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Oficialia Mayor 47
Enlace de Gestion y Apoyo Administrativo ' 20
Enlace de Vinculacion ' 21
Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion en Analisis de 23
Informacion

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Acuerdos 23
Lider Coordinador de Proyectos de Informes Ejecutivos 23
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo y Seguimiento 23

Direccion de Administracion de Recursos Matenaies y Servicios parael. 40
Sistema Penitenciario :
Enlace Administrativo y Servicios Generales en el Centro Especializado 21
. de Medidas en Externamiento para Adolescentes y el Centro

' Especializado de Prevencion

Enlace Administrativo y Servicios Generales en el Centro Especializado 21
de Mujeres Adolescentes

Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios 24
Generales en el Centro Especializado para Adolescentes "San

Fernando™y Centro Especializado Para Adolescentes Dr. Alfonso Quiroz
Cuaron

Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios 24
Generales en el Centro Especializado de Internamiento Preventivo para
Adolescentes

Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios 24
Generales en el Centro de Ejecucion de Sanciones Penales Varonil

Norte

Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios 24

Generales en el Centro Ejecucion de Sanciones Penales Varonil Oriente
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y Servicios 25
Generales en el Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion

Social

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y Servicios 25
Generales en el Centro Varonil de Rehabilitacion Psicosocial de la

Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y Servicios 25
Generales en el Centro Femenil de Reinsercion Social

Subdireccidn de Recursos Materiales para el Sistema Penitenciario 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Recursos Materiales 25
para el Sistema Penitenciario

Subdireccién de Mantenimiento y Conservacion para el Sistema 29

Penitenciario
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Jefatura de Unidad Departamental de Suministros e Inventarios para el 25

Sistema Penitenciario
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Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inmuebles y 25

Sistematizacion de Archivos renitencidrios

Subdireccion de Enlace Administrativo en la Penitenciaria de la Ciudad 29

de México

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales en la 25
Penitenciaria de la Ciudad de México ’
Subdireccion de Enlace Administrativo y Servicios Generales en el 29
Centro Femenil de Reinsercion Social "Santa Martha Acatitla”

Subdireccion de Enlace Administrativo y Servicios Generales en el 29
Centro Varonil de Reinsercion Social "Santa Martha Acatitla”

Subdireccion de Enlace Administrativo en el Reclusorio Preventivo 29
Varonil “Norte"

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales en el 25
Reclusorio Preventivo Varonil "Norte”

Subdireccion de Enlace Administrativo en el Reclusorio Preventivo 29
Varonil “Oriente”

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales en el 25
Reclusorio Preventivo Varonil "Oriente”

Subdireccion de Enlace Administrativo en el Reclusorio Preventivo 29
Varonil “Sur"

Enlace de Servicios Generales en el Reclusorio Preventivo Varonil "Sur” 21
Subdireccion de Enlace Administrativo y Servicios Generales en el 29
Centro Varonil de Seqguridad Penitenciaria “I"

Subdireccion de Enlace Administrativo y Servicios Generales en el 29
Centro Varonil de Seguridad Penitenciaria “II"

Direccion Ejecutiva de Rendicion de Cuentas ‘43
Subdireccion de Enlace y Seguimiento 29
Enlace de Atencion y Seguimiento a Organo Interno de Control 20
Enlace de Analisis y Seguimiento de Informes 20
Direccion de Integracion y Anélisis 40
Enlace de Atencion y Seguimiento a Organos de Fiscalizacién Externos 2] -
"A” ;

Enlace de Atencidn y Seguimiento a Organos de Fiscalizacion Externos 20
J'IB!I

Enlace de Atencion y Seguimiento a Organos de Fiscalizacién Externos 20
ﬂCn’

Direccion General de Desarrollo Organizacional y Administrativo 44
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Enlace de Atencion a Sentencias Administrativas
Subdireccion de Estudios de Mejoramiento Administrativo :
Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracion de Proyectos y
Herramientas Administrativas

Enlace de Elaboracion de Herramientas Administrativas

Jefatura de Unidad Departamental de implementacion y Seguimiento
de Proyectos y Programas Administrativos

Enlace de Seguimiento de Proyectos y Programas Administrativos
Direccién de Modernizacion Administrativa

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Organico-Funcional y
Administrativo

Enlace de Desarrollo Administrativo

Subdireccidn de Desarrollo de Sistemas Administrativos

Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos Administrativos
Enlace de Apoyo para el Desarrollo de Procedimientos Administrativos
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Proyectos de
Sistemas Administrativos

Enlace de Desarrollo de Proyectos

Direccion General de Administracion de Personal

Enlace de Administracion de Personal "A"

Enlace de Administracion de Personal "B”

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico

Direccion de Control de Personal

Enlace de Gestion para el Control de Personal

Subdireccién de Control y Capacitacion de Personal Administrativo
Enlace de Informacion de Programas

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion de Personal
Administrativo

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Incidencias

Enlace de Apoyo a Control de Asistencia

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Control de
Personal

Enlace de Apoyo al Control de Personal

Enlace de Apoyo de Hojas Unicas de Servicio

Enlace de Resguardo Documental

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Requerimientos
Subdireccion de Movimientos de Personal

Enlace de Apoyo a Movimientos de Personal "A"

Enlace de Apoyo a Movimientos de Personal "B"

20
29
25

21
25

20
40
125

20
29
25
21
25

21
45
20
20
23
40
20
29
20
25

25
20
25
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20
20
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20
20
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Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personz| FpoRRimiSiog rganimacionales.
Operativo
Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal 25
Enlace de Seguimiento al Registro de Personal 20
Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Validacion de 25
Plantillas
Direccion de Prestaciones y Politica Laboral 40
Enlace de Apllcacxon de Prestaciones y Politica Laboral 20
Subdireccién de Nominas y Remuneraciones 29
Enlace de Verificacion y Supervision de Pagos de Sueldo y Haberes 20

\ Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento Capitulo 25
1000

\ Jefatura de Unidad Departamental de Procesamiento Administrativo y 25

Tramite de Recibos
Jefatura de Unidad Departamental de Remuneraciones 25
Subdireccion de Prestaciones y Cumplimientos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimientos Judiciales y 25
Administrativos
Jefatura de Unidad Departamental de Estimulos y Recompensas 25
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Trabajo Social 25
Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales 25
Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios 45
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "A" 21
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "B" 20
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "C" 20
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "D" 20
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "E” 20
Enlace de Apoyo y Seguimiento a Proveedores 20
Enlace de Coordinacion de Actualizacion de Inventarios de Bienes 21
Muebles .
Enlace de Coordinacion de Actualizacion de Inventarios de Bienes 21
Inmuebles
Direccion de Adquisiciones, Alimacenes y Aseguramiento 40
Enlace de Apoyo a Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento 20
Enlace de Proceso de Adquisiciones 20
Enlace de integracion Documental del Subcomité de Adquisiciones 20
Enlace de Almacenamiento 21
Subdireccion de Adquisiciones 29
Enlace de Andlisis de Adquisiciones 21
Jefatura de Unidad Departamental de Compra de Bienes Especializados 25
Jefatura de Unidad Departamental de Compra de Bienes Generales 25
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Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes
Enlace de Seguimiento de Control de Almacenes
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Activo
Enlace de Control de Activo "A"

Enlace de Control de Activo "B”

Eniace de Controi de Activo "C”

Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento

Jefatura de Unidad Departamental de Aseguramiento de Bienes
Enlace de Apoyo de Aseguramiento de Bienes

Jefatura de Unidad Departamental de Seguros de Vida
Direccion de Transportes

Enlace de Transportes "A"”

\ Enlace de Transportes "B”

Subdireccion de Combustibles, Lubricantes y Refacciones
Enlace de Abastecimiento de Combustibles Vehiculares
Enlace de Abastecimiento de Lubricantes

Enlace de Abastecimiento de Refacciones

Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y Distribucion
Enlace de Apoyo de Almacén

Enlace de Apoyo de Distribucion

Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones

Enlace de Refacciones "A”

Enlace de Refacciones "B"

Subdireccion de Transportes Terrestres

Enlace de Supervision de Transportes Terrestres

Enlace de Control de Inventario de Transporte Terrestre
Enlace de Supervision del Parque Vehicular

Enlace de Atencion de Transporte Especial

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Vehiculos
Enlace de Apoyo a Control de Vehiculos

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos
Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "A”

Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "B"

Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "C”

Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "D"

Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "E"

Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "F"

Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "G"

Jefatura de Unidad Departamental de Transportes Especiales
Direccion de Mantenimiento y Obras

25
20
25
20
20
20
29
25
20
25
40
20
20
29
20
20
20
25
21
20
25
20
20
29
20
20
20
20
25
20
25
20
20
20
20
20
20
20
25
40
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Jefatura de Unidad Departamental de Contratos 25
Enlace de Andlisis de Contratos 20
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento 25
Enlace de Apoyo a Mantenimiento 20
Jefatura de Unidad Departamental de Obras 25
Eniace de Obras "A” 20
Enlace de Obras "B" 20
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inmuebles 25
Direccion de Abastecimiento y Servicios 40
Enlace de Abastecimiento y Servicios "A” 20
Enlace de Abastecimiento y Servicios "B" 20
\ Enlace de Abastecimiento y Servicios "C" 21
! Jefatura de Unidad Departamental de Alimentacién 25
Enlace de Servicios de Alimentacion "A” 20
Enlace de Servicios de Alimentacion "B" 20
Jefatura de Unidad Departamental de Impresiones y Desarrollo 25
Archivistico
Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia 25
Enlace de Apoyo a Intendencia 20
Direccion General de Finanzas 45
Enlace de Apoyo de Finanzas 20
Direccion de Planeacion y Evaluacion Programética 40
Subdireccion de Integracion de Informacién 29
Enlace de Apoyo al Analisis de Informacion 20
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacién 25
Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Programacion 25
Direccion de Control Presupuestal 40
Subdireccion de Movimientos Presupuestarios 29
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Recursos 25
Federales
Jefatura de Unidad Departamental de Adecuaciones Presupuestales 25
Jefatura de Unidad Departamental de Compromiso Presupuestal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Presupuestal a 25
Proyectos Multianuales y Requerimientos Jurisdiccionales
Direccion de Tesoreria 40
Subdireccidén de Ejecucion Presupuestal y Financiera 29

Jefatura de Unidad Departamental de Control del Ejercicio Presupuestal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Honorarios y 25

Aplicacion Presupuestal de Servicios Personales
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacidn y

Enlace de Apoyo a Tesoreria, Ingresos Autogenerados y Fondo ~ ©rocedimientas Dreanizacionales.
Revolvente

Subdireccion de Administracion de Tiendas y Fondos 29

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Fondos 25

Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Tiendas 25
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Puesto: Oficialia Mayor

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 16. Son atribuciones de la Oficialia Mayor:

\ I. Coordinar la atencion de los servicios administrativos de las dreas que mtegran
la Secretaria;

\ll. Coordinar la formulacion y ejecucién de programas institucionales
‘administrativos anuales de acuerdo a la normatividad vigente en la materia;

lll. Aprobar las politicas correspondientes a la administracion y desarrollo de
personal, para su reclutamiento, seleccion, contratacién, registro e identificacion,
previa opinion de los Subsecretarios;

IV. Autorizar los movimientos de personal y resolver los casos en que, la
terminacion de los efectos de nombramiento de servidores pliblicos no haya sido
por determinacion de la persona titular de la Secretaria;

V. Definir politicas en materia de relaciones laborales, asi como coordinar y apoyar
los programas de capacitacion técnico-administrativa del personal de la
Secretaria;

VI. Formular y conducir las politicas necesarias para el oportuno otorgamiento de
las remuneraciones, prestaciones sociales y estimulos al personal de la Secretaria;

VIl. Someter a la consideracion de la persona titular de la Secretaria el anteproyecto
del presupuesto anual asi como el Programa Operativo Anual:

VIIL. Vigilar el proceso interno de control y evaluacién de ingresos;
IX. Autorizar las erogaciones y vigilar el ejercicio del presupuesto;

X. Establecer las politicas para el control del parque vehicular y equipo de
transporte de la Institucion;
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XIl. Suscribir los convenios, contratos y acuerdos para sustentar actos de
administracion;

Xl Bis. Se deroga.

\XIII. Establecer las acciones de mejoramiento administrativo en las areas que
integran la Secretaria;

-

XIV. Coordinar las acciones para la aprobacién y el registro ante la autoridad
competente, de la Estructura Organica y el Manual Administrativo;

XV. Dirigir la atencion a las auditorias, revisiones y verificaciones que realicen los
organos de fiscalizacién, asi como la integracion de los informes necesarios para
dar cumplimiento en materia de rendicion de cuentas, y

XVI. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Enlace de Gestion y Apoyo Administrativo
Funciones:

e Sistematizar el resguardo y control de la informacién y documentacién de
los asuntos que son competencia de la Oficialia Mayor.

e Digitalizar las bases de datos de los asuntos de la Oficialia Mayor, para
contar con informacion electrénica oportuna.

o Asegurar la captacién de informacion respecto a solicitudes de asistencia y
participacion (agenda) de la Oficialia Mayor.
Puesto: Enlace de Vinculacion

Funciones:

e Establecer una red de enlaces con las areas adscritas a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, a fin de coordinar las acciones encomendadas a la
Oficialia Mayor.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion en Analisis de
informacion

Funciones:

\ e Recabar informacion derivada de los servicios y programas institucionales
\ administrativos de la Oficialia Mayor.

e Procesar la informacion adquirida a efecto de realizar un andlisis

pormenorizado para la generacion de estadistica.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Acuerdos

Funciones:

e Llevar un control de los acuerdos instruidos por la Oficialia Mayor a sus
areas adscritas y verificar su cumplimiento.

e Elaborar proyectos de seguimiento de acuerdos, que permitan la agilidad de
su atencion.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Informes Ejecutivos

Funciones:
e Elaborar informes ejecutivos sobre acciones, planes y proyectos
encomendados a la Oficialia Mayor en colaboracién con las areas'de la
Secretaria.

e Compilar los analisis estadisticos, para la elaboracion de informes

ejecutivos que reflejen el impacto de las acciones y servicios brindados por
la Oficialia Mayor.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo y Seguimiento

Funciones:
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o Realizar acciones administrativas referentes al control de gestiony de

personal adscrito a la Oficialia Mayor.
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Sistema Penitenciario

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Coadyuvar en la programacion y participar en la Administracion de los
Recursos Materiales, asi como en los Servicios Generales, destinados a las
actividades normativas y operativas del Sistema Penitenciario, conforme a
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icables en la materia.

Auxiliar en las actividades necesarias para el cierre del ejercicio anual, de
conformidad con los plazos y criterios emitidos por la autoridad
competente.

Supervisar que las erogaciones realizadas para las personas privadas de su
libertad de los Centros Penitenciarios, se lleven a cabo e informar los
resultados a la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, cuando ésta lo requiera.

Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa
Anual de Modernizacion Administrativa.

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
del Sistema Penitenciario, asi como supervisar la aplicacién, y coordinar la
recepcion, guarda, suministro, control, asignacién y baja de los bienes
muebles del Sistema Penitenciario

Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios,
arrendamiento de bienes inmuebles, asi como de obra publica que realiza la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, relacionadas con el Sistema
Penitenciario, observando al efecto las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Aplicar al interior del Sistema Penitenciario la normatividad, procedimientos
y programas en materia de administracion de recursos materiales, servicios
generales, organizacion, sistemas administrativos y proteccion civil, asi
como de la informacion que se genere en el &mbito de su competencia, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Ordenar a las Subdirecciones de Enlace Administrativo, Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo y Servicios Generales, Lideres
Coordinadores de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios Generales
y Enlaces Administrativos y Servicios Generales, se tramite ante la Direccién
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Unidades Administrativas de los Centros PenitenciarioSy7o Especializados,
asi como al personal adscrito a la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Coadyuvar en el ambito de su competencig, la vigilancia de la actuacién de
diversas comisiones (Proteccion Civil, Derechos Humanos, Seguridad,
Agencia de Proteccidn Sanitaria) que se establecen al interior del Sistema
Penitenciario.

las diversas comisiones L

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
desempeno del Sistema Penitenciario.

Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento correctivo y/o
preventivo que requieran los Centros Penitenciarios y/o Especializados, asi
como la rehabilitacion de los mismos, que tiene asignado el Sistema
Penitenciario.

Coordinar la prestacion de servicios de apoyo, que requiera el Sistema
Penitenciario, asi como establecer los mecanismos para el control de
gestion de la documentacién remitida por las diversas Unidades
Administrativas del Sistema Penitenciario, Dependencia, Entidades vy
Particulares.

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

Instruir a las Unidades Administrativas del Sistema Penitenciario
responsables para la integracion, custodia y manejo de documentacién,
cumplan con la normatividad vigente en materia de archivos, asi como
homologar los criterios en el requisitado de formatos relacionados a los
tramites de guarda, custodia, concentracién, baja y destino final de
expedientes.

Coordinar las acciones necesarias para elaborar el Programa Interno de
Proteccion Civil de los inmuebles que ocupa el Sistema Penitenciario.

Gestionar y tramitar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y
demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales encomendadas al Sistema Penitenciario, en el marco de la
normatividad aplicable en la materia.
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Prevencion

Funciones:

Procedimientos Organizacionales.

Atender las necesidades administrativas del Centro Especializado, asi como
proporcionar informacion que al respecto solicite la Direccién de

c L s : T et
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema

Penitenciario y/o Organos Fiscalizadores.

Recabar y gestionar la documentacion generada en el Centro Especializado
de Medidas en Externamiento para Adolescentes y el Centro Especializado
de Prevencion, en materia de recursos humanos (incidencias, licencias,
movimientos de altas, bajas y reportes de control de asistencia, asi como
validacion de plantilla del personal) ante la Direccién General de
Administracion de Personal.

Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento correctivo y/o
preventivo del inmueble del Centro Especializado, con la finalidad que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos.

Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para los
mantenimientos de los inmuebles, asi como las solicitudes de
mantenimiento correctivo y/o preventivo por contrato, ante la Subdireccion
de Mantenimiento y Conservacion de la Direccién de Administracién de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento correctivo
y/o preventivo del inmueble del Centro Especializado, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de los adolescentes, verificar la calidad de las marcas, el gramaje
de los mismos, elaboracion y entrega; asi como para el personal
administrativo.

Verificar y validar que las cantidades de los insumos recibidos para la
preparacion de los alimentos, correspondan a las entregadas en el Centro
Especializado, y que dichas cantidades se detallen en las remisiones, las
cuales deberan ser remitidas a la Subdireccion de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, asi como la informacién que le sea requerida sobre el
particular.
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Sistema Penitenciario, asi mismo la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

Integrar las brigadas de Proteccién Civil, con el personal adscrito al Centro
Especializado, al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su

M m Y | -+ Y
Libertad, asi como promover la asistencia y | Y

actividades y programas en la materia.

Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Especializado,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

Atender los reportes de las dreas sustantivas de Centro Especializado en
relacion a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes
informaticos, de comunicacion, electrénicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccién Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propésito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las 4reas
sustantivas del Centro Especializado, de conformidad a las necesidades de
estasy a las existencias proporcionadas por la Direccion de Administracidn
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen y coordinar la elaboracién de resguardo de
bienes muebles del personal del Centro Especializado, ademés de recabar la
informacién y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compaiiia de seguros.

Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Especializado, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracién del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
informacién cuando asi lo requiera.
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baja y destino final de los archivos del Sistema Peniténciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.

\ Puesto: Enlace Administrativo y Servicios Generales en el Centro Especializado de
Mujeres Adolescentes '

Funciones:

Atender las necesidades administrativas del Centro Especializado, asi como
proporcionar informacion que al respecto solicite la Direccién de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario, y Organos Fiscalizadores.

o . Recabar y gestionar la documentacion generada en el Centro Especializado
de Mujeres Adolescentes, en materia de recursos humanos (incidencias,
licencias, movimientos de altas, bajas y reportes de control de asistencia,
asi como validacion de plantilla del personal) ante la Direccién General de
Administracion de Personal.

e Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Especializado, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

e Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion ‘de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

e Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Especializado, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

e Organizary participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de los adolescentes, verificar la calidad de las marcas, el gramaje
de los mismos, la elaboracion y entrega; asi como para el personal
administrativo.
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cuales deberan ser remitidas a la Subdireccion de Rectursos Materiales de Ia
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, asi como la informacién que le sea requerida sobre el

particular.
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aporar €1 rrograma interno de Proteccion Civil del Centro P cializado Y
remitir este a la Subdireccién de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
\ la Direccién de Administracién de Recursos Materiales y Servicios para el

\ Sistema Penitenciario, asi mismo la calendarizacién de actividades que se
" llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

-
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e Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro
Especializado, al igual que con la poblacién de Personas Privadas de su
Libertad, asi como promover la asistencia y la participacion en las
actividades y programas en la materia.

e Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Especializado,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

e Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Especializado en
relacion a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes
informaticos, de comunicacion, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccion Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propdsito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

o Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro Especializado, de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccién de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

¢ Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

e Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destlno final de
mobiliario y equipo se actualicen y coordinar la elaboracion de resguardo de
bienes muebles del personal del Centro Especializado, ademés de recabar Ia
informacién y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compafiia de sequros.
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o Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Especializado, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracion del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
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e Coordinar con las areas sustantivas del Centro Especializado que cuenten
con archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en
materia de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de contral,
baja y destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoydndose con la Jefatura de Unidad
Departamental de control de inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios
Generales en el Centro Especializado para Adolescentes "San Fernando” y
Centro Especializado Para Adolescentes Dr. Alfonso Quiroz Cuarén

Funciones:

e Atender las necesidades administrativas del Centro Especializado, asi como
proporcionar informacion que al respecto solicite la Direccién de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario, y Organos Fiscalizadores.

o Recabary gestionar la documentacion generada en el Centro Especializado
para Adolescentes "San Fernando” y Centro Especializado Para
Adolescentes Dr. Alfonso Quiroz Cuardn, en materia de recursos humanos
(incidencias, licencias, movimientos de altas, bajas y reportes de control de
asistencia, asi como validacion de plantilla del personal) ante la Direccién
General de Administracion de Personal.

o Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Especializado, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

e Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
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Sistema Penitenciario. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

e Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Especializado, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

\ e Organizary participar en la recepcién de insumos, para la preparacion de los

BAad Aal mrmme ol o
\ alimentos de los adolescentes, verificar la calidad de las marcas, el gramaje

\ de los mismos, su elaboracion y su entrega; asi como para el personal
administrativo.

e Verificar y validar que las cantidades de los insumos recibidos para la
preparacion de los alimentos, correspondan a las entregadas en el Centro
Especializado, y que dichas cantidades se detallan en las remisiones, las
cuales deberan ser remitidas a la Subdireccion de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, asi como la informacién que le sea requerida sobre el
particular.

e Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Especializado y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccién de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, asi como la calendarizacién de actividades que se
lleven a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

o Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro
Especializado, al igual que con la poblacién de Personas Privadas de su
Libertad, asi como promover la asistencia y la participacion en las
actividades y programas en la materia.

e Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Especializado,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

e Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Especializado en
relacion a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes
informaticos, de comunicacion, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccion Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propésito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

e Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro Especializado, de conformidad a las necesidades de
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de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema PenitzRizégeién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgzanizacionales.

e Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo &
inventariables del Centro Especializado, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

e Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de

A Aa
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracién de resguardo de

bienes muebles del personal del Centro Especializado, ademas de recabar la
informacion y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compaiiia de seguros.

e Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

e Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Especializado, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccién, hacer la
integracién del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
informacion cuando asi lo requiera.

e Coordinar con las areas sustantivas del Centro Especializado que cuenten
con archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en
materia de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control,
baja y destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
Departamental de control de inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios
Generales en el Centro Especializado de Internamiento Preventivo para
Adolescentes

Funciones:

e Atender las necesidades administrativas del Centro Especializado, asi como
proporcionar informacion que al respecto solicite la Direccién de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario y Organos Fiscalizadores.

e Recabary gestionar la documentacion generada en el Centro Especializado
de Internamiento Preventivo para Adolescentes, en materia de recursos
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e Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y

correctivo del inmueble del Centro Especializado, con la finalidad de que los

\ sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
\ \ las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

° SLjpewisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Especializado, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

e Organizary participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de los adolescentes, verificar la calidad de las marcas, el gramaje
de los mismos, su elaboracion y su entrega; asi como para el personal
administrativo.

e Verificar y validar que las cantidades de los insumos recibidos para la
preparacion de los alimentos, correspondan a las entregadas en el Centro
Especializado, y que dichas cantidades se detallan en las remisiones, las
cuales deberan ser remitidas a la Subdireccién de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, asi como la informacién que le sea requerida sobre el
particular.

e Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Especializado y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil Servicios y Suministros de
la Direccién de Administracién de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, asi mismo la calendarizacién de actividades que se
lleven a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

e Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro
Especializado, al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su
Libertad, asi como promover la asistencia y la participacion en las
actividades y programas en la materia. :
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Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Especializado en
relacion a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes
informaticos, de comunicacién, electrénicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccion Civil,
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restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las dreas
sustantivas del Centro Especializado, de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccion de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen y coordinar la elaboracién de resquardo de
bienes muebles del personal del Centro Especializado, ademas de recabar la
informacién y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compania de seguros.

Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Especializado, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracion del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
informacion cuando asi lo requiera.

Coordinar con las areas sustantivas del Centro Especializado que cuenten
con archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en
materia de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control,
baja y destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad

Departamental de control de inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.
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Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracion de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores.

Recabar y gestionar la documentacion generada en el Centro de Ejecucion
de Sanciones Penales Varonil Norte, en materia de recursos humanos
(incidencias, licencias, movimientos de altas, bajas y reportes de control de
asistencia, asi como validacion de plantilla del personal) ante la Direccién
General de Administracion de Personal.

Supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la nomina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la
brigada de servicios, y elaborar la némina correspondiente al area de
Servicios Generales.

Coordinar la recepcion de las nominas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas areas de capacitacion dentro del Ceniro
Penitenciario.

Verificar que las nominas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el calculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

Tramitar ante la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, el pago de las néminas para las personas privadas de su libertad.

Recepcion de cheques para el pago de las néminas, de las personas privadas
de su libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucién de néminas y en
su caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccién General de
Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Péagina 25 de 699




MANUAL
ADMINISTRATIVO

N
\ \\

B
CIUDAD DE ME
CAPITAL DE LATRANSFORMACIEN | ™
Secretaria de Administracion y Finanzas
3 i | Subsgcretaria de Administracién de Recursos
Establecer el control de los vehiculos asignados al CEn [r0 PoMABEHRIARE: Adninistrativa
como la elaboracion de los resguardos, y verificar que |2 SElS ctamina

i -P-.:oc\g_dﬁ;gmentos Organizacionales.

cumplan con el llenado de las bitacoras de los servici'r:s realizad

=ciEHUDAD DEMEXICO

U DA DE LA TRANSFORMACION

Recabar la informacion y Gestionar ante la Direccion de Transpories de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las dreas
sustantivas del Centro Penitenciario, con relaciona a las reparaciones

Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de las personas privadas de la libertad, verificar la calidad de las
marcas, el gramaje de los mismos, su elaboracién y su entrega; asi como
para el personal técnico operativo.

Verificar y validar que las cantidades en las remisiones de los insumos
recibidos para la preparacion de los alimentos, correspondan a las
entregadas en el Centro Penitenciario y remitir estas a la Subdireccion de
Recursos Materiales de la Direccion de Administracién de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, asi como la informacion
que le sea requerida, sobre el particular.

Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Penitenciario y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccidén de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccién Civil.

Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro
Especializado, al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su
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Supervisar que los servicios generales que requiere €l Centro Penitenciario,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Penitenciario en
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informaticos, de comunicacion, electronicos, digitales, méaquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccion Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propésito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccion de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

- Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e

inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracion de resquardo de
bienes muebles del personal del Centro Penitenciario, ademas de recabar la
informacion y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compania de seguros.

Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Penitenciario, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracion del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, Ia
informacion cuando asi lo requiera.

Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccién de Administracién de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracién con los socios industriales y/o contratos de concesién con
terceros, asi mismo verificar que las dreas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de Ia Ciudad de México,
correspondan a lo autorizado.
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Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materla de control de
archivos.

Manrdinar
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normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inmuebles y Slstematrzacmn de Archivos
Penitenciarios
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios

Generales en el Centro Ejecucion de Sanciones Penales Varonil Oriente

Funciones:

Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracion de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores.

Recabar y gestionar la documentacion generada en el Centro Ejecucién de
Sanciones Penales Varonil Oriente, en materia de recursos humanos
(incidencias, licencias, movimientos de altas, bajas y reportes de control de
asistencia, asi como validacion de plantilla del personal) ante la Direccion
General de Administracion de Personal.

Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la némina de las

personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y

talleres de autoconsumo.

Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la
brigada de servicios, y elaborar la- némina correspondiente al area de
Servicios Generales.

Coordinar la recepcion de las ndminas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
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Verificar que las nominas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el calculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad. '

Tramitar a
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nta la Niranrian
POl Il I I i

ersonas privadas de su libertad.
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Recepcion de cheques para el pago de las ndminas, de las personas privadas
de su libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucion de néminas y en
su caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccion General de
Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro Penitenciario, asi
como la elaboracion de los resguardos, y verificar que las areas sustantivas
cumplan con el llenado de las bitacoras de los servicios realizados.

Recabar la informacion y Gestionar ante la Direccion de Transportes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las areas
sustantivas del Ceniro Penitenciario, con relaciona a las reparaciones
mecanicas, el suministro de gasolina, de llantas, y las verificaciones de los
vehiculos oficiales asignados al Centro.

Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Sequridad Ciudadana.

Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de las personas privadas de la libertad, verificar la calidad de las
marcas, el gramaje de los mismos, su elaboracion y su entrega; asi como
para el personal técnico operativo.
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Recursos Materiales de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, asi como la informacion
que le sea requerida, sobre el particular.

Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Penitenciario y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro
Especializado, al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su
Libertad, asi como promover la asistencia y la participacion en las
actividades y programas en la materia.

Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Penitenciario en
relacion a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes
informaticos, de comunicacion, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccion Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propdsito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccion de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracion de resquardo de
bienes muebles del personal del Centro Penitenciario, ademas de recabar la
informacion y documentacién requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compania de seguros.
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e Determinar que exista la cobertura de riesgos de los
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubr
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestr:

e Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Penitenciario, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracion del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatlwdad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
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e Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracion con los socios industriales y/o contratos de concesién con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
corresponda a lo autorizado.

e Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
Penitenciarios.

e Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archives, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos. .

e Coordinar con las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y Servicios

Generales en el Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion
Social

Funciones:

e Atender las necesidades administrativas del Centro de Sanciones
Administrativas, asi como proporcionar informacion que al respecto solicite
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, y Organos Fiscalizadores.
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las areas sustantivas cump

realizados.

lan nnn al llanada dAa |
L= S

o Vad o earginine
s n e nenagde geias

o)
Wa ol Viiug

Recabar [a informacion y Gestionar ante la Direccion de Transportes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las dreas
sustantivas del Centro de Sanciones Administrativas, con relacion a las
reparaciones mecanicas, el suministro de gasolina, de llantas, y las
verificaciones de los vehiculos oficiales asignados al Centro.

Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro de Sanciones Administrativas, con la
finalidad de que los sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera
correcta, y se cubran las necesidades de materiales y herramientas
requeridos para tal fin.

Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro de Sanciones Administrativas, que
para el efecto se hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de las personas arrestadas, verificar la calidad de las marcas, el

gramaje de los mismos, su elaboracién y su entrega; asi como para el

personal técnico operativo.

Verificar y validar que las cantidades asentadas en las remisiones de los
insumos recibidos para la preparacion de los alimentos, correspondan a las
entregadas en el Centro de Sanciones Administrativas, y remitir estas a la
Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccion de Administracion de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, asi como la
informacion que le sea requerida sobre el particular.
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Servicios para el Sistema Penitenciario, ademas de Ta calendarizacion de
actividades que se lleven a cabo con relacion a los Programas de Proteccién
Civil.

Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
ali ighau que con ia pﬁmacmn de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en

la materia.

Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro de Sanciones
Administrativas, funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza,
fotocopiado, fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro de Sanciones
Administrativas en relacion a las fallas en los servicios, asi como las fallas
que presenten los bienes informaticos, de comunicacion, electrénicos,
digitales, maquinas de fotocopiado; y reportar esto ante la Subdireccion de
Proteccion Civil Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el
proposito de su restablecimiento y el funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro de Sanciones Administrativas de conformidad a las
necesidades de estas y a las existencias proporcionadas por la Direccion de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario.

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, del Centro de Sanciones Administrativas de conformidad con
la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracion de resguardo de
bienes muebles del personal del Centro de Sanciones Administrativas,
ademas de recabar la informacion y documentacion requerida de los bienes
muebles siniestrados, para el reclamo ante la compaiiia de seguros.

Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para

' que, en caso de contmgenc;a la aseguradora cubra con oportunidad Ios

pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro de Sanciones
Administrativas, en lo relativo a los metros cuadrados de terreno y

Pagina 33 de 689




”

MANUAL
ADMINISTRATIVO

:,ec'eta'té de Administracion y Finanzas

.. . . . Subsec—e* ria de Administracién de Recursos
construccion, hacer la mtegracmn del archivo documental Yyl GG RBAESH Bfninistrativa

inmueble; y remitir la informacion cuando le sea req '::'“Ebrfﬂc @;‘ﬁﬁ*z*fggﬂwm;fgg” y
= L = H receaimier reanizacion
de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciari

—1 .
@]

e Coordinar con las areas sustantivas del Centro de Sanciones Administrativas
que cuenten con archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones
vigentes en materia de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de
control, baja y destino final de los archivos del Sistema Penitenciario,

nnnnnn Anmon A . [ P |
conforme a la normatividad aplicable, apuyal iaose con la Jefatura de Unidad

Departamental de Control de Inmuebles y Sistematizacién de Archivos
Penitenciarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y Servicios
Generales en el Centro Varonil de Rehabilitacidn Psicosocial de la Ciudad
de México

Funciones:

e Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracion de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores.

e Recabar y gestionar la documentacion generada en el Centro Varonil de
Rehabilitacion Psicosocial de la Ciudad de México, en materia de recursos
humanos (incidencias, licencias, movimientos de altas, bajas y reportes de
control de asistencia, asi como validacién de plantilla del personal) ante la
Direccion General de Administracion de Personal.

o Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la nomina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

e Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la
brigada de servicios, y elaborar la némina correspondiente al area de
Servicios Generales.

e Coordinar la recepcion de las néminas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas adreas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.
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Tramitar ante la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudad, el pago de las néminas para las personas privadas de su libertad.

Recepcion de cheques para el pago de las néminas, de las personas p“i'v'adas
de su libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucién de néminas y en
su caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccion General de

Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudad

Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro Penitenciario, asi
como la elaboracion de los resguardos, y verificar que las areas sustantivas
cumplan con el llenado de las bitacoras de los servicios realizados.

Recabar la informacion y Gestionar ante la Direccion de Transportes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las areas
sustantivas del Centro Penitenciario, con relaciona a las reparaciones
mecanicas, el suministro de gasolina, de llantas, v las verificaciones de los
vehiculos oficiales asignados al Centro.

Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacién de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario. :

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacién de los
alimentos de las personas privadas de la libertad, verificar la calidad de las
marcas, el gramaje de los mismos, su elaboracién y su entrega; asi como
para el personal técnico operativo.

Verificar y validar que las cantidades en las remisiones de los insumos
recibidos para la preparacion de los alimentos, correspondan a las
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que le sea requerida, sobre el particular.

Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Penitenciario y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el

Am amdiii A ]
Sistema Penitenciaric, ademas de la calendarizacién de actividades que se

llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccién Civil.

Integrar las brigadas de Proteccidn Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en
la materia.

Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Penitenciario en
relacion a las fallas de los servicios, asi como los presenten los bienes
informaticos, de comunicacidn, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccién Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propésito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccion de Administracién
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracién de resguardo de
bienes muebles del personal del Centro Penitenciario, ademas de recabar la
informacion y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compaiiia de seguros.

Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para

que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.
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integracion del archivo documental y fotografico del r*“eb_ y rel

Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, 1a
informacion cuando asi lo requiera.

Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y

. H 1 H H i - lao mmrmermenzom o Ao
Servicics para el Sistema Penitenciaric, con relacién a los convenios de

colaboracion con los socios industriales y/o contratos de concesién con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
corresponda a lo autorizado.

Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
Penitenciarios.

Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos.

Coordinar con las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo y Servicios

Generales en el Centro Femenil de Reinsercion Social

Funciones:

Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracién de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores.

Recabar y gestionar la documentacién generada en el Centro Femenil de

Reinsercion Social, en materia de recursos humanos (incidencias, licencias,
movimientos de altas, bajas y reportes de control de asistencia, asi como
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Supervisar la aplicacion de las normasy lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la némina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

P e A o e e g e s

ad, que formaran parte de ia
brigada de servicios, y elaborar la némina correspondiente al area de
Servicios Generales.
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Designar a las personas privad a libert
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Coordinar la recepcion de las ndminas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas &reas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.

Verificar que las néminas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el calculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

Tramitar ante la Direccién General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudad, el pago de las néminas para las personas privadas de su libertad.

Recepcion de cheques para el pago de las ndminas, de las personas privadas
de su libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucién de nominasy en

su caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccién General de -

Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudad

Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro Penitenciario, asi
como la elaboracion de los resguardos, y verificar que las areas sustantivas
cumplan con el llenado de las bitacoras de los servicios realizados.

Recabar la informacion y Gestionar ante la Direccion de Transportes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las areas
sustantivas del Centro Penitenciario, con relaciona a las reparaciones
mecanicas, el suministro de gasoling, de llantas, y las verificaciones de los
vehiculos oficiales asignados al Centro.

Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, con la finalidad de que los

sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran-

las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.
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Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para &l
Sistema Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
.y/o correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, que para el efecto se

hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana
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Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de las personas privadas de la libertad, verificar la calidad de las
marcas, el gramaje de los mismos, su elaboracion y su entrega; asi como
para el personal técnico operativo.

e Verificar y validar que las cantidades en las remisiones de los insumos
recibidos para la preparacion de los alimentos, correspondan a las
entregadas en el Centro Penitenciario y remitir estas a la Subdireccién de
Recursos Materiales de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, asi como la informacion
que le sea requerida, sobre el particular.

o Elaborar el Programa Interno de Proteccidn Civil del Centro Penitenciario y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademés de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

e Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en
la materia.

e Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

e Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Penitenciario en
relacion a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes
informaticos, de comunicacion, electrénicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccion Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propésito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.
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de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

e Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

] q e alta, baja y destino final de
\ mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracion de resquardo de

\ bienes muebles del personal del Centro Penitenciario, ademas de recabar la

informacion y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,

para el reclamo ante la compania de seguros.
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e Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

e Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Penitenciario, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracion del archivo documental y fotogréafico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, Ia
informacion cuando asi lo requiera. !

o Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccién de Administracién de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracién con los socios industriales y/o contratos de concesién con
terceros, asi mismo verificar que las dreas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
corresponda a lo autorizado.

e Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
Penitenciarios.

s Verificar que las dreas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con

archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos.

e Coordinar con las reas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, bajay
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
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e Verificar el cumplimiento de los coniratos de alimentos para los Centros
Penitenciarios y/o Especializados, con relacion al abastecimiento,
preparacion y distribucion de las raciones alimenticias y dietas, de
conformidad a las cantidades establécidas por la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México.

e Coordinar con los responsables de administracion de los Centros
Penitenciarios y/o Especializados, se cumpla con el calendario de entrega de
insumos, para la elaboracién de tortillas, pan y alimentos que se producen en
los Centros. ‘

e Verificar que la facturacion de los servicios e insumos, corresponda con las
cantidades y términos establecidos en el instrumento juridico respectivo, y
con las remisiones entregadas en cada Centro Penitenciario y/o
Especializado, para llevar a cabo el trdmite de pago de las mismas ante la
Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

e Calcular sanciones, para la aplicacidn al proveedor como consecuencia de
incumplimiento a los contratos en la preparacién de alimentos y el suministro
de insumos e informar a la Direccién General de Finanzas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, para la deduccién correspondiente al proveedor.

e Solicitar la contratacion para el mantenimiento correctivo y/o preventivo de
las maquinas especializadas para la elaboracién de tortillas y pan, asi como
la relacionada con la elaboracion de alimentos, calderas, herramientas ete.

e Coordinar con los administradores de los Centros Penitenciarios y/o
Especializados, lleven a cabo los mantenimientos correctivos y/o
preventivos de la maquinaria especializada para la elaboracion de tortillas y
pan, verificar que se dé cumplimiento a los instrumentos juridicos que para
el efecto se elaboren.

e Verificar la aplicacion de las politicas y normas en materia de recursos
materiales en la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.
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Procedimientos Organizacionales.
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Funciones:

e Recabar e integrar los requerimientos de bienes, servicios e insumos de las
diversas areas de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, remitiendo
\ \ informacion a la Direccion General de Recursos Materiales Abastecimientos
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y Servicios de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para la elaboracion del

\ Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de
\ Servicios (PAAAPS), con la finalidad de cumplir con los objetivos prioritarios
de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

e Coordinar con los responsables de administracion de los Centros
Penitenciarios y/o Especializados, la informacion correspondiente a las
necesidades de alimentacion de acuerdo a la poblacion existente de cada
uno de los Centros de manera semanal.

e Coadyuvar con los responsables de administracion de los Centros
Penitenciarios y/o Especializados para que todos proporcionen la
informacion referente a la fecha de entrega de los insumos (harinas, gas,
diésel etc.) y se envien las remisiones de los proveedores debidamente
avaladas, por cada uno de los Centros.

e Supervisar que se lleven a cabo los mantenimientos correctivos y/o
preventivos de la maquinaria y equipos de los Centros Penitenciarios y/o
Especializados, de conformidad con las solicitudes presentadas por cada
uno de los administradores.

e Informar de las sanciones a proveedores de bienes, servicios e insumos
como consecuencia del incumplimiento a los coniratos y/o convenios, que
tengan formalizados para proporcionar servicios e insumos en los Centros
penitenciarios.

e Elaborar los controles administrativos de registro necesarios, para efecto de
pagos a los diversos proveedores de insumos (harinas, gas, diésel etc.) con

base en los calendarios de entrega, y mantenimientos solicitados y
requeridos.

Puesto: Subdireccién de Mantenimiento y Conservacion para el Sistema
Penitenciario

Funciones:
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£ Secretaria de Administracion y Finanzas

. . B ) _— Subsecretaria de Administracion de Retursos
Coordinar el diagnoéstico para el mantenimiento Preventivo iveasieaci sdinistrativa
los Centros Penitenciarios y/o Especializados, asi q:omcﬁhfg@@mE;d? Jg@*éyéadg@if:tarpinaginy
5 - . % i I Pri imientas Organizacionales.
Sistema Penitenciario, respecto a los bienes muebles e inmuaSEY PR

Coordinar la supervision del estado fisico de los inmuebles del Sistema
Penitenciario, para programar las necesidades de mantenimiento preventivo
y/o correctivo y mantener su funcionalidad y operatividad.

Coordinar y dar se
Penitenciarios
conservacion.

NiC g 0s servicics que requier

y/o Especializado (limpieza, um_igacidn, uz y agua) para su

—

Cuantificar la cantidad de materiales necesarios para la ejecucion de los
programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles
e inmuebles del Sistema penitenciario, para las requisiciones de compra.

Validar y supervisar los servicios de mantenimiento de terceros contratados
para para el mantenimiento y conservacion de los inmuebles del Sistema
Penitenciario.

Ejecutar acciones y programas tendientes a mantener y conservar los bienes
muebles en condiciones operables, con la finalidad de que los Centros
Penitenciarios y/o Especializados cuenten con los servicios de energia
eléctrica adecuados y agua potable en condiciones saludables.

Implementar y coordinar los mecanismos de control para la ejecucién,
avance fisico, liquidacién y entrega de la obra ptiblica.

Coordinar la elaboracién de la Requisiciones de compras para la ministracion
de los materiales necesarios, para el mantenimiento y conservacién de los
muebles e inmuebles, conforme a los programas para rehabilitar y mejoras
de los Centros Penitenciarios y/o Especializados.

Supervisar que las obras de rehabilitacion y mantenimiento se realicen
conforme a los programas, proyectos, normas, especificaciones y precios
unitarios determinados por el Subcomité de Obras y conforme a otras
disposiciones legales aplicables en la materia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Mantenimiento y

Conservacion para el Sistema Penitenciario

Funciones:

Pégina 43 de 699




<= CHUDAD BEMEXICO

Dl DE LA TRANSFORMACION

MANUAL =
ADMINISTRATIVO )

CIUDAD DE ME

CAPITAL DE LA TRANSF

W Secretarfd de Administracién'y Finanzas
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bombeo, calderas, plantas tratadoras de aguas residuales, entre otros.

e Elaborar el diagndstico de necesidades y los controles sobre la prestacién de
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Centros
\ \ Penitenciarios y/o Especializados, respecto a los bienes muebles.

i

Realizar levantamientos fisicos de necesidades para detectar con antelacion
los requerimientos y acciones tendientes a mantener los inmuebles en
condiciones de operacion para el desempefio de las funciones sustantivas
\ que demandan los Centros Penitenciarios.

e Realizar supervisiones de los trabajos contratados con prestadores de
servicios para los diferentes inmuebles del Sistema Penitenciario.

e Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo relacionado
con las instalaciones hidrosanitarias, eléctricas, pintura e
Impermeabilizacion a los Centros Penitenciarios.

e Ejecutar acciones y programas tendientes a mantener los bienes muebles en
condiciones operables, con la finalidad de que los Centros Penitenciarios
cuenten con los servicios de energia eléctrica y agua potable en condicién
salubre en sus instalaciones.

e Coordinar previamente el uso de los vehiculos requeridos antes de iniciar los
recorridos, con la finalidad de que se encuentren en condiciones aceptables
de operatividad.

e Supervisar los trabajos de mantenimiento, conservacién y reparacmn de
instalaciones, asi como conservar en optimas condiciones ambientales, de
seguridad y de higiene los inmuebles que ocupa la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario.

o Realizar los trabajos de mantenimiento y conservacion, asi como las
adaptaciones de los locales y proporcionar los servicios de reparacion de las
instalaciones, previa autorizacion del jefe inmediato.

e Proporcionar los servicios de: carpinteria, acondicionamiento de oficinas,
plomeria, trabajos de pintura y herreria en los inmuebles del Sistema
Penitenciario.
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Puesto: Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suminisiios Baiadeysigi Agministrativa

Penitenciario Direccidn Ejecutiva de Dictaminacidn y
Procedimientos Organizacionales.

Funciones:

e Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del inmueble que ocupa las
oficinas administrativas de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, asi
como mantenerlo actualizado.

\ ¢ Coordinar con el responsable del area administrativa de cada uno de los
\ Centros Penitenciarios y Especializados, la elaboracion de los Programas
\ Internos de Proteccion Civil, conforme a la complejidad de cada inmueble
\ \ pertenecientes a la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.
§
\ o Coordinar el registro y evaluacion de los programas internos de Proteccién

Civil, asi como la capacitacion ante las instancias gubernamentales e
internas de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Representar a la Subsecretaria del Sistema Penitenciario en reuniones de
coordinacion para simulacros y/o eventos relacionados a Proteccidn Civil.

e Coordinar y dar seguimiento a los servicios generales que requiere cada
Centro Penitenciario y/o Especializado (telefonia, redes, fotocopiado, recarga
de extintores, gas y diésel).

e Supervisar el funcionamiento de la infraestructura informatica que opera en
la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, a través del servicio de soporte
técnico y mantenimiento.

e Asesorar técnicamente a las diferentes areas usuarias de la Subsecretaria
del Sistema Penitenciario, para que hagan los reportes ante las, areas
especializadas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, con relacion a las
fallas que presente la infraestructura informatica, de comunicaciones, los
sistemas operativos y software especializado.

e Verificar y dar seguimiento a los repories presentados por las diferentes
areas usuarias de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, en relacion a
fallas de bienes informaticos, comunicacién, electrénicos, digitales y
maquinas de fotocopiado, asi como a la actualizacién de los equipos y sus
mantenimientos preventivos y/o correctivos.

e Supervisar el mantenimiento prestado para la Unidad Administrativa
correspondiente las redes de comunicaciones de datos de la Subsecretaria
del Sistema Penitenciario, asi como las labores de soporte técnico,
mantenimiento del software y paqueteria office.
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Secretarid de Administraciony Finanzas
de Adminisiracion de Recursos

istrativa
ctaminacion y

rocedimientos Organizacionales.

Coordinar el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo en el
sub almacén, para evaluar periédicamente los niveles de stock.

el suministro de bienes de consum

enciariog,

solicitados por las Unidades
= ;

-~ e § o

o
para su correcta operacion.
Coordinar el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles
inventariables, de conformidad a la normatividad aplicable, en las Unidades
Administrativas, Centros Penitenciarios y/o Especializados Subsecretaria del
Sistema Penitenciario.

Coordinar la elaboracién de informes de movimientos de altas, bajas y
destino final del mobiliario y equipo para contar con informacién actualizada
que sirva de base para la actualizacién de los resguardos de bienes muebles.

Coordinar operacion de las areas de activo fijo, de los Centros Penitenciarios
y/o Especializados, para asegurar la operacion eficiente de las
Administrativas de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, con relacion a
la actualizacion del inventario y la emisién de resguardos de bienes de activo
fijo.

Verificar que la informacion relacionada con los bienes asegurables
Subsecretaria del Sistema Penitenciario, se encuentre actualizada.

Tramitar ante el area responsable de aseguramiento de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, la informacién relativa a los bienes asegurables, para
que a su vez se remita a la Secretaria de Administracion y Finanzas, con la
finalidad de integrar al Programa de Aseguramiento de Bienes del Gobierno
de la Ciudad de México.

Coordinar las acciones relacionadas al cobro y recuperacién de las
indemnizaciones, motivo de siniestros de bienes muebles e inmuebles,
semovientes, infraestructura y cualquier bien asegurado propiedad y
patrimonio del Sistema Penitenciario.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Suministros e Inventarios para el

Sistema Penitenciario

Funciones:
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i o Procedimientos Organizacionales,
Penitenciario.

e Distribuir los bienes instrumentales y de consumo adquiridos por la
Secretaria de Sequridad Ciudadana, para atender las necesidades operativas
y funcionales de las diferentes Unidades Administrativas areas: de la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario, a fin de dar cumplimiento con la

v It 159 Y
tividad aplicable.

Administrar los subalmacenes por medio de un sistema de control de
inventarios, y realizar la distribucién de insumos, de conformidad a las
existencias proveer a las areas para su correcto funcionamiento.

e Mantener la existencia minima de aquellos bienes que son indispensables
para el 6ptimo funcionamiento de las distintas areas.

o Llevar el registro y control actualizado de las entradas y salidas del
subalmacen de sus existencias.

o Realizar el levantamiento de Inventario Fisico del Subalmacen de Bienes de
Consumo, de conformidad a la normatividad vigente, a efecto de evaluar la
existencia de los bienes y realizar los requerimientos necesarios ante la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, para la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario.

e Instrumentar el Programa de Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes
Instrumentales, distribuidos en las diferentes instalaciones y areas de la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario, de conformidad con la normatividad
aplicable y vigente, a fin de tener el control de los bienes.

e Elaborar mecanismos de control y evaluacion de las areas de activo fijo, para
mantener la existencia y ubicacion real de los bienes instrumentales.

e Mantener actualizados los controles que permitan la identificacién,
cuantificacion y localizacion del mobiliario y equipo de las diferentes areas
administrativas de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, con la
finalidad de actualizar los resguardos correspondientes,

e Elaborar el informe de los movimientos de altas, bajas y destino final del
mobiliario y equipo, a efecto de contar con un padrén actualizado de los
bienes de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

o Elaborar los informes correspondientes a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de acuerdo a la normatividad aplicable.
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Penitenciario, al Programa de Aseguramiento de Bienss de] Gob eins caoa

Ciudad de México, para que formen parte de la pélizade aseguramiento del
Gobierno de la Ciudad de México. ;

e Asesorar a las Unidades Administrativas, Centros Penitenciarios y/o
Especializados de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario en la
generacion y elaboracion de los reportes de siniestros presentados ante ia

Compania Aseguradora vigente.

Atender los siniestros que se presenten en los bienes muebles e inmuebles,
propiedad de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, e informar al area
-de aseguramiento de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para que ésta
tramite el pago, reparacién y/o reposicion de los bienes o equipos
siniestrados.

o Informar a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, sobre los reportes de
siniestros presentados por parte de los Centros Penitenciarios y/o
Especializados para Adolescentes, a fin de tener un control sobre los bienes
muebles del padrén Inventarial de la Subsecretaria de Sistema Penitenciario.

Puesto: Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario

Funciones:

e Coordinar actividades con el rea de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
relacionada a la normatividad Bienes Muebles, Inmuebles y Servicios,
conforme a la caracteristicas y operatividad de cada Centro Penitenciario de
la Subsecretaria del Sistema Penitenciario ;

e Verificar que se cumpla con la normatividad vigente emitida por la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario, de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, de acuerdo a los controles y tramites
relacionados con los Inmuebles del Sistema Penitenciario

e Coordinar con los administradores de los Centros Penitenciarios y/o
Especializados, la actualizacién de datos (metros cuadrados de terreno y
construccion) de los inmuebles, a cargo de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario

e Verificar se lleven a cabo los levantamientos fisicos de cada uno de los
Centros Penitenciarios y/o Especializados, para actualizar las medidas
reales (metros cuadrados de terreno y de construccion), y poder cotejar la
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Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

e Supervisar la actualizacion del inventario inmobiliario de los complejos
penitenciarios, debido a las afectaciones que por decreto se lleven a cabo.

s Verificar que la Jefatura de Unidad Departamental de Control de inmuebies y
\ Slstematlzacmn de Archivos Penitenciarios, lleve a cabo la actualizacién de

\ los expedientes de cada uno de los inmuebles de los Centros Penitenciarios
\ y/o Especializados, con la informacion recabada y la que proporcione los
Administradores de cada Centiro Penitenciario.

e Supervisar se cumplan con los requerimientos establecidos en los convenios
de colaboracién con los socios industriales y/o contratos de concesién con
terceros, asi mismo verificar que las 4reas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
correspondan a lo autorizado

e Coordinar con las areas de seguridad interna, se cumpla con los lineamientos
emitido por el Instituto de las Personas con Discapacidad de la Ciudad de
México, relativo a la accesibilidad de personas con discapacidad a las
instalaciones de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

e Apoyar al area de la Subsecretaria, con relacién a los controles de
estacionamiento para el personal de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario.

e Verificar que se cumpla con las disposiciones y reglamento de
estacionamiento dentro del edificio, asi como en los estacionamientos de los
Centros Penitenciarios.

e Coordinar las actividades que deben de desarrollar las &reas del Sistema
Penitenciario que cuenten con archivos

e Coordinar, emitir y apoyar, las actividades que deben de desarrollar las areas
del Sistema Penitenciario que cuenten con archivos, apegandose a las
disposiciones vigentes en materia de control de archivos.

e Coordinar las actividades de control, baja y destino final de los archivos del

Sistema Penitenciario con el drea responsable de control de archivos de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana
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Ciudadana con relacién a los tramites de Baja y| Desting Final de o8
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documentos archivisticos del Sistema Penitenciario.

Gestionar y promover cursos de capacitacién y actualizacién en materia,
manejo de documentos, integracién y control de archivos, de acuerdo a la

normatividad vigente y operativa aplicable, al personal encargado y/o
Wi

sponsables de los archiv

wn

Wl ol
ema Penitenciario.

'\ Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inmuebles y

Sistematizacion de Archivos Penitenciarios

Funciones:

Entablar comunicacion con el area encargada de inmuebles de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, con el propdsito de proporcionarles los datos de
cada centro penitenciario de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario,
conforme a la caracteristica de operatividad y sus medidas de terrenos y
construcciones.

Tramitar el apoyo a los administradores de los Centros Penitenciarios, para
la actualizacion de datos relativos a las dreas concesionadas dentro de las
instalaciones de los inmuebles a cargo de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario.

Adecuar al sistema institucional de archivos, la elaboracion de métodos para
administrar, operar y mejorar el funcionamiento de los archivos de la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

Elaborar los instrumentos de control archivisticos, (macro procesos,
subprocesos y procesos) e identificar las series documentales de la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

Organizar a las areas responsables del control de archivos del Sistema
Penitenciario, para que analicen e identifiquen las caracteristicas de las
series documentales, con base en las atribuciones y funciones de estas.

Coordinar con los responsables de los archivos de tramite'y de
concentracion, las actividades para integrar los archivos de conformidad al
cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion
documental y el inventario general.
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conservacion, y determinar el destino final de las series docliHe

Recabar la informacién remitida por los responsables de los archivos de
tramite, concentracion y en su caso histérico, que requiera la Jefatura de
Unidad Departamental de Conirol de Inmuebles y Sistematizacion de
Archivos, de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

Elaboracion del programa anual de trabajo archivistico, en el que se
contemplen las acciones a emprender por la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario;

Remitir mediante oficio las actividades y resultados en materia de archivos a

la coordinacién de archivos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de Ia
Ciudad de México

Realizar los procedimientos de valoracion y destino final ‘de Ia
documentacion, con base en la normatividad vigente y las disposiciones
establecidas

Coordinar mediante actividades de trabajo con el drea de Archivo de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, las actividades
para la eliminacion de archivos regularizados por el Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos (COTECIAD).

Apoyar a que los archivos se encuentren actualizados, organizados y
conservados de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia,
y permitan la localizacién expedita de los expedientes, su disponibilidad e
integracion.

Puesto: Subdireccion de Enlace Administrativo en la Penitenciaria de la Ciudad de
México :

Funciones:

Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracion de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores. .

Recabar y gestionar la documentacion generada en la Penitenciaria de la
Ciudad de México, en materia de recursos humanos (incidencias, licencias,
movimientos de altas, bajas y reportes de control de asistencia, asi como
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Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la némina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

i Necesaria para la elaboracion, trémite y entrega de ias-
ervicios Generales, de la persona privada de su libertad.,
Coordinar la recepcion de las néminas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas areas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.

Verificar que las ndminas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el célculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

Tramitar ante la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudad, el pago de las nominas para las personas privadas de su libertad.

Recibir cheques para el pago de las néminas, de las personas privadas de su
libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucién de néminas y en su
caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccién General de
Finanzas de la Secretaria de Sequridad Ciudad.

Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro, para la
elaboracion de los resguardos, y verificar que se cumpla con el llenado de las
bitacoras de los servicios realizados.

Gestionar ante la Direccién de Transportes de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, las solicitudes presentadas por las dreas sustantivas del Centro
Penitenciario, con relacién a las reparaciones mecanicas, el suministro de
gasolina, de llantas, y las verificaciones de los vehiculos oficiales asignados
al Centro Penitenciario.

Coordinar que se lleven a cabo los trabajos de mantenimiento preventivos y
correctivos del inmueble, con la finalidad de que los sistemas eléctricos e
hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran las necesidades de
materiales y herramientas requeridos para tal fin. :
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Direccion de Administracién de Recursos Materialés y Servicios para el
Sistema Penitenciario

Verificar el cumplimiento de la recepcion de insumos para la preparacion de
los alimentos de las personas privadas de su libertad, su elaboracién y su

anirerna o nin Aa la AnAina AI e 1 -t;..._: _____ T, O IO P,

Tiilitya o pIic Ut 1a vuliiia di peisSoiial IECnico penienciaro y lecnico en
seguridad, asi como el suministro de los alimentos para el personal técnico
operativo.

Participar en la recepcion de los insumos relacionados con la preparacion de
alimentos (harinas, gas, diésel, etc), de conformidad con los contratos y/o
requisiciones que para el efecto se lleven a cabo.

Validar las remisiones de los insumos recibidos en el Centro Penitenciario y
remitir estas a la Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario, asi como la informacion que le sea requerida.

Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Penitenciario, y
remitir este a la Subdireccion de Proteccién Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacién a los Programas de Proteccién Civil.

Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como

promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en

la materia.

Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

Atender los reportes de fallas que presenten los servicios y/o bienes
informaticos, de comunicacion, electrénicos, digitales, maquinas de
fotocopiado, y presentar ante la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y
Suministros, para el Sistema Penitenciario de la Direccién de Administracién
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, para su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario, de conformidad a las necesidades de
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e Participar en el levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo &
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

e Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo sea actualizada, y coordinar la elaboracion de resquardo

+
\ de bienes muebles al personal del Centro Penitenciario.

\ e Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
" que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

e Proporcionar los datos que la Subdireccion de Normatividad y Archivo para
el Sistema Penitenciario, de la Direccion de Administracién de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, le requieran con relacién
a la actualizacién de datos (metros cuadrados de terreno y construccion) del
Centro Penitenciario.

e Informar a la Subdireccién de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccién de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracion con los socios industriales y/o contratos de concesién con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
correspondan a lo autorizado.

e Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
Penitenciarios.

e Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con

archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos.

e Disponer que las areas sustantivas que manejan archivos, lleven a cabo las
actividades de control, baja y destino final documental, debiéndose coordinar
con la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inmuebles y
Sistematizacion de Archivos de la Subdireccién de Normatividad y Archivo
para el Sistema Penitenciario, de la Direccion de Administracion de F{ecursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.
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Dictaminaciény
izacionales.

Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la
brigada de servicios.

[

aborar la némina de

I i
| area de Servicios Generales.

1))

Instrumentar los resguardos, e informes con relacion a los vehiculos oficiales
asignados a las areas sustantivas del Centro Penitenciario, para que todos
cuenten con las bitacoras de los servicios realizados.

Recabar y concentrar la informacion relacionada a los requerimientos de
mantenimiento mecanico, combustibles, llantas y verificaciones, solicitadas
por las areas sustantivas del Centro Penitenciario, para tramitar y se atiendan
por parte de la Direccion General de Transportes de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Participar en la realizacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del Centro Penitenciario y en la recepcién de los materiales y
herramientas requeridos y proporcionados por la Direccion de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo de los inmuebles del Centro, que para el efecto se hayan
elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Organizar la recepcién de los alimentos, verificar la calidad de las marcas, su
preparacion y el gramaje de los mismaos, asi como la entrega a pie de cocina
al personal técnico penitenciario, técnico en sequridad, asi como el
suministro de los alimentos para el personal técnico operativo del Centro
Penitenciario.

Verificar que las cantidades asentadas en las remisiones de los insumos
recibidos (harinas, gas y diésel) para la preparacion de los alimentos,
correspondan a las entregadas en el Centro Penitenciario, a fin de validar
dicha informacion.

Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacién de Personas Privadas de su Libertad, asi como
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e Prestar el apoyo para que funcionen de manera adecuada, 105 Servicios
generales que requiera el Centro Penitenciario, tales como: telefonia, redes,
limpieza, fotocopiado, fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y
agua

r uimiento a los reportes presentados por las areas

sustantivas de Centro Penitenciario, con relacion a las fallas que presenten

los bienes informaticos, de comunicacion, electrénicos, digitales, maquinas
de fotocopiado Etc.

e Controlar y llevar a cabo la distribucién de bienes consumibles e
inventariables a las areas sustantivas del Centro Penitenciario,
proporcionados por la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario.

e Realizar el levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

e Elaborar los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario equipo y actualizar los resguardos de bienes muebles del personal
del Centro Penitenciario, recabar informacién y documentacion requerida
para el reclamo de los bienes muebles siniestrados ante la compania de
seguros.

e Realizar los reportes de los bienes inmuebles del Centro Penitenciario, en
relacion a los datos de metros cuadrados de terreno y construccion vy la
integracion del archivo documental y fotografico de los mismos. -

e Concentrar la informacion relacionada a los convenios de colaboracién de
los socios industriales y/o contratos de concesién con terceros, que se lleven
a cabo en las instalaciones del Centro Penitenciario (naves industriales y
estacionamientos concesionados). '

e FElaborar los listados del personal que utilizan los estacionamientos del
Centro penitenciario y hacer que se cumpla con las disposiciones de control
y reglamento del estacionamiento.

e Coordinar a las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable.
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Funciones:

Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracion de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos

Ficealizadares

L L= | P L0 L R

o Recabar y gestionar la documentacion generada en el Centro Femenil de
Reinsercion Social "Santa Martha Acatitla”, en materia de recursos humanos
(incidencias, licencias, movimientos de altas, bajas y'reportes de control de
asistencia, asi como validacion 'de plantilla del personal) ante la Direccion
General de Administracion de Personal.

e Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la nomina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

e Designar a las personas privadas de la libertad, que formarén parte de la
brigada de servicios, y elaborar la némina correspondiente al area de
Servicios Generales.

e Coordinar la recepcion de las néminas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas areas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.

e Verificar que las nominas elaboradas por las dreas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el célculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

e Tramitar ante la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudad, el pago de las néminas para las personas privadas de su libertad.

e Recibir cheques para el pago de las ndminas, de las personas privadas de su
libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucién de néminas y en su
caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccion General de
Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudad
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Recabar la informacion y Gestionar ante la Direccion de Transportes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las dreas
sustantivas del Centro Penitenciario, con relaciona a las reparaciones
mecanlcas eI sumlnlstro de gasollna de llantas, y las verificaciones de los

Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacién de los
alimentos de las personas privadas de la libertad, verificar la calidad de las
marcas, el gramaje de los mismos, su elaboracion y su entrega; asi como
para el personal técnico operativo.

Verificar y validar que las cantidades en las remisiones de los insumos
recibidos para la preparacion de los alimentos, correspondan a las
entregadas en el Centro Penitenciario y remitir estas a la Subdireccion de
Recursos Materiales de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, asi como la informacion
que le sea requerida, sobre el particular.

Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Penitenciario y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademéas de la calendarizacidn de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como
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Supervisar que los servicios generales que requiere €l'CéRtro Penitenciario,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado
fumigacién, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

L}

Atender los reportes de las areas sustantivas del Centro Penitenciario en

e arvinine aani namn laa Alta nraaanian laa hicamaa
relacion a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes

informaticos, de comunicacion, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccion Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propésito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las dreas
sustantivas del Centro Penitenciario de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccién de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracion de resguardo de
bienes muebles del personal del Centro Penitenciario, ademas de recabar la
informacion y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compania de seguros.

Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Penitenciario, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccién, hacer la
integracion del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
informacion cuando asi lo requiera.

Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracién con los socios industriales y/o contratos de concesion con
terceros, asi mismo verificar que las dreas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
correspondan a lo autorizado.
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e Determinar que el personal del Centro Penitenciari
disposiciones de control y reglamento del estacionami

Penitenciarios.

e Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos.

\ e Coordinar con las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con

archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia

de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y

destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la

normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad

Departamental de Control de Inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.

Puesto: Subdireccion de Enlace Administrativo y Servicios Generales en el Centro
Varonil de Reinsercion Social "Santa Martha Acatitla”

Funciones:

e Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracién de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores.

e Recabar y gestionar la documentacién generada en el Centro Varonil de
Reinsercion Social "Santa Martha Acatitla”, en materia de recursos humanos
(incidencias, licencias, movimientos de altas, bajas y reportes de control de
asistencia, asi como validacion de plantilla del personal) ante la Direccién
General de Administracion de Personal.

o Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la némina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

e Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la

brigada de servicios, y elaborar la némina correspondiente al area de
Servicios Generales.

e Coordinar la recepcion de las néminas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,

Pagina 60 de 699




| B dlscCiuDAD BEMEXICO
: CIUDAD DE M'E." y S ; CERAMNADE LA TRANSFORMACION
§-3° CAPITALDE LA TRANSFORMACION | ¥~

Secretarid de Administracién y Finanzas
e . . . il Subse*:etar:’gce Acri\ministracién de Recursos
comisionadas en diversas areas de capacﬁacmn CiEi..J@}Odéﬁ‘{izag@g"!ﬁaﬁginjsgrag;va
Penitenciario. ! Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

' Procedimientos Organizacionales,

MANUAL
ADMINISTRATIVO

e Verificar que las nominas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el calculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

e Tramitar ante la Direccién General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
\ Ciudadana, el pago de las ndminas para las personas privadas de su libertad.

e Recibir cheques para el pago de las néminas, de las personas privadas de su
libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucion de néminas y en su
caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccién General de
Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. ,

e Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro Penitenciario, asi
como la elaboracidn de los resguardos, y verificar que las areas sustantivas
cumplan con el llenado de las bitacoras de los servicios realizados.

e Recabar la informacion y Gestionar ante la Direccién de Transportes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las 4reas
sustantivas del Centro Penitenciario, con relaciona a las reparaciones
mecanicas, el suministro de gasolina, de llantas, y las verificaciones de los
vehiculos oficiales asignados al Centro.

o Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

e Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

e Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

o Organizary participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de las personas privadas de la libertad, verificar la calidad de las
marcas, el gramaje de los mismos, su elaboracién y su entrega; asi como
para el personal técnico operativo.
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recibidos para la preparacion de los alimentos, correspondan

entregadas en el Centro Penitenciario y remitir estas a 13 bubdlreccmn de
Recursos Materiales de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, asi como la informacién
que le sea requerida, sobre el particular.

I Mans D LT
Elaborar el Programa Internc de Proteccion Civil del Centro Penitenciario y

remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccidn Civil.

¢

Integrar las brigadas de Proteccidn Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en
la materia.

Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Penitenciario en
relacién a las fallas de los servicios, asi como los que presenten los bienes
informaticos, de comunicacion, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccién Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propdsito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccion de Administracién
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracion de resguardo de
bienes muebles del personal del Centro Penitenciario, ademés de recabar la
informacion y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,
para el reclamo ante la compafnia de seguros.
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e Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Penitenciario, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracion del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
informacion cuando asi lo requiera.

\ e Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema

Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacién a los convenios de
colaboracion con los socios industriales y/o contratos de concesion con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
corresponda a lo autorizado.

e Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
_Penitenciarios.

o Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, se apeguen a las dlSpOSICIDﬂES vigentes en materia de control de
archivos.

e Coordinar con las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.

Puesto: Subdireccion de Enlace Admlnlstratlvo en el Reclusorio Preventivo Varonil
“Norte"

Funciones:

e Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacién que al respecto solicite la Direccion de Administracion de

Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores.
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validacion de plantilla del personal) ante la Direccion L:eneral de
Administracion de Personal.

Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la nomina de las
Aramman meigasdan Aa | 1 P RN . %, [ s, e iES y

personas privaaas ae€ su liperiaa COIMIiSioi Iduclb a los bt!IVIC 105 genera
talleres de autoconsumo.

Validar la informacion necesaria para la elaboracion, tramite y entrega de las
nominas de Servicios Generales, de la persona privada de su libertad.

Coordinar la recepcion de las néminas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas areas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.

Verificar que las nominas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el calculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

Tramitar ante la Direccién General de Finanzas de la Secretaria de Sequridad
Ciudad, el pago de las néminas para las personas privadas de su libertad.

Recibir cheques para el pago de las ndminas, de las personas privadas de su
libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucion de néminas y en su
caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccion General de
Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudad.

Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro, ‘para la
elaboracion de los resguardos, y verificar que se cumpla con el llenado de las
bitacoras de los servicios realizados.

Gestionar ante la Direccion de Transportes de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, las solicitudes presentadas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario, con relacion a las reparacmnes mecanicas, el suministro de
gasolina, de llantas, y las verificaciones de los vehiculos oficiales asignados
al Centro Penitenciario.

Coordinar que se lleven a cabo los trabajos de mantenimiento preventivos y
correctivos del inmueble, con la finalidad de que los sistemas eléctricos e
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o Elaborar las requisiciones de materiales requeridos para el mantenimienio
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimientos correctivos por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

T
P

Verificar el cumplimiento de la recepcion de insumos para la preparacion de
los alimentos de las personas privadas de su libertad, su elaboracién y su
| entrega a pie de la cocina al personal técnico penitenciario y técnico en
seguridad, asi como el suministro de los alimentos para el personal técnico
operativo.

/

e Participar en la recepcion de los insumos relacionados con la preparacion de
alimentos (harinas, gas, diésel, etc), de conformidad con los contratos y/o
requisiciones que para el efecto se lleven a cabo.

o Validar las remisiones de los insumos recibidos en el Centro Penitenciario y
remitir estas a la Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccién de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario, asi como la informacion que le sea requerida.

e Elaborar el Programa Interno de Proteccién Civil del Centro Penitenciario, y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccién de Administracién de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

e Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en
la materia.

e Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

e Atender los reportes de fallas que presenten los servicios y/o bienes
informaticos, de comunicacion, electrénicos, digitales, maquinas de
fotocopiado, y reportar ante la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y
Suministros, para el Sistema Penitenciario de la Direccién de Administracién
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, para su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.
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sustantivas del Centro Penitenciario, de conformidac b R R

estas y a las existencias proporcionados por la Direccion de Adminisiracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo sea actualizada, y coordinar la elaboracion de resguardo
de bienes muebles al personal del Centro Penitenciario.

Determinar qgue exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Proporcionar los datos que la Subdireccion de Normatividad y Archivo para
el Sistema Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, le requieran con relacion
a la actualizacion de datos (metros cuadrados de terreno y construccion) del
Centro Penitenciario.

Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracion con los socios industriales y/o contratos de concesion con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
correspondan a lo autorizado.

Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
Penitenciarios.

Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con

archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos.

Disponer que las areas sustantivas que manejan archivos, lleven a cabo las
actividades de control, baja y destino final documental, debiéndose coordinar
con la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inmuebles y
Sistematizacion de Archivos de la Subdireccion de Normatividad y Archivo
para el Sistema Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.
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Instrumentar los resguardos, e informes con relacion a los vehiculos oficiales
asignados a las areas sustantivas del Centro Penitenciario, para que todos
cuenten con las bitacoras de los servicios realizados. '

Recabar y concentrar la informacion relacionada a los requerimientos de
mantenimiento mecanico, combustibles, llantas y verificaciones, solicitadas
por las areas sustantivas del Centro Penitenciario, para tramitar y se atiendan
por parte de la Direccion General de Transportes de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Participar en la realizacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del Centro Penitenciario y en la recepcion de los materiales y
herramientas requeridos y proporcionados por la Direccidon de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo de los inmuebles del Centro, que para el efecto se hayan
elaborado por la Secretaria de Sequridad Ciudadana.

Organizar la recepcion de los alimentos, verificar la calidad de las marcas, su
preparacion y el gramaje de los mismos, asi como la entrega a pie de cocina
al personal técnico penitenciario, técnico en seguridad, asi como el
suministro de los alimentos para el personal técnico operativo del Centro
Penitenciario.

Verificar que las cantidades asentadas en las remisiones de los insumos
recibidos (harinas, gas y diésel) para la preparacion de los alimentos,
correspondan a las entregadas en el Centro Penitenciario, a fin de validar
dicha informacion.

Integrar las brigadas de Proteccién Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como
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tender y dar seguimiento a los repories presentados por las areas

ustantivas de Centro Penitenciario, con relacion a las fallas que presenten

\ los bienes informaticos, de comunicacion, electrénicos, digitales, maquinas
de fotocopiado Ftc.

L
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e Controlar y llevar a cabo la distribucion de bienes consumibles e
_inventariables a las dreas sustantivas del Centro Penitenciario,
proporcionados por la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario.

e Realizar el levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia..

e Elaborar los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario equipo y actualizar los resguardos de bienes muebles del personal
del Centro Penitenciario, recabar informacién y documentacion requerida
para el reclamo de los bienes muebles siniestrados ante la compafiia de
seguros. :

e Realizar los reportes de los bienes inmuebles del Centro Penitenciario, en
relacion a los datos de metros cuadrados de terreno y construccion y la
integracion del archivo documental y fotografico de los mismos.

e Concentrar la informacion relacionada a los convenios de colaboracién de
los socios industriales y/o contratos de concesion con terceros, que se lleven
a cabo en las instalaciones del Centro Penitenciario (naves industriales y
estacionamientos concesionados).

o Elaborar los listados del personal que utilizan los estacionamientos del
Centro penitenciario y hacer que se cumpla con las disposiciones de control
y reglamento del estacionamiento. '

o Coordinar a las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable.
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“Oriente” Direccicn Ejecutiva de Dictaminacién y
rocedimientos Organizacionales.

Funciones:
i o Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
y informacion que al respecto solicite la Direccién de Administracién de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Ciamnlhizgadavan

IieLadllcauulTo.

\\ e Recabary gestionar la documentacion generada en el Reclusorio Preventivo
Varonil “Oriente”, en materia de recursos humanos (incidencias, licencias,
movimientos de altas, bajas y reportes de control de asistencia, asi como
validacion de plantilla del personal) ante la Direccién General de
Administracion de Personal.

e Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la némina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

e Validar la informacién necesaria para la elaboracién, tramite y entrega de las
nominas de Servicios Generales, de la persona privada de su libertad.

e Coordinar la recepcion de las nominas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas areas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.

e Verificar que las néminas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el célculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

e Tramitar ante la Direccién General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudad, el pago de las néminas para las personas privadas de su libertad.

e Recibir cheques para el pago de las néminas, de las personas privadas de su
libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucién de néminas y en su
caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccion General de
Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

o Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro, para la
elaboracion de los resguardos, y verificar que se cumpla con el llenado de las
bitacoras de los servicios realizados.
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gasoling, de llantas, y las verificaciones de los vehiculos oficiales asngnados
al Centro Penitenciario.

Coordinar que se lleven a cabo los trabajos de mantenimiento preventivos y
correctivos del inmueble, con la finalidad de que los sistemas eléctricos e

1 .
hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran las necesi

materiales y herramientas requeridos para tal fin.

Elaborar las requisiciones de materiales requeridos para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimientos correctivos por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario

Verifica el cumplimiento de la recepcion de insumos para la preparacién de
los alimentos de las personas privadas de su libertad, su elaboracién y su
entrega a pie de la cocina al personal técnico penitenciario y técnico en
seguridad, asi como el suministro de los alimentos para el personal técnico
operativo.

Participar en la recepcion de los insumos relacionados con la preparacién de
alimentos (harinas, gas, diésel, etc), de conformidad con los contratos y/o
requisiciones que para el efecto se lleven a cabo.

Validar las remisiones de los insumos recibidos en el Centro Penitenciario y
remitir estas a la Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccién de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario, asi como la informacién que le sea requerida.

Elaborar el Programa Interno de Proteccién Civil del Centro Penitenciario, y
remitir este a la Subdireccién de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como

promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en
la materia.
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Atender los reportes de fallas que presenten los servicios y/o bienes
informaticos, de comunicacion, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado, ante la Subdireccién de Proteccion Civil, Servicios y
Suministros, para el Sistema Penitenciario de la Direccion de Administracion

de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, para su

restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario, de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionados por la Direccion de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo sea actualizada, y coordinar la elaboracién de resguardo
de bienes muebles al personal del Centro Penitenciario.

Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Proporcionar los datos que la Subdireccion de Normatividad y Archivo para
el Sistema Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, le requieran con relacién
a la actualizacion de datos (metros cuadrados de terreno y construccion) del
Centro Penitenciario.

Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccién de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacién a los convenios de
colaboracion con los socios industriales y/o contratos de concesion con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
correspondan a lo autorizado. '
Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
Penitenciarios.
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archivos.

Disponer que las areas sustantivas que manejan archivos, lleven a cabo las
actividades de control, baja y destino final documental, debiéndose coordinar
con la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inmuebles y
Sistematizacion de Archivos de la Subdireccién de Normatlwdad y Archivo

para el QRistema Dnnlfnnmann de la Direccion de Adminictracidn da Rasurens
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Matenales y Servicios para eI Sistema Penitenciario.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales en el Reclusorio

Preventivo Varonil "Oriente”

Funciones:

Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la
brigada de servicios.

Elaborar la nomina de las personas privadas de la libertad, correspondientes
al area de Servicios Generales.

Instrumentar los resguardos, e informes con relacion a los vehiculos oficiales
asignados a las areas sustantivas del Centro Penitenciario, para que todos
cuenten con las bitacoras de los servicios realizados.

Recabar y concentrar la informacion relacionada a los requerimientos de
mantenimiento mecanico, combustibles, llantas y verificaciones, solicitadas
por las areas sustantivas del Centro Penitenciario, para tramitar y se atiendan
por parte de la Direccion General de Transportes de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Participar en la realizacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del Centro Penitenciario y en la recepcion de los materiales y
herramientas requeridos y proporcionados por la Direccion de

Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema
Penitenciario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo de los inmuebles del Centro, que para el efecto se hayan
elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Organizar la recepcion de los alimentos, verificar la calidad de las marcas, su
preparacion y el gramaje de los mismos, asi como la entrega a pie de cocina
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Penitenciario.

e Verificar que las cantidades asentadas en las remisiones de los insumos
recibidos (harinas, gas y diésel) para la preparacion de los alimentos,
correspondan a las entregadas en el Centro Penitenciario, a fin de validar
dicha informacion.

\ Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en

la materia. :

e Prestar el apoyo para que funcionen de manera adecuada, los servicios
generales que requiera el Centro Penitenciario, tales como: telefonia, redes,
limpieza, fotocopiado, fumigacién, recarga de extintores, suministro de luz y
agua

o Atender y dar seguimiento a los reportes presentados por las areas
sustantivas de Centro Penitenciario, con relacién a las fallas que presenten
los bienes informaticos, de comunicacidn, electrénicos, digitales, maquinas
de fotocopiado, etc.

e Controlar y llevar a cabo la distribucién de bienes consumibles e
inventariables a las areas sustantivas del Centro Penitenciario,
proporcionados por la Direccion de Administracién de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario.

e Realizar el levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

o Elaborar los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario equipo y actualizar los resguardos de bienes muebles del personal
del Centro Penitenciario, recabar informacién y documentacion requerida
para el reclamo de los bienes muebles siniestrados ante la compafiia de
Seguros.

e Realizar los reportes de los bienes inmuebles del Centro Penitenciario, en
relacion a los datos de metros cuadrados de terreno y construccion vy la
integracion del archivo documental y fotografico de los mismos.

e Concentrar la informacion relacionada a los convenios de colaboracién de
los socios industriales y/o contratos de concesién con terceros, que se lleven
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Elaborar los listados del personal que utilizan los €stacionamientos del
Centro penitenciario y hacer que se cumpla con las disposiciones de control
y reglamento del estacionamiento.

Coordinar a las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con

mEaes A m md e
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia

de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable.

Puesto: Subdireccion de Enlace Administrativo en el Reclusorio Preventivo Varonil

“Sur”

Funciones:

Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacién que al respecto solicite la Direccién de Administracion de
Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores.

Recabar y gestionar la documentacion generada en el Reclusorio Preventivo
Varonil “Sur”, én materia de recursos humanos (incidencias, licencias,
movimientos de altas, bajas y reportes de control de asistencia, asi como
validacion de plantilla del personal) ante la Direccion General de
Administracion de Personal.

Supervisar la aplicacion de las narmas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la némina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

Validar la informacidn necesaria para la elaboracién, tramite y entrega de las
néminas de Servicios Generales, de la persona privada de su libertad.

Coordinar la recepcion de las nominas elaboradas por las areas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,

comisionadas en diversas areas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.

Verificar que las nominas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el calculo del pago de estas, se encuentren conforme a
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Tramitar ante la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Sequridad
Ciudadana, el pago de las nominas para las personas privadas de su libertad.

Recepcion de cheques para el pago de las nominas, de las personas privadas
de su libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucion de néminas y en

i o lae imnartne nn nahradae o la Niraanianm Ranaral Aa
su caso el remtegro de los IMpOories nNo Coorados, a ia viretlion venerai ae

Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro, para la
elaboracion de los resguardos, y verificar que se cumpla con el llenado de las
bitacoras de los servicios realizados.

Gestionar ante la Direccion de Transportes de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, las solicitudes presentadas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario, con relacion a las reparaciones mecanicas, el suministro de
gasoling, de llantas, y las verificaciones de los vehiculos oficiales asignados
al Centro Penitenciario.

Coordinar que se lleven a cabo los trabajos de mantenimiento preventivos y
correctivos del inmueble, con la finalidad de que los sistemas eléctricos e
hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran las necesidades de
materiales y herramientas requeridos para tal fin.

Elaborar las requisiciones de materiales requeridos para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimientos correctivos por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario

Verificar el cumplimiento de la recepcién de insumos para la preparacion de
los alimentos de las personas privadas de su libertad, su elaboracion y su
entrega a pie de la cocina al personal técnico penitenciario y técnico en
seguridad, asi como el suministro de los alimentos para el personal técnico
operativo.

Participar en la recepcion de los insumos relacionados con la preparacion de
alimentos (harinas, gas, diésel, etc), de conformidad con los contratos y/o
requisiciones que para el efecto se lleven a cabo.

Validar las remisiones de los insumos recibidos en el Centro Penitenciario y
remitir estas a la Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccién de
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e Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Penitenciario, y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

\ e Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacién de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en

la materia.

e Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

e Presentar los reportes de fallas que presenten los servicios y/o bienes
informaticos, de comunicacion, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado, ante la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y
Suministros, para el Sistema Penitenciario de la Direccién de Administracién
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, para su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

e Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario, de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionados por la Direccién de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

e Participar en el levantamiento de inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

e Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo sea actualizada, y coordinar la elaboracién de resguardo
de bienes muebles al personal del Centro Penitenciario.

e Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

e Proporcionar los datos que la Subdireccion de Normatividad y Archivo para

el Sistema Penitenciario, de la Direccién de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, le requieran con relacion
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Centro Penitenciario. Direccion Ejecutiva de Dictaminacian y
Procedimientos Organizacionales.

Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccion de Administraciéon de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracion con los socios industriales y/o contratos de concesidén con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas gue se ocupan en

~ I Mirsrdadd Ada RS-
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,

correspondan a lo autorizado.

Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
Penitenciarios.

Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos.

Disponer que las areas sustantivas que manejan archivos, lleven a cabo las
actividades de control, baja y destino final documental, debiéndose coordinar
con la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inmuebles y
Sistematizacion de Archivos de la Subdireccién de Normatividad y Archivo
para el Sistema Penitenciario, de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Puesto: Enlace de Servicios Generales en el Reclusorio Preventivo Varonil "Sur”

Funciones:

e Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la

brigada de servicios.

Elaborar la némina de las personas privadas de la libertad, correspondientes
al area de Servicios Generales.

Instrumentar los resguardos, e informes con relacion a los vehiculos oficiales
asignados a las areas sustantivas del Centro Penitenciario, para que todos
cuenten con las bitacoras de los servicios realizados.

Recabar y concentrar la informacion relacionada a los requerimientos de

mantenimiento mecanico, combustibles, llantas y verificaciones, solicitadas
por las areas sustantivas del Centro Penitenciario, para tramitar y se atiendan
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e Participar en la realizacion de los trabajos de mantemmiento preventivo y
correctivo del Centro Penitenciario y en la recepcion de los materiales y
herramientas requeridos y proporcionados por la Direccion de
Administracion de Recursos Materiales y Servicios para eI Sistema
Penitenciario.

\ e Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo de los inmuebles del Centro, que para el efecto se hayan
elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

o Organizar la recepcion de los alimentos, verificar la calidad de las marcas, su
preparacion y el gramaje de los mismos, asi como la entrega a pie de cocina
al personal técnico penitenciario, técnico en seguridad, asi como el
suministro de los alimentos para el personal técnico operativo del Centro
Penitenciario.

e Verificar que las cantidades asentadas en las remisiones de los insumos
recibidos (harinas, gas y diésel) para la preparacion de los alimentos,
correspondan a las entregadas en el Centro Penitenciario, a fin de validar
dicha informacion.

¢ Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacién de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la partlmpacmn en las actividades y programas en
la materia.

o Prestar el apoyo para que funcionen de manera adecuada, los servicios
generales que requiera el Centro Penitenciario, tales como: telefonia, redes,
limpieza, fotocopiado, fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y
agua

e Atender y dar seguimiento a los reportes presentados por las' dreas
sustantivas de Centro-Penitenciario, con relacion a las fallas que presenten
los bienes informaticos, de comunicacion, electrénicos, digitales, maqumas
de fotocopiado Etc.

e Controlar y llevar a cabo la distribucion de bienes consumibles e
inventariables a las dreas sustantivas del Centro Penitenciario,
proporcionados por la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario.
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e Elaborar los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario equipo y actualizar los resguardos de bienes muebles del personal
del Centro Penitenciario, recabar informaciéon y documentacion requerida
para el reclamo de los bienes muebles siniestrados ante la compaiiia de
Seguros.

| o Realizar los reportes de los bienes inmuebles del Centro Penitenciario, en
relacién a los datos de metros cuadrados de terreno y construccidn y la
integracion del archivo documental y fotografico de los mismos.

e Concentrar la informacion relacionada a los convenios de colaboracion de
los socios industriales y/o contratos de concesion con terceros, que se lleven
a cabo en las instalaciones del Centro Penitenciario (naves industriales y
estacionamientos concesionados).

e Elaborar los listados del personal que utilizan los estacionamientos del
Centro penitenciario y hacer que se cumpla con las disposiciones de control
y reglamento del estacionamiento.

e Coordinar a las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable.

Puesto: Subdireccion de Enlace Administrativo y Servicios Generales en el Centro
Varonil de Seguridad Penitenciaria “I"

Funciones:

¢ Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracion de

Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
Fiscalizadores.

e Recabar y gestionar la documentacién generada en el Centro Varonil de
Seguridad Penitenciaria “I", en materia de recursos humanos (incidencias,
licencias, movimientos de altas, bajas y reportes de control de asistencia,
asi como validacién de plantilla del personal) ante la Direccién General de
Administracion de Personal.
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talleres de autoconsumo.

e Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la
brigada de servicios, y elaborar la nomina correspondiente al area de
Servicios Generales.

\ e Coordinar la recepcion de las nominas elaboradas por las &reas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas areas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.

e Verificar que las nominas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el calculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

e Tramitar ante la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudad, el pago de las nominas para las personas privadas de su libertad.

e Recibir cheques para el pago de las nominas, de las personas privadas de su
libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucion de néminas y en su
caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccién General de
Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudad

e Establecer el control de los vehiculos asignados al Centro Penitenciario, asi
como la elaboracion de los resguardos, y verificar que las areas sustantivas
cumplan con el lienado de las bitacoras de los servicios realizados.

e Recabar la informacion y Gestionar ante la Direccién de Transportes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las areas
sustantivas del Centro Penitenciario, con relaciona a las reparaciones
mecanicas, el suministro de gasolina, de llantas, y las verificaciones de los
vehiculos oficiales asignados al Centro.

e Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se cubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

o Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
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e Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, que para el efecto se

hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
e Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de las personas privadas de la libertad, verificar la calidad de las
\ marcas, el gramaje de los mismos, su elaboracion y su entrega; asi como
para el personal técnico operativo.

e Verificar y validar que las cantidades en las remisiones de los insumos
recibidos para la preparacion de los alimentos, correspondan a las
entregadas en el Centro Penitenciario y remitir estas a la Subdireccién de
Recursos Materiales de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, asi como la informacién
que le sea requerida, sobre el particular.

e Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Penitenciario y
remitir este a la Subdireccion de Proteccién Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacién a los Programas de Proteccion Civil.

e Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro,
al igual que con la poblacién de Personas Privadas de su Libertad, asi como
promover la asistencia y la participacion en las actividades y programas en
la materia.

e Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

o Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Penitenciario en
relacion a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes
informéticos, de comunicacidn, electronicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccién Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propésito de su
restablecimiento y funcionamiento adecuado.

e Coordinar la distribucion de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccion de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.
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. . . .. : Procedim I
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en'la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracién de resquardo de
bienes muebles del personal del Centro Penitenciario, ademas de recabar la
informacion y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados,

ara e! reclamo ante |

n TiFmo
[ el I QiLG

a compania Ge seguros.
Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para

que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Penitenciario, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracion del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
informacion cuando asi lo requiera.

Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccién de Administracion de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracion con los socios industriales y/o contratos de concesién con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
correspondan a lo autorizado.

Determinar que el personal del Centro Penitenciario, cumpla con las
disposiciones de control y reglamento del estacionamiento de los Centros
Penitenciarios.

Verificar que las dreas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con

archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos.

Coordinar con las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios. :
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Funciones:

informacion que al respecto solicite la Direccion de Administracion de

Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, y Organos
R

\ e Atender las necesidades administrativas del Centro, asi como proporcionar
3

| =

\ Fisca
|
\ e Recabar y gestionar la documentacion generada en el Centro Varonil de
Seguridad Penitenciaria “Il", en materia de recursos humanos (incidencias,
licencias, movimientos de altas, bajas y reportes de control de asistencia,
asi como validacion de plantilla del personal) ante la Direccion General de
Administracion de Personal.

e Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos emitidos en materia de
administracion, para la elaboracion, tramite y pago de la ndmina de las
personas privadas de su libertad comisionadas a los servicios generales y
talleres de autoconsumo.

e Designar a las personas privadas de la libertad, que formaran parte de la
brigada de servicios, y elaborar la némina correspondiente al area de
Servicios Generales.

o Coordinar la recepcion de las ndminas elaboradas por las dreas sustantivas
del Centro, para el pago de ayuda a las personas privadas de su libertad,
comisionadas en diversas &areas de capacitacion dentro del Centro
Penitenciario.

o Verificar que las nominas elaboradas por las areas sustantivas del Centro
Penitenciario y que el calculo del pago de estas, se encuentren conforme a
los trabajos realizados en las comisiones encomendadas a las personas
privadas de su libertad.

e Tramitar ante la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, el pago de las néminas para las personas privadas de su libertad.

e Recibir cheques para el pago de las néminas, de las personas privadas de su
libertad, efectuar el pago y llevar a cabo la devolucién de néminas y en su
caso el reintegro de los importes no cobrados, a la Direccién General de
Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
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e Recabar la informacion y Gestionar ante la Direccion de Transportes de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, las solicitudes presentadas por las areas
sustantivas del Centro Penitenciario, con relaciona a las reparaciones
mecanlcas el suministro de gasolina, de llantas, y las verificaciones de los

e Coordinar y participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, con la finalidad de que los
sistemas eléctricos e hidraulicos funcionen de manera correcta, y se ¢ubran
las necesidades de materiales y herramientas requeridos para tal fin.

e Elaborar las requisiciones de materiales necesarios para el mantenimiento
preventivo, asi como las solicitudes de mantenimiento correctivo por
contrato, ante la Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion de la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario.

e Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del inmueble del Centro Penitenciario, que para el efecto se
hayan elaborado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

e Organizar y participar en la recepcion de insumos, para la preparacion de los
alimentos de las personas privadas de la libertad, verificar la calidad de las
marcas, el gramaje de los mismos, su elaboracion y su entrega; asi como
para el personal técnico operativo.

e Verificar y validar que las cantidades en las remisiones de los insumos
recibidos para la preparacion de los alimentos, correspondan a las
entregadas en el Centro Penitenciario y remitir estas a la Subdireccion de
Recursos Materiales de la Direccion de Administracion de Recursos
Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario, asi como la informacién
que le sea requerida, sobre el particular.

e Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil del Centro Penitenciario y
remitir este a la Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros de
la Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, ademas de la calendarizacion de actividades que se
llevaran a cabo con relacion a los Programas de Proteccion Civil.

o Integrar las brigadas de Proteccion Civil, con el personal adscrito al Centro
Especializado, al igual que con la poblacion de Personas Privadas de su
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actividades y programas en la materia. Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales,

Supervisar que los servicios generales que requiere el Centro Penitenciario,
funcionen de manera adecuada (telefonia, redes, limpieza, fotocopiado,
fumigacion, recarga de extintores, suministro de luz y agua).

Atender los reportes de las areas sustantivas de Centro Penitenciario en
relacidn a las fallas de los servicios, asi como las que presenten los bienes
informaticos, de comunicacién, electrénicos, digitales, maquinas de
fotocopiado; y reportar estos ante la Subdireccion de Proteccion Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema Penitenciario, con el propésito de su

restablecimiento y funcionamiento adecuado.

Coordinar la distribucién de bienes de consumo e inventariables, a las areas
sustantivas del Centro Penitenciario de conformidad a las necesidades de
estas y a las existencias proporcionadas por la Direccion de Administracion
de Recursos Materiales y Servicios para el Sistema Penitenciario.

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo e
inventariables, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Verificar que los informes de movimientos de alta, baja y destino final de
mobiliario y equipo se actualicen, y coordinar la elaboracion de resguardo de
bienes muebles del personal del Centro Penitenciario, ademas de recabar la
informacion y documentacion requerida de los bienes muebles siniestrados
para el reclamo ante la compaiiia de seguros.

r

Determinar que exista la cobertura de riesgos de los bienes muebles, para
que, en caso de contingencia, la aseguradora cubra con oportunidad los
pagos y/o reposicion de los bienes y equipos siniestrados.

Realizar el reporte correspondiente al inmueble del Centro Penitenciario, en
lo relativo a los metros cuadrados de terreno y construccion, hacer la
integracion del archivo documental y fotografico del inmueble; y remitir a la
Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema Penitenciario, la
informacion cuando asi lo requiera.

Informar a la Subdireccion de Normatividad y Archivo para el Sistema
Penitenciario, de la Direccion de Administracién de Recursos Materiales y
Servicios para el Sistema Penitenciario, con relacion a los convenios de
colaboracién con los socios industriales y/o contratos de concesion con
terceros, asi mismo verificar que las areas determinadas que se ocupan en
las instalaciones de los complejos penitenciario de la Ciudad de México,
correspondan a lo autorizado.
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disposiciones de control y reglamento del estacionamierisesisn SiscgibapigRictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Verificar que las areas sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, se apeguen a las disposiciones vigentes en materia de control de
archivos.

Coordinar

re -~ .‘-..t.-..r.-l-;..

as sustantivas del Centro Penitenciario que cuenten con
archivos, para que estas se apeguen a las disposiciones vigentes en materia
de control de archivos, y lleven a cabo las actividades de control, baja y
destino final de los archivos del Sistema Penitenciario, conforme a la
normatividad aplicable, apoyandose con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inmuebles y Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.

I =
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Rendicion de Cuentas y Moternizacién Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacidny
Procedimientos Organizacionales,

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico

Articulo 57. Son atribuciones de la Direccién Ejecutiva de Rendicion de Cuentas:
\ \ﬁ, I. Representar a la Secretaria en lo relativo a la rendicion de cuentas;

II. Contribuir en la participacion de los servidores publicos en matena de rendicion
de cuentas;

Ill. Dirigir la formulacion y presentacion de informes referidos a rendicion de
cuentas requeridos por instancias superiores;

IV. Establecer la vinculacion entre las areas de la Secretaria y las autoridades en
materia de fiscalizacion, para la atencion y seguimiento de las observaciones y
recomendaciones derivadas de los diferentes procesos de auditoria, revision y
verificacién, asi como las presentadas por despachos externos;

V. Dirigir el tramite de atencién a las auditorias, revisiones y verificaciones que
realicen los Organos Fiscalizadores;

- VL. Difundir a las areas de la Secretaria las acciones que se establezcan derivadas
de los procesos de auditoria, revisiones y verificaciones que realicen los Organos
Fiscalizadores; y

VIl. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Subdireccion de Enlace y Seguimiento
Funciones:

e Contribuir con la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
ante el Organo Interno de Control cuando asi lo requieran las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales en materia de
auditorias, revisiones o intervenciones, asi como lo relacionado con
Comités.

e Participar en la presentacion de resultados y seguimiento que lleve a cabo
el Organo Interno de Control, cuando asi lo requieran las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales con motivo de las
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con Comités. Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Emitir las solicitudes de informacion a las Unidades Administrativas y 1as
Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para atender requerimientos del Organo
Interno de Control en materia de rendicion de cuentas, conforme a las
auditorias, revisiones o intervenciones.

Emitir la atencién de los requerimientos formulados por el Organo Interno de
Control en materia de rendicién de cuentas, conforme a las auditorias,
revisiones o intervenciones.

Emitir las solicitudes de informacion y concentrar la documentacidn
correspondiente a la rendicion de cuentas requerida por Dependencias,
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas Policiales.

Emitir la atencién correspondiente a rendicion de cuentas requerida por
Dependencias, Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
Policiales.

Mantener los vinculos de [a Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México con el Organo Interno de Control, cuando asi lo requieran las
Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales durante
el inicio, ejecucion, emision de los resultados en la confronta de hallazgos,
informes y propuestas de mejora, asi como el seguimiento de las auditorias,
revisiones o intervenciones.

Coordinar con las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas
Policiales auditadas cuando asi lo requieran, la atencion de las
observaciones emitidas por el Organo Interno de Control.

Programar cuando se requiera, reuniones con las Unidades Administrativas
y las Unidades Administrativas Policiales auditadas, a fin de orientarlas para
el cumplimiento en la atencién de los requerimientos de informacién,
generados por el Organo Interno de Control.

Supervisar que los archivos se encuentren preparados e integrados
conforme a la normatividad establecida.

Emitir la atencion a los requerimientos administrativos de las Unidades

Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que lo soliciten.
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Puesto: Enlace de Atencién y Seqguimiento a Organo Interno de Control
Funciones:

e Realizar cuando asf lo requiera el superior jerarquico las acciones en materia
de auditorias, revisiones o intervenciones practicadas por el Organo Interno
de Control.

e Analizar los resultados en la confronta de hallazgos, informes y propuestas
de mejora emitidos por el Organo Interno de Control con motivo de
auditorias, revisiones o intervenciones practicadas; cuando asi lo requiera
el superior jerarquico.

e Apoyar cuando asi lo requiera el superior jerarquico en las mesas de trabajo
que lleven a cabo con las Unidades Administrativas y las Unidades
Administrativas Policiales responsables de la atencién de los resultados en
la confronta de hallazgos, informes y propuestas de mejora, emitidos por el
Organo Interno de Control.

e Apoyar a solicitud del superior jerarquico, a las Unidades Administrativas y
las Unidades Administrativas Policiales auditadas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México para atender los resultados en
la confronta de hallazgos, informes y propuestas de mejora, emitidos por el
Organo Interno de Control.

e Elaborar las solicitudes de informacion a las Unidades Administrativas y las
Unidades Administrativas Policiales para atender requerimientos de
informacién del Organo Interno de Control, con motivo de las auditorias,
revisiones o intervenciones.

e Integrar la informacion para proporcionar la respuesta en la atencion al
Organo Interno de Control, respecto a los requerimientos con motivo de las
auditorias, revisiones o intervenciones practicadas.

o Elaborar bases de datos que permitan la localizacion y/o control interno de

la informacion que se integra como resultado de las auditorias, revisiones o
intervenciones practicadas por el Organo Interno de Control.
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intervenciones practicadas por el Organo Interno de CF;. itrol.

Apoyar a solicitud del superior jerarquico, para la atencion de las
observaciones, recomendaciones correctivas y preventivas, de las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México que les fueron notificadas

mear al Nrmana Ihtarma Aa Dambeal Asm mand A Tam ~e L RGO 20, N |y
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intervenciones practicadas.

Apoyar cuando el superior jerdrquico lo requiera en las reuniones para
integrar la informacion y/o documentacion, de las Unidades Administrativas
y las Unidades Administrativas Policiales auditadas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, previo a su envio al Organo Interno de Control, con
motivo de las auditorias, revisiones o intervenciones practicadas.

Preparar e integrar los archivos generados en el gjercicio de sus funciones
conforme a la normatividad establecida.

Dar cumplimiento a los requerimientos administrativos de las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que lo soliciten.

Elaborar y gestionar los tramites administrativos requeridos a la Direccién
Ejecutiva de Rendicion de Cuentas y a sus Unidades Admlnlstratrvas
adscritas.

Puesto: Enlace de Analisis y Seguimiento de Informes

Funciones:

Realizar cuando asi lo requiera el superior jerarquico las acciones en materia
de rendicion de cuentas, requerida por Dependencias, Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas Policiales, asi como Comités.

Brindar el apoyo para la calendarizacion, solicitud de informacion,
integracion y entrega de las carpetas de trabajo de las sesiones del Comité
de Administracion de Riesgos y Evaluacion de Control Interno Institucional
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Elaborar el proyecto de acta de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité de Administracion de Riesgos y Evaluacién de Control Interno
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Apoyar en el seguimiento de acuerdos que se genéren €n las Sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comité de Administracion de Riesgos y
Evaluacion de Control Interno Institucional de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

las sesiones de los diversos Comités en los que participe la Direccién
Ejecutiva de Rendicion de Cuentas, e informar los comentarios respectivos

Elaborar las solicitudes de informacién para atender requerimientos de
informacion realizados por Dependencias, Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas Policiales referente a la Rendicion de Cuentas.

Analizar e integrar la informacion en medios electronicos y/o documentales,
para proporcionar la atencion a los requerimientos realizados por Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas Policiales, referentes a la
Rendicion de Cuentas.

Elaborar bases de datos que permitan la localizacion y/o control interno de
la informacion para la formulacion y presentacion de informes referentes a
la Rendicion de Cuentas.

Preparar e integrar los archivos generados en el ejercicio de sus funciones
conforme a la normatividad establecida.

Dar cumplimiento a los requerimientos administrativos de las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que lo soliciten.

Elaborar y gestionar los tramites administrativos requeridos a la Direccion
Ejecutiva de Rendicion de Cuentas y a sus Unidades Administrativas
adscritas.

Puesto: Direccion de Integracion y Anélisis

Funciones:

Contribuir con la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México
ante los 6rganos externos de fiscalizacion y despachos de auditores
externos.
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con motivo de las auditorias y revisiones practicadas

Apoyar a las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas
Policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
para el cumplimiento de las obligaciones en materia de rendicion de cuentas,
conforme a las auditorias y revisiones practicadas por los 6rganos externos

de fispalizacion y daenarnhnae da anditarac aviarnne
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Difundir con las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas
Policiales: auditadas, la importancia del cumplimiento de rendicion de
cuentas, derivadas de las auditorias y revisiones practicadas por los
organos externos de fiscalizacién y despachos de auditores externos.

Coordinar y consolidar la documentacion correspondiente para la enirega
de la informacion de rendicion de cuentas requerida por Dependencias,
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas Policiales.

Recibir solicitudes de informacion requerida por Depéndencias, Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas Policiales para dar atencion.

Establecer los vinculos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, con los d6rganos externos de fiscalizacion y los despachos de
auditores externos, durante la planeacion, el inicio, ejecucion, emision de los
resultados preliminares y definitivos de las auditorias y revisiones
practicadas por los organos externos de fi sca!:zacmn y despachos de
auditores externos.

Coordinar con las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas
Policiales auditadas la atencién de las acciones y recomendaciones
emitidas por los Organos Externos de Fiscalizacion durante el seguimiento.

Requerir y consolidar las solicitudes de informacién y/o documentacién
durante el seguimiento a las Unidades Administrativas y las Unidades
Administrativas Policiales auditadas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, de conformidad a lo solicitado por los
organos externos de fiscalizacion y los despachos de auditores externos.

Organizar cuando se requiera, reuniones-con las Unidades Administrativas
y las Unidades Administrativas Policiales auditadas, a fin de orientarlas para
el cumplimiento en la atencion de los requerimientos de informacion,
generados por los organos externos de fiscalizacion y los despachos de
auditores externos.
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Supervisar que los archivos se encuentren preparados e integrados
conforme a la normatividad establecida.

Emitir la atencion a los requerimientos administrativos de las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que lo soliciten.

Emitir y coordinar los tramites administrativos requeridos a la Direccién
Ejecutiva de Rendicion de Cuentas y a sus Unidades Administrativas
adscritas.

Puesto: Enlace de Atencién y Seguimiento a Organos de Fiscalizacion Externos

IAII
Enlace de Atencion y Seguimiento a Qrganos de Fiscalizacion Externos "B”
Enlace de Atencion y Seguimiento a Organos de Fiscalizacion Externos "C”

Funciones:

Realizar las acciones relativas a la atencién y seguimiento durante la
planeacion, ejecucién, emision de resultados preliminares y/o finales, y
seguimiento de auditorias y revisiones practicadas por los 6rganos externos
de fiscalizacion y despachos de auditores externos.

Analizar los requerimientos de informacion que se solicita a las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales auditadas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, por los érganos
externos de fiscalizacion y los despachos de auditores externos, durante la
emision de resultados preliminares y/o finales y seguimiento.

Elaborar las solicitudes de informacién y/o documentacién para la atencién

especifica de las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas
Policiales auditadas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
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e Integrar la informacion y/o documentacion remitida por las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales auditadas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como
preparar su envio a los érganos externos de fiscalizacion y los despachos
de auditores externos.

\ e Elaborar la difusion con las Unidades Administrativas y las Unidades
Administrativas Policiales auditadas, de la importancia del cumplimiento de
rendicion de cuentas, derivadas de las auditorias y revisiones practicadas
por los organos externos de fiscalizacion y despachos de auditores
externos.

¢ Elaborar las solicitudes de informacién de rendicién de cuentas e integrar
las respuestas para la atencion a los requerimientos de Dependencias,
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas Policiales.

s Preparar los diversos informes que se soliciten a la Direccién de Integracion
y Analisis, para atender solicitudes de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas Policiales, en materia de
rendicion de cuentas.

e Realizar, cuando lo requiera el superior jerarquico, las acciones durante la
planeacioén, el inicio, ejecucién, emision de los resultados preliminares y
definitivos de las auditorias y revisiones practicadas por los érganos
externos de fiscalizacion y despachos de auditores externos.

o Elaborar las bases de datos que permitan una adecuada y eficiente
localizacién y/o control de la informacién que se integra como resultado de
las auditorias y revisiones practicadas por los drganos externos de
fiscalizacion y despachos de auditores externos.

e Revisar los informes finales que, en su caso, hayan remitido los 6rganos
externos de fiscalizacion y los despachos de auditores externos, e informar
a su superior jerarquico los resultados.

-e |dentificar las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas
Policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
que deberan atender los resultados finales.

e Brindar apoyo para el seguimiento de las acciones y recomendaciones
generadas a las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas
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por los 6rganos externos de fiscalizacion y los despacBizccibs Eaculive dedictaminacion y
externos Procedimientos Organizacionales.

Elaborar las solicitudes de informacion y/o documentacion durante el
seguimiento a las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas
Policiales auditadas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad

Concentrar la informacién y/o documentacion remitida por las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales auditadas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México durante el
seguimiento; asi como preparar su envio a los drganos externos de
fiscalizacion y los despachos de auditores externos.

Apoyar cuando el superior jerarquico lo requiera, en las reuniones con las
Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales
auditadas, a fin de orientarlas para el cumplimiento en la atencién de los
requerimientos de informacion, generados por los érganos externos de
fiscalizacion y los despachos de auditores externos.

Integrar la informacién y/o documentacion que proporcionan las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales auditadas para la
atencion a lo solicitado por los diferentes 6rganos externos de fiscalizacidn
y despacho de auditores externos.

Elaborar la notificacion de los informes finales de auditorias y revisiones
emitidos por los 6rganos externos de fiscalizacién y los despachos de
auditores externos, a fin de dar a conocer a las areas auditadas sus
respectivas acciones y recomendaciones.

Integrar y concentrar la informacion en los medios electrénicos y/o
documentales, para el resguardo en el archivo respectivo, que se genere con
motivo de las auditorias y revisiones practicadas por los érganos externos
de fiscalizacién y despachos de auditores externos, conforme a la
normatividad establecida.

Dar cumplimiento a los requerimientos administrativos de las Unidades

Administrativas y las Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria
de Seqguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que lo soliciten.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

I. Coordinar los procesos de modificacion a la estructura organica de la Secretaria
y tramitar su autorizacion, dictamen y registro ante la autoridad competente;

Il. Asesorar y otorgar el visto bueno para la autorizacion y registro del catalogo de
posiciones salariales, Manual de Organizacion y Manuales Especificos de
Operacion de las Policias Auxiliar y Bancaria e Industrial;

lll. Realizar proyectos de mejoramiento y modernizacion administrativa que
orienten y contribuyan al cumplimiento de los objetivos y responsabilidades de las
areas de la Secretaria;

IV. Asesorar a las areas de la Secretaria en la integracién de proyectos de
mejoramiento administrativo, disefio de sus estructuras organicas y formulacion
de procedimientos administrativos; asi como dar seguimiento a la aplicacion de la
normatividad juridico - administrativa;

V. Coordinar la elaboracion y actualizacion del Manual Administrativo en sus
apartados de organizacion y procedimientos administrativos, asi como de los
Manuales Especificos de Operacion, realizando las gestiones necesarias para su
registro ante autoridad competente;

VI. Elaborar en coordinacion con las Unidades Administrativas de la Secretaria, los
documentos juridico-administrativos a los que deban sujetarse para su buen
funcionamiento;

VI Bis. Coordinar con las Unidades Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor,
los asuntos en materia juridico-administrativa que le sean encomendados;

VIl Inducir y conducir un proceso de cambio ordenado de la organizacion,
enfocado en la planeacion estratégica;

VIIl. Elaborar en coordinacion con la Direccion General de Administracién de

Personal y la Direccion General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza,
los perfiles de puestos de plazas de estructura, cada vez que se emita un dictamen
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IX. Disefar e implementar sistemas administrativos orientados a mejorar y 1acilitar
la operacion de los procesos y actividades que desarrollan las Un:dades
Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor;

X. Administrar un Caté[ogo General de Documentos Institucionales con el objeto

An lnmrar la aatanmdarizanian Aa laa Aaamiralan adeai;icdoad
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\ administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Unidades
de Apoyo Técnico Operativo Policial y Unidades Administrativas Pollc:lales de la
Secretaria acorde a la imagen institucional vigente, y

XI. Las demés que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Administrativo

Funciones:

e Dar cumplimiento a los requerimientos administrativos de las areas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que lo soliciten.

e Gestionar los tramites administrativos requeridos a la Direccién General de
Desarrollo Organizacional y Administrativo.

e Atender las disposiciones que emita el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD).

e Atender las reuniones y eventos convocados por el presidente suplente del
COTECIAD

e Administrar y evaluar los archivos de tramite generados en la Direccién
General de Desarrollo Organizacional y Administrativo.

e Organizar las acciones conducentes con el personal que designe el
COTECIAD, para definir el destino de la documentacion del archivo de la
Direccion General de Desarrollo Organizacional y Administrativo.

e Atender los requerimientos solicitados por la Unidad de Transparencia de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

¢ Dar cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia.
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Transparencia.

Dar atencion a las solicitudes de acceso de informacion publica.

Atender reuniones y eventos convocados por la Unidad de Transparencia.

Controlar el

n uimiento de Demandas Ciudadanas de !

eg BEE [RRC-TRI

presentadas ante la Jefatura de Gobierno.

Manejar el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana correspondiente a la
Oficialia Mayor.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion, Seguimiento y Pagos a

Sentencias Administrativas

Funciones:

Atender los asuntos que por su naturaleza juridica o administrativa sean
turnados a la Direccion General de Desarrollo Organizacional y
Administrativo, asi como a la Oficialia Mayor.

Atender los requerimientos de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales
de la Ciudad de México, asi como los requeridos por otros 6rganos
jurisdiccionales en los que se ordenan el cumplimiento de diversas
sentencias de amparo, que a través de la Direccién General de Asuntos
Juridicos son turnados a la Oficialia Mayor.

Proporcionar la informacion que la Direccion General de Asuntos Juridicos
solicite para la defensa de los intereses de la Oficialia Mayor, 0 en su caso,
coordinar con las Unidades Administrativas dependientes de la Oficialia
Mayor, la informacion necesaria para la elaboracion de informes solicitados
por la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Atender los acuerdos de incidentes de inejecucion de sentencias notificados
por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Analizar y emitir comentarios u observaciones a los convenios o contratos
institucionales, asi como bases de coordinacion y colaboracién, en los que
la Oficialia Mayor intervenga.
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e Acordar y definir con la Direccion General de Asuntos Juridicos, la
sustanciacion de los convenios o contratos institucionales, asi como bases
\ de coordinacion y colaboracioén, antes de la suscripcion.

\

A\
\

\ \ Puesto: Enlace de Atencion a Sentencias Administrativas
Funciones:

e Solicitar a las Unidades Administrativas dependientes de la Oficialia Mayor,
informacion pertinente para dar cumplimiento a los requerimientos
ordenados por los Organos Jurisdiccionales.

e Elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México, o en su caso
notificados por la Direccion General de Asuntos Juridicos en atencion a los
requerimientos de organos jurisdiccionales, administrativos o del trabajo.

o Integrar la informacion solicitada a las Unidades Administrativas
dependientes de la Oficialia Mayor para que la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencidén, Seguimiento y Pagos a Sentencias
Administrativas, emita los comentarios u observaciones a los convenios o
contratos institucionales, asi como bases de coordinacién y colaboracion
requeridos por la Direccidon General de Asuntos Juridicos.

Puesto: Subdireccion de Estudios de Mejoramiento Administrativo
Funciones:

e Consolidar las acciones para la implementacion de proyectos de
mejoramiento administrativo y especiales de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

e Opinar y proporcionar asesoria en los proyectos de mejoramiento
administrativo que deriven de las necesidades de las Unidades

Administrativas y Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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e Presentar reportes de resultados de los proyectos de mejoramiento
administrativo, con el fin de mostrar avances, para la toma de decisiones de
las Unidades Administrativas o Unidades Administrativas Policiales
involucradas.

\ o Establecer el Catalogo General de Documentos Institucionales para

estandarizar los controles administrativos de las Unidades Administrativas
o Unidades Administrativas Policiales adscritas a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

e Vigilar la aplicacion del Catélogo General de Documentos Institucionales
para la utilizacién, estandarizacion y/u homologacion de la imagen
institucional de los controles administrativos y/o documentos
institucionales.

o Supervisar la atencion de las solicitudes para la actualizacion y/o la creacion
de documentos institucionales.

o Establecer y estandarizar herramientas de control y programacion
administrativa, a fin de proporcionar un control y seguimiento del programa
de trabajo de la Oficialia Mayor y sus Unidades Administrativas adscritas.

e Consolidar la elaboracion de informes y resultados estadisticos requeridos
a la Oficialia Mayor; asi como de programas administrativos relevantes que
permitan ilustrar su comportamiento, a fin de proporcionar indicadores de
gestion para facilitar la toma de decisiones.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracion de Proyecfos y
Herramientas Administrativas

Funciones:

o Establecer el Catalogo General de Documentos Institucionales, a fin de
estandarizar los controles administrativos de las Unidades Administrativas
o Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

e Implementar una codificacion en el Catdlogo General de Documentos
Institucionales, a fin de lograr la estandarizacion de los controles
administrativos, asi como homologar su imagen institucional.
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Asesorar a las Unidades Administrativas o Unidades Afiizisteayasinisirativa
Policiales que presenten solicitudes para la actUﬂllZaL,lCig iieecign Blepviva tis Dictaminacion y

institucionales o la creacion de nuevos.

l Procedimientos Organizacionales.

Administrar una herramienta de programacion administrativa a fin de
proporcionar un control y seguimiento del programa de trabajo de la Oficialia
Mayor y sus Unidades Administrativas adscritas que permita la evaluacién
de resultados obtenidos.

Elaborar informes de los resultados obtenidos, para su ‘respectiva
exposicion ante la Oficialia Mayor, a fin de facilitar su toma de decisiones.

Desarrollar proyectos de mejoramiento administrativo, que deriven de las
necesidades de las Unidades Administrativas o Unidades Administrativas
Policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Realizar proyectos especiales que instruyan las autoridades de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México a esta area.

Puesto: Enlace de Elaboracion de Herramientas Administrativas

Funciones:

Disefiar modelos de documentos institucionales, tales como formatos,
tripticos, dipticos, volantes y sellos u otros de naturaleza similar, acordes a
los requerimientos de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas Policiales solicitantes.

Controlar el sistema de gestién documental para la atencion de asuntos,
bajo la premisa de atender solicitudes en el orden en el que se reciban.

Compilar informacion para generar una matriz de datos con los avances del
programa de trabajo de las distintas Unidades Administrativas adscritas a
la Oficialia Mayor.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Implementacion y Seguimiento de

Proyectos y Programas Administrativos

Funciones:

-]

Desarrollar mecanismos de control para la implementacién y seguimiento
de los proyectos de mejoramiento administrativo.
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e Dar seguimiento a la |mplementacmn de los proyectos ﬁeyrm@jmm{;gﬁm Soeailie

administrativo, desarrollando controles de supervisidn qugisesiesEpaviivade Pictaminaciony
los avances cced:'*‘lﬁntos‘Orffan izacionales.

Subsecretaria de Ar_mmis racion de Recursos |

Integrar informes sobre el seguimiento de los proyectos de mejoramiento
administrativo, mostrando los logros obtenidos.

. e Realizar programas administrativos relevantes para la Oficialia Mayor que
permitan ilustrar el comportamients, a fin de proporcionar indicadores de
\ gestion

e Administrar la base de datos referente a los programas administrativos.
e |[ntegrar informes que muestren el avance y comportamiento de los
programas administrativos.
Puesto: Enlace de Seguimiento de Proyectos y Programas Administrativos
Funciones:

e Operar controles de supervision que permitan vigilar los avances de los
proyectos de mejoramiento administrativo.

e Desarrollar informes sobre el seguimiento de los proyectos de mejoramiento
administrativo, mostrando los logros obtenidos.

e Efectuar las modificaciones requeridas en la base de datos referente a los
programas administrativos.
Puesto: Direccion de Modernizacion Administrativa
Funciones:
e Coordinar la asesoria técnica, para la elaboracién de proyectos de
reestructuracion organica, de las areas que integran la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, bajo un enfoque de planeacién

estratégica.

e Coordinar y apoyar los procesos de cambio organico que sean solicitados
por las areas de la Secretarla de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Mexico.
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e Supervisar el cumplimiento de los requisitos de cada proyed)meaa ke Administrativa
con la metodologia establecida por las autoridades [com@P&¢esicn §jecutiys cédictaminaciony

Procedimientos Organizacionales,

mantener actualizado el Manual Administrativo.

Coordinar la elaboraciéon del Manual Administrativo, en sus apartados de
organizacion y procedimientos administrativos; asi como de los Manuales
Especificos de Operacion, realizando las gestiones necesarias para su
registro y debida actualizacion.

Dirigir mediante una red de enlaces, la actualizacion del Manual
Administrativo en todas las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, a fin de implementar los ajustes necesarios.

Gestionar la autorizacién, dictaminacion y registro del Manual
Administrativo, ante la autoridad competente.

Establecer mecanismos para gestionar la divulgacion del Manual
Administrativo, en todas las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, a fin de lograr su difusion.

Coordinar la asesoria técnica necesaria, a las unidades administrativas que
lo soliciten, para la integracion de proyectos de mejoramiento administrativo
y formulacion de procedimientos administrativos.

Analizar los proyectos de mejoramiento y modernizacion administrativa que
orienten y contribuyan al cumplimiento de los objetivos y responsabilidades
de las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Mexico.

Coordinar la elaboracion de procedimientos administrativos, para su
actualizacion respectiva.

Dirigir los mecanismos para la elaboracion de documentos técnicos
normativos para someterlos a consideracion de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de los Perfiles de Puestos, de
plazas de estructura de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Asegurar la adecuada Administracion del Catélogo de Perfiles de Puestos de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Qrgznict, mogeiagkena hdminjstrativa

)

Administrativo Direccidn Ejecutiva de Dictaminacidn y

Funciones:

Procedimientos Organizacionales.

e Operar el programa de visitas a las unidades administrativas para verificar

la aplicacion de la normatividad administrativa.

! al nalnnr‘igrla d
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e no afectar y entorpecer su
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peracion.

Gestionar las notificaciones a los titulares de las areas administrativas para

que estos brinden las facilidades al personal asignado para la revision de la .

aplicacion de la normatividad administrativa.

Coordinar con las areas que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México la atencion de las visitas calendarizadas, a fin de
lograr los objetivos programados.

Supervisar el cumplimiento de la aplicacion del Manual Administrativo y
Manuales Especificos de Operacion en todas las areas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Realizar visitas a las diferentes areas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de corroborar que todo el personal
tenga conocimiento del Manual Administrativo y Manuales Especificos de
Operacion vigentes.

Comprobar que en toda la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, sea difundido el Manual Administrativo y Manuales Especificos
de Operacion. :

Puesto: Enlace de Desarrollo Administrativo

Funciones:

e Realizar el calendario de trabajo con las unidades administrativas con el fin

de no afectar y entorpecer su operacion.

Emitir las notificaciones a los titulares de las dreas administrativas para que
estos brinden las facilidades al personal asignado para la revision de la
aplicacion de la normatividad administrativa.

Formalizar con las areas que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México la atencion de las visitas calendarizadas
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Puesto: Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Administrativos  y Modemizacion Administrativa

Funciones:

ProcedimientosOrdan

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

izacionales.

Coordinar estrategias de atencion para desarrollar proyecto's de
modificacion a la estructura organica de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

-
Fr ot

Analizar la viabilidad de solicitud ucturacion

i v

organica.

Recomendar adecuaciones a los proyectos de reestructuracién, con base en
la metodologia contemplada en la normatividad en la materia.

Desarrollar estrategias para la participacion de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico, respecto a la actualizacion del Manual Administrativo y Manuales
Especificos de Operacion.

Coordinar una red de enlaces responsables de recabar informacion acerca
de las funciones y procedimientos de las Unidades Administrativas.

Establecer mecanismos que permitan la validacion de la informacion por
parte de los Titulares de las Unidades Administrativas.

Controlar la informacién que se someta a revision y visto bueno de la
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales.

Llevar a cabo el seguimiento de la supervision de aplicacion de
Procedimientos Administrativos para incentivar su optimizacion.

Disenar propuestas para actualizacion, alta o baja de Procedimientos
Administrativos.

Coordinar la programacion de visitas de supervision.

Analizar los informes de visitas de supervision.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos Administrativos

Funciones:

Organizar la elaboracion de los Procedimientos Administrativos,
Lineamientos y Manuales Especificos de Operacion, a fin de que las areas
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con herramientas normativas para la realizacion de siis fuBigegigagiecutiva ce Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales,

e Coordinar la elaboracion de los Procedimientos Administrativos,
Lineamientos y Manuales Especificos de Operacion, con las areas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Evaluar las necesidades de las areas y proponer la elaboracion de
Procedimientos Administrativos y Lineamientos.

e Asesorar a las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de Mexico, en la elaboracion de Procedimientos Administrativos,
Lineamientos y Manuales Especificos de Operacion.

e Verificar la implementacion de métodos de trabajo, Procedimientos
Administrativos y Lineamientos de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Realizar visitas de trabajo, para supervisar la correcta aplicacion de los
Procedimientos Administrativos.

e Asegurar que se cumpla con la aplicacion de métodos de trabajo,
Procedimientos Administrativos y Lineamientos en las areas de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Informar los resultados de las visitas de trabajo realizadas en las dreas de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Administrar el Catalogo de Perfiles de Puestos de la Secretaria de Sequridad
Ciudadana.

o Elaborary actualizar los Perfiles de Puestos, de las plazas de estructura de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Puesto: Enlace de Apoyo para el Desarrollo de Procedimientos Administrativos

Funciones:

e Gestionar la organizacién con las diversas dreas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, para realizar acciones y llevar a cabo el cumplimiento
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Recabar la informacion necesaria para la elaboracion de diversos
documentos los cuales se solicitan en esta Jefatura de Unidad
Departamental.

Realizar bases de datos con los nombres de las diferentes areas que tiene

antn QCanrataria da Camiiridad Miiidadana mmem ol ammzol -,

€381a oeliciaria ac ocgunuau UiliGaGana, paia t.'l COonural L.Il: IUb I.Iledeb y Id
informacion que envia cada area para su revision y actualizacion.

Dar seguimiento a la informacion proporcionada por las areas, para apoyar
a su validacion.

Gestionar la informacion para consolidar los archivos correspondientes,
para finalizar los trabajos realizados con las diversas areas de esta
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Proyectos de Sistemas

Administrativos

Funciones:

Analizar los proyectos de mejora administrativa en cada area de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que asi lo
solicite, mediante el requerimiento con la informacion necesaria.

Operar un mecanismo, que permita la identificacion y documentacion de los
proyectos de mejora administrativa, en las distintas areas de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de emitir un
diagnostico administrativo.

Coordinar una red de enlaces de los proyectos de mejora, identificados en
las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
para la debida proyeccion del area.

Operar una base de datos de todos los proyectos de mejora por area, para el
debido sustento en la toma de decisiones.

Llevar a cabo el seguimiento a los avances de cada proyecto, hasta su
conclusion.

Consolidar la informacion de los proyectos de modificacion del Manual
Administrativo, de las diferentes areas de la Secretaria de Seguridad
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de las mismas. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Crear equipos de trabajo que permitan el flujo de informacion de Ias areas
que requieren de la modificacion del Manual Administrativo, para dar
continuidad a los proyectos de mejora administrativa.

Gestionar el registro de proyectos de actualizaci on del Manual

Admm:strut.m de las areas de la Secretaria de Segurid

Ciudad de México.

Operar mecanismos para impulsar los proyectos de reestructuracién
organica que sean viables, atendiendo la logistica necesaria para su
desarrollo, conclusion y autorizacion.

Analizar la viabilidad de los proyectos de reestructuracion organica para
proceder al cumplimiento de requisitos.

Desarrollar el llenado de documentos requeridos para el proceso de
reestructuracion organica.

Gestionar ante la autoridad competente la autorizacion de los proyectos de
reestructuracion organizacional.

Puesto: Enlace de Desarrollo de Proyectos

Funciones:

Procesar la informacién de los proyectos de mejora administrativa
solicitados por las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana:de la
Ciudad de México.

Verificar la viabilidad de la solicitud de proyectos de reestructuracion
organica, para proceder con la requisicion de cumplimiento.

Llevar un registro de control de los avances de los proyectos de
reestructuracion organica.

Solicitar mesas de trabajo con los enlaces encargados de aportar
informacidn en los proyectos de reestructuracion organica.

Compilar la informacion de los proyectos de modificacion del Manual
Administrativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.
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informacion en los proyectos de actualizacion del Manual Ricéssiéri Sigestivade Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

e Operar el registro de proyectos de actualizacién del Manual Administrativo
de las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de -

\ México.
\ o Coordinar calendogramas como mecanismo de control, en cada proyecto de
reestructuracion organica y actualizacion del Manual Administrativo.
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Puesto: Direccion General de Administracion de Personal v Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientes Organizacionales.

Atribuciones Especificas:

L

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

\ culo 59 Son atribuciones de la Direccion General de Administracion de

I. Proponer normas para regular, controlar y evaluar la operacion del Sistema de
Administracion y Desarrollo del Personal de la Secretaria;

II. Establecer las politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccion,

contratacion, nombramiento, induccion y capacitacion de los servidores publlcos
de la Secretarig;

lll. Establecer los mecanismos que ejecutaran las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas Policiales para los cambios de horario, adscripcién y
readscripcion del personal, asi como las licencias administrativas sin goce de
sueldo y los demas asuntos relativos al personal;

IV. Autorizar los mecanismos para el control de los expedientes del personal,
elaboracion de nombramientos y los demas documentos correspondientes al
personal adscrito a la Secretaria;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones laborales y concertar las acciones
necesarias para ello, asi como ejecutar las resoluciones emitidas por los Organos
Colegiados de Honor y Justicia;

VL. Dirigir la integracion del anteproyecto de presupuesto anual de servicios
personales de la Secretaria;

VIl. Coordinar y supervisar la entrega de estimulos y recompensas en los términos
previstos por la ley de la materia y las Condiciones Generales de Trabajo del
personal de la Secretaria;

VIII. Se deroga.

IX. Coadyuvar en la aplicacion de las resoluciones emitidas por la Comision de
Honor y Justicia o el Consejo de Honor y Justicia, asi como por Autoridades
Jurisdiccionales, respecto del personal al servicio de la Secretaria;

X. Formalizar el término de los efectos del nombramiento de personal adscrito ala
Secretaria, en términos de la legislacion y normatividad aplicable, y
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Funciones

e Asesorar en la atencion de reSpuest para autoridades judiciales y

T poe S P S, T o . | PR p— i -

administrativas, con la finalidad de atender en tiempo y forma las solicitudes
de informacion y documentacian.

Revisar las Cartas Poder para la liberacion de recibos de page ante el &rea
de Pagaduria del Personal en Activo que se encuentre con alguna incidencia:
Vacaciones, Incapacidad o por estar a disposicion ante de Autoridades
Judiciales.

Puesto: Enlace de Administracion de Personal “B"

Funciones:

Apoyar la supervision del proceso de validacion de plantillas de |a Secretaria.

Organizar la aplicacion de los movimientos en las plantillas de personal
(altas, bajas, promociones, suspensiones, licencias).

Validar la adscripcion de personal de estructura conforme al dictamen
vigente.

Disenar el calendario para los dias de validacién.

Verificar que la zona pagadora coincida con la adscripcion conforme a la
plantilla de personal.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico

Funciones: }

Llevar a cabo Ias acciones administrativas referentes al control de gestion
de la Direccién General (recepcidn, registro, revision, tramite y seguimiento).

Coordinar la atencion y seguimiento de los reportes y requenmlentos
administrativos de la Direccion General.
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Supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de mformacion publica y
datos personales ante la Unidad de Transparencia de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Apoyar a la Direccion General, en las diversas reuniones que convoca,

elaborando la minuta de acuerdos y comp

seguimiento de los mismos.

Puesto: Direccion de Control de Personal

Funciones:

Administrar el capital humano de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México, asegurando la capacitacion y el desarrollo integral del
personal.

Establecer los criterios de contratacion, nombramiento, induccidn,
reubicacion, conversion de plazas, identificacion oficial, asi como los
cambios de adscripcidn, readscripcion, bajas, licencias administrativas sin
goce de sueldo y su aplicacion en el Sistema Unico de Nomina (SUN).

Administrar la gestion y tramite de la documentacion generada por las
distintas areas que conforman la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, relativo a los movimientos de incidencias de personal, asi
como cambios de horario solicitados por las Unidades Administrativas.

Autorizar y controlar el registro, actualizacién y validacion de las plantillas
del personal conforme a la estructura organizacional, asi como asegurar el
resguardo de los expedientes del personal activo e inactivo de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar la gestion correspondiente para la revision de las licencias
médicas expedidas por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) al personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para detectar “licencias apdcrifas”.

Puesto: Enlace de Gestion para el Control de Personal

Funciones:
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para su seguimiento y hasta su conclusion.

Procedimientos Organizacionales,

Dar seguimiento a los asuntos que atiende la Direccion de Control de
Personal, en coordinacion con las diferentes areas que la integran.

Elaborar informes para su validacion quincenal y mensual que se presentan
yis i

P L= - S G- [ .
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COImMo exLernas.

Puesto: Subdireccion de Control y Capacitacion de Personal Administrativo

Funciones:

Establecer criterios de operacion para el control, registro, captura y
validacion de las incidencias, licencias médicas, y vacaciones del personal
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar el registro y gestion de las incidencias, para su procesamiento en
la aplicacion de la ndmina.

Supervisar el registro, captura y validacion de licencias médicas, asi‘como
la aplicacion de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
para las mismas.

Supervisar el registro y captura de vacaciones del personal.

Controlar y resguardar los expedientes para su consulta y expedicion de
documentos solicitados por el personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de Meéxico, autoridades judiciales y/o
administrativas.

Proporcionar las hojas Unicas de servicio, hojas de servicio y constancias
laborales al personal operativo y administrativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México que lo solicite, para acreditar
su antigliedad y trayectoria laboral (activo o inactivo) ante las diferentes
instancias o tramites diversos del interesado.

Coordinar y supervisar la custodia, actualizacion y consulta de los
expedientes.

Coordinar la capacitacion del personal administrativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México para incrementar la
productividad laboral y competitividad.
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Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion, Servicio social y
practicas profesionales de las diferentes dreas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar y aprobar las constancias elaboradas por el prestador de
servicios de capacitacion, asi como, coordinar la entrega de las constancias

correspondientes.

Supervisar los servicios de ensefanza abierta que se otorgan a los
trabajadores y familiares directos de educacion basica y media superior.

Validar la gestion correspondiente para la revision de las licencias médicas
expedidas por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) al personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para detectar “licencias apocrifas”.

Puesto: Enlace de Informacion de Programas

Funciones:

Apoyar en la implementacion de programas encaminados a la mejora
administrativa del area, de conformidad con el marco normativo.

Generar la informacion necesaria para realizar el seguimiento a los
programas requeridos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién de Personal

Administrativo

Funciones:

Desarrollar anualmente el Programa de Capacitacién para el personal

administrativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de

Meéxico.
Aplicar y analizar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) con

la finalidad de formular la propuesta del Programa Anual de Capacitacion
(PAC) para aprobacién del Subcomité Mixto de Capacitacion (SMC).
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Difundir los cursos que integran el Programa Anual de Capacitacién (PAC).

Elaborar y comunicar los informes del estado de avance del Programa Anual
de Capacitacion (PAC) a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la

Competencia Laboral f DCL) de la Secretaria de Administracidn v

Feriiwiia A Wl l-r\-rl-—; T e R | e R T A IO Il Y

Finanzas.

Desarrollar el Programa Anual de Prestadores de Servicio Social y Préacticas
Profesionales (PSSPP) a fin de optimizar la operacion de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Realizar un Diagnéstico de Necesidades de Prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales en todas las areas que conforman esta Secretaria
con la finalidad de sustentar el Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales (PASSPP).

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales (PASSPP) y someterlo para aprobacion del Subcomité Mixto
de Capacitacion (SMC).

Programar los apoyos econdmicos que se otorgan a los prestadores de
servicio social.

Elaborar y comunicar los informes del avance del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales a la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de la Competencia Laboral (DEDCL) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. :

Implementar los servicios de ensefianza abierta para el personal de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y familiares
directos, con la finalidad de mejorar el nivel educativo y apoyar el desarrollo
personal.

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios celebrados con
el Instituto Nacional de Educacion (INEA) para Adultos y la Direccion General
de Bachillerato (DGB).

Realizar la difusion de los servicios de ensefianza abierta y facilitar a los
trabajadores y familiares directos que no han iniciado o concluido su
educacion basica y media superior.
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e Realizar el tramite de inscripcion ante las instiiuciones publicas
correspondientes, llevar el registro y seguimiento interno.

\\ \ - Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Incidencias

\'\. Funciones:

e Controlar y registrar la asistencia del personal mediante el sistema
biométrico, listados de asistencia personalizada y fatigas de servicio
adscrito a las diferentes areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

o Registrar y gestionar la documentacion que envien las Unidades
Administrativas referente a inasistencias, omisiones, retardos,
incapacidades, estimulos y premios de puntualidad del personal de la
Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México e informar
oportunamente al Sistema Unico de N6mina (SUN).

e Registrar y controlar los horarios de asistencia del personal operativo y
administrativo adscrito a las diferentes areas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

e Procesar la asistencia del personal que registra asistencia a través del
sistema biométrico en los diversos centros establecidos.

e Mantener el resguardo de los listados de asistencia personalizada, fatigas
de servicio, medios de registro y control de asistencia conforme a la
normatividad existente al respecto.

e Aplicar quincenalmente, el registro de los descuentos y reintegros de los
" haberes derivados de las incidencias tramitadas por el personal de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Recibir quincenalmente las deducciones por jornada no laborada del
personal administrativo y operativo que registra asistencia mediante el

sistema biomeétrico, listados de asistencia personalizada y fatigas de
servicio.

e Verificar la efectiva correspondencia entre las deducciones por jornadas no
laboradas del personal y las inasistencias en que éste ha incurrido.
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e Autorizary controlar los tramites del registro y resguardo de las vacaciones,
licencias médicas, estimulos y premios de puntualidad del personal de Ia
\\ Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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e Registrar, revisar y procesar las vacaciones del personal administrativo y
operativo.

e Gestionar la autorizacion del “Formato Mdltiple de Incidencias” del personal
sindicalizado con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno de la Ciudad de México y tramitarlos ante la Subdireccion de
Normatividad Laboral del Gobierno de la Ciudad de México.

e Recibir, analizar y tramitar las solicitudes a efecto de otorgar los premios
que correspondan por puntualidad y asistencia del personal administrativo
que registra en el sistema biométrico, listados de asistencia personalizada
para su importacién al Sistema Unico de Némina (SUN).

e Realizar la revision de las licencias médicas expedidas por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) al
personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
para detectar “licencias apocrifas”.

Puesto: Enlace de Apoyo a Control de Asistencia

Funciones:

e Supervisar y procesar la informacion de los mecanismos de control y
registro de asistencia del personal administrativo.

e Registrar y controlar los horarios de asistencia del personal administrativo
adscrito a las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

o Validar quincenalmente las deducciones por jornada no laborada del
personal administrativo y operativo que registra asistencia mediante el
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Control de Personal

Funciones:

/
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Resguardar, i ar Iz
la trayectoria Iaboral del Personal
Expedientes Personales.

se genera respecto a
Secretaria en los
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Expedir Hojas de Servicio y/o Extracto de Antecedentes, Hoja Unica de
Servicios ISSSTE, Comprobante de Servicios e Informe Oficial de Servicios
Prestados en esta Dependencia y Constancias Laborales del Personal que
lo requiera a efecto de realizar los tramites de Pension, Jubilacién, Retiro de
Fondos y presentacion de Constancias ante diversas instancias; asimismo
la gestion de regularizacion de Quinquenio y Prima de Perseverancia del
Personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Dar atencidn a los escritos de peticion (Articulo 8 de la CPEUM) y solicitudes
de informacion publica y datos personales que involucren documentacién
integrada en los Expedientes de Personal.

Puesto: Enlace de Apoyo al Control de Personal

Funciones:

Analizar, evaluar y dar seguimiento a los programas, reportes e informes
emitidos por el area.

Apoyar en los proyectos de respuesta de las diversas peticiones turnadas al
area.

Puesto: Enlace de Apoyo de Hojas Unicas de Servicio

Funciones:

Brindar apoyo en la elaboracién y entrega oportuna de los diversos
documentos solicitados por el Personal de la Secretaria.

Dar seguimiento y supervision de los tramites y/o solicitudes relacionadas
con Hoja Unica de Servicios ISSSTE, Hoja de Servicios, Comprobante de
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e Gestionar la regularizacién Quinquenio y Prima de Perseverancia del
Personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

\\ Puesto: Enlace de Resguardo Documental

Funciones:

e Apoyar en el resguardo de los Expedientes del Personal, asi como supervisar
la integracion de la documentacidn remitida por las diversas areas y que se
genere respecto de la trayectoria laboral del Personal de la Secretaria.

e Realizar |a Certificacion y/o cotejo de la documentacion que obra integrada
en los Expedientes Personales para el desahogo de los diversos
requerimientos de las autoridades judiciales y/o administrativas.

e Elaboracion de las de Hojas de Servicios y/o Extractos de Antecedentes
conforme a la documentacion que obra glosada en el Expediente Personal.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Requerimientos

Funciones:

e Dar respuesta a los requerimientos efectuados por autoridades
administrativas, ministeriales y judiciales competentes, entregando Ia
documentacion laboral en copia Certificada y/o Cotejada del Personal en
activo, asi como de aquel que haya causado baja de la Institucion.

e Dar respuesta a requerimientos efectuados por el Organo Interno de Control,
Direccion General de Asuntos Internos, Direccion General de Asuntos
Juridicos, Direccion General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia,
asi como de las Unidades Administrativas de la Secretaria, entregando Ia
documentacion laboral en copia Certificada y/o Cotejada del Personal en
activo, asi como de aquel que haya causado baja de la Institucion.

e Validar las Cartas Poder para la liberacion de recibos de pago ante el area
de Pagaduria del Personal en Activo que se encuentre con las siguientes
incidencias: Vacaciones, Incapacidad o por estar a disposicion ante de
Autoridades Judiciales
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Funciones:

E MEXICO

e Coordinar el proceso de contratacion del personal de nuevo ingreso,
verificando la debida Integracion del expediente personal

% \ e Supervisar las evaluaciones psicométricas del personal administrativo.

\ e Coordinar las solicitudes al centro de control y confianza (CCC) para la
evaluacion al personal de estructura adscritos a la Oficialia Mayor.

e Supervisar la aplicacion de los movimientos de personal (altas, bajas,
promociones, sanciones), en el Sistema Unico de Nomina (SUN)

e Coordinary supervisar la elaboracion de las constancias de nombramientos
y avisos de baja de los movimientos generados, asi como los
nombramientos de personal de estructura para firma del C. Secretario.

e |Integrar la concentracion de pagos del personal que cause baja o que
presente alguna conducta que incurra en posible sancion

e Coordinar la emision de credenciales de portacién de armas de fuego de
todo el personal operativo en apego a la licencia oficial colectiva 6; asi como
al personal administrativo de la Secretaria,

e Efectuar la autorizacion de las solicitudes de reposicion de credenciales de
identificacion y su resello.

e Generar ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Clave Unica de
Identificacion Permanente (CUIP)

e Coordinar la atencion de los requerimientos para destituciones,
inhabilitaciones y suspensiones dictadas por los Organos Colegiados de
Honor y Justicia, del Organo Interno de Control, asi como de la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

¢ Verificar la emision de los avisos de reanudacion dictados por los Organos
Colegiados de Honor y Justicia, del Organo Interno de Control, asi como de
la Direccion General de Asuntos Juridicos.

e Coordinar la retencion de pago en casos de faltas injustificadas del personal
a peticion de las areas de adscripcion.
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Coordinar la asistencia y permanencia del personal puesio a disposicion, ast

como supervisar su valoracion para las areas solicitantes.

Promover al personal conforme con el perfil laboral solicitado por las areas
y tramitar su cambio correspondiente.

Supervisar la actualizacion de las plantillas del personal administrativo y
operativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
para conocer las areas de asignacion y el registro del personal.

Verificar que los cambios de adscripcion y cambios de zona pagadora de

personal administrativo y operativo sean aplicados en el Sistema Unico de
Noémina (SUN).

Puesto: Enlace de Apoyo a Movimientos de Personal “A”

Funciones:

@

Registrar y actualizar la informacion enviada por las diferentes areas, de los
movimientos que se han efectuado del personal administrativo de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Atender las peticiones de movimientos nominales del personal
administrativo y de estructura que remiten las diversas areas de la
Secretaria.

Controlar el registro de movimientos de altas y bajas del personal a través
del Sistema Unico de Némina (SUN), licencias administrativas, sin goce de
sueldo y de licencia pre jubilatoria del personal de base, sindicalizado y
haberes administrativos.

e Dar seguimiento a las diferentes instancias que intervienen en algin
proceso judicial para atender los requerimientos derivados de las demandas
laborales.

Puesto: Enlace de Apoyo a Movimientos de Personal “B"

Funciones:
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se apliguen a las plazas asignadas a las Unidades Adminisirativas y
Operativas que conforman la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, para garantizar el pago de las percepciones y la
actualizacion de los registros del personal.
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Notificar a la Subdireccion de Movimientos de Personal, el estatus de la
informacidn y requerimientos que se reciben para su control y seguimiento.

Actualizar los reportes de acciones y avance de los programas que se llevan
a cabo en la Subdireccion de Movimientos de Personal para su envio a la
Direccion de Control de Personal.

Coordinar la recepcion, registro y control de los requerimientos,
destituciones, inhabilitaciones y suspensiones dictadas por los Organos
Colegiados de Honor y Justicia, asi como de la Contraloria Interna ante el
sistema.

Supervisar que el personal administrativo puesto a disposicion, sea
reubicado en las areas conforme al perfil laboral solicitado por las éreas.

Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones judiciales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal
Administrativo

Funciones:

-]

Atender los movimientos nominales del personal de estructura y
administrativo que solicitan las diversas areas de esta Secretaria.

Elaborar la documentacion necesaria para la aplicacion de movimientos de
altas y bajas del personal administrativo, promociones, licencias
administrativas sin goce de sueldo y licencia pre-jubilatoria del personal de
base, sindicalizado y haberes administrativos en el Sistema Unico de
Nomina (SUN).
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e FElaborar la concentracién de pagos del personal g
presente alguna conducta que incurra en posible sant

e Elaborar avisos de baja y de reinstalacion del personal administrativo.

e Solicitar la disponibilidad de plazas para atender los laudos.

o FElaborar la documentacion necesaria para la aplicacion de movimientos de
\ reinstalaciones en el Sistema Unico de Nomina (SUN).

e FElaborar avisos de reinstalacion del personal administrativo.

e [nformar y dar seqguimiento a las diferentes instancias que intervienen en
algun proceso Judicial para atender los requerimientos derivados de las
demandas laborales

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal Operativo
Funciones:

e Atender los movimientos del personal de operativo que solicitan las diversas
areas de esta Secretaria.

e Elaborar la documentacion necesaria para la aplicacion de movimientos de
altas y bajas del personal operativo, ascensos, licencias administrativas sin
goce de sueldo, licencias prejubilatorias, reincorporaciones y transferenCIas
en el Sistema Unico de N6émina (SUN).

e Elaborar la concentracion de pagos del personal operativo que cause baja o
que presente alguna conducta que incurra en posible sancion.

e Elaborar avisos de baja y de reinstalacion del personal operativo.

e Elaborar la documentacion necesaria para la aplicacion de sanciones o
restituciones en el Sistema Unico de Nomina (SUN).

¢ Atender los requerimientos derivados de las demandas laborales o juicios
contencioso administrativo realizadas por las diferentes instancias que
intervienen en algln proceso judicial.

e Aplicar el “Estimulo de Proteccion Ciudadana” (2103) y “Compensacién por
Especializacién Técnico Policial” (1653) al personal de operativo.

e Conciliar la ndomina quincenal a fin de verificar su debida aplicacion.
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emitido por la Direccion Ejecutiva de Logistica y Segdlmuento Operativo.

\ Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal

Funcicnes:

e Integrar la documentacion a los expedientes del personal administrativo y
operativo, asi como aplicar exdmenes psicométricos para establecer el perfil
laboral.

e Establecer con la Universidad de la Policia de la CDMX sesiones de trabajo
para llevar a cabo la toma de filiacion de los becarios y revision de
documentacion requerida.

e Elaborar lassolicitudes para las evaluaciones del personal de estructura a
la Direccion General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la
Ciudad de México.

e Remitir el expediente a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Personal para su resguardo.

e Revisar que los movimientos de alta, baja y modificaciones salariales del
personal, al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE), se encuentren registrados en el SINAVID.

e Coordinar la emisién, reposicion y resello de las credenciales de
identificacion y de portacion de armas de fuego y actualizar el sistema de
las mismas.

e Actualizarel Sistema de Credenciales.

e Coordinar el almacenamiento y destruccion de las credenciales vencidas.

e Gestionar ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Clave Unica de
Identificacion Permanente (CUIP).

Puesto: Enlace de Seguimiento al Registro de Personal

Funciones:
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ingreso para la integracion del expediente personal. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

e Supervisar la integracion de los documentos en el expediente del personal

administrativo y operativo, asi como la aplicacién de los examenes
psicométricos para establecer el perfil laboral.

Funciones:

Supervisar la aplicacién de los movimientos en las plantillas de personal
(altas, bajas, promociones, suspensiones, licencias)

Controlar y coordinar los cambios de adscripcion del personal operativo y
administrativo de la Secretaria.

Coordinar la aplicacion de los cambios de zona pagadora en el Sistema
Unico de Nominas (SUN).

Coordinar y supervisar la adscripcion de personal de estructura conforme al
dictamen vigente.

Realizar reporte para la concentracién de pagos del personal que no se
reporto en las distintas areas de esta Secretaria.

Coordinar la emision de las plantillas de personal de la Secretaria.
Realizar la calendarizacion para el proceso de validacion de plantillas.

Coordinar y gestionar los dias de validacién con las distintas 4reas de esta
Secretaria.

Controlar y coordinar la recepcién de las solicitudes de cambio de
adscripcion de personal operativo y administrativo.

Verificar la emision de los oficios de cambio de adscripcion de personal
operativo y administrativo conforme los lineamientos vigentes.

Verificar que el personal administrativo y operativo coincida la adscripcion
con la zona pagadora conforme a las plantillas de personal.

Supervisar la clasificacion y orden correspondiente para el resguardo de las
plantillas de personal de esta Secretaria.
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y Modermizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales,

Establecer los criterios de control para otorgar las prestaciones, procesos
para el pago quincenal de la némina y remuneraciones, asi como procurar el
cumplimiento de las resoluciones, sentencias y ejecutorias de cualquier

autoridad judicial, laboral y administrativa del personal de la Secretaria de
Qarmiridad Ciidadanas Aals f‘u idad Aa RMAviana

L I WIMWRU N WL O WO W VIC AT, "

Evaluar el anteproyecto y coordinar la aplicacion de la asignacion
presupuestal de los conceptos nominales, calculo y crlterlos relativos al
capitulo 1000 “servicios personales”.

Coordinar l6s mecanismos de control y pago de néminas en los rubros de
sueldos y salarios, prestaciones, estimulos y recompensas.

Ordenar el cumplimiento de las resoluciones, sentencias ejecutorias de
cualquier autoridad judicial, laboral y administrativa.

Puesto: Enlace de Aplicacidn de Prestaciones y Politica Laboral

Funciones:

e Apoyar en el otorgamiento de prestaciones y beneficios al personal activo

de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Apoyar en el desarrollo de los programas de prestaciones que beneficien al

personal activo de la Secretaria en los plazos previstos.

Puesto: Subdireccion de Néminas y Remuneraciones

Funciones:

e Promover el pago de sueldos, haberes y demas prestaciones del personal de

la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Controlar el pago de sueldos, haberes del personal y autorizar
quincenalmente la dispersion de la nomina electrénica, en cada registro
individual de las cuentas bancarias.

e Aplicar el pago por concepto de estimulos, recompensas y otros pagos

extraordinarios.
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Supervisar la aplicacion de los descuentos por concepto de pensiones
alimenticias autorizadas por la autoridad competente, asi como de otras
prestaciones.

o

aboracion y pago de ndéminas del
Secretaria de Seguridad Ciudadana

| smos paia la
personal administrativo y operativo de
de la Ciudad de México.

el
la

e Supervisar la distribucion de los pagos de las néminas y la aplicacion de los
conceptos nominales del Capitulo 1000 “servicios personales”.

e Supervisar la gestién de los tramites administrativos de los diferentes
conceptos de pago nominales no cobrados por el personal de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Emitir las certificaciones y constataciones de los “comprobantes de
liquidacion de pago”, de empleados activos o inactivos.

e Supervisar el trdmite de las certificaciones y constataciones de los
“comprobantes de liquidacion de pago”.
Puesto: Enlace de Verificacion y Supervision de Pagos de Sueldo y Haberes

Funciones:

e Brindar apoyo en la dispersion de la némina electrénica del pago de haberes
del personal.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Remuneraciones en la
dispersion de la némina electronica, mediante el control del registro
individual de las cuentas bancarias.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento Capitulo 1000

Funciones:

e Supervisar el tramite de resumen de néminas ordinarias, extraordinarias,
devoluciones, finiquitos y elaboracion de los analiticos de némina emitidos
por la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México para solicitar ante la
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de laudos por pago por retiro de cuotas y aportaciones para st 0250.

Coordinar la descarga y elaboracion de los analiticos de némina en el
sistema tnico de némina (SUN).

Revisar la informacion de los formatos 32, tres salarios caidos e ISR y cuatro

H m ;TQHI'\ ol
formatos de indemnizaciones.

Realizar el pago de fondo de aportaciones y fondo de pensiones por laudos
por parte de la subdireccion de cumplimientos.

Notificar las percepciones gravables y exentas de laudos e
indemnizaciones.

Supervisar la entrega de las constancias de retencién del impuesto sobre la
renta (ISR) de percepciones de sueldos asimilados a salarios y riesgo de
trabajo, evoluciones salariales, calculo de ISR de los programas de la
Direccion General " de Carrera Policial, aprobar las constancias de
percepciones e informes oficiales de haberes, reconocimiento de
antigliedad, elaboracion de las nominas complementarias por vales de fin
de ano y aportaciones de FOVISSTE-SAR por laudos.

Coordinar la entrega de las constancias de retencion anual del impuesto
sobre la renta (ISR).

Controlar la elaboracion de los informes oficiales de haberes para el
personal que se encuentra en tramite de pension y/o jubilacion ante la caja
de prevision de la policia preventiva de Distrito Federal (CAPREPOL) y las
constancias de percepciones del personal.

Controlar la elaboracion de constancias de percepciones mensuales, asi
como de sueldos asimilados por riesgo de trabajo.

Supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Capitulo
1000 “Servicios Personales” en coordinacion con Direccién General de
Finanzas para el siguiente ejercicio fiscal.

Coordinar el costeo de partidas presupuestales conforme a la plantilla de
personal ocupado y plazas vacantes.

Determinar el costo no asociado a plazas de diferentes programas
autorizados ante esta Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.
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Funciones:

e Elaborar el calculo de las planillas de cuantificacion respecto a los salarios

caidos que le corresponde al personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, en relacién a las resoluciones, sentenmas

+
y ejecutorias de cualquier auteridad judicial, laboral y administr

Validar el proceso de la planilla de cuantificacion, realizando el desglose de
los salarios caidos de manera quincenal, mensual y anual.

Determinar el célculo del importe que corresponda al acreedor de pensién

alimenticia cobrada al personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

Revisar y comunicar a la autoridad judicial la aplicacion del mandato
respecto al pago de pension alimenticia.

Proporcionar al acreedor o beneficiario de la pension alimenticia, la fecha y
lugar de cobro, asi como la liberacion de los pagos de pension alimenticia
retenidos ante la compania mexicana de traslado de valores (COMETRA).

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Remuneraciones

Funciones:

Asegurar el pago quincenal de los sueldos y haberes ordinarios y/o
extraordinarios, al personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Supervisar que se cumpla la normatividad en materia de tramite vy
comprobacion de los recursos para el pago de la némina.

Evaluar el proceso de distribucion de pagos, haberes y recibos.
Registrar la aplicacion de cualquier tipo de pago extraordinario.

Programar la dispersién de la némina electrénica, controlando el registro
individual de las cuentas bancarias en apego a la normatividad en la materia.
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listados de némina de forma quincenal conforme a lgs plsireciss Eiesisivadis Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

por el catalogo de disposicion documental.

Controlar la recepcion de los listados de nédmina por pagaduria para su
entrega a pagaduria central.

Controlar las certificaciones y constataciones de los "comprobantes de

Bt
gy

acion
Establecer y desarrollar un reporte y comprobacion nominal de forma
quincenal de los empleados que no cobraron oportunamente, por los
motivos de concentracion de pago, baja, suspension y licencia.

Integrar la comprobacion de los recibos no cobrados (RNC), de los
empleados que no cobraron oportunamente por no aclarar su situacién
laboral.

Controlar el registro histérico computarizado de los pagos no efectuados de
las diferentes nominas ordinarias y extraordinarias de la Secretaria.

Supervisar las comprobaciones, conciliaciones e integraciones bancarias en
apego a la normatividad.

Realizar el célculo que le corresponde al personal respecto a liberacién de
pagos y recibos extraordinarios, asi como, el concepto nominal solicitado
por las areas de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Gestionar la autorizacion de la constancia de percepciones para su
liberacion de pago.

Puesto: Subdireccion de Prestaciones y Cumplimientos

Funciones:

Supervisar el otorgamiento de prestaciones y beneficios al personal activo
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar el apoyo a los deudos del personal que fallezca, en las gestiones
necesarias para el otorgamiento de las prestaciones que correspondan.

Verificar el registro de los tramites de pension del personal némina 4, ante
las diferentes instancias; proporcionar la orientacion al personal
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e Supervisar la integracion de los expedientes del personal que solicite
pension y su oportuna remision a la Caja de Previsién de la Policia
Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL).

o
o)
]
)
Y
..’-'
J

-1

la rsonal en el seguro de vida
mshtucxonal en el fondo de ahorro capltallzable (FONAC), en el tramite del
anexo “A” ante la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de

México (CAPREPOL) y el pago de vales del dia de la madre y del nifio.

——/J

e Generar los programas de prestaciones que beneficien al personal activo de
la Secretaria en los plazos previstos.

e Coordinar y desarrollar los tramites necesarios para la celebracién de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del comité de becas para hijos del
personal administrativo y operativo.

e Supervisar y coordinar la logistica del sorteo anual de vivienda de los
créditos que otorga la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad
de México (CAPREPOL) al personal con tipo de ndmina 4.

e Verificar el otorgamiento de mochilas, Gtiles y vales para la adquisicién de
uniformes escolares, destinado al personal activo.

e Coordinar y controlar el registro y asignacion de los estimulos y/o
recompensas del personal con tipo de nomina 1, asi como la participacion
en el premio nacional de administracion ptblica y del premio nacional de
antigliedad al personal administrativo tipo de némina 1y sindicalizado de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Supervisar los tramites para el cumplimiento de las resoluciones emitidas
por las autoridades jurisdiccionales locales y federales.

e Evaluar Ios‘proyectos para el cumplimiento de las resoluciones dictadas por
la Contraloria Interna y los Organos Colegiados de Honor y. Justicia de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Coordinar con las areas involucradas y verificar el cumplimiento de las

sentencias y ejecutorias emitidas por las autoridades judiciales locales y
federales, en los plazos previstos.
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Funciones:

e Comprobar el cumplimiento y procurar que las acciones requeridas se lleven
a cabo por las areas involucradas, en relacion a las resoluciones, laudos,
sentencias y ejecutorias de cualquier autoridad judicial, laboral y

e Solicitar a las diferentes areas de la Secretaria el tramite y cumplimiento de
las resoluciones dictadas por los Organos Colegiados de Honor y Justicia o
autoridad jurisdiccional competente.

o Coordinar el cumplimiento de las sentencias o laudos dictados por los
tribunales locales y federales.

o Estudiar y dar seguimiento a las resoluciones y sentencias emitidas
respecto a las suspensiones, absoluciones, reinstalaciones,
reincorporaciones y pago de otras prestaciones e indemnizaciones.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estimulos y Recompensas

Funciones:

e Coordinar, desarrollar y supervisar el programa de Becas para hijas, hijos o
tutelados del personal operativo y administrativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, correspondiente a los niveles
de primaria, secundaria y medio superior, en cada ejercicio fiscal.

e Prever y programar el presupuesto requerido para afos posteriores en el
programa de becas, de acuerdo con las metas y techo presupuestal de afios
anteriores.

e Supervisar que el personal cumpla con los requisitos y la documentacién
necesaria para la inscripcion al programa de becas, conforme a la
Convocatoria del afo en curso.

e Desarrollar las actividades para la celebracion de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Comité de Becas.

¢ Realizar las gestiones necesarias para garantizar el pago oportuno a los
beneficiarios del programa de becas.
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Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Mfemo, ante el GoBrerr oo onates

de la Ciudad de México.

e Comunicar y proporcionar la orientacion sobre los requisitos para el
otorgamiento de las prestaciones sindicales del sindicato Unico de
trabajadores del Gobierno de la Ciudad de México.

¢ Revisar que la documentacion recibida, se encuentre debidamente integrada
y requisitada, para el otorgamiento de las prestaciones sindicales y
estimulos.

e Coordinar y gestionar la entrega del premio nacional de antigiiedad, premio
nacional de administracion pablica y premio de estimulos y/o recompensas
en la ceremonia anual.

e Coordinar la gestion para las diversas prestaciones sociales a que tienen
derecho los trabajadores de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

e Coordinar la inscripcién al fondo de ahorro capitalizable de los trabajadores
del Gobierno de la Ciudad de México (FONAC), proporcionando la orientacién
necesaria para el tramite.

e Actualizar y/o corregir los datos de los beneficiarios del trabajador en la
cédula de inscripcion al FONAC a través del Sistema Digital de Gestion de
Documentos de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.

e Asesorar a los elementos pensionados en la gestion de la constancia “Anexo
A", para el trdmite de pension, ante la Caja de Prevision de la Policia

Preventiva del Distrito Federal (CAPREPOL), y para el retiro total de las
aportaciones al sistema de ahorro para el retiro (SAR).

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Trabajo Social

Funciones:

e Supervisar se otorgue la informacion relacionada con las prestaciones y
beneficios del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.
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e Desarrollar la logistica para el sorteo de crédito de vivienda que otorga la
Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México
(CAPREPOL), asi como validar la documentacidn que presenta el personal
con tipo de Nomina 4 que carezcan de credencial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, por robo y/o exiravio, se
encuentre deteriorada o que carezcan de resello del afio en curso para
obtener préstamos a corto o mediano plazo.

e Supervisar el proceso de otorgamiento de vales de despensa del dia del nifio
y dia de las madres para el personal administrativo y operativo no
sindicalizado, estructura u homdlogo, en activo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar el alta, correccion, modificacion e impresion del formato de
consentimiento para ser incorporado en el seguro contratado por el
Gobierno de la Ciudad de México (seguro de vida institucional), en el sistema
\ Unico de némina (SUN).

. Controlar el tramite por pensiones que se otorgan al personal operativo,
administrativo, sindicalizado y de confianza de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

e Controlar la base de datos para el registro de la solicitud de pension
presentada por los trabajadores de Némina 4, por conceptos de jubilacion,
edad y tiempo de servicio, cesantia en edad avanzada, enfermedad
profesional y no profesional.

o Supervisar se otorgue la Informacion al personal sindicalizado con tipo de
Nomina 1, Personal de Estructura y Homélogos sobre los tramites que tienen
que realizar para pensionarse o jubilarse ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

e Desarrollar los programas de beneficio para el personal activo de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a los que tienen
derecho.

e Operar el procedimiento para el ctorgamiento Vales de Despensa del “Dia de
las Madres”, del personal femenino en activo que se encuentre inscrito en el
“Padréon de Madres Trabajadoras”, (no sindicalizadas, estructura u
homologos), inscritas en las diversas areas de esta Secretaria conforme a
los requisitos establecidos en el Acuerdo del afo en curso.
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homalogos), a fin de determinar el nimero de beneficios procedentes que
seran requeridos.

e Operar el procedimiento para el otorgamiento Vales de Despensa del “Dia
del Nino”, del personal operativo y administrativo en activo, (no

aindinalizadne actriiatiira 11 hAamiAlameas) Aria Sa o PR S

Sindica:Zados, 3iruciura u nomoiogos), que l.c:llgdll III]Ub entre 1 dia de
nacido y antes de cumplir los 13 anos de edad, inscritas en las diversas
areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
conforme a los requisitos establecidos en el Acuerdo del afo en curso.

Realizar el censo del programa Vales de Despensa del “Dia del Nifio”, del
personal operativo y administrativo en activo, (no sindicalizados, estructura
u homélogos), que tengan hijos entre 1 dia de nacido y antes de cumplir los
13 afnos de edad, a fin de determinar el nimero de beneficios procedentes
que se requeriran.

e Operar el procedimiento para el otorgamiento de “mochilas, Utiles y vales
y/o depésito electronico para la adquisicion de uniformes escolares” para el
personal activo de la Secretaria con tipo de nomina 4 “PV", 1 “CF", 1 “CT"y 5
IIAUII.

o Realizar el censo del programa de mochilas, dtiles y vales para uniformes
escolares para el personal con tipo de némina 4 “PV", 1 “CF", 1" CT" y 5 “A0",
a fin de determinar el nimero de beneficios procedentes que seran
requisitados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales
Funciones:
e Gestionar las solicitudes de eliminacion de los movimientos 801 y aplicacion
del movimiento 411 para la baja o reactivacién en némina, al personal

administrativo y operativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

e Atender los escritos de peticion (Articulo 8 de la CPEUM) del personal de la
Institucion, asi como, de la ciudadania en general.

e Desahogar las solicitudes de informacién realizadas por parte del Organo

Interno de Control en la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi como, las
relativas a la materia de Derechos Humanos.
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Atribuciones Especificas:

‘Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Mexico

Articulo 60. Son atribuciones de la Direccion General de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios: '

. Establecer los procedimientos que permitan regular y controlar la administracién
de los recursos materiales de la Secretaria;

Il. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, y Programa Anual de Obra Pdblica de la Secretaria conforme a la
normatividad aplicable y vigilar su cumplimiento;

lll. Vigilar los procesos de adquisicién que se realicen para la contratacién de
_bienes y servicios que requiera la Secretaria;

IV. Vigilar que los proveedores, prestadores de servicios y contratistas cumplan
con las obligaciones contraidas en los convenios y contratos pactados y, de ser el
caso, aplicar las sanciones correspondientes de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

V. Asegurar los bienes a cargo de la Secretaria;
VI. Supervisar que los almacenes resguarden los bienes a cargo de la Secretaria;

VIL. Vigilar la actualizacion permanente de los inventarios de la Secretaria, asi como
dictaminar y dirigir los procesos de control, enajenacion, baja y destino final de los
bienes muebles;

VIIl. Asegurar que se apliquen las politicas y procedimientos para la administracion
y prestacion de servicios de mantenimiento, suministro de combustible y
reparaciones al parque vehicular terrestre de la Secretaria;

IX. Establecer y coordinar las politicas para el control del parque vehicular terrestre
de la Institucion;

X. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular,
transporte especial y equipo de transporte;

XI. Controlar el almacenaje y distribucién de lubricantes y refacciones, asi como la
distribucion de combustible;
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X . . . . Subsecretaria L de A[qdninistracié_n de Recursos
Xll. Coordinar los trabajos de obra y los servicios de mantenimigniged s - Lgn Esministrativa
muebles e inmuebles requeridos en la Secretaria; Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

XIll. Supervisar y regular la asignacion, utilizacion, conservacion, reparacion,
mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de los inmuebles y de los bienes
muebles de la Secretaria;

XIV. Asegurar que los servicios de alimentacién que se suministran tanto en

. - .
T m m ~A raATAR [Eree | . | P
instalaciones de comedor como a través de racion seca, cumplan cdn los

estandares de calidad e higiene establecidos en la normatividad vigente;

XV. Supervisar el registro y control en el suministro de servicios de alimentacién al
personal policial y semoviente, a fin de adecuar los consumos a los estados de
fuerza determinados;

XVL. Vigilar que los servicios generales se presten con la oportunidad que se
requiere en los inmuebles, a fin de coadyuvar al adecuado funcionamiento y
desarrollo de las areas operativas y administrativas de la Secretaria;

XVII. Coordinar el proceso para la impresion de formatos y publicaciones oficiales,
asi como vigilar la prestacion del servicio de fotocopiado que requieran las areas
de la Secretaria;

XVIII. Supervisar la prestacion de los servicios de intendencia a efecto de mantener
en condiciones optimas de limpieza e higiene, las instalaciones de la Secretaria, y

XIX. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Enlace de Administracion de Recursos Materiales "A”
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "B”
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "C"
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "D"
Enlace de Administracion de Recursos Materiales "E”

Funciones:

e Supervisar que los procedimientos que regulan y controlan Ia
administracion de recursos materiales se realicen de forma adecuada.

o Revisar que se lleven conforme a lo establecido los procedimientos en la

operatividad de la administracion de recursos materiales de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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Materiales, Abastecimiento y Servicios analizando su{funcionzfiiehto con

fin de mejorarlos.

Puesto: Enlace de Apoyo y Seguimiento a Proveedores

Comprobar que los proveedores, prestadores de servicios y contratistas,
cumplan con lo establecido en los convenios y contratos pactados con la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Revisar que los convenios y contratos pactados con la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México cumplan con lo especificado
en las obligaciones contraidas.

Informar a la Direccién General de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios el incumplimiento de lo establecido en los convenios y contratos,
para la aplicacion de sanciones que determine la misma.

Puesto: Enlace de Coordinacion de Actualizacion de Inventarios de Bienes Muebles

Funciones:

Integrar la informacion de la actualizacién de los inventarios de bienes
muebles de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México en
coordinacion con las areas relacionadas con el tema.

Apoyar a las areas que llevan a cabo la actualizacion de los inventarios de
bienes muebles de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, con el fin de recabar informacion para la elaboracién de informes.

Informar a la Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios el estatus de los bienes muebles de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Puesto: Enlace de Coordinacion de Actualizacién de Inventarios de Bienes

Inmuebles

Funciones:
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Procedimientos Organizacionales.

Apoyar a las areas que llevan a cabo la actualizacion de los inventarios de
bienes inmuebles de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, con el fin de recabar informacion para la elaboracion de informes.

Informar 2 la Direcei

nrian Canar
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Servicios el estatus de los biene
Ciudadana de la Ciudad de México.

Puesto: Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento

Funciones:

Dirigir los procesos de adquisicion de bienes materiales, y la contratacion de
arrendamientos y prestacion de servicios.

Proponer lineamientos para la realizacién de los procedimientos de
adquisicion.

Supervisar que los bienes y servicios requeridos estén contemplados en el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios autorizado.

Emitir las requisiciones de compray solicitudes de servicio que se presenten
previo a solicitar la autorizacion presupuestal para su adquisicion.

Supervisar la atencion a las auditorias de los 6rganos fiscalizadores
internos y externos y los resultados que se generen, asi como
inconformidades, solicitudes de informacion publica y las obligaciones del
portal de transparencia.

Supervisar el manejo y control de bienes muebles y de consumo.

Supervisar el cumplimiento de los procesos de recepcion, registro,
almacenamiento, control y suministro de los bienes muebles y de consumo.

Autorizar el programa de inventarios de los bienes muebles.

Supervisar que los bienes patrimoniales de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México se encuentren debidamente codificados
para su identificacion.
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Procedimientos Organizacionales.

Establecer mecanismos para la contratacion del aseguramiento de Tos
bienes patrimoniales del personal operativo.

Supervisar que las coberturas de las pédlizas de seguros contratadas
atiendan todo riesgo, siniestro y accidentes personales.

Puesto: Enlace de Apoyo a Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento

Funciones:

Concentrar la informacion relacionada con los procedimientos de
adquisicion, manejo de almacenes y aseguramiento para instrumentar
nuevos lineamientos.

Actualizar la informacion respecto a los procesos de adquisicion, manejo de
almacenes y aseguramiento.

Puesto: Enlace de Proceso de Adquisiciones

Funciones:

Apoyar en la conformacion e integracion de los procedimientos de
adquisicion de bienes o servicios, a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compra de Bienes Generales y a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compra de Bienes Especializados.

Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Compra de Bienes
Generales y con la Jefatura de Unidad Departamental de Compra de Bienes
Especializados la integracion documental y soporte para la ejecucion de los
procedimientos de compra requeridos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar en la integracion de los expedientes de los procedimientos para la
elaboracion de los contratos.

Apoyar en la integracion de informes y avances relativos a los
procedimientos de compras encomendados.

Brindar apoyo en la integracion del soporte documental de los expedientes
de contratos celebrados por la Jefatura de Unidad Departamental de
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Integrar cronolégicamente la documentacion que conforme [0S expedientes
de los diferentes procedimientos de compra celebrados.

Puesto: Enlace de integracion Documental del Subcomité de Adquisiciones

Funciones:

Integrar la informacién documental generada del Subcomité de
Adquisiciones respecto de las adquisiciones de las unidades
administrativas para su efectiva lectura y uso en apoyo de la Direccion
General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios.

Realizar acciones para la integracion de la Carpeta de cada Sesion del
Subcomité de Adquisiciones que se programe, asi como establecer los
mecanismos para que la misma esté disponible en formato digital para
consulta. '

Coordinar la logistica para la celebracion de las Sesiones del Subcomité de
Adquisiciones.

Puesto: Enlace de Almacenamiento

Funciones:

e Mantener actualizada la informacidn referente a los procesos de recepcion,

registro, almacenamiento, control y suministro de los bienes muebles y de
consumo para su cumplimiento.

Puesto: Subdireccion de Adquisiciones

Funciones:

e Participar en el desarrollo de los procesos de adquisicion de bienes y

servicios requeridos para satisfacer las necesidades de las unidades
administrativas y operativas.

Programar el seguimiento de las requisiciones de compra y solicitudes de
servicio para darles la atencién correspondiente.
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e Comprobar que los bienes y servicios requeridos estén Conigmpdangain Rministrativa
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e ; | Pracedimianios Organizacionales,
Servicios autorizados y que las requisiciones de compra y Solaitiiee ga  zacionales

servicios cuenten con |a autorizacion presupuestal.

e Coordinar los eventos relativos a los procedimientos de adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y arrendamientos para el cumplimiento de
las especificaciones técnicas requeridas.

e Supervisar que los contratos se formulen de acuerdo a lo establecido en las
bases del concurso o de acuerdo al oficio de notificacion, segun
corresponda.

Coordinar la integracién documental de la carpeta de las sesiones del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Supervisar y concentrar la documentacion de presentacion de casos en la
\ .  carpeta de las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, asi como la correspondiente a los puntos de
acuerdo para su seguimiento.

Puesto: Enlace de Analisis de Adquisiciones
Funciones:

e Apoyar en la conformacion e integracion de los procedimientos de
adquisicion de bienes o servicios, a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compra de Bienes Generales y a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compra de Bienes Especializados

e Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Compra de Bienes
Generales y con la Jefatura de Unidad Departamental de Compra de Bienes
Especializados la integracion documental y soporte para la ejecucion de los
procedimientos de compra requeridos, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Apoyar en la integracion de los expedientes de los procedimientos para la
elaboracion de los-contratos.

e Apoyar en la integracion de informes y avances relativos a los
procedimientos de compras encomendados.

e Brindar apoyo en la integracion del soporte documental de los expedientes
de los contratos celebrados por la Jefatura de Unidad Departamental de
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e Integrar cronolégicamente la documentacion que conforma ios expedientes
de los diferentes procedimientos de compra celebrados.

e Proporcionar apoyo en la integracion de los soportes documentales en sus

e Brindar apoyo en las diferentes gestiones o procesos administrativos que
sean necesarios para la conformacion de los procedimientos de compra
celebrados.

\ Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Compra de Bienes Especializados
' Funciones:

e Programar las acciones correspondientes para la adquisicion de bienes y la
contratacion de arrendamientos y servicios especializados.

o Elaborar las bases, las invitaciones a proveedores, las solicitudes de
cotizaciones y emitir las convocatorias, bases, fallos y oficios de
notificacion, de las licitaciones piblicas e invitaciones restringidas a cuando
menos tres proveedores y adjudicaciones directas, respectivamente.

e Comprobar que se cuente con la justificacion y especificaciones técnicas
correspondientes, para la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o
servicios especializados.

¢ Realizar el estudio de precios de mercado para la compra de bienes,
arrendamientos y/o servicios especializados.

e Gestionar la inscripcion del procedimiento de compra contenido en las
bases, ya sea por licitacién publica nacional o internacional, invitacién
restringida e invitacion a cuando menos tres proveedores en la pagina web
de COMPRANET y en la pagina web de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

e Asegurar que los procedimientos de adjudicacion para la adquisicion de
bienes, arrendamientos y servicios especiales cumplan con la normatividad
en materia de adquisiciones.
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e Gestionar las autorizaciones correspondientes para laadquisicion de bienes
restringidos y de tecnologias de la Informacion, asi como la liberacién de
partidas presupuestales.

e Integrar la documentacion para la Solicitud de
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e los bienes y
servicios especializados

e Actualizar el directorio de proveedores de bienes, arrendamientos y/o
servicios.

\  Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Compra de Bienes Generales
\ Funciones:

e Programar las acciones correspondientes para la adquisicién de bienes y Ia
contratacion de arrendamientos y servicios generales.

e Elaborar las bases, las invitaciones a proveedores, las solicitudes de
cotizacion y emitir las convocatorias, bases, fallos y oficios de notificacién
de las licitaciones publicas e invitaciones restringidas a cuando menos tres
proveedores y adjudicaciones directas, respectivamente.

e Comprobar que se cuente con la justificacién y especificaciones técnicas
correspondientes, para la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o
servicios generales.

e Realizar el estudio de precios de mercado para la compra de bienes,
arrendamientos y/o servicios generales.

o Gestionar la inscripcion del procedimiento de compra contenido en las
bases, ya sea por licitacion publica nacional o internacional, invitacién
restringida e invitacion a cuando menos tres proveedores en la pagina web
de COMPRANET y en la pagina web de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

e Asegurar que los procedimientos de adjudicacion para la adquisicion de
bienes, arrendamientos y servicios especiales cumplan con la normatividad
en materia de adquisiciones.
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e Gestionar las autorizaciones correspondientes para laadquisicion de bienes
restringidos; y de tecnologias de la Informacion, asi como la liberacion de
partidas presupuestales.

e Integrar la documentacion para la Solicitud de Dictaminacién sobre la

disminucion u omision dei grado de integracion nacionai de ios bienes v
servicios especializados.
Puesto: Enlace de Seguimiento de Compra de Bienes Generales
Funciones:
e Apoyar en la investigacion de precios de los bienes solicitados por las areas.

e Solicitar a los proveedores la documentacion legal y administrativa que se
requiere en los procedimientos de compra que se realicen.

e Calendarizar los procedimientos de compra a realizar en un periodo para que
estos se realicen en tiempo y forma, conforme a la normatividad aplicable.

e Revisar que las requisiciones de compra y/o las solicitudes de
arrendamientos y prestacion de servicios, cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Adquisiciones

Funciones:

o Ejecutar las acciones correspondientes para dar seguimiento a las
requisiciones de compra y solicitudes de arrendamiento y servicios.

e Recibir de las unidades administrativas las requisiciones de compra y
solicitudes de arrendamiento y servicios para control y seguimiento.

e Proporcionar copia de las requisiciones de compra y solicitudes de
arrendamiento y servicio a las Jefaturas de Unidad Departamental de
Compras de Bienes Generales y Compra de Bienes Especializados para que
realicen el estudio de mercado.
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e Informar de la autorizacion presupuestal a las Jefaturas de Unidad
Departamental de Compras de Bienes Generales y Compra de Bienes
Especializados para que inicien el proceso de adquisicion.
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Elaborar y revisar que los contratos se formulen con base a lo establecido
en las bases del concurso, en caso de derivar de un proceso de licitacion
publica internacional o nacional y/o invitacion restringida a por lo menos
tres proveedores, y en el oficio de notificacion tratandose de adjudicaciones
directas.

e Asegurar los contratos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
arrendamientos y su respectivo expediente.

e Revisar que se cumpla con lo estipulado en el contrato de adquisiciones.

e Supervisar que los bienes, servicios, y/o arrendamientos cumplan con lo
establecido en el clausulado del contrato.

e Gestionar la aplicacion de penas convencionales, previa notificacion del
area usuaria, ante la Direccion General de Finanzas. B

e Recibir, revisar y dar seguimiento a las facturas presentadas por los
proveedores y prestadores de servicio para tramite de pago ante la Direccion
General de Finanzas.

e Elaborar informes de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios, para su envio a las instancias correspondientes en los plazos
establecidos.

e Recabar informacién para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
- Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi como sus modificaciones.

e Recabar la informacion para elaborar el informe de actuacién anual y
semestral.

® Recopilar informacion para elaborar el informe de micro, pequefias y
medianas empresas.
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Funciones:

e Determinar los criterios para los procesos de recepcion, registro, control,
almacenamiento y suministro de bienes muebles instrumentales y de
consumo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
asi como su destino final.

e Supervisar el cumplimiento de las politicas de operacion para el control y
funcionamiento del almacén central y los subalmacenes, asi como el
suministro de los bienes y coordinar la aplicacion de los programas de
suministro mensual de bienes de consumo.

e Coordinar que los niveles de existencia en los almacenes se mantengan en
condiciones de atender los requerlmlentos de bienes muebles y de consumo
\ que se soliciten.

e Proporcionar a las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, previo a la adquisicion de los bienes, el sello de no
existencia en almacén central en los formatos de requisicién de compra.

e Verificar y validar las facturas que presenten los proveedores.

e Supervisar la actualizacion del registro de los bienes instrumentales, con el
objeto de conocer el estado que guarda el activo fijo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Coordinar el registro del alta, control, afectacion, baja y destino final de los
bienes muebles instrumentales.

e Programar el levantamiento del inventario de bienes muebles
instrumentales de conformidad con la normatividad en materia de
administracion de recursos.

e Proponer a consideracion del Comité de Bienes Muebles, los casos de baja,
segun el tipo de enajenacion que corresponda a los bienes no dtiles al
servicio de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Coordinar la implementacion de programas sistematizados para la
optimizacion de los procesos de almacenamiento y registro de inventarios,
asi como los movimientos (entradas/salidas) de los bienes muebles.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes
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los bienes muebles y de consumo en el almacén central, almacenes [ocales
y subalmacenes, en forma mensual, trimestral y semestral.

e Revisar que en las operaciones de recepcion, registro, almacenamiento y
distribucion de bienes que reportan los diferentes almacenes se dé

cump.imie
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e Supervisar el funcionamiento del sistema de registros electronicos para que
la informacion de entradas y salidas de los bienes en cada uno de los
almacenes, cuente con el soporte documental que garantice que sea veraz
y oportuno.

e Revisar que los informes normativos, proporcionados por las areas de
almacenamiento para su consolidacion, sean presentados en los plazos
establecidos.

e Integrar en los expedientes copia del contrato, formato de entrada al
almacén y factura previamente revisados, en los casos de bienes
instrumentales, remitir copia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Activo para su registro.

e Programar semestralmente el levantamiento del inventario fisico de
existencias.

e Supervisar el cumplimiento del levantamiento del inventario fisico de
existencias que los almacenes y subalmacenes efectuian, para integrar su
informe de resultados a la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Elaborar oficios de invitacion para la participacion del Organo Interno de
Control y de la Direccion de Almacenes e Inventarios del Gobierno de la
Ciudad de México, como indica la normatividad.

e Revisar la informacion del inventario fisico en el almacén central, almacenes
locales y subalmacenes.

e Comprobar los faltantes y/o sobrantes de los almacenes.

e Estudiar los informes mensuales, trimestrales y semestrales del almacén
central, almacenes locales y subalmacenes.
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materiales.

e Difundir los lineamientos normativos en materia de administracién de
recursos que emita el Gobierno de la Ciudad de México, entre los encargados
de los almacenes centrales, locales y subalmacenes, a fin de que se proceda

~ ars Asrraadta amliaa g S
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e Revisar el soporte documental para la elaboracion de los informes para su
registro en los formatos autorizados.

e Mantener los controles de entregas diarias para conocer el stock de material
y equipo existente en el almacén y subalmacenes.

Puesto: Enlace de Seguimiento de Control de Almacenes

Funciones:

e Procesar la informacién referente a las operaciones de recepcidn, registro,
almacenamiento, guarda y custodia de los bienes muebles y de consumo
que reportan los distintos almacenes se realicen conforme a los
procedimientos establecidos.

o Realizar informes de cada almacén respecto al estatus de los bienes a su
manejo para validar su adecuado funcionamiento.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Activo

Funciones:

e Asegurar que se realicen todos los registros de altas y bajas de los bienes
muebles instrumentales que tienen a su cargo las areas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

o Ejecutar los lineamientos establecidos por la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, para el control de los
movimientos de altas y bajas de los bienes muebles instrumentales,
asignados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
propiedad del Gobierno de la Cludad de México.
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final de los bienes muebles instrumentales de la Sé etd¥igeeien Secplivatis@ictaminaci Sny
Pracedimientos Organizacionales.

Atender las solicitudes de baja de mobiliario y equipo de las areas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y en su caso,
identificar aquellos bienes susceptibles de reaprovechamiento.

Programar el calendario del inventario fisico anual de bienes muebles 2

T e B RS E s L - Il e i

realizarse en el transcurso del ejercicio senalado, de las diferentes areas de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar el levantamiento de informacion de los bienes muebles
instrumentales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México y mantener actualizados los resguardos correspondientes, asi como
la verificacion y/o en su caso el marcaje de los bienes.

Revisar las constancias de no adeudo de bienes muebles instrumentales del
personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
que concluya su relacién laboral con la misma para el descargo de los
resguardos.

Elaborar informes en el rubro de inventarios en relacion a la normatividad en
administracion de recursos vigente.

Comunicar a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, los tramites para compras, transferencias, traspasos, nacencias,
donaciones y permutas entre otros registros de bienes muebles asignados
a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Puesto: Enlace de Control de Activo "A”

Funciones:

Supervisar los procesos de registro de alta, control, baja y tramite de destino
final de los bienes muebles instrumentales de la Secretaria.

Coordinar con las areas correspondientes a efecto de revisar la informacion
respecto a los procesos de registro de alta, baja, control y tramite de destino
final de dichos bienes.

Puesto: Enlace de Control de Activo "B"
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e Recabar la informacién sobre la actualizacion de los inventarios de las
distintas areas de la Secretaria sobre los bienes muebles a su cargo y
manejo conforme a la normatividad.

Puesto: Enlace de Control de Activo "C* -

\ Funciones:

e Supervisar cuando el personal de la Secretaria concluya su relacion laboral,
no presente adeudos en relacion a los bienes muebles instrumentales que
\ pudiera tener a resguardo, para los efectos pertinentes.

\

e Reunir las constancias de no adeudo de bienes muebles instrumentales a
las &reas correspondientes del personal que termine su relacion laboral con
la Institucion.

Puesto: Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento
Funciones:

o Evaluar las bases y pdlizas propuestas de las diferentes aseguradoras y/o
participar en los procesos de licitacion que promueva el Gobierno de la
Ciudad de México, para la contratacion de los servicios de aseguramiento.

e Establecer comunicacion con las areas administrativas del Gobierno de la
Ciudad de México y compafias aseguradoras, para la obtencion de
informacion actualizada en materia de gestion de seguros y administracion
de riesgos.

e Supervisar que todos los bienes muebles e inmuebles, vehiculos
automotores, semovientes, helicopteros, armamento y personal operativo,
se encuentren amparados en las diferentes padlizas contratadas.

o Coordinar el envio a las aseguradoras de los movimientos de altas y bajas
de los diferentes padrones de bienes, semovientes, armamento y de
personal operativo asegurados, a efecto de mantenerlos actualizados y
vigentes.
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companias aseguradoras en el momento que suceda|cuzl 8iEesidi Siecstivg ce Dictaminacion y
i Procedimientos Organizacionales.

Recibir reportes de siniestros y accidentes, verificar surpronta atencion y ar
seguimiento de los reclamos hasta su finiquito, asi como solicitar a las

unidades administrativas que reportan siniestros, la documentacion-

necesaria para soporte de las reclamaciones a las companias aseguradoras.
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prestadores de servicios por deducibles y dafos menores, para el pago de
sus facturas, asi como lo referente al pago de primas.

ar de la document

Coordinar los tramites de indemnizacion de los seguros de vida para el
personal operativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, en caso de fallecimiento por hechos ocurridos en cumplimiento de
sus funciones.

Emitir las ardenes de cobro, correspondiente a los dafos ocasionados a los
bienes del Gobierno de la Ciudad de México, asignados a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Verificar la elaboracion y presentacion de informes.

Elaborar y entregar los informes de las pdlizas de seguros, asi como de
siniestros que las afecten.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Aseguramiento de Bienes

Funciones:

Actualizar el padron de bienes muebles, inmuebles, vehiculos automotores,
semovientes, helicopteros y armamento.

Solicitar a las unidades administrativas los movimientos de altas y bajas
para mantener actualizado el padron de bienes asegurables.

Realizar los movimientos de altas y bajas que afecten al padrén, vigilando
que las incorporaciones de los bienes muebles se realicen en apego a las
polizas contratadas.

Obtener las indemnizaciones de los siniestros que afectaron los bienes
muebles, inmuebles, vehiculos automotores, semovientes, helicopteros y
armamento.
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aseguradora los reclamos de los dafos sufridos en|~o-, Fiegseion FHeoatja deDictaminacion y
inmuebles. Procedimientos Organizacionales.

Asesorar técnicamente a la Direccion Ejecutiva de Servicios Aéreos, en
relacion a la cobertura de pdlizas de dafos materiales a helicdpteros, asi
como de siniestros que los afecten.

Elaborar los informes sobre siniestros ocurridos para enviarlos a la
Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento.

Puesto: Enlace de Apoyo de Aseguramiento de Bienes

Funciones:

Reunir la documentacion soporte para gestionar ante la compafiia
aseguradora los reclamos de los dafos sufridos en los bienes muebles e
inmuebles, vehiculos automotores, semovientes, helicépteros y armamento.

Dar seguimiento a todos y cada uno de los siniestros hasta su conclusion
ante las distintas companias aseguradoras.

Elaborar y enviar reportes semanales a la Jefatura de Unidad Departamental
de Aseguramiento de Bienes, informando el estatus que guardan los
siniestros ante las aseguradoras

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguros de Vida

Funciones:

Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México el padrén
del personal operativo sujeto al aseguramiento en la péliza de accidentes
personales.

Actualizar con la compafiia aseguradora mensualmente, que todo el
personal operativo se encuentre dentro del padrén de aseguramiento.
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e Registrar los movimientos de altas y bajas del personal operativo en la base
de datos.

o

e Supervisar que todo el personal operativo, reciba atencion médica de forma
al i
L=t |

i I +
inmediata desde el momento
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Supervisar que el personal operativo que ha sufrido un accidente de trabajo,
reciba atencion médica en hospitales particulares.

Tramitar ante la aseguradora los pases médicos para las consultas
subsecuentes, asi como el suministro de sus medicamentos, o en su caso el
reembolso de los mismos.

¢ Informar a los familiares los protocolos a seguir en caso de que su familiar
haya fallecido a causa del accidente.

e Recabar la documentacion y gestionar ante las compaiiias aseguradoras las
indemnizaciones correspondientes, de acuerdo al caso.

Puesto: Direccion de Transportes

Funciones:

e Planeary coordinar las acciones que lleven al control del parque vehicular y
de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Planear los programas de mantenimiento al parque vehicular, tanto
preventivo como correctivo, conforme a la normatividad aplicable.

e Coordinar en conjunto con la Subdireccion de Transportes Terrestres el
cumplimiento de los contratos de mantenimiento vehicular.

e Autorizar previa revision y autorizacion de la Subdireccion de Transportes
Terrestres, asi como la autorizacion de la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento de Vehiculos, las facturas generadas por concepto de
reparaciones en talleres externos y agencias automotrices.

e Coordinar la realizacion de los servicios especiales de arrastre de unidades
(graas) y de transporte de personal, solicitados por las diferentes unidades
administrativas.
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combustibles, refacciones automotrices y lubricantes, conforme a 1a
normatividad vigente.

Emitir dictamen técnico a través de la Subdireccién de Transportes
Terrestres y de la Jefatura de Unidad Departamental de Transportes

Conanialae rasma A'I'A A laa = o T SOPE TN L

c3SpeCiaies, respecic a ias p""‘pucama chicas de vehiculos LE[[E&:HES
recibidas.

Establecer en conjunto con la Subdireccién de Combustibles, Lubricantes y
Refacciones, las acciones de asignacidon en el suministro de combustibles,
lubricantes y refacciones al parque vehicular.

Planear los programas del suministro de combustible, lubricantes y
refacciones al parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

Coordinar las medidas necesarias para el almacenamiento y control de
refacciones automotrices y partes reaprovechables, chatarra, lubricantes y
herramientas.

Autorizar las facturas previa revision y autorizacién de la Subdireccién de
Combustibles, Lubricantes y Refacciones; asi como de la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacén y Distribucion, generada por concepto de
combustibles, lubricantes y refacciones.

Puesto: Enlace de Transportes “A"

Funciones:

Supervisar que sean aplicadas las politicas y procedimientos para la
reparacion, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el control del

parque vehicular terrestre de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Revisar que la reparacion y mantenimiento del parque vehicular terrestre de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México sea conforme

a los procedimientos y politicas establecidas, asi como verificar que se lleve
a cabo su debido control.

Pdgina 156 de 699




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE |

& CAPITAL DE LA TRANSE

8 CIUDAD BEMEXICO

ICEAPANADE La TRANSEORMACION

e e

Secretarid de Administracidn'y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Retursos |

o Recabar la informacién necesaria para informar z |2y My@EGIRN Aministrativa

Transportes el estatus del parque vehicular terrestre, que®

reparacion y mantenimiento.

Puesto: Enlace de Transportes “B"

Funciones:

L

isecdi$pcRieantiva derpictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.,

e Recibir y registrar la documentacion que llega a la Direccién de Transportes

y elabora turno con folio de correspondencia

Turnar la correspondencia a cada una de las unidades administrativas de la
Direccion de Transportes

Dar seguimiento a la respuesta otorgada por las unidades administrativas a
cada uno de los turnos de correspondencia remitida y en su caso, requerirles
la respuesta '

Coordinar la entrega de correspondencia y archivo de la documentacion
oficial que se reciba y genere en la Direccién de Transportes

Puesto: Subdireccién de Combustibles, Lubricantes y Refacciones

Funciones:

Comprobar que el suministro de combustibles y lubricantes al parque
vehicular para su funcionamiento, sea de acuerdo al programa establecido.

Aplicar acciones para evitar el abastecimiento de combustibles y lubricantes
a los vehiculos que se encuentran siniestrados, dados de baja, en reparacion
o inhabilitados por proceso de baja.

Recibir informes mensuales, semestrales y anuales del consumo de
combustibles y lubricantes para la planeacion de necesidades.

Coordinar los procesos de recepcion, almacenamiento y suministro de
refacciones automotrices para el mantenimiento preventiyo y/o correctivo
del parque vehicular.

Recibir trimestralmente de la Jefatura de Unidad Departamental de
Refacciones los movimientos de existencias del almacén de refacciones.
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refacciones usadas.

e Coordinar el levantamiento del inventario fisico del almacen de refacciones.

Puesto: Enlace de Abastecimiento de Combustibles Vehiculares
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e Revisar que el suministro y distribucion de combustible sea conforme a los
procedimientos y politicas establecidas.

e Recabar informacion del suministro y distribucion de combustible.

e Elaborar informes a la Direccion de Transportes de la operatividad en el
manejo de suministro y distribucion de combustibles.

Puesto: Enlace de Abastecimiento de Lubricantes

Funciones:

o Validar que el suministro, distribucion y almacenaje de lubricantes sea
conforme a los procedimientos y politicas establecidas.

e Recabar informacion del suministro, distribucion y almacenaje de
lubricantes.

o FElaborar informes a la Direccion de Transportes de la operatividad en el
manejo de suministro, distribucion y almacenaje de lubricantes.
Puesto: Enlace de Abastecimiento de Refacciones
Funciones:

e Revisar que el abastecimiento de refacciones sea conforme a los
procedimientos y politicas establecidas.

e Recabar informacion del abastecimiento de refacciones.

s Elaborar informes a la Direccion de Transportes de la operatividad en el
abastecimiento de refacciones.

[}
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e Supervisar y analizar el cumplimiento de las medidas de control
implementadas para el suministro de combustible y lubricantes.

e Programar el presupuesto para
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e Programar los requerimientos correspondientes ante la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de Oficialia Mayor del Gobierno
de la Ciudad de México, por tratarse de una partida consolidada.

Puesto: Enlace de Apoyo de Almacén

\

Funciones:

e Recibir los insumos que fueron adquiridos por la Direccién de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento, mediante diversos procesos de compra.

e Revisar que el almacenaje de los insumos sea conforme a la normatividad
vigente.

e Elaborar informes a la Direccion de Transportes de la operatividad de
Almacenes.

Puesto: Enlace de Apoyo de Distribucidn

Funciones:

e Atender las solicitudes de peticion de aceites y lubricantes realizadas por
las diferentes areas de la Secretaria de los vehiculos que por su uso
requieren cambio de insumos, conforme a la normatividad vigente.

e Comprobar que la distribucion de aceites y lubricantes sea conforme a la
normatividad vigente.

e Recabar informacion de la distribucion de aceites y lubricantes.

o FElaborar Vale(s) de Servicio y entregar al encargado del parque vehicular de
cada sector.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones

Funciones: e

e Llevar a cabo la recepcion, almacenamiento y suministro de refacciones
para el mantenimiento del parque vehicular de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Revisar que las refacciones y herramientas adquiridas cumplan con los

M requisitos de calidad.

Realizar el inventario fisico de existencias e informar a la Subdireccién de
Almacenes e Inventarios del resultado del mismo.

informar trimestralmente los movimientos de almacén a la Direccién de
Adquisiciones Almacenes y Aseguramientos.

e Supervisar que se realice el reaprovechamiento de los repuestos y
refacciones usadas de los vehiculos que por su estado se encuentran para
baja y destino final.

Puesto: Enlace de Refacciones "A"
Enlace de Refacciones "B”
Funciones:
e Atender las solicitudes de peticion de neumaticos realizadas por las
diferentes areas de la Secretaria de los vehiculos que por su uso se

encuentran en mal estado, conforme a la normatividad vigente.

s Elaborar Nota(s) de Cargo y entregar al encargado del parque vehicular de
‘cada sector.

Puesto: Subdireccion de Transportes Terrestres

Funciones:

o Establecer controles para que el parque vehicular terrestre de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, para su identificacion y
buen funcionamiento.
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operativo, administrativo y arrastre vehicular se atiendan.

para su atencion.

Puesto: Enlace de Supervision de Transportes Terrestres

Funciones:

Establecer mecanismos para controlar las altas y bajas de las unidades
vehiculares y actualizar el inventario fisico del transporte terrestre.

0s servicios de

Recopilar los informes respectivos del parque vehicular de la Secretaria de

Coordinar que el servicio de transporte especial se realice en el tiempo

Coordinar las acciones para que el parque vehicular especial se encuentre

Supervisar que las solicitudes de servicios para el transporte de personal

Controlar la recepcion de las solicitudes de servicios de transporte especial,

e Llevar el registro de las solicitudes de servicio para el traslado de personal

e Llevar el registro de los servicios de traslado de vehiculos a través de las

Grudas

Puesto: Enlace de Control de Inventario de Transporte Terrestre

Funciones:

e Realizar el marcaje de nimeros de inventarios y asignacion, a los vehiculos
de nuevo ingreso, de acuerdo al tipo de vehiculo nuevo arrendado y

bicicletas.
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Puesto: Enlace de Supervision del Parque Vehicular

Funciones:

o Llevar un control del area de revista indicando que se presenten en el lugar

asignado para realizar la revision fisica, visual y mecanica de los vehiculos
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Elaborar el calendario anual de revista vehicular, registro y tramites de
documentos relacionados a la revista.

Apoyar en la programacion de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos arrendados.

Puesto: Enlace de Atencion de Transporte Especial

Funciones:

Programar los servicios de arrastre de las unidades vehiculares de
Transporte Especial, propuestas para baja o susceptibles de mantenimiento.

Realizar el seguimiento al equipamiento 'de las unidades de recién
adquisicion.

Programar los diferentes servicios de traslado de personal.

Programar los diferentes servicios de arrastre de las unidades vehlculares
conforme a las solicitudes de los delegados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Vehiculos

Funciones:

e Coordinar para que el parque vehicular de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana de la Ciudad de México, esté actualizado e identificado.

e Asignar el numero de inventario a los vehiculos de nuevo ingreso.
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e Realizar los trémites conducentes sobre aseguramiénto, de alta o baja
interna de vehiculos de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad

de México.
\ e Elaborar la baja interna en el sistema correspondient d las unidades cuyo
dictamen téchico lo determine como incosteables para su reparacion.

Asegurar que el parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, cumpla con los programas de revista y verificacion
de emisiones no contaminantes y de transito.

e Ejecutar el programa de revista al parque vehicular para verificar los datos
generales, estado fisico, documentos en regla, faltantes de partes, sistemas,
accesorios y herramientas.

e Realizar los tramites conducentes respecto al pago de tenencias,
emplacamiento, altas, bajas y tarjetas de circulacion.

e Compilar la informacién necesaria para tener actualizado el parque
vehicular que maneja la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Puesto: Enlace de Apoyo a Control de Vehiculos

Funciones:

¢ Integrar un reporte de los diversos tramites realizados en el area de Control
Vehicular.

e Coordinar que la informacion sea actualizada en los registros de la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Vehiculos.

e Coordinar que la documentacion sea integrada a los expedientes de las
unidades.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos

Funciones:
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de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

Coordinar que los servicios de mantenimiento solicitados se registren en la

Mhitsmamra Aa mrandamimiamdall do Anda o it it T an e e it
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parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Revisar que los servicios de mantenimiento se realicen dentro de los plazos
establecidos y cumplan con los estandares de calidad requeridos.

Informar de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
realizados al parque vehicular para programar necesidades futuras.

Informar mensualmente el nimero de servicios de mantenimiento llevados
a cabo y el presupuesto ejercido.

Compilar la documentacién soporte para la elaboracion de los informes
mensuales de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular.

Registrar en la bitacora correspondiente las solicitudes de mantenimiento
presentadas por las areas usuarias.

Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Elaborar el calendario para el programa anual de mantenimiento preventivo
y correctivo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Puesto: Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "A”

Funciones:

Elaborar el reporte mensual de las unidades que se les ha realizado
mantenimiento.

Integrar la informacion para presentar los diversos reportes o informes

requeridos por la Direccion o del Sector Central, conforme a la normatividad
aplicable.
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Funciones: Il

e Integrar la documentacion para las unidades que procedan para su baja
definitiva

e Coordinar con las diversas areas el traslado y formalizacion del proceso de

Puesto: Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "C"
Funciones:

n e Integrar la informacion de los vehiculos que procedan para su
reaprovechamiento y reasignacion.

o Coordinar que las érdenes de servicio sean conciliadas con el area de
combustibles.
Puesto: Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "D”
Funciones:

e Coordinar con los diversos proveedores la entrega y revision de la
facturacion correspondiente.

e Coordinar con las areas administrativas la conciliacién de la entrega-
recepcion de la facturacion.
Puesto: Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "E"
Funciones:

e Conciliar con el area de refacciones las Notas de cargo para su registro y
control

e Dar seguimiento a la entrega de unidades reparadas

Puesto: Enlace de Mantenimiento de Vehiculos "F”
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Funciones:

Integrar los reportes del mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades especiales (Blindados, UNIMOG, Camiones, Tracto camiones Etc.

Dar seguimiento a las unidades que requieren la aplicacién de garantia
debido a un mal servicio.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Transportes Especiales

Funciones:

Ejecutar las acciones necesarias para que los servicios de transporte de
personal y arrastre de vehiculos se lleven a cabo en la fecha y tiempo
solicitados.

Operar el servicio de auxilio mecanico y de remolque al parque vehicular de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar que el parque vehicular especial (gridas y camiones), estén en
condiciones Optimas para prestar los servicios solicitados.

Informar mensualmente el nimero de servicios prestados de transporte de
personal y arrastre de vehiculos.

Recibir, controlar, registrar y atender las solicitudes de servicios de
transporte especial.

Coordinar con la Direccion de Transportes y con la Subdireccién de
Transportes Terrestres, el andlisis de las especificaciones técnicas y de
calidad requeridas, para que se consideren en la adquisicion de vehiculos de’
transporte terrestre, conforme a la normatividad vigente.
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Puesto: Direccion de Mantenimiento y Obras

Funciones:

[ ]

Coordinar las actividades para rea a o
correctivo, que permita mantener en condiciones fisicas adecuadas Ios
bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la

Ciudad de México.

Planear la construccion de obra nueva y adecuaciones de inmuebles para el
cumplimiento de las funciones encomendadas a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar las actividades para llevar a cabo la construccion de obra nueva,
adecuaciones’y mejoramiento a bienes inmuebles de las diferentes areas de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Emitir lineamientos de supervision de los servicios proporcionados.

Coordinar el control del comportamiento del gasto, conforme al recurso
autorizado.

Puesto: Enlace de Apoyo a Mantenimiento y Obras

Funciones:

Recabar informacion relacionada con actividades de obras, adecuaciones,
mantenimiento y mejoramiento a bienes inmuebles que las diferentes areas
de la Secretaria requieran, para su integracion y elaboracion de reportes
mensuales.

Puesto: Subdireccion de Ejecucion de Mantenimiento y Obras

Funciones:

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
a fin de que se encuentren en condiciones fisicas adecuadas.
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de México.

Concertar y validar los contratos de servicios de mantenimiento por
terceros.

Supervisar los servicios de mantenimiento contratados con terceros.
Programar los mecanismos institucionales para realizar la construccion,
ampliacion y/o remodelacion de bienes inmuebles de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Evaluar los estudios de factibilidad de proyectos para la realizacion de obras
y mejoras.

Verificar y supervisar los procesos y procedimientos para la licitacion y
contratacion de servicios de obra piblica.

Coordinar la supervision y el control administrativo de las obras, asi como
su seguimiento, terminacion y entrega al drea usuaria.

Coordinar las Sesiones del Subcomité de Obras.
Verificar el cumplimiento normativo y administrativo en la contratacién
relacionada con la Obra Publica, para informar en las Sesiones del

Subcomité de Obras.

Elaborar el programa anual de Obras y someterlo a la aprobacién del
Subcomité de Obras.

Puesto: Enlace de Seguimiento de Mantenimiento y Obras

Funciones:

Integrar la informacion generada con motivo del mantenimiento preventivo
y correctivo a los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria; asi como de
obras, ampliacion y/o remodelacion de bienes inmuebles, para la realizacién
de informes estadisticos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos

Funciones:
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Personas y Adjudicacion Directa).

Ejecutar el procedimiento de Contratacion de Obra Publica de acuerdo a la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento (Legislacién Federal), Ley de Obras Ptblicas de la Ciudad de
México y su Reglamento (Legislacion Local).

Realizar en los procedimientos de contratacion de obra publica, proyectos,
supervision y otros servicios relacionados con la misma.

Realizar contratos en materia de obra publica, necesarios en la operacion de
la Direccion de Mantenimiento Obras y Servicios.

Operar el procedimiento en el Sistema en CompraNet, en el caso de que la
Contratacion de Obra Publica, sea con recursos federales.

Llevar a cabo la revision, recepcion y resquardo de las Fianzas de
Cumplimiento, Fianza de Vicios Ocultos, asi como las Pdlizas de
Responsabilidad Civil.

Realizar la elaboracion de Convenios Modificatorios.

Puesto: Enlace de Analisis de Contratos

Funciones:

Coordinar que el proceso de contratacion de obra publica y servicios
relacionados con la obra pliblica se lleve a cabo conforme a la Ley de la
materia.

Comprobar que las empresas que participan en el proceso de licitacion
publica, invitacion restringida y adjudicacion directa, cuenten con todos los
requisitos solicitados en la Ley de Obras Publicas de la Ciudad de México y
de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Organizar los eventos y actos de visita de obra, junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de sobre Gnico y fallo se lleven a cabo con la
normatividad aplicable.

Coordinar y tramitar la formalizacion de contratos, convenios, y recepcion
de fianzas de anticipo, de cumplimiento y de vicios ocultos.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Modernizacion Administrativa

Funciones:

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Realizar los levantamientos de necesidades para detectar oportunamente
los requerimientos de materiales necesarios. para la atencion de los
inmuebles.

e las dreas que componen la

iudad de México, respecto a los

Elaborar el d

Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
bienes muebles.

Q

Realizar las solicitudes de los materiales necesarios para la atencion de los
mantenimientos, preventivos y/o correctivos a bienes muebles e inmuebles.

Realizar programas de atencion para ejecucidon de mantenimiento
preventivo en los bienes inmuebles, incluyendo equipos adheridos.

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo relacionado
con las instalaciones hidrosanitarias, eléctrica, herreria, carpinteria, pintura,
impermeabilizacion, conservacion de bienes adheridos como equipos de
bombeo, calentadores, plantas de energia; adecuacion de espacios y toda
aquella accion tendiente a mantener los inmuebles en condiciones de
operacion para el desempefio de las funciones de las areas sustantivas de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de conformidad con el personal
capacitado con que se cuente.

Realizar supervisiones de los trabajos contratados con prestadores de
servicios para los diferentes inmuebles que forman parte del patrimonio de
la Secretaria de Sequridad Ciudadana.

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a bienes muebles a
través de las especialidades de tapiceria, carpinteria, herreria y barniz.

Programar y realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles
asignados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Realizar los trabajos de mantenimiento a inmuebles, con la finalidad de que
estos cuenten con los servicios de iluminacion, agua, pintura y condicion
salubre en sus instalaciones.

Ejecutar acciones y programas tendientes a mantener los bienes muebles
en condiciones operables.
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Puesto: Enlace de Apoyo a Mantenimiento

Funciones:
s Organizar la calendarizacién de los trabajos de mantenimiento a realizar en
los inmuebles de la Secretaria.

Recabar la documentacion generada con motivo del diagnéstico de
necesidades de las dreas que componen la Secretaria.

e Coadyuvar en la integracion de especialidades de los mantenimientos
realizados. '

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras
Funciones:

e Generar informacion de las necesidades de construccion, mantenimiento
y/o remodelacion mayor de los inmuebles.

e Elaborar proyectos arquitectonicos, presupuestarios de obra, ocupados por
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

o Estudiary evaluar para su autorizacion, los volimenes y cantidades de obras
ejecutadas.

e Supervisar proyectos o servicios externos relacionados con obra ptblica.

¢ Realizar las funciones de Residente de Obra en los contratos que le sean
asignados en la ejecucion de las obras publicas, asi como los servicios
relacionados con las mismas, de conformidad con la normatividad aplicable
vigente.

e Verificar la correcta ejecucion de los trabajos contratados, para garantizar
el cumplimiento de los programas de obra y el aseguramiento de la calidad

de las obras publicas, asi como de los servicios relacionados con las
mismas.

e Revisar y autorizar la necesidad de incluir un concepto de trabajo
extraordinario en obra.
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Puesto: Enlace de Obras "A”"

Enlace de Obras "B"

Funciones:
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v i para la integracion de los expedientes
todos los contratos de las obras publicas, asi como de los
servicios relacionados con las mismas a cargo de la Subdireccion de
Ejecucion de Mantenimiento y Obras, de conformidad con la normatividad
vigente.
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Gestionar y analizar toda la informacion técnica, administrativa y juridica
relacionada con el desarrollo de las actividades a cargo de la Subdireccion
de Ejecucion de Mantenimiento y Obras.

Efectuar la revision y andlisis de los precios unitarios de las obras y servicios
relacionados con las mismas, con base en el Tabulador General de Precios
Unitarios emitido por la Secretaria de Obras y Servicios y aquellos
dictdmenes sobre precios fuera de tabulador, verificar el alcance y
evaluacion de precios unitarios extraordinarios y volimenes excedentes,
para aprobacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Obras.

Llevar a cabo la revision y andlisis de los precios extraordinarios no
considerados en el catalogo de inicio, volimenes excedentes, precios fuera
de tabulador, asi como aquellos relacionados con los ajustes de costos,
ajustes de indirectos, calculo de intereses y gastos no recuperables a efecto
de que sean autorizados por el superior jerarquico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inmuebles

Funciones:

e Actualizary regularizar el padrén inmobiliario de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana de la Ciudad de México.

Evaluar las mejoras de la distribucion de las unidades administrativas y del
personal en los inmuebles en posesion de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Elaborar y resguardar las actas administrativas de entrega recepcion fisicas
de los inmuebles de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
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Realizar revisiones y estudios de los inmuebles con laTinalidad de mantener
actualizados los planos arquitectonicos de los mismos. ’

Realizar censos en las unidades administrativas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México con la finalidad de tener un

H [ e T
registro ccupaciona 108 iNMuUgmies.

m o

Validar facturas de los servicios de arrendamiento de inmuebles, suministro
de gas licuado, con el propdsito de determinar la prestacion de servicios en
apego al presupuesto autorizado.

Programar el suministro de gas licuado a los inmuebles en posesion de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México conforme a las
necesidades de cada area.

Revisar que las solicitudes de suministro de gas licuado se encuentren
debidamente justificadas.

Supervisar que la prestacion de servicios se realice conforme a los contratos
establecidos.

Comprobar que la prestacion de servicios, coincida con la factura
presentada por proveedores de servicio.

Integrar la documentacion que complementa a las facturas, de servicios de
arrendamiento de inmuebles y suministro de gas licuado, debidamente
validadas para tramite de pago.

Gestionar ante las diversas autoridades, los servicios de energia eléctrica y
de agua potable para los inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de

México en posesion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México.

Regularizar los servicios de agua potable ante el Sistema de Aguas de Ia
Ciudad de México de los inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico en posesion de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad
de México.

Regularizar los servicios de energia eléctrica ante la Comisién Federal de
Electricidad, e informar de los mismos a la Direccion General Servicios
Urbanos y Sustentabilidad de la Secretaria de Obras y Servicios para el pago
correspondiente.
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prevencion a los inmuebles en posesion de la Sel:m-:ﬁ’ﬂém Segytivatisdictaminaciony
Pr oaemmen.tos O'ganazamorales
Ciudadana de la Ciudad de México de personal externo xclusivamente pa

diversos trabajos de obra, mantenimiento, servicios, levantamientos,
verificacién de instalaciones, asi como la instalacion, retiro, reparacion,
revision, de los cajeros automaticos de bancos.

e Evaluar las solicitudes de acceso a los inmuebles en posesion de la
i

e o e - l.l.....__.. . S o
Secretaria de Seguudad Ciudadana de la Ciudad de México POr parie ae 1as

distintas unidades administrativas o Dependencias.

m
(ﬂ

e Autorizar y comunicar al personal encargado de la sequridad de los diversos
inmuebles el ingreso a los mismos de personal externo a esta Dependencia,
indicando los motivos, fechas, y horarios de ingreso e indicaciones
especificas que correspondan de ser necesario, respetando los protocolos
de seguridad que dicte la guardia en prevencion de cada inmueble, teniendo
la autoridad de negar el acceso o retirarlos del lugar al ver vulnerada la
seguridad de los mismos.

e Dar atencion y seguimiento a las peticiones de acceso a los inmuebles por
parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucién de Fondo
Revolvente y Administracion de Bancos para la instalacion, retiro, reparacion
y revision de los cajeros automaticos de bancos.

e Gestionar ante las diversas dependencias autorizaciones y permisos para
realizar trabajos de obra, mantenimiento y/o actualizacién del padrén
inmobiliario.

e Obtener y proporcionar los permisos necesarios para los distintos trabajos
de obra, mantenimiento y regularizacion de los inmuebles de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Puesto: Direccion de Abastecimiento y Servicios

Funciones:

e Administrar y supervisar los servicios de alimentacion, intendencia e
impresiones, con el propésito de constatar el cumplimiento de los
instrumentos establecidos.

e Establecer criterios técnicos para los procesos de contratacién de los
servicios de alimentacion, intendencia e impresiones, en apego a la
disposicion presupuestal, a fin de suministrarlos a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.
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jud dH=egion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Coordinar el control del comportamiento de gasto de Ios servicios de
alimentacion, intendencia e impresiones, conforme al recurso autorizado, a
fin de cumplir con las necesidades de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Aplicar estrategias para el debido cumplimiento de los servicios

nrannrninnadnae Aa alimantanidim llmamicaosa = fmedalamim e oo s

PreporciCnaaios Ge alimeniacion, llllll..llt:Ld d IllaldldblUlll‘:b, control de fauna
nociva, recarga de extintores, equipo y material para eventos, fotocopiado,
impresiones y entrega de correspondencia, a fin de cumplir con las
necesidades de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de eventos institucionales.
Definir mecanismos de transferencia y baja documental, de archivo de

concentracion con autorizacion del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos para la adecuada depuracién de archivos.

Puesto: Enlace de Abastecimiento y Servicios "A"

Enlace de Abastecimiento y Servicios "B”
Enlace de Abastecimiento y Servicios "C"

Funciones:

Generar informes estadisticos de los servicios proporcionados de
alimentacion, limpieza a instalaciones, control de fauna nociva, recarga de
extintores, equipo y material para eventos, fotocopiado, impresiones,
entrega de correspondencia, para una adecuada administracién de
informacion.

Realizar el seguimiento de los servicios de fumigacion prestados por la
Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia, para la correcta
prestacion del servicio.

Elaborar la calendarizacion del servicio de fumigacién de manera conjunta
con la Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia, para la correcta
prestacion del mismo.

Informar a la Direccion de Abastecimiento y Servicios respecto del
seguimiento del servicio de fumigacion, para la correcta prestacion del
mismo.
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Atender solicitudes de servicios de alimentacion para el personal operativo,
administrativo; asi como para semovientes, para suministrar alimentos.

Gestionar con areas solicitantes y prestador de servicio de alimentacion en

N PPN
comedor, mediante el formato oficial validando la factura correspondie

afinde dar cumplimiento al servicio.

Comprobar el cumplimiento del servicio por parte de los prestadores de
servicios, para una adecuada distribucion de los alimentos.

Elaborar controles estadisticos de consumo, para tener vigilado en todo
momento el suministro de alimentos.

Validar facturas de los servicios de alimentacién y los mecanismos para el
control del gasto, con el propdsito de determinar la continuidad o
adecuacion del suministro de alimentos en apego al presupuesto
autorizado.

Comprobar que el nimero de raciones secas, viveres y alimento para
semovientes, coincida con la factura presentada por los proveedores con las
remisiones validadas en subalmacenes, para llevar a cabo una correcta
administracion del presupuesto.

Revisar que la cantidad de raciones calientes presentadas en facturas,
corresponda a la indicada en el reporte tnico de consumo, para llevar a cabo
una correcta administracion del presupuesto.

Remitir las facturas de servicios de alimentacién de personas vy
semovientes, debidamente validadas para tramite de pago.

Puesto: Enlace de Servicios de Alimentacion "A”

Enlace de Servicios de Alimentacion "B"

Funciones:

Elaborar un informe respecto a las raciones proporcionadas a fin de verificar
el cumplimiento del servicio de alimentacion.

Llevar el registro de la cantidad de raciones calientes entregadas para tener

. un control del consumo de dichas raciones.
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Procedimientos Organizacionales.

Funciones:

Proporcionar el servicio de fotocopiado e impresion OFFSET, respecto al
presupuesto autorizado, para solventar las necesidades de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana. :

Llevar a cabo la impresion de formatos institucionales para las areas
operativas y administrativas que los solicitan.

Solicitar el documento de adhesion con la Oficialia Mayor de la Ciudad de
México, para la contratacion del arrendamiento de equipos de fotocopiado,
con la finalidad de suministrar dicho servicio dentro de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Solicitar presupuesto para el mantenimiento del equipo de impresion
OFFSET y adquisicion de insumos para su correcto funcionamiento y
operacion.

Validar facturas del servicio de mantenimiento del equipo de impresion
OFFSET y de la adquisicion de insumos para tramite de pago.

Proteger documentacion, dictaminar y depurar los mismos de acuerdo a los
lineamientos de las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Determinar los documentos a trasladar al archivo de concentracion de las

diversas areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Distribuir documentacion al interior.y exterior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Realizar acciones para favorecer la implementacion de normas en materia
de archivos.

Llevar a cabo la logistica del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia

Funciones:
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Determinar la programacion del servicio de limpiez@ireéeién Eiessigmdepictaminaciony
p ocedu:"rentosordamzacmnales

Ciudadana de la Ciudad de México con personal propio y76 contratado, asi
como suministrar material y equipo necesario para llevar a cabo los eventos
institucionales.

pr stacmn de servicios se realice conforme a los contratos

CLfD
U

Implementar mecanismos para vigilar el comportamiento presupuestal de
los contratos, relacionados con los servicios que dependen de la Jefatura de
Unidad Departamental de Intendencia.

Suministrar conforme a existencias material de limpieza a las &reas
administrativas y operativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Validar facturas de los servicios de limpieza, fumigacién, recarga de
extintores, eventos institucionales y material de limpieza con el propésito de
determinar la prestacion de servicios en apego al presupuesto autorizado.

Puesto: Enlace de Apoyo a Intendencia

Funciones:

Concentrar la informacion técnica referente a los servicios prestados por la
Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia.

Estudiar y analizar la informacion técnica referente a los servicios prestados
por la Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia.

Elaborar y presentar a la Direccion de Abastecimiento y Servicios,

propuestas de anexos técnicos de los servicios prestados por la Jefatura de
Unidad Departamental de Intendencia.
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Puesto: Direccion General de Finanzas _- y Modernizacion Administrativa
[ Direccion Ejecutiva de Dictaminacidn v
- & - Procedimientos Crganizacionales,
Atribuciones Especificas: ! N 5 I
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de

Meéxico

Articulo 61. Son atribuciones de la Direccidon General de Finanzas:

I. Coordinar la integracién del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria e instruir su gestion ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas, previo visto bueno del superior jerarquico para
posteriormente ser presentado a consideracion de la persona titular de la
Secretaria;

Il. Vigilar el ejercicio del gasto, asi como establecer medidas para su control y
aplicacion conforme a la normativa vigente en la materia;

llI. Analizar la documentacidn soporte sobre el ejercicio del gasto que radiquen las
unidades administrativas de la Secretaria;

IV. Acordar la procedencia para el atorgamiento de suficiencia presupuestal, para
la atencion de las solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria;

V. Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria las gestiones para
el cierre del ejercicio presupuestal anual;

VI. Registrar la informacion presupuestaria, bancaria y financiera de las diversas
operaciones realizadas por la Secretaria, en los sistemas y/o plataformas que
correspondan conforme a la normativa aplicable;

VIL. Dirigir la integracion de la Cuenta Publica y de los informes de avance trimestral
que la normativa senale y someterlos a consideracion del superior jerarquico;

VIII. Coordinar las acciones para la integracion y seguimiento de los reportes de
ingresos y egresos derivados de la captacién de los ingresos de aplicacién
automatica y emitir lineamientos para su administracion:

IX. Resguardar y custodiar los documentos que soportan el compromiso, devengo
y ejercicio del gasto con cargo al presupuesto autorizado a la Secretaria;

X. Disponer las acciones necesarias para gestionar la adecuacion presupuestal

ante la Secretaria de Administracion y Finanzas respecto del presupuesto de la
Secretaria, en atencion a la operacion de‘las unidades administrativas de la misma;
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XI. Emitir Lineamientos que al interior de la Secretaria regulen e? 2| eI IG6aAR GRS Wiministrativa
Direccién, Ejecutiva de Dictaminacion v
e <5 ¢ Procedimientos Ordanizacionales.
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los centros penitenciarios, asi como del Fondo de Ahorro y Reparacion del'Dano de
las Personas Privadas de la Libertad; !

XIIL Proponer los programas presupuestarios y sus indicadores de desempeno, asi
como darles seguimiento y evaluar su grado de cumplimiento;

XIV. Emitir opinion respecto del impacto presupuestal o financiero que podria
generar la firma o aceptacion de instrumentos propuestos por distintas unidades
administrativas de la Secretaria;

XV. Autorizar la contratacion y pago de servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios; y

XVI. Las demas que le atribuya la normativa vigente.

Puesto: Enlace de Apoyo de Finanzas
Funciones:

e Recabar informacion proporcionada a los érganos de fiscalizacién para su
validacion y seguimiento.

o Realizar reportes respecto a las observaciones de los drganos de
fiscalizacion.
Puesto: Direccion de Planeacion y Evaluacion Programatica

Funciones:

e Dirigir la integracién del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria y gestionarlo ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas, previo visto bueno del superior jerarquico.

e Someter a la autorizacién del superior jerarquico la difusién del Programa
Operativo Anual entre las unidades administrativas de la Dependencia.

e Vigilar la integracion de la Cuenta Publica y de los informes de avance

trimestral que la normatividad sefale y someterlos a consideracién del
superior jerarquico.
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e Someter a la consideracion del superior jerarquico 3y MaEeiSHan Alministrativa
Lineamientos para la captacion de informacion, par@i;%%;ég:@smé@odt?@i?fanﬁina?iéﬂ ¥
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integracion de la Cuenta Publica y de los informes que, en P 27105 88 52 "

competencia, le sean requeridos a la Direccion Generalde Finanzas.

e Instruir la integracion de lineamientos para la aplicacion de medidas de
austeridad y racionalidad en el ejercicio del gasto y someterlos a la
consideracién del superior jerarquico, para efectos de su publicacion.

e Dirigir la formulacion, actualizacion, seguimiento y evaluacién de los
programas presupuestarios necesarios para la operacion de la Secretaria.

Organizar la atencion de los aspectos susceptibles de mejora que deriven de
las evaluaciones de desempefio que se practiquen a los programas
\ presupuestarios.

o Supervisar la integracion de la opinién que emitan las distintas unidades
administrativas de la Direccién General de Finanzas, respecto del impacto
presupuestal o financiero que podria generar la firma o aceptacion de
instrumentos juridicos.

e Ordenar la integracion de informacion para la atencion a las obligaciones de
transparencia y rendicion de cuentas y someterlo a consideracién del
superior jerarquico

Puesto: Subdireccion de Integracion de Informacion

Funciones:

e Coordinar la integracion de la asignacion presupuestal autorizada a la
Dependencia, para efectos de su incorporacién en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

e Apoyar en la integracién del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria.

e Participar en la difusion del Programa Operativo Anual entre las unidades
administrativas de la Secretaria.

e Coordinar la integracion de la Cuenta Publica y de los informes de avance
trimestral que la normatividad sefala.

e Verificar la integracion de los Lineamientos para la captacion de informacion,
para efectos de la elaboracion de la Cuenta Publica y de los informes que, en
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Vigilar la integracion de los lineamientos para la apllcacmn de medidas de
austeridad y racionalidad en el ejercicio del gasto publico.

Concertar la formulacion, actualizacion, seguimiento y evaluacién de los
programas presupuestarios autorizados a la Secretaria.

Vigilar la atencion de los aspectos susceptibles de mejora que deriven de las
evaluaciones de desempefio que se practhuen a los programas
presupuestarios.

Integrar la opinién que emitan las distintas unidades administrativas de la
Direccion General de Finanzas, respecto del impacto presupuestal o
financiero que podria generar la firma o aceptacién de instrumentos
juridicos.

Integrar la informacion para la atencion a las obligaciones de transparencia
y rendicion de cuentas.

Puesto: Enlace de Apoyo al Andlisis de Informacién

Funciones:

Elaborar la propuesta para la atencion de las obligaciones de transparencia
que en el ambito de competencia de la Direccién General de Finanzas
correspondan

Revisar y consolidar la informacidn para efectos de la atencién a las
obligaciones de transparencia y rendicién de cuentas que en el ambito de
competencia de la Direccién General de Finanzas correspondan.

Elaborar la propuesta para la atencién de los requerimientos de caracter
juridico-administrativo que en el ambito de competencia de la Direccién
General de Finanzas correspondan.

Revisar y consolidar la informacién para efectos de la atencién de los
requerimientos de caracter juridico-administrativo que en el dmbito de
competencia de la Direccion General de Finanzas correspondan.

Elaborar la propuesta para el seguimiento de los programas presupuestarros
y sus medldas de mejora.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacion

Funciones:

L]

-

erm e soliciten las
dreas competentes, con base en la informacién remitida por distintas
unidades administrativas de la Dependencia.

Integrar los informes sobre los program

Formular o actualizar, en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes, los programas presupuestarios de la Secretaria.

Realizar la construccion y seguimiento de indicadores de desempefio, con
base en la metodologia correspondiente, en coordinacién con las unidades
administrativas correspondientes.

Preparar la solicitud para la captacion de informacion para la atencién de
los requerimientos del area competente en materia de evaluacién de
programas presupuestarios. '

Atender y dar seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora que
deriven de las evaluaciones externas, con base en la informacién remitida
por distintas unidades administrativas de la Dependencia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Programacion

Funciones:

Elaborar y comunicar Lineamientos para la captacion de informacion
generada por las distintas unidades administrativas, para efectos de Ia
integracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Dependencia.

Integrar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Dependencia, con base en la informacién que para tal efecto
remitan las unidades administrativas de la Dependencia.

Preparar la difusién del Programa Operativo Anual entre las unidades
administrativas de la Secretaria.
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e Elaborar y preparar la difusion de Lineamientos, para efectos de Ia
integracion de la Cuenta Publica y de los informes que, en el &mbito de la
competencia, le sean requeridos a la Direccion General de Finanzas.
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n el ejercicio del gasto publico.

resupuestale
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Elaborar y difundir lineamientos para la captacion de informacién sobre la
aplicacion de medidas de austeridad y racionalidad presupuestales en el
ejercicio del gasto publico.

Puesto: Direccion de Control Presupuestal

Funciones:

e Coordinar la integracion de la asignacion presupuestal autorizada a la
Dependencia, para efectos de su incorporacion en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

e Coordinar la elaboracion de los oficios de autorizacion previa, asi como de

los proyectos de inversion, ya sean anuales o multianuales y dar
seguimiento a su ejecucion.

e Coordinar la integracion del calendario presupuestal.

e Coordinar la difusion a las unidades administrativas competentes al
presupuesto anual autorizado a la Dependencia.

e Establecer y emitir registros auxiliares necesarios para el control y
seguimiento del presupuesto aprobado, modificado, comprometido,
devengado y ejercido de la Dependencia.

e Coordinar la integraciéon del compromiso presupuestal y elaborar los
informes correspondientes.

e Coordinar la integracion documental de proyectos multianuales.

e Coordinar el otorgamiento de las suficiencias presupuestales, en atencién a
las solicitudes de las Unidades Administrativas de la Secretaria.
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Dirigir la elaboracion de las conciliaciones del gasto. | v Modernizacion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacidn v
-Procedimientos Orgzanizacionales.
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Dirigir la integracion del monto y caracteristicas del pasive circtlanie -y

elaborar los informes correspondientes.
Instruir las gestiones pertinentes para el reintegro de recursos federales.

Coordinar y dirigir la elaboracion y gestion de las afectac:ones
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aprobado a la Secretaria.

Instruir el registro de la informacion presupuestal en el Sistema de
Planeacion de Recursos Gubernamentales administrado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Coordinar y dirigir la elaboracion y gestion de las afectaciones
programatico-presupuestales necesarias para modificar el presupuesto
aprobado a la Secretaria.

Instruir la compilacién de la normatividad, politicas y criterios generales
emitidos para ejercer el presupuesto autorizado anualmente a la
Dependencia y darlos a conocer a las Unidades Administrativas
competentes de la Secretaria.

Analizar el impacto presupuestal que podria generar la firma o aceptacmn
de instrumentos juridicos.

Puesto: Subdireccion de Movimientos Presupuestarios

Funciones:

Supervisar la integracion de la asignacién presupuestal autorizada a la
Dependencia, para efectos de su integracion en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Tramitar los oficios de autorizacion previa, asi como de los proyectos de
inversion y dar seguimiento a su ejecucion.

Supervisar la integracion del calendario presupuestal.

Difundir el presupuesto anual autorizado a la Dependencia, entre las
unidades administrativas correspondientes.

Pagina 185 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

% CIUDAD DE MENGED

FCEHIDAD BEMEXICO

L OZApAYAL DE LA TRANSFORMACION
i
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION el ; _

Secretarid de Administracién y Finanzas:

2 4 : e Subsec.retaria! de Administracidn de Recursos
Promover la realizacion de registros auxiliares necesarios P80 83 RRARIER Administrativa

seguimiento del presupuesto aprobado, modifit aacD;%e?;?{}ﬁgﬁﬁoe%o%g,ﬁwaungg Yy |
= - . IMIERes 2nlZag . |
devengado y ejercido de la Dependencia. "

Supervisar la integracién del compromiso presupuestal y elaborar los
informes correspondientes.

Supervisar la integracion documental de proyectos multianuales.

Validar el otorgamiento de las suficiencias presupuestales, en atencién a las
solicitudes de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Vigilar la elaboracion de las conciliaciones del gasto.

Integrar el monto y caracteristicas del pasivo circulante y elaborar los
informes correspondientes.

Supervisar las gestiones pertinentes para el reintegro de recursos federales.

Supervisar la elaboracion y gestion de las afectaciones programético-
presupuestales necesarias para modificar el presupuesto aprobado a la
Secretaria. '

Verificar el registro de la informacién presupuestal en el Sistema de
Planeacion de Recursos Gubernamentales administrado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Supervisar la elaboracion y gestion de las afectaciones programatico-
presupuestales necesarias para modificar el presupuesto aprobado a la
Secretaria.

Recopilar la normatividad, politicas y criterios generales emitidos para
ejercer el presupuesto autorizado anualmente a la Dependencia y darlos a
conocer a las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria.

Coadyuvar en el analisis del impacto presupuestal que podria generar la
firma o aceptacion de instrumentos juridicos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Recursos Federales

Funciones:

Elaborar la estructura programatica vinculada a la asignacion de recursos
federales.
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e Integrar los informes sobre los avances programaticos presupuestales de
recursos federales en cumplimiento a la normatividad federal y local.

e Realizar la revision de la matriz de indicadores de los fondos federales.

e Realizar las gestiones pertinentes para el reintegro de recursos federales.

Analizar y aplicar la normatividad, politicas y criterios generales emitidos
para ejercer el presupuesto de recursos federales y darlos a conocer a las
Unidades Administrativas competentes de la Secretaria.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Adecuaciones Presupuestales

Funciones:

e Integrar la propuesta de asignacion presupuestal, para efectos del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

o Elaborar los oficios de autorizacién previa, asi como los proyectos de
inversion y dar seguimiento a su ejecucion.

e Proponer el calendario para el ejercicio del gasto autorizado e integrar los
registros auxiliares para su seguimiento.

e Elaborar los documentos correspondientes para comunicar a las unidades
administrativas el presupuesto autorizado. ;

e Realizar el seguimiento al presupuesto de egresos de la Secretaria de
- Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y generar estadisticas para la
elaboracion de los reportes que le sean requeridos.

e Participar en la elaboracion de las conciliaciones del gasto.

o Elaborar las adecuaciones presupuestales necesarias para ajustar el
presupuesto a las necesidades de las distintas unidades administrativas, asi
como para mcorporar los recursos que le sean amgnados durante el
‘transcurso del ejercicio fiscal correspondlente

e Analizary aplicar la normatividad, politicas y criterios generales emitidos
para ejercer el presupuesto autorizado anualmente a la Dependencia.
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Analizar el comportamiento del presupuesto asignado para otorgar las
suficiencias presupuestales a las unidades administrativas que lo soliciten.

Realizar los registros auxiliares sobre las suficiencias presupuestales
otorgadas.

Realizar la conciliacién presupuestal sobre las suficiencias presupuestales
y el presupuesto comprometido.

Generar los reportes auxiliares sobre las caracteristicas y monto del pasivo
circulante.

Analizar y aplicar la normatividad, politicas y criterios generales emitidos
para ejercer el presupuesto autorizado anualmente a la Dependencia. ,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Presupuestal a

Proyectos Multianuales y Requerimientos Jurisdiccionales

Funciones:

Participar en la integracion del presupuesto relacionado con los
requerimientos de los érganos jurisdiccionales y proyectos multianuales.

Dar seguimiento presupuestal a la ejecucion del gasto de los drganos
jurisdiccionales y proyectos multianuales.

Realizar el anélisis de los avances presupuestales, respecto al cumplimiento
de los requerimientos de los drganos jurisdiccionales y proyectos
multianuales.

Elaborar oficios de respuesta relacionados con los requerimientos de las

autoridades jurisdiccionales, asi como de las solicitudes de proyectos
multianuales. -
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e Analizar y aplicar la normatividad, politicas y criterios generales emitidos
para ejercer el presupuesto en materia de los requerimientos de los érganos
jurisdiccionales y proyectos multianuales.

Puesto: Direccion de Tesoreria
Funciones:

e Coordinar el establecimiento de registros auxiliares necesarios para el
control y seguimiento de la ejecucion presupuestal y financiera de la
Dependencia.

e Aplicar medidas para el seguimiento al ejercicio del gasto, conirol y
aplicacion, con base en la normatividad vigente.

e Coordinar el analisis de la documentacion soporte sobre el ejercicio del
gasto que radiquen las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Supervisar las gestiones para efectos del cierre presupuestal.

e Coordinar el registro de la informacion presupuestal y financiera, asi como
aquella concerniente al tramite de pago, en el Sistema de Planeacion de
Recursos Gubernamentales administrado por la autoridad competente.

e Coordinar el establecimiento de los criterios que regulen la operacién y
administracién de los bancos con los que la Secretaria establezca
convenios.

e Coordinar la elaboracién de los lineamientos para la administracién y
disposicion de los recursos de aplicacion automatica y las acciones para la
integracion y seguimiento de los reportes de ingresos y egresos
correspondientes.
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¢ Coordinar e instruir la elaboracion de lineamientos que regulen el ejercicio
del gasto, en apego a la normatividad vigente.

e Coordinar e instruir la emision de lineamientos para regular el ejercicio y
erogaciones relacionadas con la operacién y control de los recursos
captados en tiendas de los centros penitenciarios de la ciudad de México y
la administracion de las aportaciones al Fondo de Ahorro y Reparacion del
Dafo de las Personas Privadas de la Libertad del Sistema Penitenciario de

la Ciudad de México.

Establecer los registros necesarios para el control, destino y seguimiento de
los recursos captados en los centros penitenciarios.

e Instruir el analisis del impacto presupuestal o financiero que podria generar
la firma o aceptacion de instrumentos juridicos.

e Instruir la gestion, firma y tramite de los documentos inherentes a la
contratacion y pago de servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios.

Puesto: Subdireccion de Ejecucion Presupuestal y Financiera

Funciones:

o Revisar los registros auxiliares necesarios para el control y seguimiento de
la ejecucion presupuestal y financiera de la Dependencia.

o Realizar el seguimiento al registro, tramite y pago de las cuentas por liquidar
certificadas ante la autoridad competente.

e Supervisar la verificacion de la documentacion radicada por las unidades
administrativas, para tramite de pago con cargo al presupuesto autorizado,
cumpla con los requisitos fiscales y administrativos establecidos.

e Dar seguimiento a las gestiones para efectos del cierre presupuestal.

o Supervisar los trabajos correspondientes a la elaboracion y gestién del

registro, en el medio electrénico establecido, de las cuentas por Ilqu1dar
certificadas y documentos multiples, que se acuerden.
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Supervisar la elaboracion de los lineamientos que regulen el ejercicio del
gasto, en apego a la normatividad vigente.

e Analizar el impacto presupuestal o financiero que podria generar la firma o
aceptacion de instrumentos juridicos.

e Supervisar la integracion y resguardo de expedientes de los prestadores de
servicio contratados bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios y
dar seguimiento al calendario de némina establecido por la autoridad
competente para este tipo de contratacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control del Ejercicio Presupuestal
Funciones:

e Elaborar los registros auxiliares necesarios para el control y seguimiento de
la ejecucion presupuestal y financiera de la Dependencia.

e Analizarla evolucién del presupuesto asignado para la verificacion y registro
de los documentos soporte del ejercicio del gasto.

¢ Revisar que la documentacién presentada por las unidades administrativas,
para tramite de pago de compromisos con cargo al presupuesto autorizado
cumpla con los requisitos fiscales y administrativos establecidos.

e Conciliar los registros de los tramites de pago de los compromisos
adquiridos a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas y de los
documentos multiples.

o Elaborar y gestionar el tramite de pago de los compromisos adquiridos
mediante el registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas y de los
documentos multiples tramitados ante la autoridad competente.
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establecido, con cargo al presupuesto autorizado.

Procedimientos Organizacionales,

e Elaborar y difundir los lineamientos que regulen el ejercicio del gasto

publico, en apego a la normatividad vigente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Honorarios y
Aplicacion Presupuestal de Servicios Personales
Funciones:

Elaborar los registros auxiliares necesarios para el control y sequimiento del
presupuesto asignado al capitulo de servicios personales de la
Dependencia.

Analizar la evolucion del presupuesto asignado al capitulo de servicios
personales para que se ajuste a los términos autorizados.

Revisar que la documentacion presentada para el tramite de pago de los

- servicios personales cumpla con los requisitos administrativos

establecidos.

Conciliar los registros de los tramites de pago de los servicios personales, a
través de las Cuentas por Liquidar Certificadas y de los documentos
multiples.

Elaborary gestionar el tramite de pago de los servicios personales, mediante
el registro de las Cuentas por Liguidar Certificadas y de los documentos
multiples tramitados ante la autoridad competente.

Integrar y resguardar la documentacion soporte que acredite la contratacién
de servicios bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios y de los
servicios personales.

Elaborar y difundir los lineamientos que regulen el ejercicio del gasto de la
contratacion de servicios bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios en apego a la normatividad vigente.

Gestionar ante las instancias correspondientes la autorizacién de
incorporacién de los prestadores de servicios conforme a la normatividad y
calendario establecido.
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e Elaborar los registros auxiliares de ingresos, gastos y reintegros de los

ingresos de aplicacion automatica, y generar los reportes en apego a la
normatividad vigente, asi como los instrumentos bancarios que

flﬂﬂ
correspondan.

Analizar la evolucion del presupuesto asignado para la verificacién y registro
de los documentos soporte de ingresos de aplicacién automatica, fondo
revolvente y estimulos.

Revisar que la documentacion presentada por las unidades administrativas,
para tramite de pago cumplan con los requisitos fiscales y administrativos
establecidos para los ingresos de aplicacion automatica, y del fondo
revolvente y estimulos.

Conciliar los registros auxiliares que se deriven de la operacion de las
cuentas bancarias y de los ingresos autogenerados autorizados, a través de
las Cuentas por Liquidar Certificadas y de los documentos muiltiples.

Elaborar y gestionar el trémite de la regularizacién del gasto de los ingresos
de aplicacién automatica, y el tramite de pago del fondo revolvente y
estimulos, mediante el registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas y de
los documentos miiltiples tramitados ante la autoridad competente.

Elaborar los cheques de fondo revolvente, de acuerdo a las peticiones de las
unidades administrativas, asi como los que sean requeridos para cubrir el
pago de conceptos inherentes al capitulo de servicios personales.

Realizar transferencias bancarias entre las cuentas autorizadas, respecto al
pago de cualquier gasto cubierto con ingresos de aplicacion automatica, asi
como los relativos a rubros distintos a némina de los elementos adscritos a
los diferentes agrupamientos.

Revisar los depésitos bancarios que se derivan de la captacion de ingresos
de aplicacion automatica conforme a las reglas de caracter general y
lineamientos vigentes.

Elaborar y difundir los lineamientos para la administracién y disposicion de

los recursos de aplicacion automatica y las acciones para la integracién y
seguimiento de los reportes de ingresos y egresos correspondientes.
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automatica, fondo revolvente y estimulos.

Elaborar y difundir los lineamientos que regulen el ejercicio del gasto del
fondo revolvente en apego a la normatividad vigente.

Funciones:

Generar informes estadisticos sobre las cuentas por liquidar certificadas y
documentos multiples, que se acuerden, conforme a la capacidad del
presupuesto autorizado; asi como de los ingresos y gasto que se derivan de
la captacion de los recursos de aplicacion automatica.

Puesto: Subdireccion de Administracion de Tiendas y Fondos

Funciones:

e Supervisar el registro y aplicacion de los ingresos de cada una de las

cuentas bancarias inherentes a los fondos relacionados a las Personas
Privadas de la Libertad y tiendas, asi como los reportes de conformidad a la
normatividad vigente.

Supervisar la elaboracion de lineamientos para regular el ejercicio y
erogaciones relacionadas con la operacion y control de los recursos
captados en tiendas de los centros penitenciarios de la ciudad de México y
la administracion de las aportaciones al Fondo de Ahorro y Reparacion del
Dafio de las Personas Privadas de la Libertad del Sistema Penitenciario de
la Ciudad de México.

Supervisar que el pago a beneficiarios por disposicion o fallecimiento de la
persona privada de su libertad, el correspondiente a las personas que
obtienen su libertad por disposicion de autoridad competente, y los
realizados por concepto de reparacion del dafio, se realicen en tiempo y
forma conforme a los lineamientos establecidos.

Coordinar y supervisar la operacion de las tiendas ubicadas en los diferentes
centros penitenciarios. -
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e Supervisar que el almacenamiento de los articulos adquiridos y que se
expenden en las tiendas de los centros penitenciarios, garantlcen su
conservacion para la venta a la poblacion interna.

Supervisar que los precios de los articulos que se expenden en ias tiendas
de los centros penitenciarios, sean los estipulados en las listas autorizadas.

Supervisar la elaboracién mensual del control interno del sistema de tiendas
de los Centros Penitenciarios, asi como del comportamiento observado por
el Fondo de Ahorro y Reparacién del Dafio de los PPL, para el control de los
mismos.

¢ Llevar el registro y control de las aportaciones realizadas al Fondo de Ahorro
por parte de las personas privadas de la libertad que trabajan en los Centros
Penitenciarios, asi como de los rendimientos generados por el mismo en el
instrumento financiero respectivo.

o Llevar el control de los ingresos derivados por la venta de mercancias en
tiendas y generar los informes de saldos disponibles a la Direccién de
Tesoreria y Direccion General de Finanzas.

o Conciliar el Fondo de Ahorro y Reparacion del dafio de las Personas Privadas
de la Libertad del Sistema Penitenciario de la Ciudad de México y generar
los informes periddicos respectivos.

e Reportar la informacion correspondiente para el cumplimiento de los
diversos informes y reportes cuyo contenido feqwere ser presentado de
forma concentrada, ante las autoridades locales y 6rganos de revisién
mtemos y externos.

o Analizar el impacto financiero que podria generar la firma o aceptacion de
instrumentos juridicos.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Fondos

Funciones:

® Supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias para que se vea
reflejado mensualmente en el control interno del Sistema de Operacion del
Fondo de Ahorro y Reparacion del Dafio, para el control de los mismos.
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cuenta, inherentes a los fondos relacionados a las Per

Libertad y tiendas. l

e Elaborar y difundir los lineamientos que regulen la administracién de las
aportaciones al Fondo de Ahorro y Reparacion del Dafo de las Personas
Privadas de la Libertad del Sistema Penitenciario de la Ciudad de México.

¢ Glosar la documentacion presentada a esta drea para su pago o aplicacién
contable, tales como, comprobantes de gastos y de ingresos, asi como los
que se generen de la operacion de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario

Elaborar mensualmente el control interno, operando el Sistema de Control y
Administracion del Fondo de Ahorro retenido a las Personas Privadas de la
Libertad de los Centros Penitenciarios de la Ciudad de México.

e Llevar el registro y control de las aportaciones realizadas al fondo de ahorro
por parte de las personas privadas de la libertad que desarrollan una
actividad productiva en los Centros Penitenciarios, asi como de los
rendimientos generados en el instrumento financiero que administra el
fondo.

e Proporcionar a las personas que obtienen su libertad, el ahorro que
acumularon durante su estancia en el centro preventivo o penitenciario
como resultado de su actividad productiva, facilitando con ello su
reinsercion a la sociedad. .

° Integrar y gestionar las solicitudes que se generen para tramite de pago a
los beneficiarios por reparacion del dafio de conformidad a los lineamientos
establecidos. '

e Asegurar el resguardo de expedientes de caricter administrativo y
financiero de las operaciones del fondo de ahorro y reparacion del dafio, asi
como de los informes requeridos por los superiores y autoridades
competentes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Tiendas

Funciones:

e Supervisar la elaboracion de los informes bancarios para que se vean
reflejados mensualmente en el control interno del Sistema de Tiendas de los
Centros Penitenciarios, para el control de los mismos.
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[ = CHIDAD BEMEXICO

ToU TN DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracién v Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Retursos
b VlodC'"'?ecz\.n Administrativa

gitivaaedictaminacion y

de los centros penitenciarios de la Ciudad de México.’

Coordinar con el drea de trabajo penitenciario del centro, para que las
personas privadas de su libertad que realizan una actividad productiva, en
las tiendas institucionales requtsnen el formato de designacién de

hamafiaiae - ~oAda Fall ot s

beneficiarios en caso de fallecimiento.

_ Vigilar el suministro de mercancias, la adquisicidn, estipulacién de precios

autorizados y seleccion de proveedores para el control y registro de las
operaciones financieras.

Proponer a su jefe inmediato superior proveedores susceptibles de formar
parte del padron, asi como aquellos seleccionados para la adquisicion de
productos requeridos por las tiendas de cada uno de los centros
penitenciarios.

Verificar que las tiendas de cada centro penitenciario cuenten con un
eficiente sistema de existencias de mercancias, mediante la supervisién,
adquisicion, suministro y control de existencias fisicas debidamente
documentadas.

Integrar los catélogos de productos y precios conforme a los estudios de
mercado.

Elaborar mensualmente los controles internos del Sistema de Tiendas de los
Centros Penitenciarios, verificando los mgresos, egresos y existencias
fisicas.

Controlar la entrega de ayudas a las personas privadas de su libertad que
prestan sus servicios en tiendas o desarrollan actividades productivas
dentro del Centro Penitenciario.

Vigilar que el pago a proveedores se realice cumpliendo con la normatividad
administrativa y fiscal vigente en la Secretaria.

Supervisar que se realice el pago de las deducciones del Fondo de Ahorro y
Reparacion del Dafo de las Personas Privadas de su Libertad que prestan
sus servicios en tiendas y/o desarrollan actividades productivas dentro del
centro penitenciario.
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informes requeridos por los superiores y autoridades
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