina del
personal de Estructura, Técnico Operativo, .
4 . o . 10 min
Honorarios Asimilados a Salarios vy
Estabilidad Laboral.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Descarga de la plataforma correspondiente
los Resimenes Nomina, del personal de
Estructura, Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral,
asi como, las aportaciones al ISSSTE e
Impuesto Sobre Nominas (I.S.N.) para su
revision.

10 min

Analiza la suficiencia presupuestal en el
capitulo 1000, para el tramite de
afectaciones presupuestales y continuar
con las gestiones conducentes.

2 hrs

Elabora oficios para la entrega de
Resimenes de Nomina del personal de
Estructura, Técnico Operativo, Honorarios
Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral.

3 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano

Recibe y firma oficios de Resiimenes de
Nomina del personal de Estructura, Técnico
Operativo, Honorarios Asimilados a
Salarios y Estabilidad Laboral, y remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas de la Direccion de Administracion
y Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas para su tramite.

1hr

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas copias de
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC).

1hr

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

Revisa lineamiento para el Reporte de
Impuestos.

2 hrs

11

Captura los Impuestos en el Sistema
correspondiente de conformidad con el
lineamiento establecido en la materia.

6 hrs

¢Procede la captura?

NO.

12

Comprueba resimenes de ndémina y
subsana segln corresponda.

30 min
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No. ResP:C:is:izl: dde @ Actividad Tiempo
(Conecta con actividad 11)
Sl
13 Descarga acuse de aceptacion. 30 min
Jefatura de Unidad
14 Depa?rt'amen.t,al de Recibe acusey archiva. 1hr
Administracion de
Capital Humano

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 3 dias con 40 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo al calendario del Sistema Unico de Némina (SUN) emitido por la Direccién
de Administracién de Nomina de la Secretaria de Administracion y Finanzas en la Ciudad
de México, se lleva a cabo la descarga de la plataforma correspondiente la Pre-Nomina,
Resumen de Nomina y Post-Nomina del personal de Estructura, Técnico Operativo,
Honorarios Asimilados a Salarios y Estabilidad Laboral, asi como las aportaciones del
ISSSTE e Impuestos Sobre Néminas (I.S.N.), motivo por el cual, técnicamente no se
determina el tiempo en las actividades 2 y 5.

2.- Los tramites son gestionados para que la Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas de la Direccion de Administracidn y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, esté en condiciones de llevar a cabo el procesamiento y elaboracion de las
Cuentas Liquidas por Certificar (CLC). Asimismo, proporciona el Resumen de ndémina en
medio impreso, magnético y/o electrénico para realizar el pago nominal bajo cualquier
modalidad (cheque, dispersion electronica), lo cual se debe llevar a cabo de acuerdo al
calendario de Procesos de Nomina, emitido por la Direccion de Administracion de
Nomina de la Secretaria de Administracion y Finanzas en la Ciudad de México.

3.- En relacion a los impuestos se deben reportar dentro de los diez dias naturales
posteriores de inicio de mes, si es que se cuenta técnicamente, con el acceso a la
plataforma, toda vez, que depende del area de Obligaciones Fiscales adscrita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.
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1 Instruye ladescargade

La Pre-fldming.

Jefatura de Unidad Departamental de
Administracdén de Capital Humano

Méminadel parsonalda
Estructura, Técnica
Oparativo, Honorarios.

i Procede
2. Dascargadala dascarga? 4. Validayconfirmala . L
plataforma Pra-Ndminadel parsanal 5. Dexargadela @R ETHD
correspondienta la Pra- ™ 5l daEstructura, Técnico plataforma

Dparativo, Honorarios
Asimilados a Salariosy
Estabilidad Laboral

correspondisnte los
Rasiimenes Mamina.

prasupuastal en al
capitulo 1000, parael
trémitede stectaciones

presupueast alas.

Impuesto Sobre laRentae Impuesto Sobre Nomina.

& Intormaviacorren
electrdnico, &la
Diraccionde
Administracicin de
Wamina

CapitalHumano (Personal Técnico Operativa)

Maminadel personal da Estructura Técnico Operativo, Honararios Asimilados a$alarios y Estabilidad Laboral v reportada
Jefatura deUnidad Departamental de Administracidn de

7. Elaboraoficios parala
entrags de Rasimeanes
daMaminadel personal.

10, Rewisa lingamiento
parael Reportade
Impuastas.

éProcede
captura?

11. Capturalos
Imnpuastosen al Sistarna
correspandientade
conformidad conal
Lineamianta astablacida.

™ ] 13 Descargaacusade
aeplacian.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracidn de
Capital Hurmano{Personal Técnico Operativa)

1z Compruaba

rasimeanasdandminay
subsana sagin

corresponda.

5. Reribada la Jefatura
dalnidad
Departamentalde
Finanzascopiasda
Cuentas por Liquidar
Cartificadas.

& Recibayfirmaoficios
de Raslimenesde
Maminadel parsanal

reporte delmpuesto Sobrela Renta elmpuesto SobreMdmina,

Administracidn de Capital Humano,

Mémina del personal de Estructura, Técnico Operativo, HonorariosA dmilados a Salariosy Estabilidad Laboralyy
Jefatura de Unidad Departamental de

14, Recibaacusay

archiva.
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17. Nombre del Procedimiento: Procesamiento de percepciones por Tiempo
Extraordinario y/o Servicios Eventuales.

Objetivo General: Realizar la captura para el trdmite de pago al Personal Técnico
Operativo adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, por haber laborado una
jornada mayor alaindicada en su horario establecido, sin ser considerada una prestacion
obligatoria.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capital
Humano

Recibe de las unidades
administrativas  adscritas a la
Direcciéon General de la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas y
Direccion de Administracion vy
Finanzas en la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas, la relacion vy
formatos denominado “Documento
para Modificacion de Percepciones”,
de los servidores publicos que hayan
laborado mas tiempo que el
establecido en su jornada laboral.

24 hrs

Entrega formatos “Documento para
Modificacion de Percepciones” al
Personal Técnico Operativo a su
cargo, para su validacion.

4 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Capital
Humano (Personal Técnico
Operativo)

Revisa y valida la procedencia del
pago por Tiempo Extraordinario y/o
Servicios Eventuales.

16 hrs

¢Procede pago?

NO.

Realiza devolucion de los formatos a
las unidades administrativas
correspondientes, previamente
registrado en el libro para tal efecto.

30 min

(Conecta con el Fin del
Procedimiento)
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Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Sl.
Firma de conformidad y sella el
5 formato “Documento para | 30 min
Modificacion de Percepciones”.
Jefatura de Unidad
6 Departament’al de Revisa, firma y recaba firmas de
Administracion de Capital autorizacién. 2 hrs
Humano
Direccién de Administracion _
y Finanzas en la Planta Recibe “Documento para
T | broductora de Mezclas Modificacion de Percepciones”, firma | 8 hrs
Asfalticas de autorizacion.
Jefatura de Unidad
Depaﬁrt'amen_t,al de . Realiza los archivos en formatos
8 | Administracion de Cz{pltgl magnéticos y captura en el Sistema | 17 hrs
Humano (Personal Técnico | (Jnico de Némina (SUN).
Operativo)
Corrobora que la importacién de las
percepciones se vea reflejadas
9 correctamente, informa a la Jefatura 16 hrs
de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano y
archiva los documentales.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 11 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los archivos parala capturaen el SUN deben ser elaborados en formato Excel y archivo

plano (txt) de acuerdo a lo requerido.
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Jefatura de Unidad Departarmental de
Administracidn de CapitalHumano

1. Reribe documento
paraModificacion de
Parcepciones, dalos

sarvidores piblicosgua

hayan laborado.

x Entragaformatos
documento para
modificacion da
percepcions s.

&. Reniisa, firma y recaba

tirmas de autorizacian.

Jefatura de Unidad Departamen tal de Administracian
deCapital Humano (Personal Téonico Operativa)

& Realiza los archivosen
formatos magnéticosy
capturaen el Sistema

Unico de Mamina (3R],

4Proceda pagn? .
3. Revisaywalidala = F”";:udaj:;rﬁgdad
procedenciadel pago por H "yDU:umentu para
Tiempo Extraordinario Modifi and
w0 Sarvicios Eventualas, PZn:‘elpC:i:c:ﬂL'e
WO
4. Realizadevolucidn de
lostarmatos alas //:\-\
unidades administrativas Fin

correspondisntes. =

A
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18. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de seguridad social y prestaciones al
personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Gestionar las Prestaciones Sociales ante las instancias
correspondientes, en cumplimiento a la normatividad vigente del personal adscrito en la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Instruye el tramite de incorporacién a las
1 | Administracion de Prestaciones Sociales del servidor publico 1lhr
Capital Humano solicitante.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de Analiza la procedencia de incorporacion a
2 . . . 4 hrs
Capital Humano las Prestaciones Sociales.
(Personal Técnico
Operativo)
¢Procede incorporacion?
NO.
3 Comunica al servidor publico solicitante el 30 min
motivo de improcedencia, para subsanar.
(Conecta con actividad 1)
SI.
Elabora formato, oficio relacién y/o archivo
magnético (txt); escanea, captura segln
4 corresponda, de acuerdo a la Prestacion 8 hrs
Social a otorgar.
Jefatura de Unidad
Departamental de . . .
5 . - Revisa, firma y recaba firma para el
Administracion de . . . 4 hrs
. otorgamiento de las Prestaciones Sociales.
Capital Humano

Pagina 91 de 183




SAF
DIRECCION DE ADMINISTRACION

o
MANUAL <> Q GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO "‘/"’ CIUDAD DE MEXICO | oo omm oe mezcLas
] ASFALTICAS

No. Resp:crtlis:il;lae dde ' Actividad Tiempo
Direccion de
Administraciony : .

. Recibe y firma formato, de acuerdo a la

6 | Finanzasen laPlanta o .

Prestacion Social a otorgar. 8 hrs
Productora de
Mezclas Asfalticas
Jefatura de Unidad Acude a las oficinas del Instituto de
Departamental de Seguridad y Servicios Sociales de los

7 | Administracion de Trabajado,res del Estado o captura en el 8 hrs
Capital Humano Sistema Unico de Némina o plataforma
(Personal Técnico correspondiente, de acuerdo a la Prestacion
Operativo) Social a afectar.

Corrobora la aceptacion de la Prestacion
Social a través del Sistema Unico de Némina
o plataforma, a través del Aviso de Alta,
8 Modificacion o Baja emitida por el Instituto 2 hrs
de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, el cual es
entregado al servidor publico firmando
acuse del mismo.
Elabora oficio dirigido a la Direccidn
Ejecutiva de Administracion de Personal de
9 la Secretaria de Administracion y Finanzas | 2 hrs
de la Ciudad de México, adjuntando
documentales seglin corresponda.
Firma oficio, para solicitar sea procesado el
Jefatura de Unidad pago de la Prestacion Social
Departamental de correspondiente y entrega a la Jefatura de

10 | Administracién de Unidad Departamental de Recursos| 2hrs

Capital Humano Materiales, Abastecimientos y Servicios
(Personal Técnico Operativo), para su
gestion.

Jefatura de Unidad Recibe acuse de la Jefatura de Unidad

Departamental de Departamental de Recursos Materiales,

11 | Administracion de Abastecimientos y Servicios (Personal 8 hrs
Capital Humano Técnico Operativo), archiva y corrobora en
(Personal Técnico némina se encuentre reflejado el pago de la
Operativo) Prestacion Social solicitada.

Fin del procedimiento
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Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

No.

Tiempo aproximado de ejecucion 6 dias y 30 min.

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

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento, inicia de acuerdo a una solicitud previa de los servidores
publicos adscritos en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, para que le sean
otorgadas las Prestaciones Sociales a las que tienen derecho.

2.- Los tramites para el pago econdmico de Prestaciones Sociales de Seguridad Social,
ISSSTE y las contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal, ahora Ciudad de México, se llevaran a cabo conforme a lineamientos y al
Calendario de Apertura de Gestion Documental, emitido por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo en la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.
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19. Nombre del Procedimiento: Seguridad y Salud en el Trabajo, del personal adscrito
en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Dar continuidad a los acuerdos emitidos por el Comité de Seguridady
Salud en el Trabajo, instalada en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, asi como
proporcionar el equipo de seguridad y vestuario operativo de acuerdo a la normatividad
vigente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Instruye a la Jefatura de Unidad
. -, Departamental de Administracion de
Direccion de . , -,
. ., Capital Humano, de atencion a los
Administracion V. . . .
. lineamientos emitidos para otorgamiento
1 | Finanzas en la Planta - 1lhr
del Concepto de Infecto-Contagiosidad y
Productora de | _. . . .
i Riesgo, Vestuario Operativo y equipo de
Mezclas Asfalticas . . ,
seguridad, asi como para el Tercer Periodo
Vacacional.
Jefatura de Unidad . . .
Analiza los lineamientos para el
Departamental de .
o ., otorgamiento del Concepto Infecto-
> | Administracion de — . .
. Contagiosidad y  Riesgo, Vestuario 5 hrs
Capital Humano . . . .
. Operativo y equipo de seguridad, asi como
(Personal Técnico , .
. para el Tercer Periodo Vacacional.
Operativo)
Elabora padron, cédulas de funcion real,
3 catalogo de funciones del personal adscrito 80 hrs
en la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas y entrega documentales.
Jefatura de Unidad . . .
Revisa, firma y recaba firmas de
Departamental de .

4 . . conformidad, de los representantes de la
Administracion de L . 24 hrs
Capital Humano Comision de Seguridad y Salud en el

P Trabajo, en las unidades administrativas.

Notifica a la Direccién de Administracion y
Finanzas en la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, a fin de recabar firmas en el oficio
5 dirigido a la Direccion Ejecutiva de Politicay | 8 hrs
Relaciones Laborales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas en la Ciudad de
México.
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No. ResP:C:?:izl: dde @ Actividad Tiempo
Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios (Personal
6 Técnico Operativo), entregue los
documentales en la Direccién Ejecutiva de | 2 hrs
Politica y Relaciones Laborales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe acuse de la Jefatura de Unidad
7 | Administracion de Departamental de Recursos Materiales, 30 min
Capital Humano Abastecimientos y Servicios (Personal
(Personal Técnico Técnico Operativo).
Operativo)
Direccion de Instruye revisar la respuesta emitida por la
Administraciony Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones
8 | FinanzasenlaPlanta |Laborales de la Secretaria de 8 hrs
Productora de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
Mezclas Asfalticas México y realizar lo conducente.
Jefatura de Unidad Comunica la respuesta emitida por la
Departamental de Direccidn Ejecutiva de Politica y Relaciones
9 | Administracién de Laborales de la  Secretaria de| 8hrs
Capital Humano Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.
Jefatura de Unidad
Departamental de
10 | Administracion de . - .
. Recibe documentaciony archiva. 2 hrs
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar:

1.- De conformidad con la normatividad, la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo
del personal adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, debera estar
registrado y actualizado ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, ISSSTE. Asimismo, debera estar enterada la Direccion General
de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo en la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

2.- Con objeto de dar cumplimiento a la normatividad en materia de Seguridad, Higiene
y Medio Ambiente en el trabajo, la Comisidn de Seguridad y Salud en el Trabajo debera
realizar trimestralmente recorridos de verificacion de la condicion de las areas a fin de
detectar incidencias y tomar acuerdos para subsanar las areas de oportunidad.

3.- A partir de los recorridos llevados a cabo por la Comisidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo, se determinara quién de los servidores puUblicos adscritos a las unidades
administrativas (se entiende por unidades administrativas aquellas que se encuentren
adscritas a la Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la
Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas),
podran gozar del Tercer Periodo Vacacional (para lo cual se debera generar el Acta
Dictamen de Areas, Funciones y Personal que se Beneficiard con el tercer periodo
vacacional, asi como del Concepto de Infecto-Contagiosidad y Riesgo, Vestuario
Operativo y Equipo de Seguridad).

4.- El padron para ser beneficiado del Tercer Periodo Vacacional, asi como del Concepto
de Infecto-Contagiosidad y Riesgo, Vestuario Operativo y Equipo de Seguridad, debera
ser actualizado generando altas y bajas de acuerdo a calendario emitido por la Direccion
Ejecutiva de Politicay Relaciones Laborales de la Secretaria de Administraciony Finanzas
de la Ciudad de México.

5.- La entrega del Vestuario Operativo y Equipo de Seguridad se realiza de acuerdo a la
autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Politica y Relaciones Laborales en la Secretaria
de Administracidny Finanzas de la Ciudad de México.
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Objetivo General: Preservar el adecuado control de asistencia y adscripcion del personal
de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, a través de la asignacion de tarjeta de
control de asistencia cada 30 dias (de acuerdo al mes calendario).

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . A T
o Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad I .
Instruye al Personal Técnico Operativo a su
Departamental de . . . .
o - cargo, verificar la asistencia en sistema del
1 | Administracion de . lhr
. personal adscrito a la Planta Productora de
Capital Humano oL
mezclas Asfalticas.
Jefatura de Unidad
Departamental de
5 Administracion de Genera reporte de asistencia entrada y 8 hr
Capital Humano salida.
(Personal Técnico
Operativo)
Registra  “Documento  Mdltiple  de

3 Incidencias” de las unidades | 12 hrs
administrativas adscritas.

Registra en el formato de estadistica

4 “Control de Asistencia Diaria” las
o . . 16 hrs
incidencias  y/o las observaciones
pertinentes.

5 Revisa el “Documento Mdultiple de
Incidencias”. 16 hrs
iProcede “Documento Miiltiple de
Incidencias”?

NO.
Regresa el “Documento Mdultiple de

6 Incidencias” a las unidades administrativas | 30 min
adscritas, para su correccion.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI.
7 Envia Incidenciay gestiona firma. 5 min
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No. ReSp:CZ?jiZEdde . Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
g | Departamentalde Firma de Conformidad el “Documento 1hr
Administracion de Multiple de Incidencias”
Capital Humano
Elabora relacion; escanea el “Documento
Jefatura de Unidad Multiple de Incidencias” de los conceptos
Departamental de afectados y captura en el Sistema
9 | Administracion de Validacion; corrobora la autorizacion; 5 hrs
Capital Humano informa a la Jefatura de Unidad
(Personal Técnico Departamental de Administracion de
Operativo) Capital Humano y archiva en el expediente
personal los documentos generados.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 10 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Es considerado Formato de Estadistica, al historial anual que tiene cada Personal
Técnico Operativo, donde se registran vacaciones, notas buenas, faltas, etc., con el fin de
que mensualmente sea revisado a efecto de otorgar prestaciones sociales que se
proporcionan de acuerdo a la asistencia y puntualidad con las que cuente el Personal
Técnico Operativo de Base Sindicalizado y “Documento Multiple de Incidencias” al
formato que elabora el Personal Técnico Operativo para reportar vacaciones, notas
buenas, cambio de horario, omision de entrada y salida etc.

2.- El Registro de Asistencia, es obligatorio para todos el Personal Técnico Operativo y se
realizara por medios electrénicos, equipos, tarjetas y/o listas, segin las necesidades de
los servicios de esta Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

3.- El Personal Técnico Operativo, dispondra de un lapso de tolerancia de diez minutos
para registrar su asistencia diariamente. Trascurrido ese lapso y hasta los veinte minutos
posteriores a la hora exacta de entrada, seran sancionados con un retardo leve.

4.- Cuando el retraso exceda de veinte minutos posteriores a la hora de entrada y hasta
treinta minutos después de dicha hora, se sancionara al Personal Técnico Operativo con
un retardo grave.
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5.- Después del minuto treinta posterior a la hora de entrada no se permitira laborar al
Personal Técnico Operativo, salvo autorizacion expresa de su jefe inmediato (Jefe de

Unidad de Departamental), en este caso no se computara como falta de asistencia
injustificada, pero si como retardo grave.

6.- Seran causas justificadas de falta de asistencia a las labores las siguientes:

e Enfermedad debidamente comprobada mediante Licencia Médica del ISSSTE.

e Comision Oficial o Sindical, previamente autorizada e impedimento para concurrir
al trabajo, debidamente comprobado

e El Personal Técnico Operativo que no pueda concurrir a sus labores por
enfermedad en términos del Articulo 111 de los Trabajadores al Servicio del Estado,
deberan informar de su falta de Asistencia a su jefe inmediato, para que él justifique
la Omision en la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Capital
Humano.

7.- El registro de asistencia de las madres, del Personal Técnico Operativo, con hijos
menores de diez afios, se hara una hora después de la entrada o una hora antes de la
salida, siempre a solicitud del personal, al inicio de cada afo calendario.

8.- La captura del “Documento Multiple de Incidencia”, dependera del Calendario de
Capturas emitido por la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

9.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentren adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administraciony Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
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21. Nombre del Procedimiento: Intervencion médica de primer nivel al personal
adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Proporcionar atencion médica de primer nivel al personal adscrito en
la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, entregando medicamento contemplado en el
cuadro basico.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad . - :
5 | Organiza al Personal Técnico Operativo a su
Departamental de . .
1 . - cargo, a fin de contar con su servicio las 24 lhr
Administracion de . -
. horas, los 365 dias del afo.
Capital Humano
Jefatura de Unidad . .. .
Recibe al Personal Técnico Operativo
Departamental de . . . .
. - adscrito en las unidades administrativas, en
Administracion de , . L . .
2 . el area de servicio médico y proporciona | 5min
Capital Humano -, . . .
— atencion medica de primer nivel y/o
(Personal Técnico . .
. primeros auxilios.
Operativo)
3 Valora al servidor publico solicitante. 30 min
¢Procede atencion?
NO.
4 Canaliza a atencion médica de tercer nivel. | 10 min
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI.
Proporciona diagnostico e indica
5 tratamiento, en caso de contar con el 30 min
medicamento lo suministra.
6 Realiza reporte mensual de los servidores 1hr
publicos atendidos.
Jefatura de Unidad
7 | Departamental de o .
o - Recibe informe mensualy archiva. lhr
Administracion de
Capital Humano
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 1 dia
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Responsable de la

No- Actividad

Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1.- El Personal Técnico Operativo al que se refiere en la actividad 1 del presente
procedimiento, son considerados, aquellos que cubren el perfil de la rama médica.

2.- Personal Técnico Operativo adscrito en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas,
sera canalizado cuando se trate de una emergencia que comprometa la vida.

3.- En caso de urgencia, la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Capital Humano (Personal Técnico Operativo), brindard acompafiamiento hasta su
ingreso al servicio médico de tercer nivel.

4.- Se entiende por unidades administrativas aquellas que se encuentren adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
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Diagrama de Flujo:

1. Organizaal Parsonal
Técnico Operativo a su
cargo, afindacontarcon

7. Recibe infarme

mensualy archiva.

SU sanvicio las 24 horas,
los 35 diasdel afio.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracian de
Capital Hurmano

i Proceda
. atencion? 5 Proporciona
zf!i‘gclbeglpe;iunal diagndstico aindica 6. Realizaraporte
ajsca;C\:llceon 15525.1\32195 2. Valora al servidor tratamiento, encaso de mensualdelos
o srat L piblico slicitante. contarconeal sarvidoras piblicos
inistratvas, &n él madicamanto lo sbandidos.

dreade servicio médico. R
suministra

4. Canalizaa atencidn
médicade tencer nivel

Intervencidn médica de primer nivel 3l personal adscrito en la Planta Produdtora de Mezclas A sfilticas,

Jefatura de Unidad Departamentald ed drinistracian de
Capital Hurmano [Personal Téonico Operativa)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano
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22. Nombre del Procedimiento: Requerimiento de medicamento.

Objetivo General: Contar con medicamento para la atencion de primer nivel para el
personal adscrito en las unidades administrativas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Instruye se realice la requisicion del
1 . - . 1lhr
Administracion de medicamento.
Capital Humano
f i L
Jefaturade Unidad Elabora oficio dirigido a la Jefatura de
Departamental de .
o - Unidad Departamental de Recursos
Administracion de : - .
2 . Materiales, Abastecimientos y Servicios, y 1hr
Capital Humano o
- formato de Requisicion de Compra para
(Personal Tecnico . .
. solicitud de medicamentos.
Operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de Firma oficio para la requisicion del
3 . - . 2 hr
Administracion de medicamento.
Capital Humano
Jefatura de Unidad Entrega oficio y formato de Requisicion de
Departamental de Compra a la Jefatura de Unidad
4 | Administracién de Departamental de Recursos Materiales, Lhr
Capital Humano Abastecimientos y Servicios, archiva vy
(Personal Técnico queda en espera de la recepcion del
Operativo) medicamento.
Revisa que el medicamento adquirido
5 corresponda a lo solicitado e informa a la 2 hrs
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano.
¢Corresponde el medicamento?
NO.
Informa a la Jefatura de Unidad
6 Departamental de Recursos Materiales, .
- .. 10 min
Abastecimientos y Servicios, a efecto de
subsanar.
(Conecta con actividad 5
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Sl.
Confirma a la Jefatura de Unidad
7 Departamental de Recursos Materiales, .
10 min

Abastecimientos y Servicios, a efecto de

almacenar.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 1dia

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

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo para revisar la compra del medicamento depende de las gestiones de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios.
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Diagrama de Flujo:

1. Instruya sarealice la 3 Firma_n_fian parala
requisicidn del requisicidn deal

medicamanta. medic amento

Jefatura de Unidad Departamental de Ad ministracian de
Capital Humano

ilorrespondeal 7. ConfirmaalaJafatura

4 Entreganficio y rmedic amenta? daUnidad

Requerimienta demedicamento,

- formato da Requisicidn 5. Ravisagueal
2. Elaboraoficio y Dapartamantal de
formato de Requisicion de;;mpra ’a'il:'.:.p.l[;.de mejlcamenmda\:lmll.‘ljr\do Rac Ursos Materialas,
e tampra para solicitud ursos Haariaes o spenaa Abastecimientosy
e eeTE g Anasslzznldli'g:élzmsy solicitado e informa. Servicios, astert da

almacanar.

& Informaalal LD de
Recursos Materiales,
Abasterimientosy

Servicios, aefacto de
subsanar.

Jefatura de Unidad Departarental de Administracian de Capital
Humzano (P ersonal Témiom Operativa)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano
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23. Nombre del Procedimiento: Ejecucion del Programa Anual de Capacitacion vy,
Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Objetivo General: Coadyuvar al fortalecimiento de la productividad de los servidores
publicos adscritos a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, a través de Capacitacion,
con el apoyo de Prestadores de Servicio Social y Practicantes Profesionales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Direccion de . :
. - Instruye las gestiones correspondientes,
Administraciony . L
. derivadas de la autorizacion del Programa
1 | Finanzasen la Planta o - . 1 hr
Anual de Capacitaciony, de Servicio Social y
Productora de Practicas Profesionales
Mezclas Asfalticas )
Recibe oficios de autorizacion del Programa
. Anual de Capacitacion, de Servicio Social
Jefatura de Unidad - pact . ay
Practicas Profesionales e instruye publicar
Departamental de .
) . . las fechas en que llevaran a cabo los cursos 1 hrs
Administracion de o . .
. de Capacitaciony remita a los candidatos de
Capital Humano L . . .
Servicio Social y Practicas Profesionales a
entrevista.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracién de Elabora convocatoria de los cursos de
. Capital Humano capacitacion. 2hrs
(Personal Técnico
Operativo)
Recibe via correo electréonico de las
4 unidades administrativas, lista del personal | 20 min
que asistira a los cursos de capacitacion.
Genera lista de asistencia de los
5 participantes en cada curso de 2 hrs
capacitacion.
Recibe a candidatos de Servicio Social y .
6 - . . 30 min
Practicas Profesionales para canalizarlos.
Jefatura de Unidad
Departamental de Entrevista a candidatos de Servicio Social y
7 . ., L . 8 hrs
Administracion de Practicas Profesionales.
Capital Humano
¢Cubre el perfil?
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

NO.

Notifica al candidato, que no es procedente
su incorporacion al Programa de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

30 min

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI.

Solicita documentacion consistente en:
copias de Acta de nacimiento, CURP, INE,
Credencial escolar, Comprobante de
domicilio, 2 Fotografias tamafio infantil y
alta ante el IMSS y original de Carta de
Presentacion.

8 hrs

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe documentacion de los prestadores
de Servicio Social y Practicas Profesionales
y notifica asignacién de areay horario.

2 hrs

11

Elabora oficio de aceptacion de los
prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales y recaba firma de la Jefatura
de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano.

6 hrs

12

Elabora lista de asistencia para los
prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales e informe mensual, dirigido a
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México del Programa Anual de
Capacitacion, Servicio Social y Practicas
Profesionales.

4 hrs

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de
Capital Humano

Recibe y firma oficio e informe mensual.

4 hrs

14

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios (Personal
Técnico Operativo), para su gestion.

10 min
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Responsable de la
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de
15 Adrrymstraaon de Recibe acuse. 10 min
Capital Humano

(Personal Técnico

No. Actividad Tiempo

Operativo)

Jefatura de Unidad

Departamental de Recibe y resguarda la informacion .
16 . s . 10 min

Administracion de correspondiente.

Capital Humano

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias

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

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentren adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

2.- El procedimiento observa la capacitacidn y, servicio social y practicas profesionales,
en virtud que basa su fundamento juridico en la Circular Uno vigente.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano,
proporcionara los informes que sean requeridos por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos, dependiente de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direcrion deAdministracidn y Finanzasen
la Planta Produdora deMezdas Asfilticas

1. Instruye Las gastiones
corraspondiantes,
derivadasdela

autprizacion del
Programadnual de
Capacitacidn.

Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano

& Recibaoficiosda
autprizacian del
ProgramaAnual de

Capacitacian, da Senvicio
Socialy Practicas
Profasionales.

Ejecuddn del Programa Anual de Capaditaddny, Programa Anual de Servidio Sodaly Pridicas Profesionales,

Jefatura de Unidad Departamentald eA dministracian
de Capital Humano (Personal Téonico Operativo)

3. Elaboracomwacataria
deloscursosde
capacitacidn,

4. Recibawiacorran
elartrdnico de las
unidades
administrativas, listadel
personalque asistird a
Ioscursosde
capacitacian,

5. Generalistade
asistanciadalos
participantasancada
cursodacapacitacion

& Recibe acandidatos =
de Sarvicio Socialy
Précticas Protesion ales T
paracanalizarlos. —

& Cubreel partil?

Ejecuddn del Programa Anual deCapadtacidny, Programa Anual de Servido Sodaly PridicasP rofesionales

Jefatura deUnidad Departamental deAdministracidn de
Capital Humano (Personal Téonico Operativo)

documentacion delos
prastadorasde Servicio
Socialy Practicas
Protasionalas

c
.5
=l
it
|
c 7. Entrawistaz
E | AN candidates de Sericin sl 3 Solicits
= & Socialy Practicas documentacién.
o o Profasionalas
s
£ g N
o
EX
£E
tE
oo ” .
g 8 & Notitica alcandidato,
- o que no &5 pracadenta su —
."5 = incarporacion al Fin
£ Programade Servicio
T Socialy Practicas —
H Protesianales,
H
]
Ky
I
h
10Reribe 11 Elaboracficio de 12 el

aceptacidnde los
prestadarasda Senvicio
Socialy Practicas
Profasionales.

asistencia paralos
prestadores de Senvicio
Social y Practicas
Profesionales e informe
rmensual.

N

13
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14.Entregaalal.llD. de
Recursos Materiales,
13. Recibayfirmaoficioa Abastacimientosy a3 Re_:\beyresguar\:lala
informacion
informe mensual. Servicios (Personal
Técnico Oparatival, para
su gestidn.

correspondiante.

Jefatura deUnidad Departarnental de
Administracidn de CapitalHurmano

15 Reribaacuse

Ejecuddn del Programa Anualde Capadtaddny, Programa Anual de Servido Sodaly Pridicas Profesionales
Humano [Personal Técnico Operativa)

Jefatura deUnidad Departamental de Administracidn de Capital

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano
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24. Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Ensefianza Abierta al personal
adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General: Proporcionar herramientas que favorezcan el desempefio del
personal adscrito a la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, a través de la formacion
académica basica hasta medio superior.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
° Actividad ctividad empo
Direccion de - . L
I .I. ., Entrega oficio emitido por la Direccion
Administraciony . .
. Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Finanzas en la Planta ,
1 Derechos Humanos de la Secretaria de lhr
Productora de . ., . .
i Administracion y Finanzas de la Ciudad de
Mezclas Asfalticas ..
Mexico.
. Solicita al Personal Técnico Operativo a su
Jefatura de Unidad . P .
cargo, requiera a las unidades
Departamental de L . .
2 o . administrativas, que a través de una 2 hrs
Administracion de - .
. encuesta indiquen el grado académico del
Capital Humano
personal.
Jefatura de Unidad
Departamental de
3 Administracion de Proporciona a las unidades administrativas, 8 hrs
Capital Humano formato encuesta.
(Personal Técnico
Operativo)
Recibe de las unidades administrativas, el
4 40 hrs
formato encuesta.
Captura informacion proporcionada en
base de datos para identificar las
5 . I . . 8 hrs
necesidades academicas del nivel basico
hasta medio superior.
. Instr n r n
Jefatura de Unidad st u.ye se llgve a cabo los a.cue dos ante
las instancias correspondientes, para
Departamental de . . i
. ., proporcionar las herramientas academicas
6 | Administracién de . . 2 hrs
. al personal adscrito en las unidades
Capital Humano - .
administrativas.

Pagina 116 de 183




SAF
DIRECCION DE ADMINISTRACION

o
MANUAL <> Q GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO "‘/"’ CIUDAD DE MEXICO | oo omm oe mezcLas
] ASFALTICAS
No. Resp:crtlis:il;lae dde @ Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Realiza gestiones ante el Instituto Nacional
Departamental de de Educacién para los Adultos y la Direccion
Administracién de General de Bachillerato, a fin de solicitar
7 Capital Humano registro para circulos de estudio,| 16 hrs
(Personal Técnico propuestas de asesores, fechas y horarios
Operativo) de examen.
Jefatura de Unidad
Departamental de Entrevista a los asesores propuestos para
8 . . , . 8 hrs
Administracion de los circulos de estudio.
Capital Humano
Jefatura de Unidad Elabora oficio y requisicion dirigido a la
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
9 Administracion de Recursos Materiales, Abastecimientos y 4hrs
Capital Humano Servicios y entrega a la Jefatura de Unidad
(Personal Técnico Departamental de Administracion de
Operativo) Capital Humano.
Firma y entrega oficio a la Jefatura de
Jefatura de Unidad Unidad Departamental de Recursos
10 Departamental de Materiales, Abastecimientos y Servicios, 3 hrs
Administracion de para la contratacion de asesoresy comunica
Capital Humano fecha en la cual, el asesor puede iniciar los
circulos de estudio.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de . . , .
11 . Organizay difunde los circulos de estudio. 8 hrs
Capital Humano
(Personal Técnico
Operativo)
Inscribe a los servidores publicos
interesados, a quienes se les indica el
12 horarioy fecha en que se proporcionaran las 8 hrs
asesorias correspondientes, de acuerdo asu
nivel académico.
Realiza los reportes correspondientes a la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
13 Personal y Derechos Humanos de la 8 hrs
Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México.
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Responsable de la .. .

No. Actividad Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental de Recibe informe del Personal Técnico .
14 i . . . 30 min

Administracion de Operativo a su cargo y archiva.

Capital Humano

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias

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

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentren adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

2.- El oficio emitido por la Direcciéon Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (DEPyDH),
sefialado en la actividad 1, informa el calendario de las reuniones que se llevaran a cabo
para la Deteccion de Necesidades en Educacion Basica hasta Medio Superior durante el
afio en curso, el cual acuerda con la Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas.

3.-Las fechas para la aplicacién de examenes, quedan sujetas a las disposiciones del
Sistema Nacional de Educacion para los Adultos y la Direccion General de Bachillerato.
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital
Humano
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25. Nombre del Procedimiento: Tramite de las Requisiciones de compras de bienes,
servicios y arrendamientos.

Objetivo General: Realizar la gestién de adquisiciones, arrendamientos o servicios,
considerando los montos, de acuerdo con los rangos establecidos en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Presupuestal
correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad v lemp
Jefatura de Unidad Recibe  requisicion de  adquisicion,
Departamental de arrendamiento o servicio por parte de las
Recursos Materiales, | unidades administrativas solicitantes. .
1 - 30 min
Abastecimientosy
Servicios (Personal
técnico operativo)
2 Revisa que cumpla con la normatividad. 8 hrs
¢{Cumple con la normatividad?
NO.
Rechaza la requisicion, envia a la unidad
3 administrativa solicitante para subsanarlas | 8hrs
observaciones realizadas.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI.
4 Asigna nimero de folio a la requisicion. 15 min
Jefatura de Unidad
Departamental de
5 Recursos Materiales, Instruye realizar mercadeo. 15 min
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, | Solicita via correo electrénico, cotizaciones
6 | Abastecimientosy a proveedores y/o prestadores de servicios, 4 hrs
Servicios (Personal y notifica los requisitos que deben contener.
técnico operativo)
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Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ’
Recibe las cotizaciones y valida que cumpla
! con los requisitos. 30 min
¢Cumple con los requisitos?
NO.
Notifica al proveedor que subsane los
8 requisitos incumplidos. 8 hrs
(Conecta con actividad 7)
Sl.
Elabora cuadro comparativo anexando la
9 requisicion. 8 hrs
Jefatura de Unidad
Departamental de
10 | Recursos Materiales, | Recibe, revisa cuadro comparativoy firma. 1hr
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de Remite cuadro comparativo a la unidad
Recursos Materiales, | administrativa solicitante, para su firma.
11 | Abastecimientosy 4 hrs
Servicios (Personal
técnico operativo)
Direccidn de
Administraciony . L
. Recibe cuadro comparativo firmado y la
12 | Finanzas en la Planta B R .
requisicion y, valida si es autorizado. 7hrs
Productora de
Mezclas Asfalticas
¢Es autorizado?
NO.
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Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ’
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,

13 Abastecimientos y Servicios para que 5 hrs
notifique a la unidad administrativa
solicitante que no fueron autorizados.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI.

14 Firma cuadro comparativo y requisicion 1hr
Jefatura de Unidad Recibe cuadro comparativo, requisicion y
Departamental de solicita mediante oficio a la Jefatura de

15 | Recursos Materiales, Unidad Departamental de Finanzas, 10 hrs
Abastecimientosy otorgue suficiencia presupuestal, anexando
Servicios la requisicion.

¢Existe suficiencia presupuestal?
NO.
Informa a la unidad administrativa

16 solicitante que no cuenta con suficiencia 8 hrs
presupuestal.

(Conecta con actividad 15)
SI.
Recibe oficio otorgando suficiencia

17 presupuestal y requisicion sellada. 15 min
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, | Realiza tramite de proceso de Adjudicacién. .

18 | Abastecimientosy 30 min
Servicios (Personal
técnico operativo)

Fin del procedimiento.
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Responsable de la

No- Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion 9 dias, 3 horas con 45 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

2.-Las unidades administrativas requirentes, entregaran las requisiciones, adjuntando
dictamen técnico, justificacion y validacion de Almacenes (personal técnico operativo),
de no existencia o existencia insuficiente.
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Tramite delasRequisicones de compras debienes, servidosy arrendamientos,

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastedmientosy Servido s(P ersonaltéomico

sCumplacon la
1. Recibe raquisicion de normatividad?
adquisicidn,
arrendamianto o sanvicia
por partaede las unidades
administrativas
solicitantes

2. Rewisaquecumplacon
lanormatividad.

3. Rachazalaraquisician,
anviaalaunidad
administrativa salicitanta
para subsanar Las
obsarationas
realizadas

& Solicitaviacorren
electranico, cotizationes
3 provaadoras o
prastadoresde servicios,
y notifica los reguisitos,

4 Asignaniimarn defolio

3 laraquisician.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Materiales, Abastedmientosy Servidos

5. Instruye raalizar
mencaden

Trimite delas Requisidones de compras debienes, servidosy arrendamientos,

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastedmientosy Servidos(Personaltécnico operativa)

iCumplencon
Los requisitos?

P 7. Recibe lascatizaciones M 2. Elsbaracuadra comparativo ala unidad AN
[ yvalidaquecumplacon comparativo anexando la administrativa 11
Nt I35 requisitos. requisicidn. snlicitanta, parasufirma. =

& Motifica al proveador
quasubsanalos
requisitos incumplidos.

11. Ramitecuadro

Jefatura de Unidad Departamental deRecursos

Materiales, Abastedmientosy Servicdos,

10. Recibe, revisacuadro

comparativo y firma
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iEs
autorizado?

12. Recibe cuadro
comparstivo firmaco y
l& requisicisn v, valida
=i e= autarizado.

14 Firma cuadra
comparativo y
regquisicion

13. Informa & la JUD de
Recursos Materisles,
Abastecimientos y
SErvicios para gque
notifique & la unidad
administrativa
solicitante

Direccidn de Adminisracion y Finanzas en 1a Planta Productora de
MezclasAsfalticas

(Existe suficiencia
presupuestal?

15. Recibe cuadro
comparativa,
requisician vy solicita a
la JUD de Finanzas,
otorgue suficiencia
presupuestal.

17. Recibe oficio
otorgando suficiencia
presupuestal y
requisicion sellada.

Si

16. Informa a la unidad
administrativa
solictante gue no
cuenta con suficiencia
presupuestsl

Tramite de las Requisiciones de compras de bienes, serviciosy arrendamientos
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Waterales,
Abastecimientosy Servicios

18. Resliza trémite de
proceso de

Adjudicacidn.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos ifaterales,
Abastecimientos y Semwvicios (Personal tecnico operativa)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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26. Nombre del Procedimiento: Revisidon de facturas de los contratos formalizados de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Objetivo General: Verificar que las facturas de los contratos formalizados de
adquisiciones, arrendamientos o servicios, den cumplimiento a la normatividad vigente
aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, | Recibe las facturas por parte de las unidades
1| Abastecimientos y administrativas solicitantes. 15 min
Servicios (Personal
técnico operativo)
Revisa que cumpla con los requisitos.
2 8 hrs
(Cumple?
NO.
Rechaza la factura y envia a la unidad
3 administrativa solicitante para subsanarlas | 5
observaciones realizadas.
(Conecta con actividad 1)
SI.
Realiza captura en archivo electrénico delas
4 facturas. 4 hrs
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe facturas y remite mediante oficio a
5 | Recursos Materiales, | las unidades administrativas requirentes 9 hrs
Abastecimientosy para su validacion y firma de visto bueno.
Servicios
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Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
° Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, Realiza la validacion de las facturas ante la
6 | Abastecimientos y Secretaria de Administracion Tributaria. 8 hrs
Servicios (Personal
técnico operativo)
Remite mediante oficio a la Jefatura de
Jefatura de Unidad Unidad Departamental de Finanzas, las
Departamental de facturas con validacién, anexando copia de
7 | Recursos Materiales, | caratula de contrato, copia de requisicion, 35 min
Abastecimientosy copia de oficio de suficiencia presupuestal y
Servicios copia del oficio otorgando suficiencia
presupuestal; recibe acuse.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, Recibe acusey archiva en expediente
8 | Abastecimientos y y P ’ 15 min
Servicios (Personal
técnico operativo)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion 4 dias con 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

2.- La verificacion de las facturas, conlleva revisar la legalidad del folio fiscal, datos
fiscales, que se encuentre especificado el nimero de contrato, monto, que concuerde la
descripcion de la factura con el contrato, que se encuentre sellada por el almacén
(personal técnico operativo) y que las fechas del sello sean anteriores al término del
mismo.
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3.- Respecto de la actividad 7 del presente procedimiento, se establece como fecha limite

el dia 25 de cada mes para gestionar las facturas a la Jefatura de Unidad Departamental
de Finanzas.

4.- En el caso de servicios y arrendamientos, las unidades administrativas requirentes son

quienes reciben las facturas y en adquisiciones corresponde al almacén la recepcion de
las facturas.
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ndefadurasdelos contratosformalizad osd ead quisicones,
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Jefatura de Unidad Departamental de RecursosMateriales, Abastecimientos
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27. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por Adjudicacion

Directa.

Objetivo General: Determinar las caracteristicas que se deben cubrir, para la correcta
aplicacion de este procedimiento y los rangos establecidos en el Decreto del Presupuesto
de Egresos de la Ciudad de México del Ejercicio Fiscal en curso.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad
Departamental de
1 | Recursos Materiales, | stryye elaborar oficio de adjudicacién. 20 min
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de Elabora oficio de adjudicacion al proveedor
Recursos Materiales, | que oferté las mejores condiciones en
2 | Abastecimientosy cuanto a precio, calidad y oportunidad de | 2hrs
Servicios (Personal acuerdo a la adquisicion de bienes,
técnico operativo) arrendamientos o prestacion de servicios.
Solicita mediante correo electrdnico,
3 documentacion legal y administrativa para | 16 hrs
su revision.
¢Es correcta la documentacion?
NO.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
4 Abastecimientos y Servicios para que 1lhr
notifique al proveedor a efecto de subsanar
las observaciones.
(Conecta con actividad 3)
Sl.
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Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, |Informa a la Jefatura de Unidad
5 | Abastecimientosy Departamental ~ Recursos  Materiales, | 45 min
Servicios (Personal Abastecimientosy Servicios
técnico operativo)
6 Archiva la documentacion en expediente. 1lhr
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 5 horas con 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

2.- Los expedientes de adjudicaciones directas, deberan observar el cumplimiento del
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México del Ejercicio Fiscal en curso.

3.- Los expedientes de adjudicaciones directas deberan contener lo siguiente:

Requisicion con validacion de disponibilidad presupuestal y, en caso de
adquisiciones, sello de no existencia en el almacén o existencia minima.

Oficios de suficiencia (solicitud y autorizacion de ella).

Acuse de la solicitud de cotizacion, el cual puede ser mediante escrito o via correo
electrénico.

Cotizaciones, minimo 2.

Cuadro comparativo de precios y oficio de adjudicacion.

Justificacion técnica suscrita por el titular de la Unidad Administrativa solicitante.

Documentacion de la persona moral o fisica.

Contrato (pedido o contrato).
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientosy Servicios
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28. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios por Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores.

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes, arrendamientos o prestacion de
servicios, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad para la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de Instruye el procedimiento de Invitacion
1 Recursos Materiales, | Restringida a cuando menos tres 1hr
Abastecimientosy proveedores.
Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de Elabora las Bases para el Procedimiento de
Recursos Materiales, | Invitacién Restringidaacuando menos tres
2 | Abastecimientos y proveedores, estableciendo los requisitos, | 80 hrs
Servicios (Personal criterios 'y condiciones que deberan
Técnico Operativo) observar los proveedores participantes.
Envia mediante correo electronico, las
3 bases del Procedimiento para su revision, 2 hrs
alas unidades administrativas requirentes.
:Sonvalidadas?
NO.
Recibe notificacion de las modificaciones a
4 ) 16 hrs
realizar.
(Conecta con actividad 2)
SI.
5 Informa que han sido validadas las bases. 20 min
Jefatura de Unidad
Departamental de Presenta las bases del procedimiento y su
6 Recursos Materiales, . 8 hrs
o calendario.
Abastecimientosy
Servicios
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Actividad
Direccion de
Administraciony Recibey revisa las basesy el calendario del

7 | Finanzasen laPlanta | procedimiento de Invitacion Restringida a 8 hrs

Productora de cuando menos tres proveedores.

Mezclas Asfalticas
:Son autorizados?
NO.
Notifica a la Jefatura de Unidad

8 Departamental de Recursos Materiales, 4 hrs

Abastecimientos y Servicios
(Conecta con actividad 6)
SI.

9 Firma las bases. 2 hrs
Jefatura de Unidad
Departamental de Selecciona a los proveedores

10 | Recursos Materiales . 8 hrs

o participantes.
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de Unidad Elabora oficios para, proveedores
Departamental de seleccionados; unidades administrativas;

. Recursos Materiales, | Grgano Interno de Control de la Secretarfa e
Abastecimientos'y de Obras y Servicios y, a la Direccién
Servicios (Personal General de la Contraloria Ciudadana de la
Técnico Operativo) Secretaria de la Contraloria General.

Jefatura de Unidad
Departamental de

12 | Recursos Materiales, | Valida los oficios. 1hr
Abastecimientosy
Servicios
Direccion de
Administraciony . : -

13 | Finanzas en la Planta Reabe' .y firma . lo‘s, Ofm?s . del 4 hrs

Procedimiento de Invitacion Restringida.
Productora de
Mezclas Asfalticas
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No. Respon.sa.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad Gestiona los oficios del Procedimiento de
Departamental de Invitacion Restringida, recibe acuse y envia
Recursos Materiales, mediante correo electrénico a los
14 Abastecimientos y servidores publicos y a los proveedores 12 hrs
Servicios (Personal participantes las bases, notificando las
Técnico Operativo) fechas en las que se llevaran a cabo los
eventos.
Jefatura de Unidad
Departamental de Lleva a cabo el Procedimiento de
15 | Recursos Materiales, | Invitacion Restringida y notifica a los| 24hrs
Abastecimientosy participantes el fallo del mismo.
Servicios
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias, 5 horas con 35 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La actividad 13 del presente procedimiento, se apega a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, ya que dicha normatividad determina los periodos
especificos para realizar el Procedimiento de Invitacién Restringida, mediante oficio
enviado a las empresas participantes y autoridades, se informa de las fechas para la
realizacion del procedimiento.

2.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

3.- Toda adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios que se realice
por el Procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores, se
apegara a los montos de adjudicacion establecidos en el Decreto del Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México del ejercicio fiscal en curso.

4.- El expediente del Procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores, contendra los siguientes documentos:

e Requisicidn de bienes o servicios con justificacion o dictamen elaborado por
la unidad administrativa solicitante;
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Bases del Procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores;

Oficios de Invitacidn a servidores publicos y proveedores participantes;

Acta de Aclaracion a las Bases;

Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas;

Documentacion Legal y Administrativa, Propuestas Técnica, Propuesta
Econdmicay una copia simple de la Garantia de Formalidad de la Propuesta,
emitidos por cada proveedor;

Dictamen Legal y Administrativo, Dictamen Técnico y Dictamen Econdmico;
Formatos de Mejoramiento de Precios;

Acto de Presentacion del Dictamen y Emision de Fallo y;

Contrato de adquisicion, arrendamiento o prestacion de servicios.
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Adguisiddn debienes, arrendamientosy prestacdidn de senvidios porinvitadén Restringida 2 cuando menostres

proveedores,

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Materiales, Abastedmientosy Servicios,

1. Instruyaal
procedimianto de

= e &. Prasenta las basesdel
Inwvitacicin Restringidaa

procedimianto v su

cuando manastras
proveadores.

calendario.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastedmientosy Servicios (Personal Técnico Operativa)

2. Elabora las Bases para
al Procadimianto da
Invitacicn Restringidaa

3. Envia mediantecaornen
alactrinico, las basasdal

iSonvalidadas?

Procedimianto parasu i) 5. Infarmague han sido
cuando manos tras P 2 8
ey renisian, alasunidades walidad as las bases
astablaciando los a:lmln!stratﬂl\fas
requisitos. requirantes. ¢}

4. Recibe notiticacidn de
Las modificacionas a

realizar,
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Adguisiddn debienes, arrendamientosy prestacidn de servidos porinvitaddn Restringida a clando menos tres proveedores,

Direcridn de Administracidny Finanzasen la

Planta Produdtora de MezdasAsfilticas

i3on

7. Racibay ravisalas autorizadas?

basas y el alandario dal
procedimiento de sl .

Invitacidn Rastringidaa 2 TR TRES

cuanda manastras

proveadoras.
(L]

8 MNaotificaala Jefatura

de Unidad
N Departamentalde
B Recursos Materiales

— Abastacimientosy
Sarvicios.

132, Recibayfirmalos
oficiosdel
Procedimiento de
Inwitacion Restringida

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Materiales Abastedmiento sy Servidos

10. Seleccionaalos
provasdoras
participantas.

13 Yalidalosoficios

15. Llawar acabo al
Procedimientn de
Invitacidn Restringiday
notifica alos
participantes el fallo del
mismo

Jefatura de Unidad Departamental de RecursosMateriales,

Abastedmientosy Servicios [Personal Téonico Operativa)

11. Elaboraoficios para,
provasdoras

salaccionados; unidades
administrativas; drgano
Interno de Control.

14. Gestionalosoficios
deal Procedimientn de
Inwitacion Rastringida,

recibe acusey anvia
madiantacarren
alectrinico
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29. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios por Licitacion Pablica Nacional e Internacional.

Objetivo General: Establecer las gestiones necesarias para la Adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios por Licitacion Publica Nacional o
Internacional, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad para la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de
servicios para la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de o e
. Instruye el procedimiento de Licitacion
1 Recursos Materiales, S . .
o Publica Nacional o Internacional. Lhr
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de Unidad Elabora las Bases para el Procedimiento
Departamental de de Licitacion Publica Nacional o
Recursos Materiales, | Internacional estableciendo los
2 Abastecimientosy requisitos, criterios y condiciones que | 80 hrs
Servicios (Personal deberan observar los proveedores
Técnico Operativo) participantes.
Envia mediante correo electrénico las
bases del Procedimiento para su revision,
3 a las  unidades  administrativas 2 hrs
requirentes.
¢Son validadas?
NO.
Recibe notificacion de las modificaciones
4 . 16 hrs
arealizar.
(Conecta con actividad 2)
SI.
5 Informa que han sido validadas las bases. | 20 min
Jefatura de Unidad
Departamental de Presenta las bases del procedimiento
6 Recursos Materiales, . P y 8 hrs
. su calendario.
Abastecimientosy
Servicios
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No. Respon.sa.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
Direccidn de
Administraciony Recibe y revisa, las bases y el calendario
7 Finanzas en la Planta | del procedimiento de Licitacion Publica 8 hrs
Productora de Nacional o Internacional.
Mezclas Asfalticas
:Son autorizados?
NO.
Notifica a la Jefatura de Unidad
8 Departamental de Recursos Materiales | 15 min
Abastecimientos y Servicios
(conecta con actividad 6)
SI.
9 Firma las bases. 4 hrs
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe las bases y el calendario del
10 Recursos Materiales, | procedimiento de Licitacion Publica 8 hrs
Abastecimientosy Nacional o Internacional.
Servicios
Captura el objeto de contratacion y el
calendario de aplicacion, en el portal
11 digital del Tianguis Digital de la 2 hrs
Administracion Publica de la Ciudad de
México.
Jefatura de Unidac Gestiona la  publicacion de la
Departamental de . e -
. convocatoria de la Licitacion Publica
12 Recursgs Matenales, Nacional o Internacional, en la Gaceta 8 hrs
Abastecimientosy . . ..
. Oficial de la Ciudad de México.
Servicios (Personal
Técnico Operativo)
Elabora oficios de invitacion para el
procedimiento de Licitaciéon Publica
Nacional o Internacional a las unidades
13 administrativas, Organ(? Interno de 3 hrs
Control de la Secretaria de Obras vy
Servicios y, a la Direccion General de la
Contraloria Ciudadana de la Secretaria
de la Contraloria General.
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Responsable de la .. .
No. pActividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de

14 Recursos Materiales, | Valida los oficios. 1hr
Abastecimientosy
Servicios
Direccion de
Administraciony Recibe y firma los oficios del

15 Finanzas en la Planta | procedimiento de Licitacion Publica 4 hrs
Productora de Nacional o Internacional.

Mezclas Asfalticas

Jefatura de Unidad Gestiona los oficios del procedimiento de
Departamental de Licitacion Publica Nacional o)
Recursos Materiales Internacional, recibe acuse y envia

16 Abastecimientos y mediante correo electronico a los 1hr
Servicios (Personal servidores publicos notificando las
Técnico Operativo) fechas en las que se llevaran a cabo los

eventos.
. Verifica la publicacion de la convocatoria
Jefatura de Unidad o o
De al:tamentallde del procedimiento de Licitacion Publica
P . Nacional o Internacional e instruye .

17 Recursos Materiales, . .. 30 min
Abastecimientos publicar las bases en el Portal electrénico
Servicios y de la Planta Productora de Mezclas

Asfalticas.

18 Elabora formato para la venta de bases. 30 min
Jefaturade Unidad | Recibe el pago de las bases y entrega las
Departamental‘de mismas a los participantes de |la

9 Recursos Materiales, | |jcitacién ~ Pdblica  Nacional o 24 hrs
Abastecimientosy Internacional e informa a la Jefatura de
Servicios (Personal Unidad Departamental de Recursos
Técnico Operativo) Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Jefatura de Unidad -
De al:tamentallde Lleva a cabo el Procedimiento de
P . Licitacion Publica Nacional o

20 Recursos Materiales, . - 24 hrs
Abastecimientos Internacional y notifica a los
Servicios y participantes el fallo del mismo.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias, 3 horas con 15 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar:

1.- La actividad 18 del presente procedimiento, se apega a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, ya que dicha normatividad determina los periodos
especificos para realizar el Procedimiento de Licitacion Publica Nacional o Internacional.

2.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

3.- Toda adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios que se realice
por el Procedimiento de Licitacion Publica Nacional o Internacional, se apegara a los
montos de adjudicacion establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos de la
Ciudad de México del ejercicio fiscal en curso.

4.- El expediente del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional o Internacional,
contendra los siguientes documentos:

e Requisicion de bienes o servicios con justificacion o dictamen elaborado por
la unidad administrativa solicitante.

e Bases del Procedimiento de Licitacion Publica Nacional o Internacional;

e Oficios de Invitacion a servidores publicos;

e Oficio para publicacién de la convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México;

e Convocatoria Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México;

e Recibos por el pago de bases;

e ActadeAclaracion a las Bases;

e Actade Presentaciony Apertura de Propuestas;

e Documentacion Legal y Administrativa, Propuestas Técnica, Propuesta
Econdmica y una copia simple de la Garantia de Formalidad de la Propuesta
emitidos por cada proveedor;

e Dictamen Legal y Administrativo, Dictamen Técnico y Dictamen Economico;

e Formatos de Mejoramiento de Precios;

e Acto de Presentacion del Dictamen y Emision de Fallo y;

e Contrato de adquisicion, arrendamiento o prestacion de servicios.
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1. Instruye &l
procedimiento de
Licitacidn Plblica

Macional o
Interracional.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Ahastecimientosy Servicios

6. Preserta las bases
del procedimiento y su
calendario.

2. Hlabora las Bases
para el Procedimiento
che Licitacidn Plblica
Macional o
Internacional
estableciendo loz
requisitos.

3. Envia mecdiante
correo electrdnico las
hases del

4500
validadas?

] 5. Informa gue han sido

Procedimierto para su > 1
revizidn, a las unidades
administrativas
requirentes.

Mo

4. Recibe notificacidn
de las maodificaciones a

Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios par Licitacion Pablica Macional e Internacional

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos faterales,
Abastecimientos y Servicios (Personal Tecnico Operativo)

realizar

walidadas laz bases.

Pagina 144 de 183




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO

SAF
DIRECCION DE ADMINISTRACION

PRODUCTORA DE MEZCLAS

ke
Od o GOBIERNO DE LA Y FINANZAS EN LA PLANTA
o]

ASFALTICAS

Direccian de Adrministracion y Finanzas en la Planta Produciora de
MezclasAsfalticas

i5on

7.Recibe y revisa, las autorizados?

bases v el calendario

del procedimiento de
Lictacidn Plblics
Macional o

Internacional.

§. Motifica a la Jefatura
de Unidad
Departamental de
Recursos Materisles
Ahastecimientos y
Servicios

9. Firma laz hazes.

15. Recibe y firma los
oficios del
procedimiento de
Licttacidn Puklica
Macional o
Internacional.

A A

10. Recibe las bases v
el calendario del
procedimiento de
Lictacidn Poblica

Macional o
Internacional.

11. Captura el ohieto de
contratacion v el
calendario de
aplicacion, en el portal
digital cel Tianguis
Digtal de la
Administracion Piblica
e I Cludad de México

14 Walida los oficios

Adguisicidn de bienes, arrendamientosy prestacidn de servicios por Licitacidn Publica Nacianal e Internacional
Jefatura de Unidad Deparfamental de Recursos Materiales
Ahastecimientosy Sendcing

Jefatura de Unidad Deparamental de Recursns Materiales,
Abastecimientosy Senicios (Personal Técnico Operativa)

12. Gestiona la
publicacion de la
convocstaria de la
Lictacion Plblics
Macional o
Internacional, en la
Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

13. Elabora oficios de
invitacidn para el
procedimiento de
Licttacidn Publics

Macional o
Internacional
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Adguisicidn debienes, arrendamientosy prestacidn de servidos por Licitadidn POblica Nadional eInternadonal,

Jefatura de Unidad Departamental de Recursas Materiales,

Abastedimiento sy Servicios [Personal Téonico Operativo ]

16. Gastionalosoficios

del procedimienta da
Licitacian Piblica

Nacionala Internacional

19. Recibael pagn da las
basas yantraga las
mismasalos
participantasdala
Licitacién Pdblica

Wacionalo Internacional.

Jefatura de Unidad Departamental de RecursosMateriales,

Abastedmientosy Servicios

17. Varificala
publicacion dela
conor ato riadel
procedimianto de
Licitacidn Piblica

Nacionala Internacional

1. Elaboraformato para
lawentade basas.

0. Lleva acabo el

Procedimientn de

Licitacidn Pdblica
Wacionalo Internacional

ynotificaz los
participantes el fallo del
mismo.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientosy Servicios
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30. Nombre del Procedimiento: Recepcion y Alta de Mobiliario, Maquinaria y Equipo.

Objetivo General: Controlar la recepcion de Mobiliario, Maquinaria y Equipo para las
diferentes areas operativas de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, asi como su
alta ante la Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ’
Jefatura de Unidad :
Entrega el contrato formalizado o en su caso
Departamental de ., .
. carta de donacidn o acta de transferencia o
1 | Recursos Materiales, . .
- traspaso al Personal Tecnico Operativo a su lhr
Abastecimientosy
. cargo.
Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de . ., . .
. Realiza la recepcion del bien e informa a la
Recursos Materiales, . o . .
2 o unidad administrativa requirente, para
Abastecimientos y . B . 8 hrs
. coordinar la recepcion de los bienes.
Servicios. (Personal
Técnico Operativo)
Revisa de manera conjunta con la unidad
3 admln.l.strat.lva requ[re'nte, . s | 54 hrs
especificacionesy caracteristicas del bien.
iCumple con las caracteristicas vy
especificaciones?
NO.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, para que
4 notifique al proveedor que el bien no| 10hrs
cumpliéd con las especificaciones, con la
finalidad de subsanarlo.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Elabora el registro de entrada, anexando la
5 documentacién del bien. 8 hrs
Realiza el alta en el Sistema y asigna Cddigo
de acuerdo al Catalogo de Bienes Mueblesy
6 Servicios del Gobierno de la Ciudad de | 24hrs
México y otorga niUmero progresivo.
Elabora formato de resguardoy lo envia ala
7 unidad administrativa responsable del bien. 8 hrs
Recibe el formato de resguardo con las
firmas del titular de la unidad administrativa
y del responsable del bien e informa a la
8 Jefatura de Unidad Departamental de | 16hrs
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.
9 Archiva y resguarda expediente. lhr
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 12 dias, 3 horas con 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios envia de manera trimestral, reporte emitido a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
detallando las altas realizadas en el Sistema de Movimientos al Padrdn Inventarial.

2.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

3.- En cumplimiento a lo establecido en la norma 16, 22 y 23 de las Normas Generales de
Bienes Muebles de la Administracién Publica del Distrito Federal, la Jefatura de Unidad
Departamental de recursos materiales, Abastecimientosy Servicios.
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e Es responsabilidad de la Oficina de control de Bienes, llevar el control de la
Maquinaria y Equipo asignado a esta Planta Productora de Mezclas Asfalticas,
efectuando su alta en el momento de su adquisicion ante el Gobierno de la Ciudad
de México.

e TodalaMaquinariay Equipo debera contar con el nimero de controly la placa de
identificacion, elaborada de acuerdo a lo establecido en el catdlogo de bienes y
los lineamientos para la integracion del nimero de control.

Pagina 149 de 183




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

=1
=3
=
o
o
=
=
=
c
El
o
=
=
o

Recepddny Alta deMobi

Jefatura de Unidad Departamental de Recursas

Materiales, Abastedimientosy Servidos,

1. Entragael contrata
formalizado o en sucao
cartadedonacion o acta

detransferencian
traspaso

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastedimientasy Servidos. [Personal

Técnico Operativa)

iCumplacon las
caractaristicasy

2. Realizala recepcidn
delbieneinformaala
unidad administrativa
requirenta, para
coondinar la recapeidn da
Ios bienas.

3. Rewisada manera
conjuntacon launidad
administrativa
requirents, las
espacificacionasy
caracteristicas dal bien

aspacificacionas?

5. Elaborael registrade
entrada, anexando la

docurmnentacion del bien.

& Raalizasl altaen el
Sishemay asigna Codig
de aruerdo al Catalogo
de Bienas Mugblasy
Senicios

<. Informaala Ul de
Recursos Materialas,
Abastecimiantosy
Sanvicios, paraque

notifique al proveador.

I

7. Elaboraformato de
rasguardo v 1o enviz ala
unidad administrativa
rasponsable del bien.

.

& Recibaelformatode

rasguarda con lasfirmas

dal titular dala unidad
administrativa.

1

9. Archivay resguarda
expadiente.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientosy Servicios
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31. Nombre del Procedimiento: Recepcion de Bienes de consumo, materiales,
herramientas, refacciones, combustibles, lubricantes, papeleria y medicamento.

Objetivo General: Controlar la recepcion de bienes de consumo, materiales,
herramientas, refacciones, papeleria y medicamento para el uso de las unidades
administrativas de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:it:: dde @ Actividad Tiempo
Entrega el contrato formalizado o en su caso
Jefatura de Unidad carta de donacidn o acta de transferencia o
Departamental de traspaso e instruye la gestion de las
1 Recursos Materiales, | entradasde bienes de consumo, materiales, 1hr
Abastecimientosy herramientas, refacciones, combustibles,
Servicios lubricantes, papeleria y medicamento, asi
como sus caracteristicas.
Jefatura de Unidad
Departamental de . ., . .
Recursos Materiales, Reallza'la recepc_lo.n de l.os blengs e informa
2 o a la unidad administrativa requirente, para
Abastecimientos y . B . 8 hrs
. coordinar la recepcion de los bienes.
Servicios. (Personal
Técnico Operativo)
Revisa de manera conjunta con la unidad
administrativa requirente, las

3 especificaciones y las caracteristicas del | 24 hrs
bien.
iCumple con las caracteristicas vy
especificaciones?

NO.
Informa a Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,

4 Abastecimientos y Servicios y, notifique al 10 hrs
proveedor que el bien no cumplié con las
especificaciones, a efecto de subsanar.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo

Sl.
Elabora el registro de entrada, anexando la

5 documentacién del bien. 16 hrs
Realiza el alta en los controles fisicos y

6 electrénicos y resguarda el bien. 24 hrs

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 10 dias, 3 horas con 15 minutos.

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

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Larecepcion de los bienes descritos en la actividad 1 conlleva la revision del contrato,
que coincida la requisicién de compra y factura.

2.- La actividad 5 del presente procedimiento, requiere la validacion del servidor publico
que recibe el bien (personal técnico operativo), del responsable de almacenes (personal
técnico operativo) y de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios.

3.- Los controles de inventario descritos en la actividad 6 del presente procedimiento, se
denominan Kardex y formatos de Inventario en Excel.

4.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
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1 Entregaslcontrato
formalizado o en sucaso
cartadedonacidn o atta

datransferanciao
traspaso

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastedmientosy Servidos,

itumplzcan las

caracteristicasy
aspatificacionas?

medicarmento,

2. Revisada manera
conjuntacon la unidad
administrativa
requirenta, las
especificaciones y las
caracteristic asdel bien.

. Rializala recapridn da
los bienesaintormaala
unidad adrinistrativa
requirente, para
coordinar larecepcidn da
los bienes.

5. Elaborael registro de
antrada, anexando la
documentacion del bien.

€. Realizael altaen los
controles fisicas y
alactrdnicosy rasguarda
&l bian

4. InformaaJUD de
Recursas Materiales,
Abastacimientosy
Serviciosy, notifique al
proveadar quael bien no
cumplid con Las
asparificaciones.

Recepcidn deBienes de consuro, materiales, herramientas,refacdones, combustibles, lubricantes, papelerfay

Jefatura de Unidad Departamental de Rerursos Materiales,
Abastedmientosy Servidos, (Personal Técnico Operativa)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientosy Servicios
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32. Nombre del Procedimiento: Recepcidon de materia prima.

SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

Objetivo General: Controlar la recepcion de materia prima, para la elaboracion de
Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad .
Entrega el contrato formalizado o en su caso
Departamental de . .
. carta de donacion o acta de transferencia o
1 | Recursos Materiales, "
o traspaso para la gestion de las entradas de lhr
Abastecimientosy . . L
- materia prima, asi como sus caracteristicas.
Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de . -, . .
. Realiza la recepcion de la materia prima
Recursos Materiales, .
2 o apegado al calendario de entregas de la
Abastecimientosy . . . . 4 hrs
. unidad administrativa requirente.
Servicios. (Personal
Técnico Operativo)
Espera la validacion de la materia prima por
3 parte de la unidad administrativa | , hrs
correspondiente.
¢Esvalidada?
NO.
Rechaza la recepcion de la materia prima e
informa a la Jefatura de Unidad
4 Departamental de Recursos Materiales, 1hr
Abastecimientos y Servicios y a la unidad
administrativa requirente.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl.
Elabora el registro de entrada, anexando la
5 documentacion de la materia prima. Lhr
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Responsable de la

No- Actividad

Actividad Tiempo

6 Realiza el alta en los controles de inventario

. .. 1hr
fisicoy electronico.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 1dia, 4 horas con 15 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- La recepcion de los bienes descritos en la actividad 1 conlleva la revision del contrato,
que coincida con la requisicion de compra y factura.

2.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

3.- Para llevar a cabo la actividad 5 del presente procedimiento se requiere la validacion
del volumeny peso registrado por la unidad administrativa correspondiente.

4.- Los controles de inventario descritos en la actividad 6 del presente procedimiento, se
denominan Kardex y formatos de Inventario en Excel.

5.- Respecto de la recepcidon de materia prima (concreto asfaltico y aditivo), el personal
técnico operativo, informa al transportista el lugar para descarga.
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SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

1. Entragaelcontrato
formalizado o en sucas
cartadedonacidno ata

detransferanciao
traspaso parala gestidn.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastedmiento sy Servidios,

2. Roaliza la recapridn da
lamateria prima
apegardo al calendario de
entregasdalaunidad
administrativa
requirenta.

3. Esperalavalidacidn de 4Esvalidada?

la materia prima por
partade launidad
administrativa
correspondients.

5. Elaborael registro de
antrada, anaxando la
documentacion de la

mataria prima.

Recepddn demateria prima.

& Realizaelaltaen los
controlesda imiantario
fisica y elactrénicos.

4. Rechazalarecepcion

delamateriaprimae
informaala Jefaturade
laUnidad Dapartamantal
de Racursos Materialas,
Abastecimiantosy
Sanvicios.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastedmiento sy Servicios. (Person al Téanico Operativo)

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientosy Servicios
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SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

33. Nombre del Procedimiento: Entrega de Bienes de consumo, materiales,
herramientas, refacciones, papeleria y medicamento.

Objetivo General: Controlar la entrega de bienes de consumo, materiales,
herramientas, refacciones, papeleria y medicamento para el uso de las unidades
administrativas de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad . . .
) | Recibe solicitud de entrega de bienes de
Departamental de . .
. consumo, materiales, herramientas,
Recursos Materiales, refacciones, papeleria y medicamento, asi
1| Abastecimientos y » papeieria y ’ 2 hrs
. como sus caracteristicas, por parte de la
Servicios. (Personal . . . .
. . unidad administrativa requirente.
Técnico Operativo)
Verifica la solicitud, existencia y solicita la
autorizacion del titular de la unidad
2 administrativa requirente, previa a la 2 hrs
entrega del bien.
¢Hay existencia y es autorizada?
NO.
3 Rechaza la entrega del bien. 30 min
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
SI.
Elabora vale de salida, entrega el bien y la
4 respectiva copia del vale, a la unidad 1hr
administrativa solicitante.
Resguarda original del vale de salida y
5 captura la salida del bien, en el formato de 1hr
inventario fisico y electrénico.
Fin del procedimiento
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion 6 horas con 30 minutos.

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

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los controles de inventario descritos en la actividad 5 del presente procedimiento, se
denominan Kardex y formatos de Inventario en Excel.

2.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
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Entrega de Bienesde consumo, materiales, herramientas, refaccones,
papeleriay medicamento
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientas
y Servicios. [Personal Técnico Operativo)

1. Raciba solicitud da
entragade bienas de
consumo, materialas,
harramiantas,
refacciones, papalarfay
medicamanto.

iHayexistenciay s
autorizada?

2. varificala solicitud,
axistenciay solicitala
autorizacidn del titular
dalaunidad
administrativa
requirents, previaala
entragadel bien

4. Elaborawalede salida,
entragael bienyla
respactivacopiadel wale,
alaunidad
administrativa

solicitante.

5. Resguardaoriginal del
walade salidaycaptura
la salidadel bien, en &l
formato deinventario
fisico yelactrdnico.

3. Rechaza laentragadal
bien.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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34. Nombre del Procedimiento: Inventario Fisico de Activos.

SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

Objetivo General: Conocer las existencias fisicas reales de los bienes que se
encuentran en las unidades administrativas de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas para llevar un control eficiente del inventario.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad Elabora propuesta de calendario para el
Departamental de levantamiento del inventario fisico de
Recursos Materiales, | activos y bienes de consumo, por
1 Abastecimientosy indicaciones de la Jefatura de Unidad 9 hrs
Servicios. (Personal Departamental de Recursos Materiales,
Técnico Operativo) Abastecimientos y Servicios.
Jefatura de Unidad Recibe propuestay valida.
Departamental de
> | Recursos Materiales, 1hr
Abastecimientosy
Servicios
¢Es autorizado?
NO.
Remite las observaciones realizadas al
3 Personal Técnico Operativo a su cargo. 8 hrs
(Conecta con actividad 1)
Sl.
Remite Calendario, a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
4 de la Secretaria de Administracion y 8 hrs
Finanzas y al Organo Interno de Control de
la Secretaria de Obras y Servicios.
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No. Resp:crtlis:il;lae dde ' Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, Realiza el levantamiento del inventario
5 | Abastecimientosy fisico de activos y bienes de consumo. 160 hrs
Servicios. (Personal
Técnico Operativo)
Remite mediante oficio, el resultado del
inventario fisico de activos y bienes de
Jefatura de Unidad consumo; en original a la Direccién General
Departamental de de Recursos Materiales y Servicios
6 | RecursosMateriales, | Generales de la  Secretaria  de| 8hrs
Abastecimientos y Administracién y Finanzas y, en copia a la
Servicios Direccién de Administraciény Finanzas en la
Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
7 Reabe a.cuse y lo integra al expediente de 8 hrs
inventario.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 25 dias con 55 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Respecto a la actividad 5 del presente procedimiento, se realiza al comenzar el
levantamiento de un acta de inicio y acta de cierre, una vez concluido el levantamiento
delinventario fisico de activos y bienes de consumo.

Pagina 161 de 183




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

o
% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

L4

SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

Imventario Fisioo deAdivos

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastedmiento sy Servicios, [Personal Técnico Operativo)

1. Elabora propuestade
calendario paraal

5. Realizaal
Levantamiento dal

leniantamianto dal 2
inuentario fisico de

inwentario fisico de
activasy bienesde
CORSUMG.

activosy bisnasda
COnsumo

Jefatura deUnidad Departamental de Recursos

Materiales, Abastedmientosy Servidos

4 Esautorizado?
4. Remite Calendario, ala
Direccidn Generalde
Recursos Materialasy
Servicios Generales

3. Recibe propuestay
walida.

2. Ramita las
obsanvationes realizadas

al Parsonal Técnico
Operativo asucarg

&. Ramita medianta

oficio, &l resultado dal

invantario fisico de
artivosy bienasde
consuma.

7. Recibaacusey o
intagra al expedientede

inwentario

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios

Pdgina 162 de 183




SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

e &

R s
[¢]

35. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de contratos.

Objetivo General: Formalizar la contratacion de adquisicion de bienes, prestacion de
servicios o arrendamientos a través del instrumento juridico (contrato pedido o contrato)

para satisfacer la necesidad de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Jefatura de
Unidad - -, .
Notifica al proveedor, que ofrecié las mejores
Departamental de . . .
condiciones, que sera adjudicado para la
1 | Recursos L . -, . 8 hrs
. adquisicion de bienes, prestacion de servicios
Materiales, .
o o arrendamientos.
Abastecimientosy
Servicios
Instruye iniciar la gestion para la
formalizacion del contrato de adquisicion de )
2 . -, . 20 min
bienes,  prestacion de  servicios o
arrendamientos.
Jefatura de
Unidad Solicita la documentacion juridico -
Departamental de administrativa y la garantia de cumplimiento
Recursos para la formalizacion de adquisicion de
3 | Materiales, bienes, prestacion de  servicios o 1hr
Abastecimientosy arrendamientos, correspondiente al
Servicios proveedor, conforme al procedimiento de
(Personal técnico contratacion.
operativo)
4 Recibe y verifica la autenticidad de los 8 hrs
documentos proporcionados.
iLa documentacion es auténtica?
NO.
Infforma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios para que
5 notifigue a la unidad administrativa 8 hrs
solicitante y analiza la posibilidad de asignar
al segundo lugar del mercadeo o proceso de
licitacion correspondiente.
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(Conecta con el Fin del Procedimiento)
SI.
Elabora el contrato para la formalizacion de
adquisicion de bienes, prestacion de servicios
o arrendamientos, dependiendo de las
6 L . . 20 hrs
caracteristicas del bien o servicio a contratar,
derivado del mercadeo realizado en |la
requisicion.
Envia correo electrénico a la unidad
administrativa correspondiente, contrato
para su validacion técnicay revision del marco
7 juridico; marca copia de conocimiento a la 15 min
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.
Recibe la revision y realiza las observaciones
generadas vy, notifica al proveedor via correo
8 . L 1hr
electrdnico, la fecha para la formalizacion del
contrato.
9 Recaba la firma del proveedor. 8 hrs
Jefatura de
Unidad
Departamental de
10 | Recursos Revisay firma el contrato. 3hrs
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de
Unidad
Departamental de . .
P Recaba las firmas de las unidades
Recursos .. . . .
. administrativas, archiva un tanto en original y,
11 | Materiales, . 24 hrs
o gestiona la entrega de un tanto al proveedory
Abastecimientosy . . .
. otro a las unidades administrativas.
Servicios
(Personal técnico
operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de
12 | Recursos Materiales, | Recibe contrato y resguarda en archivo. 2 hrs.
Abastecimientosy
Servicios
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Fin del procedimiento \

Tiempo aproximado de ejecucion 12 dias, 7 horas con 15 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

2.- Respecto a la actividad 10, se notifica al proveedor que cuenta con 10 dias habiles para
firmar el contrato, a partir de la fecha de inicio del mismo.

3.- Respecto de la presentacion de la garantia de cumplimiento de contrato, verificara que
la misma cuente con un maximo de 5 dias habiles de expedicion, previo a la formalizacién
del contrato, el proveedor contara con un plazo maximo de 15 dias habiles, contados a partir
de la fecha que se hubiese notificado del fallo correspondiente.

4.- Ladistribucion de los contratos firmados, se realiza un tanto en original a cada una de las
partes actuantes.
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Jefaturade Unidad Departamental de Recursos
Materiales Abastedmientosy Servicios

1. Motifica al proweador,
queofracia las mejoras
condiciones, que sera
adjudicado para la
adquisicion de bienes.

2. Instruys iniciar la
gestion parala
farmalizacidn del
contrato de adquisicion
de bienas, prestacion da
servicioso
arrandarnientos.

Elaboradion de contratos

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastedmientosy Servidos(Personaltécnico operativo)

b

ila

2. Solicitala
documentaidn juridico -
administrativayla
garantiade
cumplimiento parala
formalizacion de
adquisicidn.

documentacion

a5 autdntica?
4. Recibe ywerificala

autenticidad dalos sl
documentos
proporcionados.

5. InformaalaUD da
Racursos Materialas,
Abastacimientosy

Sanvicios paragua
notifique ala unidad
administrativa.

&. Elsborael contrato
paralaformalizacidn da
adquisicidn de bianes, 7
prastacidn de sarvicioso
arrandarientos.

A
13

Jefatura deUnidad Departamental de Recursos Materizles,
Abastedmientosy Servicos[Personaltécnico operativa)

7. Emiacorren
alectrinico alaunidad
administrativa
corraspondiante.

8. Recibe larevisidn y
realizalasobservacionas
generadasy, notificaal
provecdor viacarrao
alectrinico

5.Racabalafirmadal
provesdar.

11. Recaba lasfirmas de
Las unidadas

administrativas, archiva
untantoenoriginal

Elaboradon de contratos,

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastedmientosy Servidos

10, Revisay firmael

contrato.

12 Recibecontrato y
rasguardaen archivo.
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Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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Objetivo General: Realizar la solicitud de “Adhesion al Contrato Consolidado” para poder
dar seguimiento y cumplimiento a los diferentes servicios que requiere la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. A T
o Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad
Departamental de . R . .
P Recibe invitacion mediante oficio, de
Recursos , . ., .
1 . Secretaria de Administracion y Finanzas para
Materiales, - 2 hrs
o la Adhesion al Contrato.
Abastecimientosy
Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Elabora oficio de solicitud de suficiencia
5 | Materiales, presupuestal y verifica los requerimientos de 2 hrs
Abastecimientos y la adquisicion, arrendamiento o servicios a
Servicios. (Personal | contratar.
Técnico Operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos - . .
o Verifica el oficio y remite a la Jefatura de
3 | Materiales, . . 2 hrs
- Unidad Departamental de Finanzas.
Abastecimientosy
Servicios
Recibe r informan i n n
4 ec‘ll?e gspuesta informando si cuenta co 40 hrs
suficiencia presupuestal.
¢Existe Suficiencia Presupuestal?
NO.
5 Cancela el tramite. 15 min
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
SI.
Validay envia a la Direccion de Administracion
6 y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas 16 hrs
Asfalticas para su autorizacion.
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Jefatura de Unidad | Elabora oficio de solicitud de Adhesion, envia
Departamental de y entrega con el Formato Unico para la
Recursos contratacion Consolidada, a la Direccion 4 hrs
Materiales, General de Recursos Materiales y Servicios
Abastecimientosy | Generales de la Secretaria de Administraciony
Servicios Finanzas.
Direccion de
Administraciony
Finanzas en la Recibe confirmacion de adhesién al contrato
Planta Productora | consolidado. 8 hrs
de Mezclas
Asfalticas
Jefatura de Unidad
Departamental de N . S
Actualiza inventario de los servicios en el
Recursos . . .
. formato establecido por la Direccion General
Materiales, . . 16 hrs
. de Recursos Materiales y Servicios Generales
Abastecimientosy , L - .
. de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Servicios
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 11 dias, 4 horas con 15 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
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Adhesidn al Contrato Consolidado

Jefatura deUnidad Departarnental de Recursos

Materiales, Abastecimientosy Servidos

1. Recibeinvitacion
medianteoficio, de
Secretariade
Administraciony
Finanzas parala
Adhasidn al Contrato.

2. Merifica eloficio y
remita alaJefaturade
Unidad Dapartameantal

da Finanzas.

4. Raciba raspuasta
informando si cuentacon
suficiencia prasupuastal.

iExista Suficiencia
Prasupuastal?

31

L)

5 Cancelaeltrimite.

& Validayenviaala
Direccian de

Administraciany
Finanzasen laPlanta

Productorade Mazclas
Asfaltic as parasu
autorizacidn

Jefatura deUnidad Departamental de Recursos Materizles,

Abastedmientosy Servicios, (Personal Técnico Operativo)

2. Elabaraoficio de
solicitud da suficiencia

presupuastal ywerifica
los requarimientosdala
adquisician.

Adhesidn al Contrato Consolidado

Jefatura deUnidad Departarmental deRecursos

Materiales, Abastedmientosy Servidos,

7. Elsbaraoficio da
solicitud daAdhesidn,
enviayentragacon el

Formata Onico parala
cantratacidn
Cansmlidada.

9. Artualizainventario da
Ios sarviciosan al
farmato establacido por
la Direccion Generalde
Racursos Matariales y
Senicios Genarales

Direcridn de Administracidny Finanzasen
la Planta Produdora de Mezdlasasfiltias

& Recibaconfirmacidn

deadhesian alcontrato
Consolidada
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Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios
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37. Nombre del Procedimiento: Requerimientos de necesidades de servicios solicitados
por la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Objetivo General:

Gestionar

la solicitud de necesidades de las

unidades

administrativas, mediante requisicion para poder atender los servicios que faciliten la
operativa de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:C:?:iZI: dde @ Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe solicitud de la necesidad detectada
1 Recursos Materiales, por las unidades administrativas | 15 min
Abastecimientosy requirentes y verifica si se puede realizar.
Servicios.
¢(Puede realizarse?
NO.
Detiene la solicitud e informa a la unidad
2 administrativa requirente que no es lhr
procedente.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl.
3 Instruye dar seguimiento a la solicitud. lhr
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, Realiza la requisicion, y espera aprobacion
4 | Abastecimientosy . ’ 40 hrs
. de la misma.
Servicios (Personal
Técnico Operativo)
(Es aprobada?
NO.
5 Cancela la solicitud. 15 min
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl.
6 Informay espera autorizacion 8 hrs
Jefatura de Unidad
Departamental‘de Otorga visto bueno e instruye la
Recursos Materiales, ., ..
- contratacién del servicio. 8 hrs
7 | Abastecimientosy
Servicios.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion 8 dias, 2 horas con 15 minutos.

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

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.
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1. Recibe solicitud dela
necesidad detactada por
las unidadas
administrativas
requirentasy varifica si
52 puada realizar.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastedmiento sy Servidos,

realizarsat

2. Detienela salicitud e
informaalaunidad
administrativaraquiranta
que no es procedents.

i Puada

7. Ctorgavisto bueno e
instruye lacontratacion

3. Instruyadar
saquimiento ala

salicitud del servicio

Requerimientosdenecesdadesdeservidos solidtadosporla Planta Produdora deMezdas A sfilticas,

Abastedmientosy Servicios [Personal Técnico Operativa)

Jefatura deUnidad Departamental de Recursos Materiales,

& Esaprobada?

4. Reoalizala raquisicidn,
yesparaaprabacidn de
lamisma

& Informay espara
autorizacidn

5. Cancelalasolicitud.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientosy Servicios
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38. Nombre del Procedimiento: Registro y ejecucion de fondo revolvente.
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PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

Objetivo General: Dentro del ambito de uso y operacion de los activos monetarios de
la Planta Productora de Mezclas Asfalticas, se realiza el correcto uso y comprobacion de
las partidas presupuestales de fondo revolvente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Direccidn de Instruye a la unidad administrativa
Administraciony responsable del control y ejecucion del
1 | FinanzasenlaPlanta | fondo revolvente. 4 hrs
Productora de
Mezclas Asfalticas
. Recibe notificacion para llevar el control
Jefatura de Unidad . ., P P Y
ejecucion del fondo revolvente; envia oficio
Departamental de . .
. a la Jefatura de Unidad de Finanzas,
2 | Recursos Materiales, | . 2 . s
o informando la proyeccion de la ejecucion lhr
Abastecimientosy L
. del fondo revolvente para el gjercicio fiscal
Servicios
€n curso.
Solicita la elaboracién de cheque para el
3 pago de gastos prioritarios y de poca 8 hrs
cuantia.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, Elabora la actualizacion del formato de
4 | Abastecimientos y comprobacion por fondo revolvente. 8 hrs
Servicios (Personal
Técnico Operativo)
Jefatura de Unidad , . -
5 I Envia mediante oficio, el formato de
Departamental de -,
Recursos Materiales comprobacion por fondo revolvente, a cada
5 Abastecimientos > | unidad administrativa de la Planta| 30 min
. y Productora de Mezclas Asfalticas.
Servicios
Recibe cheque para atender las solicitudes
6 de gastos prioritarios y de menor cuantia. 4 hrs
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Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ’
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe los formatos de comprobacion por
Recursos Materiales, |fondo revolvente de las unidades 4hrs
7 Abastecimientosy administrativas, con los documentos
Servicios (Personal correspondientes que avalan el gasto.
Técnico Operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe los formatos de comprobacion por
g8 | Recursos Materiales, | fondo revolvente, los valida y envia para 8 hrs
Abastecimientosy visto bueno.
Servicios
Direccidn de
Administraciony
g9 | FinanzasenlaPlanta | Revisaydetermina la procedenciadel pago. 16 hrs
Productora de
Mezclas Asfalticas
¢Procede el pago?
NO.
Infforma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,

10 Abastecimientos y Servicios para que 3hrs
notifique a la unidad administrativa
solicitante que su solicitud fue rechazada.

(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl.
11 Autorizay firma. 1hr
Jefatura de Unidad
Departamental de . -,
. Recibe formato de comprobacion por fondo

12 | Recursos Materiales, .

. revolvente autorizado. Lhr
Abastecimientosy
Servicios

Pagina 176 de 183




SAF
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ﬂ GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO ‘/ CIUDAD DE MEXICO | Lo o ezcias
ASFALTICAS
Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Jefatura de Unidad
Departamental de . . . .
: Realiza en archivo electronico el registro de
Recursos Materiales, los pagos por fondo revolvente y elabora
13 | Abastecimientos y p g0s P . y 2 hrs
. solicitud de pago mediante cheque.
Servicios (Personal
Técnico Operativo)
Elabora  comprobacién de  gastos
prioritarios y de poca cuantia; anexando la
14 solicitud de revolvencia, previa verificacion 2 hrs
del cumplimiento de requisitos aplicables.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe comprobacidn de gastos prioritarios
15 | Recursos Materiales, |y de poca cuantia y, solicitud de pagos 2 hr
Abastecimientosy mediante cheque.
Servicios
Remite mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Finanzas, la
16 comprobacion de y solicitud de pagos 2 hr
mediante cheque para su tramite.
Recibe cheques de gastos prioritarios y de
17 poca cuantia, para contar con fondos para 4hrs
los mismos y, los cheques de proveedores.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales, | Entrega los cheques de pago a los
18 | Abastecimientos y proveedores correspondientes. lhr
Servicios (Personal
Técnico Operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion 8 dias, 7 horas con 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar:

1.-Se entiende por unidades administrativas, aquellas que se encuentran adscritas a la
Direccion General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas en la Planta Productora de Mezclas Asfalticas.

Pagina 178 de 183




MANUAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SAF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS EN LA PLANTA
PRODUCTORA DE MEZCLAS
ASFALTICAS

Registroy gjecudidn defondo revolvente

Direccidn deAdministradiony Finanzasen
laPlanta Produdora de Mezdas Asfilticas

1. Instruyealaunidad
administrativa
responsabledel control y

ajecucidndalfondo
rewnluanta.

Jefatura de Unidad Departamental deRecursas

Materiales, Abastedmientosy Servidos

b

2. Reciba natificacidn
parallewaralcontroly
ejecucidn dal fondo
revoluante; enviaoficio a
laJataturade Unidad de
Finanzas.

3 Solicitalaelaboracidn
dacheque parael pagn
de gastns prioritariosy

de pocacuant/a.

'a B

5. Enwia mediantaoficio,

elformato de comprobacion porfondo
comprobacion porfondo revolvanta, loswaliday
ravolvanta. envia paravisto bueno
- s

& Recibe losformatosda

———

&. Recibecheque para

atender las solicitudes

de gastos prioritariosy
de menar cuantia

—

Jefatura de Unidad Departarnental de Recursos Materi

Abastedmientosy Servidos (Personal Téonico Operativo)

4. Elaborala
artualizacion delformato

decomprabacidn por
fanda revo lvante,

7. Recibalosfarmatosda
comprabacian parfondo
revalventada las
unidadas
administrativas.
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& Proceds el
page?

9. Revisa y d la sl

procedencia del pago.

-
>

1. Autoriza y firma.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios (Personal Técnico Operativo)

w
k]
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o
o
=
cw
@
S
]
K] 10. Informa a la JUD de
= Recursos Matenales,
“;‘ Abastecimiantos y
= Servicios para que
2 notifique.
g
7]
E
3
@
=
c
2
=1
1
£
[a]
@
£
=
a2
E
s
w
5 l
g |2
L |=
E & 15. Recibecomprabacion 17.Recibe cheques de
o g 12. Recibe formato de de gastos priontariosy 16._Remi1e eI gastos priornitarios y de
2 . oficio a la Jefatura de
=} w comprobacisn por fondo de poca cuantia . poca cuantia, para
= a Unidad Departamental
£ @ revalvente autorizado, y,solicitud de pagos da Fi contar con fondos para
.E 5w & Finanzas. I
= ER-] mediante cheque. o8 MISMos,
- L)
s 55 3
2 e
2 >
T
e E
g |
2 |&
§
o« =1
o
k-]
T
=
o
k]
jud
=
S
=
13. Realiza en archivo 14. Elabora 18. Entrega los cheques
electronico &l registro comprobacion de gastos de pago a los
de los pagos por fondo pricritarios y de poca provesdores
revolvente, cuantia, corespondientes.
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Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientosy Servicios
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GLOSARIO
1. MEZCLA ASFALTICA: Producto obtenido por la incorporacién y distribucidn

uniforme de un material asfaltico en un material pétreo (Se le da a ese término a
la combinacion de Asfalto Ac-20 y triturado pétreo mediante calor).
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Direccion de Administracion y Finanzas en la Planta Productora
de Mezclas Asfalticas
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