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Subsecretaria de Administracidn de Recursos

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS y Modernizacion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

1. Gestion de los tramites en materia de recursos humar‘.cs, GrteTaDHeseien

General de Administracion de Personal.

2. Servicios de conservacion, mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
inmuebles de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

3. Abastecimiento de combustibles (gas L.P. y diésel bajo en azufre) para los
inmuebles del Sistema Penitenciario, que por sus funciones asi lo requieran.

4. Tramites relacionados con el parque vehicular de la Subsecretaria del
Sistema Penitenciario.

5. Pago de ayuda a Personas Privadas de |a Libertad que realizan una actividad
productiva en las dreas de servicios generales, talleres de panaderia,
tortilleria, sastreria, lavanderia.

6. Tramites relacionados con los servicios de seguridad custodia, traslado y
vigilancia que proporciona la Policia Bancaria e Industrial en la SSP.

7. Recepcidn, registro y control de bienes muebles por el subalmacén del
Sistema Penitenciario.

8. Despacho de bienes de consumo e instrumentales de Activo Fijo, por el
subalmacén del Sistema Penitenciario.

9. Baja de bienes muebles por extravio, robo, destruccién accidental o por
fallecimiento de semovientes del Sistema Penitenciario.

10. Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Muebles, Instrumentales y de
Consumo del Sistema Penitenciario.

11.Tramites para el pago de indemnizacion de los siniestros a los bienes
muebles o inmuebles reportados ante la compaiiia de seguros.

12. Control y organizacién anual del archivo del Sistema Penitenciario.

13. Disefio y registro de documentos institucionales.

14. Atencion a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal activo
adscrito a la Secretaria.

15. Baja voluntaria del personal policial y de seguridad y custodia.

16.Cambio de adscripcion del personal policial, de seguridad y custodia y
administrativo.

17. Movimiento nominal del personal administrativo y de estructura.

18. Pagos derivados de resoluciones judiciales y administrativas.

19. Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional.

20.Pension por jubilacién, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes).

21.Tramite de la planilla de cuantificacion para el pago de resoluciones o
acuerdos administrativos.

22. Eliminacion del Movimiento 801 “Suspension de Pago por Baja Preventiva
por Tres Recibos No Cobrados Consecutivos”.
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_— v 5 Subséecretari ace Administracién de Recur sS08s
23. Atencion de siniestros de vehiculos. \ 2cion Administrativa

24. Proceso de adquisicion de bienes o servicios generales v e§f‘vc% e dg Pictaminacion y
v b v g roceaimientos Grganizacionales.
adjudicacion directa.

25. Realizacion del proceso de adquisicion de bienes o servicios generales y
especializados por invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

26. Realizacion del proceso de adquisicion de bienes o servicios generales y
especializados por licitacion publica.

27. Recepcion, registro y almacenaje de bienes.

28. Reclamacion de poliza de aeronaves (Helicopteros y Drones)

29. Reclamacion de la Poliza Integral.

30.Alta de bienes muebles instrumentales en el registro del padrén de
inventario.

31. Mantenimiento correctivo en talleres internos y externos al parque vehicular
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

32. Mantenimiento preventivo en talleres internos y externos al parque vehicular
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

33.Recepcion y suministro de partes automotrices de reaprovechamiento.

34. Recepcion y suministro de neumaticos, acumuladores y refacciones nuevas.

35. Revision de facturas y/o notas de crédito por consumo de combustible por
sistema electronico y bitacora de servicios diarios.

36. Suministro de combustible (Gasolina, Diésel y Gas natural) por bitacora y
sistema automatizado al parque vehicular de la Secretaria.

37.Emplacamiento del parque vehicular (placas civiles) de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

38. Emplacamiento del parque vehicular (placas operativas) de la Secretaria o
los destinados a ejercer acciones de seguridad ciudadana dentro de las
demarcaciones territoriales.

39. Revista Vehicular al parque vehicular de la Secretaria.

40.Balizamiento y/o desbalizamiento a vehiculos del parque vehicular
propiedad de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

41. Adquisicion de materiales para mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles de la Secretaria.

42. Atencion de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes
muebles e inmuebles de la Secretaria.

43. Contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

44. Elaboracion de proyecto de obra.

45. Supervision de obras o servicios relacionados con la obra publica que realiza
la Secretaria.

46. Entrega de racion seca.

47. Integracion de informes programatico presupuestales.

48. Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y del Programa
Operativo Anual de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

49. Adecuaciones programatico-presupuestales.
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50. Aplicacion del gasto de i ingresos autogenerados a traves J& ModaGeisiol Afminisirativa
de compra o solicitud de servicio, asi como de contratoPireseiéa iesstiva gedictaminacion y

capitulos 1000, 2000, 3000, 5000 y 6000. Procedimientos Organizacionales.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

51. Asignacion y comprobacién del fondo revolvente en su vertiente, a las
Unidades Administrativas.

52. Compra de mercancias y productos para tiendas y bodegas en los Centros
Penitenciarios.

53. Control del presupuesto comprometido

54. Elaboracion y registro del calendario de gasios en el control interno.

55. Elaboracion y gestion de cuentas por liquidar certificadas.

56. Verificacion de existencias fisicas de mercancias y productos en las Tiendas
y Bodegas que se encuentran en los Centros Penitenciarios.

57.Elaboracién de los informes mensuales, bimestrales y trimestrales de
avance programatico presupuestal de los recursos federales.

58.Integracion, guarda y custodia de expedlentes de cuentas por liquidar
certificadas y documentos miuiltiples.

59.Integracion presupuestal de Proyectos Multianuales cuya ejecucion
comprenda mas de un ejercicio fiscal.

60. Atencion de Evaluaciones de Desempefo y Aspectos Susceptibles de
Mejora.

61.Diseno y actualizacion de los Programas presupuestarios.

62.Pago y Comprobacion de ayudas a Personas Privadas de la Libertad que
realizan una actividad productiva y/o de Capacitacion.

63.Registro de cuentas por liquidar certificadas y documentos muiltiples
inherentes al capitulo de servicios personales.

64. Registro de ingresos autogenerados.

65. Registro presupuestal de suficiencias otorgadas.

66. Registro y Control de Compras y Ventas.

67.Retiro del saldo acumulado de las cuentas de las personas privadas de la
libertad.

68. Seguimiento presupues?al a las solicitudes de cumplimiento de los
requerimientos de organos jurisdiccionales.
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de Administracion y Finanzas

 Ejecutiva de Dictaminaciony
limientos Organizacionales,
recl "‘Qv’\Q !

humanos, ante la Direccion General de Admlmstracmn de Personal.

Objetivo General: Mantener el control del personal, en materia de recursos
humanos (Incidencias, Licencias, Cambios de Horarios y asi como Validacién de
Plantilla del Personal) ante la Direccién General de Administracion de Personal.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccidn de Recibe de la Unidad Administrativa| 1 hora
Enlace correspondiente, solicitud con
Administrativo en - | Documentacion soporte para tramitar
el Reclusorio Incidencias, Licencias, Cambios de
Preventivo Horarios, Validacion de Plantilla del
Varonil “Oriente” Personal, y verifica si esta completa.
(Oficina de
recursos
humanos)
¢Esta completa la documentacion?
NO
2 _|Devuelve a la Unidad Administrativa la | 2 horas
documentacion y requiere que integre los
documentos faltantes.
(Conecta con la Actividad 1)
si
3 Revisa si es procedente la solicitud. 3 horas
¢Es procedente la solicitud?
NO
4 Devuelve la documentacion a la Unidad | 3 horas
Administrativa, explicando el motivo de
su improcedencia.
(Conecta con el Fin del procedlmlento)
si
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No. | Responsabledela Actividad y Moderh REERAdministrativa
s Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Actividad . Procedimientos Orgahizacionales.
5 Elabora Oficio con la Documentacion | 2 dias

soporte y envia a la Direccion General de
Administracion de Personal.

6 Notifica a la Unidad Administrativa | 2 horas
solicitante la conclusion del tramite y
resguarda la Documentacién generada.

Fin del procedimiento

\ Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Las actividades en las que solamente es mencionada la Subdireccion de Enlace
Administrativo en el Reclusorio Preventivo Varonil “Oriente”, también sera
realizada de manera indistinta por: 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, en los
Centros Penitenciarios y/o Especializados.

2. Para efectos del presente procedimiento, se debera tomar en cuenta gue los
tiempos establecidos en el mismo, podran cambiar segun sea el tramite.

3. Para Incidencias y Licencias los plazos para ingresar los tramites seran de
acuerdo a la siguiente tabla:

NORMA TIEMPO O PLAZO DE ENTREGA
TIVIDA
(NCIBERNC EXI[')STE PERSONAL PERSONAL NO
vl SINDICALIZADO SINDICALIZADO
CGT
it , y/o DENTRO DELAS 72 | DENTRO DE LAS 72
IFica | OMISION DE CIRCUL | HORAS HORAS
cion | ENTRADAO.E.x [ARNo | POSTERIORESALA | POSTERIORES A LA
gs |JE SSC/O |FECHADE FECHADE
M/0192 | JUSTIFICACION JUSTIFICACION
/2023
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CGT y Moaﬂrn:zac:on Administrativa
y/o DENTRODELAS72 |DE \'ﬁe‘:m Elgogtiygde Di
. rGC@dlmlenTOS rUa
OMISION DE CIRCUL | HORAS HORAS
SALIDA 0.S. x AR No | POSTERIORES ALA | POSTERIORES A LA
J:8. SSC/0 | FECHA DE FECHA DE
M/0192 | JUSTIFICACION JUSTIFICACION,
/2023
CGT
y/o DENTRODELAS 72 | DENTRO DE LAS 72
OMISION CIRCUL | HORAS HORAS
TOTAL F.J. x C ARNo | POSTERIORES ALA | POSTERIORES A LA
77" | SSC/0 | FECHA DE FECHA DE
M/0192 | JUSTIFICACION JUSTIFICACION
/2023
CONDI
CIONES
GENER
ALES
DE
TRABA
. JODEL | DENTRODELAS72 |DENTRODELAST?2
;\FF:ZQ%UII‘I()) { GOBIER | HORAS HORAS
COMISION NO DEL | POSTERIORES ALA | POSTERIORES AJ LA
OFICIAL DISTRI | FECHA DE ] FECHA DE ]
TO JUSTIFICACION JUSTIFICACION
FEDER
AL HOY
CIUDA
D DE
MEXIC
0 (CGT)
LICE CONDI CQN AL MENOS UN
NCIA CIONES DIA DE .
s | ARTiCULO 87 GENER A[\lTIC!PAClON AL
CON |(ECONOMICO) |ALES | DIAHABIL DE biE
SUEL DE ANTICIPACION A LA
DO TRABA | FECHA DE DISFRUTE
JO DEL | DELA MISMA.
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g&2= CIUDAD DE vsll %

sCEIUDAD BEMEXICO

DA DE La TRANSFORMACION

Secr etar.a de Administracion'y Finanzas

GOBIER
NO DEL
DISTRI
TO
FEDER
AL HOY
CIUDA
D DE
MEXIC
0 (CGT)

Sussecretariade-Adminisiacion de Recursos
¥ Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgahizacionales.

ARTICULO 88
(FALLECIMIENT
O FAMILIAR
DIRECTO)

CONDI
CIONES
GENER
ALES
DE
TRABA
JO DEL
GOBIER
NO DEL
DISTRI
TO
FEDER
AL HOY
CIUDA
D DE
MEXIC
0 (CGT)

DENTRO DE LAS 72
HORAS

POSTERIORES A LA
FECHA DEL SUCESO

N/A

LICENCIA
ESPECIAL DE
MATERNIDAD
(PERMISO
RETRIBUIDO)

LEY DE
IGUALD
AD
SUSTA
NTIVA

CON AL MENOS 15
DIiAS PREVIOS AL
TERMINO DE LA
LICENCIA MEDICA

CON AL MENOS 15
DIAS PREVIOS AL
TERMINO DE LA
LICENCIA MEDICA

ARTICULO 91
(CUIDADOS
MAT.)

CONDI
CIONES
GENER
ALES
DE
TRABA
JO DEL
GOBIER

DENTRO DE LAS 72
HORAS A PARTIR DE
LA FECHA DE
EXPEDICION DE LA
CONSTANCIA DE
CUIDADOS
MATERNOS

N/A
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NO DEL
DISTRI
TO
FEDER
AL HOY
CIUDA
D DE
MEXIC
0 (CGT)

EXPEDIDA POR EL
ISSSTE

Subseeretaricde-Aaministiacion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgahizacionales.

ARTiCULO 92
(JUBILACION)

CONDI
CIONES
GENER
ALES
DE
TRABA
JO DEL
GOBIER
NO DEL
DISTRI
TO
FEDER
AL HOY
CIUDA
D DE
MEXIC
0 (CGT)

N/A

LICENCIA POR
PATERNIDAD

LEY DE
IGUALD
AD

| SUSTA

NTIVA

DENTRO DE LOS
DIAS POSTERIORES
A LA FECHA DE
ALUMBRAMIENTO

DENTRO DE LOS
DIAS POSTERIORES
A LA FECHA DE
ALUMBRAMIENTO

LICE

NCIA

MEDI
CA

ARTICULO 89

CGT
y/o
CIRCUL
AR No
SSC/0
M/0192
/2023

DENTRO DE LAS 72
HORAS A PARTIR DE
LA FECHA DE
EXPEDICION

DENTRO DE LAS 72
HORAS A PARTIR DE
LA FECHA DE
EXPEDICION
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SubsSeretarade-Aaministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

LICE
NCIA
S SIN
SUEL
" DO

ARTICULO 93
FRACC. (I, 1)

CONDI
CIONES
GENER
ALES
DE
TRABA
JO DEL
GOBIER
NO DEL
DISTRI
TO
FEDER
AL HOY
CIUDA
D DE
MEXIC
0 (CGT)

Procedimientos Orgahizacionales,

ARTICULO 72

CONDI
CIONES
GENER
ALES
DE

| TRABA

JO DEL
GOBIER
NO DEL
DISTRI
TO
FEDER
AL HOY
CIUDA
D DE
MEXIC
0 (CGT)

DE ACUERDO A LA
SOLICITUD Y
PREVIA
AUTORIZACION DE
GOBIERNO CENTRAL

N/A
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ADMINISTRATIVO WP T ceeraLoelamrafsrorvAToN |
=9 ” S=cretar|e:£ c.j,\ A’Ejﬂr?fxqcmn y Finanzas
GcuL |CONTODIAS | coN gpliEem it
PERIODO | AR HABILES DE_ HABILP®&@@imientos Orga
;g; ssp/o | ANTICIPACION AL | ANTIGHRAGION AL
M/1219 | INICIO DEL PERIODO | INICIO DEL PERIODO
/08, VACACIONAL VACACIONAL
E%TCUL CON 10 DIAS CON 10 DIAS
T — HABILES DE HABILES DE_
ot ssp/o | ANTICIPACION AL | ANTICIPACION AL
M/121¢ | INICIO DEL PERIODO | INICIO DEL PERIODO
/08, VACACIONAL VACACIONAL
CON 10 DIAS
VAC HABILES DE
10 ANTICIPACION AL
i INICIO DEL PERIODO
e CGT VACACIONAL N/A
MIXTA) (DICTAMEN
COMISION MIXTA
PADRON
AUTORIZADO)
CON 10 DIAS CON 10 DIAS
HABILES DE HABILES DE
ANTICIPACION AL | ANTICIPACION AL
PREMIO POR INICIO DEL PERIODO | INICIO DEL PERIODO
ADMINISTRACI | CGT VACACIONAL VACACIONAL
ON PUBLICA (PREVIA (PREVIA
VERIFICACION DEL | VERIFICACION DEL
PADRON DE PADRON DE
GANADORES) GANADORES)
CONDI' | cON AL MENOS UN
CIONES DIA DE
GENER .
VARI | ART. 127 NOTA | o ES SKT:Q;’:I‘_C&N AL ki
G | BUENR DE ANTICIPACION A LA
TRABA | FECHA DE DISFRUTE
JODEL | pE LA MISMA.
GOBIER
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NO DEL
DISTRI
TO
FEDER
AL HOY
CIUDA
D DE
MEXIC
0

Procedimientos Orga

cretarisaeAdministiac ion de Recursos
¥ » . § o a5 .
y Modernizacion Administrativa
Dirgccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

E
ik
SO TorC Tt o tnadC

hizacionales.

ESTIMULO DE
PUNTUALIDAD
Y ASISTENCIA

CONDI
CIONES
GENER
ALES
DE
TRABA
JO DEL
GOBIER
NO DEL
DISTRI
TO
FEDER
AL HOY
CIUDA
DDE
MEXIC
0

DENTRO DE LOS
DOS MESES
POSTERIORES AL
SEMESTRE A
CALIFICAR

N/A

FATIGAS

CIRCUL
AR No
SSC/0
M/1380
/2023

N/A

DENTRO DE LAS 24
HORAS
POSTERIORES AL
TERMINO DEL
TURNO

4. Para Cambios de Horarios

De acuerdo al inciso b), apartado de los horarios de la Circular

SSC/0M/0192/2023, los Titulares de cada Unidad Administrativa seran los
responsables de asignar los horarios para el personal administrativo y/o

operativo, adscrito a cada una de ellas, conforme a lo establecido en la tabla de
horarios de la Circular en mencionada y necesidades propias del servicio.
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Secretarfa de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

L.

5.1 Las Subdirecciones de Enlace Administrativo, efatDireesidaigiecutivirtieDictaminaciony
o

Departamental de Enlace Administrativo y Servicios Genéraics.

cedimientos Organizacionales.
S, Lider

Liderées

Coordinadores de Proyectos de Enlace Administrativo y Servicios
Generales y Enlaces Administrativos y Servicios Generales, en los Centros
Penitenciarios y/o Especializados, seran las encargadas de validar Ia
Plantilla de Personal, de manera conjunta con la Subdireccién de
Movimientos de Personal y la Oficina de Control de Plantillas

5.2 La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal (Oficina de
Control de Plantillas), recibira a los Responsables de Validar la Plantilla de
Personal, los cinco primeros dias habiles de cada quincena de acuerdo a la
normatividad vigente en un horario de 9:00 a 15:00. Deberan de cumplir y
apegarse de conformidad a lo establecido en los Lineamientos para la
Validacion de Plantillas de Personal, emitidos por la Direccién de Personal

de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

El personal solicitante y las Unidades Administrativas, deberan de apegarse a
los lineamientos, circulares y formatos; para cualquier tramite gue tenga
injerencia directa con la Direccién General de Administracién de Personal y que
no esté contemplado en el presente procedimiento.

La correspondencia al exterior de las dreas debera, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de

las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las &reas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podré llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:

Gestidn de los trdmites en materla de recursos humanos, ante 13
Direccion General de Administracidn de Personal

; :Eﬂﬁ mmplm: I
Documentacion?

1. Recdbe dela
Unidad

Administrativa si 3, Revisa si'es
comespondierte procedente fa
soliatud para solicitud

tramites en materia
de recursos humanos

2. Devuelve la

Documentacidn y
requiere que integre —)@
los documentos =

faltantes

Varonll “Orlente” (Oflcina de recursos humanos)

Subdir. de Enlace Administrativo en el Reclusorio Preventivo

explicando el motivo
de suimprocedenda

& Espéﬂ ::denté a
solicitud?

5. Elabora Ofido on
la Documentacién
| soporteyemiaata |
DGAP

4. Devuelve la
Documentacion,
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Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

' ?sx-: ARIA DE SEGURIDAD
e CIUDAD DE %@S{@ *ar:% c.@@?ﬁm%tr;cig? % F?nanzas
=l P ) i

recursos humanos, ante la Direccién
Genéral de Administeacin de Personal

Geslltn de los (rémites en matetla de

Entate Adminlsiralivo en el
Praventivo Yaranil “Oilente”

o

Subdlr,
Reciusor

fiinistracion de Recursos Materiales

Direccién de A
y Sery#t

10/ para &l Sistema Penitenciario
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Sécretarta de Administracion y Finanzas:
B % e .. Subsecretaria de Administracién de Recursos
Nombre del Procedimiento: Servicios de conservacion, mantenimisnig Bieseit Kaminiciradia

y/o correctivo de los inmuebles de la Subsecretaria del Sistema PastrianEecitva de Dictaminacién y
Pracedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Mantener en condiciones de operacién 105 inmuebies de 10s
Centros Penitenciarios u oficinas centrales de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario, cubriendo los requerimientos que de manera inesperada se
presentan con respecto a la conservacion y/o mantenimiento preventlvo y/o
correctivo.

Descripcion Narrativa:

No. RespAo:t?‘z:i:Iae dde I Actividad ' Tiempo
1 Subdireccionde |Recibe Solicitud de mantenimiento del | 1 dia
Mantenimientoy |area solicitante, y turna, para su atencién.
Conservacion para el
Sistema
Penitenciario
2 | JefaturadeUnidad |Recibe Solicitud, para que realice,| 1 dia
Departamental de | supervision fisica del area o areas que
Seguimiento al requieren el mantenimiento solicitado.
Mantenimiento y
Conservacion para
el Sistema
Penitenciario
3 Jefatura de Verifica el area, determina si se tratade | 1dia
Unidad mantenimiento preventivo y/o correctivo,
Departamental de | cuantifica requerimiento de materiales, y
Seguimiento al tiempo probable para realizar los
Mantenimientoy |trabajos.
Conservacion
para el Sistema
Penitenciario
(Personal
Técnico)
4 Informa via telefénica o mediante orden | 3 horas
de servicio, las acciones a tomar con
respecto a las reparaciones necesarias y
condiciones ' requeridas para el
mantenimiento, y/o si es necesario que
intervenga alguna dependencia o
empresa especializada.
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5 | Jefatura de Unidad |Determina si el mantenimiento se puede | 3 horas
Departamental de |llevar a cabo con recursos propios o es
Seguimiento al necesario el apoyo de alguna
Mantenimientoy |Dependencia o empresa especializada.
Conservacion para
el Sistema
Penitenciario :
¢El mantenimiento se puede llevar a cabo
CON recursos propios?
NO
6 Informa mediante orden de servicio, que | 1 dia
\ los trabajos a efectuar, no se pueden
llevar a cabo por el Personal Técnico y se
requiere apoyo de otra Dependencia o la
contratacion de una empresa externa.
it Subdireccién de | Solicita a la Direccién de Mantenimiento | 1 dia
Mantenimientoy |y Obras para que intervenga alguna
Conservacion para el | Dependencia que pueda brindar el apoyo
Sistema requerido o contrate alguna empresa
Penitenciario externa.
8 Recibe de esa Direccidn, informe sobre | 1 dia
quién prestara servicio. ,
) Coordina con la Dependencia o empresa | 1 dia
contratada que brindara el apoyo y/o
servicio e informa el procedimiento a
seguir e instruye.
10 | Jefatura de Unidad | Designa a la persona supervisora para| 1 dia
Departamental de | que asista al lugar donde se llevaran a
Seguimiento al cabo los trabajos y coordine las acciones
Mantenimientoy |a tomar con el personal del Centro
Conservacion para | Penitenciario y de la empresa o la
el Sistema Dependencia.
Penitenciario
11 Designa a Personal de Apoyo paraquese | 1dia
coordine con la Dependencia y/o
empresa en los trabajos de
mantenimiento y/o reparacion.
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Responsable de la

Mg Actividad

Actividad

Subseeretariade-Administracion de Recursos
y Modergizacion Administrativa
Direccidn Ejecatia’de Dictaminacién y
Procedimientos- Crgahizacionales.

12

de| 1dia

wiga

Remite a la  Subdireccién

Mantenimiento y Conservacion para el
Sistema Penitenciario, el soporte
documental necesario del término del
trabajo.

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Sl

13

Designa a Personal de Apoyo paraque se | 3dias
coordine con el personal del Centro
Penitenciario en cuestion de los trabajos
de mantenimiento y/o reparacién para

llevar a cabo las acciones requeridas.

14

Constata la funcionalidad y operacién | 1 dia

del trabajo terminado.

15

Remite a la Subdireccion de| 1dia
Mantenimiento y Conservacion para el
Sistema Penitenciario, el soporte

documental necesario.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Aspectos a considerar:

La Subdireccion de Mantenimiento y Conservacién para el Sistema
Penitenciario sera la encargada de solicitar a la Direccién de Mantenimiento y
Obras la intervencion de la Dependencia y/o contratacion de la empresa
externa, para realizar los servicios y/o reparaciones requeridos, determinados
previa revisién de la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al
Mantenimiento y Conservacion para el Sistema Penitenciario.

El tiempo del mantenimiento y/o reparacién se determinara de conformidad a
la complejidad de los trabajos a realizarse.

La correspondencia al exterior de las areas debers, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
Instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Abastecimiento de combustible
en azufre) para los inmuebles del Sistema Penitenciario, qu

lo requieran.
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Secretaria de Administracidn v Finanzas
Subsgcretariade Ao‘.&inistracién de Recursos

19 I A rire } s T T s

gas L.yMyderfig&isrei@ministrativa

por Bliession Eirsaiive gasictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Coordinar y controlar el abastecimiento de combustible (gas L.P.,
diésel bajo en azufre) a los diferentes inmuebles del Sistema Penitenciario (Centros

Penitenciarios y Especializados).

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Recibe del Enlace Administrativo del | 1 dia
Proteccion Civil, | Centro correspondiente, la solicitud de
Servicios y suministro de gas L.P. y/o diésel bajo en
\ Suministros para el | zzyfre.
Sistema
Penitenciario
2 Analiza y en su caso autoriza el| 1dia
suministro.
3 Subdireccién de  |Recibe el combustible, verifica que los | 1 dia
Enlace datos asentados en la remision
Administrativoen el |correspondan a las cantidades
Reclusorio suministradas e informa a la
Preventivo Varonil |Subdireccion de Proteccién  Civil,
O Ente" Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario.
4 Subdireccionde |Recibe y analiza la documentacién | 1 dia
Proteccion Civil, |correspondiente al suministro de
Servicios y combustible por parte de la empresa.
Suministros para el -
Sistema
Penitenciario
¢La documentacion contiene los datos
correctos?
NO
5 Informa las inconsistencias de la| 1dia
documentacion a la empresa y le solicita
que sean subsanadas.
6 Recibe la documentacion con las| 1dia
correcciones solicitadas.
(Conecta con la actividad 4)
Sl
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No. | Responsable de la Actividad y Moderh BB Administrativa
Actividad Direccion) Ejecutiva de [ E;taqwina;ién y

- - —Procedimientos Orgahizacionales.
7 Valida y envia la documentacion 2 | dia

=

tramite de pago a la Direccidn General de
Finanzas, recibe y archiva acuse.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Aspectos a considerar:

\ 1. Lasactividades en las que solamente es mencionada la Subdireccidn de Enlace
Administrativo en el Reclusorio Preventivo Varonil “Oriente”, también las podra
realizar de manera indistinta: 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 Administrativo y Servicios Generales, en los
Centros Penitenciarios y/o Especializados.

2. La Subdireccién de Proteccién Civil, Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario, coordinara el suministro de combustible (gas L.P., diésel bajo en
azufre) con los Enlaces Administrativos de cada uno de los Centros
Penitenciarios y/o Especializados y con la empresa.

3. La Subdireccion de Proteccion Civil, Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario, elaborara y mantendra actualizado el catalogo de firmas de los
Enlaces Administrativos de cada Centro Penitenciario y/o Especializado,
siendo estos los Unicos autorizados para validar el suministro recibido, y
proporcionar a la empresa una copia del catalogo de firmas autorizadas.

4. La Subdireccion de Proteccién Civil, Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario, conforme a las solicitudes presentadas por cada Enlace
Administrativo de los Centro Penitenciarios y/o Especializados, analizara y
autorizara el requerimiento de suministro de combustible.

5. La Subdireccién de Proteccion Civil, Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario se encargard de mantener el control de la documentacién
generada.
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7. La comunicacién interna en las Arezs- como; peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse 2 cabo de manera presencial y el mtercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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ubsecretaria de Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Tramites relacionados con el parguz VBHEMBEcRR Administrativa

Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

i

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Llevar a cabo los tramites correspondiefites de 1as unidades
vehiculares, ante la Direccion de Transportes de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, en relacion al mantenimiento preventivo y/o correctivo, reparacion,
verificacion vehicular, revista vehicular, tarjeta de circulacién y pago de muitas.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccionde | Envia por Oficio la Solicitud para el | 3 horas
Enlace servicio de reparacién, mantenimiento
Administrativo en el | preventivo y/o correctivo, de la unidad
\ Reclusorio vehicular.
Preventivo Varonil
“Oriente”
2 Subdireccion de | Recibe Solicitud de servicio para la| 1 dia
Proteccion Civil, reparacién, mantenimiento preventivo
Servicios y y/o correctivo de la unidad vehicular.
Suministros para el
Sistema
Penitenciario
3 Envia por Oficio Solicitud de orden de | 1 dia
servicio, a la Direccion de Transportes de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
4 Recibe la programacion por parte de la| 2 dias
Direccion de Transportes, para revision
de la unidad vehicular y fecha de ingreso
para diagnostico y remite al area
solicitante.
5 Subdirecciénde |Ingresa el vehiculo al taller de la| 4 horas
Enlace Direccidn de Transportes, se diagnostica
Administrativo en el |[a unidad y se determina su reparacion,
REC!USO”O mantenimiento y/o la baja respectiva.
Preventivo Varonil '
"Oriente"”
¢Procede la reparacion?
NO

Pégina 220 de 699




MANUAL
ADMINISTRATIVO

SFORMACION

Secretana

8. CAPITAL DE LA TRANS

e

CIUDAD DE N.@ |

==cCTUDAD BEMEXICO

T DA DE LA TRANSFORMACION

de Adr mmst.ac ion'y Finanzas

No. | Responsable dela

Actividad

Actividad y Moc1
Direccion

Subdireccion de
Proteccion Civil,
Servicios y
Suministros para el
Sistema
Penitenciario

6

AnAl AR

Recibe notificacion de la Direccidn de

srim el «'\fi =t
uuacu oGS AGmt

tracion de Recursos

ermﬁ&'ﬁa TAdmmeraﬂw

Ejecutiva de Dictaminacidn y

Procedimientos Crganizacionales.

Az
LR =

Transportes donde comunica que
procede la baja de la unidad y solicita la
documentacion para dicho tramite.

Informa el dictamen de baja a Ia
Subdireccién de Enlace Administrativo
en el Reclusorio Preventivo Varonil
“Oriente”, y solicita que se remita la
documentacion.

4 horas

Recibe y reline la documentacion,
posteriormente la remite a la Direccion de
Transportes para continuar con el
tramite.

1 dia

Recibe notificacion de la Direccién de
Transportes, sobre la conclusion del
tramite de baja.

3 dias

10

Informa a la Subdireccion de Enlace
Administrativo en el Reclusorio
Preventivo Varonil "Oriente”, que la
unidad fue dada de baja para Ia
cancelacion en el inventario del parque
vehicular, en los registros y el expediente.

4 horas

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

11 Subdireccién de
Enlace
Administrativo en el
Reclusorio
Preventivo Varonil

“Oriente”

las
de

Traslada la unidad vehicular a
instalaciones de la Direccion
Transportes.

4 horas

12

Recibe vehiculo reparado y firma de
conformidad la orden de servicio.

4 dias

13

Resguarda la documentacion generada
por los servicios a la unidad vehicular y
archiva en el expediente correspondiente,
(Solicitud de Orden de Servicio, Orden de

Entrega y Documentacion soporte).

2 horas
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14 Envia Documentacion generada por | 4 horas
motivo de los servicios que se le
brindaron a la unidad vehicular,.
15 Subdireccionde |Recibe documentacion, emite informe| 1 dia
Proteccion Civil, |estadistico y archiva documentacion en
Servicios y el expediente.
Suministros para el
Sistema
Penitenciario :
¢Requiere programacion para
Verificacion, revista vehicular, cambios
de tarjetas de circulacién y/o pago de
multas?
NO
16 Notifica a la Subdireccion de Enlace| 1 hora
Administrativo del Centro
correspondiente, la conclusién del
servicio solicitado.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si ,
17 Entrega a la Subdireccion de Enlace | 1 hora
Administrativo del Centro
correspondiente, el calendario de
verificacion, revista vehicular, cambios
de tarjetas de circulacién y/o pago de
multas ;
18 Subdireccion de | Designa al responsable del vehiculo, | 3 horas
Enlace para que lo traslade y lo presente al
Administrativo en el | verificentro que corresponda, al lugar
Reclusorio designado para la revista vehicular, para
Preventivo Varonil | el cambio de tarjeta de circulacion y/o
"Oriente” pago de multas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Aspectos a considerar:

Pagina 222 de 699




&= CHUDAD BEMEXICO
MANUAL m CIUDAD DE M i ‘"’v;-_ W":&M&asmmmsmnmcm
ADMINISTRATIVO W‘W D% CAPITAL DE LA TRANSFORMACION 1 N o )
Secretaria de Administraciény Finanzas
- . . o, Subsecretaria de AQrginEstraciénw de Recursos
1. Las actividades en las que solamente es mencionadala SubdiregiR R 5582 Rministrativa

w

Administrativo en el Reclusorio Preventivo Varonil “Oriente”, tiredsiémtiecytiva dedictaminacion y
. Procedimientos Organizacionales.

realizar de manera indistinta: las Direcciones de la Subsecretar 2 G el &istena

Penitenciario, 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 Administrativo y Servicios Generales, en los Centros Penitenciarios y/o
Especializados.

Las Subdirecciones de Enlace Administrativo en los Centros, deberan de
solicitar que sean atendidas las fallas adicionales a las reparaciones
autorizadas, antes de la liberacion de la unidad vehicular.

La Subdireccién de Proteccion Civil, Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario, coordinara la programacién con la Direccion de Transportes, asi
como la fecha y lugar (verificentro) designado, para llevar a cabo la verificacidn,
la revista vehicular, cambios de tarjetas de circulacién y/o pago de multas en
su caso, de conformidad a los lineamientos normativos que para el efecto
correspondan.

El area resguardante de cada unidad vehicular del Sistema Penitenciario, sera
la responsable de que se cumpla con el calendario de verificacion vehicular, asi
como del pago de las multas que el vehiculo presente.

La Subdireccién de Proteccion Civil, Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario, sera la encargada de recabar la informacién para los registros
del control de los resguardos y servicios a las unidades vehiculares
mencionadas en este procedimiento.

La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podré llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Pagina 223 de 699




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

<CIUDAD BEMEXICO

T CPIA DE LA TRANSFORMACION

Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
_Procedimientos Crganizacionales.

1. Envia Sotictud
para el servicio de
~ reparadén,

mantenimiento

Subdir, de Enlace Administrativo en el

Singresa el
vehiculo al talerde
laDir. de
Transportes, se
diagnostia la
unidad y se
determina

s para el Sistema Penitenciario | Reclusorio Preventivo Varonil "Oriente”

Trdmites relaclonados con el parque vehicular de la Subsecretarfa del Sistema
Penitenclario

B
-
2
= ~ ~
= x
g ' 5 - 4, Recibe la
= ii’::‘?;:‘;am a 3. Envia porOfido programadon por
s i reparacio Solicitud de orden parte de fa
bt by ‘de servido, ala Direcddn de
S mantenimiento i i
2 preventivo y/o Direccion de Transpares, par
£ i Transportes revisién y fecha de
H - ingreso
s =
o
-]
5
=
=
-
”
Tl - o
- -
§ &%
= ES ZProcede fa
2 3z reparacién?. = =
k= =] T4, Envia
& o 11.Trasiada la : 5 A= 13, Resguarda
2 3 e 12.Redibe vehialo s e Documentacién
< s g lasinstatad reparado y firma de B d generada par
S it~ Shaipanes e conformidad 12 OSngratayarcuiay 5 motivo de los
= = i Diecoride orden de servido enelepedients servicios que se le
3 Z correspondierte
2 "E-'E b i - i ‘brindaron
E -1 -g NO — = — — == —=—=
2 =9
50 [E3
EEREE s
£F =
=3 2
¢ |03
zd [BE
= =g
a £ ? — = - p—
= £ = T — —_——
§ :‘ % 6‘ R!.:.ib; I 7, Informa el séﬁzud;:r{adﬁmh S ooz qucie)
3 i " S :
g 5 E otificadon ai o Fe e notificadéndela unidadfue dada de
8 == Direccién de i o - Direccldn de baja para la
= 5= : solicita que se Direcrion de.
5 25 Transportes donde Rl Transpostes pars Transpartes, sobre canceladén en'el
8 3T mmunklz qbue Donimentadsn A Ia‘condiusitn del inventaric del
B S5 rocede fa 3 Ao % - i
§ s p aja 3 mite trémite de baja _.panzuwehimr
t (28
E g%
- =
= 2 g
“©

Pagina 224 de 699




i

. CIUDAD DE MEXICO
Y

w4 CAPITAL DELA TRANSFORMACION

Y

4 = DE SEGURIDA

CIUDAD DE MEYE ‘a”';% IS BBl acion J TiNanzas

m»;;gs—igm'\:ésﬂu eeretarfa de Administracion de Recursos

ABTALPELATRINSEORIACIONM o dernizacion Administrativa

i Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y

m‘;ﬁﬁ?mm ‘ o Procedimientos Ofganizacionales.
cambios detareasde’

MANUAL
ADMINISTRATIVO

circulacidny/o pagode.
T multas

7 ;! S1

16, Notifics 12
‘concluion del - -
senado sofictado

pita el Slste ma Penltenclatlo

.‘n'a:nue; relationados con &l parque vehleular de fa s_lubmtelarfa'del sistema Penltentlarlo

Subdir, de Enlace Adrninlslratlw_r-n en el | Subdin de Proleccién tiull, Serviclos y Suminlstios

Retlusorlo Preventivo Varonll “Orlente”

irfistracién de Recursos Materiales

Dirsccion de Ad :
para ¢l Sistema Penitenciario

¥ Servicip

Pégina 225 de 699

]




MANUAL

ADMINISTRATIVO

== CIUDAD BEMEXICO

JO@RIAA DE LA TRANSFORMACION

!
s N
N

RMACION

Secretarfa de Administraciény Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
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Nombre del Procedimiento: Pago de ayuda a Personas Privadas @isdecioiSigauibadedictaminacién y

Procedimientos Ordanizacionales.
ffares 52

realizan una actividad productiva en las areas de servicios| general€s {27812

panaderia, tortilleria, sastreria, lavanderia.

Objetivo General: Pagar a la poblacion privada de la libertad la ayuda por realizar
actividades en las areas de servicios generales o en los talleres de panaderia,
tortilleria, sastreria, lavanderia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de | Elabora Oficio con la relacion del pago de 3 dias
Enlace ayuda de Personas Privadas de su
\ Administrativo en el |Libertad, que realizan una actividad
Reclusorio productiva en el area de servicios
Preventivo Varonil |generales, y turna al Area de Talleres,
“Oriente" para que elaboren las nominas
correspondientes.
2 Direccion Ejecutiva |Recibe Oficio y elabora las Néminas 2 dias
de Trabajo correspondientes, posteriormente turna a
Penitenciario (Area |la Subdireccion de Enlace Administrativo
de Talleres) en el Reclusorio Preventivo Varonil
“Oriente”
3 Subdireccion de | Valida las Ndminas, y verifica que se 2 dias
Enlace ajusten al techo presupuestal autorizado,
Administrativo en el | que estén de acuerdo con la tabla de
Reclusorio salarios minimos vigente; firma y recaba
Preventivo Varonil | firma del Director o Directora del Centro.
“Oriente"
4 Verifica las Nominas y las firma 1dia
autorizando el pago, devuelve al area de
la Subdireccion de Enlace Administrativo
en el Reclusorio Preventivo Varonil
“Oriente".
5 Remite las Nominas por Oficio ea la 1dia
Direccion General de Finanzas y queda en
espera de los cheques para el pago de las
Nominas de las Personas Privadas de su
Libertad.
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— Subsecretaripdehaministracién de Recursos
No. Responsab|e dela Act“"dad yI Wud rmizaciinl a__,m["us‘tra‘;\ja
Actividad Direccion Ejecutiva de Dictaminacion v
—Procedimientos Organizacionales.
6 Recibe los cheques y Nominas originzles, | dia
y se traslada a la sucursal bancaria para
cambiar los cheques.
T - Realiza el pago a las Personas Privadas 2 dias
de su Libertad en conjunto con el Area de
Talleres de conformidad a las Néminas al
Centro Penitenciario. ‘
8 Reintegra el dinero no cobrado 1 dia
depositandolo en la cuenta bancaria de la
Direccion General de Finanzas.
9 Elabora Oficio para devolver las Nominas 1 dia
originales y en su caso las fichas de
depdsito del dinero no cobrado,
remitiendo a la Direccion General de
Finanzas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.~

2.~

La Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, sera
la encargada de determinar el techo presupuestal por cada Centro Penitenciario.

La Subdireccion de Enlace Administrativo en el Centro correspondiente, sera la
encargada de comunicarse con la Persona Privada de su Libertad para hacer
entrega de la ayuda, en el supuesto de que no se haya entregado por haber
obtenido su libertad y/o deceso.

Las actividades en las que solamente es mencionada la Subdireccidn de Enlace
Administrativo en el Reclusorio Preventivo Varonil “Oriente”, también las podra
realizar de manera indistinta: 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 Administrativo y Servicios Generales, en los
Centros Penitenciarios y/o Especializados.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencién a las recomendaciones de las
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Nombre del Procedimiento: Trémites relacionados con los ser VICIOS MEdSRRHEIha@ministrativa

custodia, traslado y vigilancia que proporciona la Policia Bancarizt

SSP.

EF

ielge ; ) Eietuivard¢Dictaminacion y
Procedimientos Orgamzamoralec

Objetivo General: Gestionar ante la Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, lo relativo a la contratacion de la Policia Bancaria Industrial y a los
servicios de seguridad, custodia y traslados en la SSP.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad A
1 Direccion de Recibe los Oficios de solicitud de servicio | 3 dias
\ Administracionde |para la contratacion de la Policia
Recursos Materiales | Bancaria Industrial (PBI) de las Direccion
y Servicios para el | Ejecutiva de Agentes de Seguridad
Sistema Procesal, Direccion General de Atencion
Penitenciario. Especializada para Adolescentes vy
Direccion Ejecutiva de Seguridad
Penitenciaria, y turna para continuar el
tramite.
2 Subdireccion de  |Recibe los Oficios de solicitud, elabora | 2 dias -
Recursos Materiales |las Requisiciones de Servicio vy
para el Sistema posteriormente remite a la Direccion
Penitenciario. Ejecutiva de Agentes de Seguridad
Procesal, Direccion General de Atencion
Especializada para Adolescentes, y a la
Direccion Ejecutiva de Seguridad
Penitenciaria para su visto bueno.
3 Direccion de Recibe los Oficios de solicitud con el visto | 1 dia
Administracién de |bueno por cada Direccién segin
Recursos Materiales | corresponda, los envia mediante Oficio a
y Servicios parael |(la Direccion General de Recursos
Sistema Materiales Abastecimientos y Servicios
Penitenciario (DGRMAYyS), solicitando la contratacion
de los servicios.
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Actividad Direccidn| Ejecutiva de Dictaminacidn y

4

Recibe de la DGRMAyS, Contrato y/o | 2dias

Brocecimiantos Orgahizacionales.

Convenio de Colaboracion de la Policia
Bancaria Industrial con la Secretaria de
Seguridad Ciudadana para atender los
requerimientos de la Subsecretaria del
Sistema Penitenciario, remite a la
Subdireccion de Recursos Materiales
para el Sistema Penitenciario para
continuar con el tramite.

Subdireccion de |Recibe Contrato y/o Convenio de| 5dias
Recursos Materiales |Colaboracion, remite Oficios a las
para el Sistema | Direcciones solicitantes de los servicios,
Penitenciario. anexando copia del Contrato y/o
Convenio de Colaboracion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias habiles.

Aspectos a considerar:

¥

La PBI serd la Unidad Administrativa Policial externa capacitada para
brindar los servicios de vigilancia y seguridad, que son solicitados por las
areas de la Direccion Ejecutiva de Agentes de Seguridad Procesal, la
Direccion General de Atencion Especializada para Adolescentes y por la
Direccion Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria.

El plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o
resolucion del procedimiento para la contratacion de los servicios
solicitados, se desarrolla de conformidad con el Articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, asi como el acuerdo de la Jefatura de
Gobierno por el que se crea la Unidad de Seguridad Procesal.

La correspondencia al exterior de las dreas deber3, en la medida de lo
posible, llevarse a cabo de manera electronica, en atencién a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio
de informacién de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de| et ity ;

subalmacén del Sistema Penitenciario. |

Objetivo General: Mantener el control de los bienes muebles que ingresan al sub
almaceén, a través de las remisiones para dar cumplimiento a lo establecido en los
contratos formalizados, para los bienes muebles.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Recibe copia del Contrato y/o Pedido | 1 dia
Administracion de |generado por la Direccion General de
Recursos Materiales | Recursos Materiales Abastecimientos y
: y Servicios para el | Servicios, para la recepcion de los bienes
Sistema muebles, y turna a la Subdireccion de
Penitenciario Proteccion Civil, Servicios y Suministros
para el Sistema Penitenciario.
2 Subdireccion de  |Revisa copia del Contrato y/o Pedido y | 4 horas
Proteccion Civil, |envia con el Calendario de entregas
Servicios y establecido,
Suministros para el
Sistema
Penitenciario
3 | Jefaturade Unidad |Recibe Documentos y verifica los | 4 horas
Departamental de |espacios disponibles de
Suministros e almacenamiento y programa recepcion. g
Inventarios para el
Sistema
Penitenciario
4 Recibe de la persona proveedora, los | 3 horas
bienes muebles establecidos en el
Contrato y/o Pedido, junto con Ia
remision original.
5 Revisa la documentacion que presentala | 3 horas
persona proveedora, verifica la calidad de
los bienes conforme al Contrato y/o
Pedido.
¢Cumplen los bienes con la calidad?
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o raserar
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Ememy

Rechaza los bienes y realiza devolucion
de la documentacion a la persona
proveedora e informa a la Subdireccion

B pE s

A D Nl (a) e —_—
uc riuiLlcouiull iV, SCIVIUIUS y
Suministros para el Sistema
Penitenciario.

(Conecta con el fin del Procedimiento).

Sl

Recibe los bienes muebles y la Remision
por parte de la persona proveedora

2 dias

Sella Remision de recibido y entrega
copia a la persona proveedora.

2 horas

Identifica los bienes, clasifica y registra
en tarjetas de estante y en kardex
electronico.

2 horas

10

Registra el movimiento de entrada en
controles del sub almacén y asigna clave
de registro.

4 horas

¢Son bienes instrumentales?

NO

11

Entrega al area requirente y modifica los
registros de tarjetas de estante y Kardex
electronico.

1dia

(Conecta con el fin del Procedimiento).

si

12

Instruye al area de Activo Fijo.

2 horas

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Suministros e
Inventarios para el
Sistema
Penitenciario
(Personal
Administrativo de
Activo Fijo)

Asigna el numero de inventario, marca
los bienes instrumentales y registra alta
de los mismos en el Sistema de
Movimientos del Padron Inventarial.

3 horas
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No. | Responsable de la Actividad i yc?cgif_qpagm z\d ministrativa
Actividad | e ity
14 | Jefatura de Unidad |Informar a la Subdireccion de Proteccion | 4 horas
Departamental de |Civil, Servicios y Suministros para el
Suministros e Sistema Penitenciario, de los
Inventarios parael |movimientos almacenados, y las
Sistema existencias en almacén.
Penitenciario
15 Subdireccion de | Prepara Informe y lo remite a la Direccion | 1 dia
Proteccion Civil, |de Administracion de Recursos
Servicios y Materiales y Servicios para el Sistema
Suministros para el |Penitenciario.
Sistema
Penitenciario
16 Direccion de Remite Informe a la Direccion General de | 2 dias
Administracion de |Recursos Materiales Abastecimientos y
Recursos Materiales | Servicios, para la liberacion del pago.
y Servicios para el
Sistema
Penitenciario
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1

i

La JUD de Suministros e Inventarios para el Sistema Penitenciario, a través
del sub almacén, sera el area que administre las existencias de bienes
muebles e instrumentales y llevara el registro de su ingreso, mediante
control electrénico o tarjetas kardex; asimismo sera la encargada de recibir
las facturas originales, para hacer constar el alta de almacenamiento.

La JUD de Suministros e Inventarios para el Sistema Penitenciario, a través
del sub almaceén, sera la encargada de registrar el movimiento de entrada,
asi como asignar la clave del Catalogo de Bienes Muebles (CABM) y la clave
interna consecutiva de kardex en caso de ser bienes de consumo.

La JUD de Suministros e Inventarios para el Sistema Penitenciario, a través
del area de Activo Fijo, sera la responsable de controlar los registros de
bienes instrumentales, tanto las altas como bajas, asi como en la emision y

Pagina 234 de 699




\\

MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRANSFOR!

. .- o y Subsecretaria de Administracién de Recursos

asignacion de los resguardos a las areas solicitantes. y Modernizacién Administrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

El 4rea solicitante, sera la encargada de verificar que—tos—Dbrenes
especializados cumplan con las especificaciones requeridas.

Se entenderd como proveedora a la persona moral o fisica a quien le fue
asignado el Contrato y/o Pedido por la Secretaria de Sequridad Ciudadana.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo
posible, llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio
de informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Diagrama de flujo:
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Direccién de Adpiffistracion de Recursos Materiales
y Servicig§ para ef Sistema Penitenciario
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 Secretarfa de Administracién y Finanzas
. . . Subsecretaria de Administracidn de Recursos
Nombre del Procedimiento: Despacho de bienes de consumo & INSYMgaeiRE Agministrativa
Activo Fijo, por el subalmacén del Sistema Penitenciario. Direccicn Ejecutiva de Dictaminacion y
. Precedimientos Crganizacionales.

e

Objetivo General: Proporcionar los bienes de consumo e instrumentaies de Activo
Fijo que las areas solicitan al sub almacén, para llevar a cabo sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad ’
1 Jefatura de Unidad |Recibe Oficio de solicitud de bienes del | 1 dia
Departamental de |area solicitante.
Suministros e
Inventarios para el
Sistema
Penitenciario.
2 Verifica existencias. 3 horas
¢Procede despacho de bienes?
NO
3 Notifica al area solicitante via telefonica, | 3 horas
por oficio o de manera verbal.
(Conecta con Fin del procedimiento).
Si
4 Determina la cantidad solicitada y | 4 horas
organiza los bienes a entregar.
&Son bienes instrumentales?
NO
5 | JefaturadeUnidad |Revisa las existencias a entregar y | 2 horas
Departamental de (requisita el formato Vale de Salida del
Suministros e sub almacén.

Inventarios para el
Sistema
Penitenciario
(Técnico Operativo)
6 Entrega al area solicitante, los bienes de | 3 horas
acuerdo a lo requisitado en el Vale de

Salida del sub almacén.

T Registra la salida en controles del sub | 2 horas
almacén incluido el kardex manual o
electronico.

(Conecta con Fin del procedimiento).

Si
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No. | Responsable dela Actividad y ModerAi2BEAAd ninistrativa
Actividad DI!’ECC‘GN EJECUTqu de Dictaminacién y
— . e Dv—nf‘r_‘.ﬂl "mn"-"r*c ﬂrcfa,'hzac[ al_es
8 Informa al area de Activo| Fijo para | dia
asignar el numero de inventario.
9 Recibe el bien con el nimero de| 3horas
inventario y lo entrega al area solicitante.
10 Elabora el Resguardo y entrega al area | 3 horas
solicitante.
11 Obtiene firma del area solicitante y | 4 horas
archiva en el expediente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Aspectos a considerar:

{ar

Para efectos del presente procedimiento se entendera por sub almacén, al area
que administra las existencias de bienes de consumo e instrumentales y lleva
el registro de los mismos, que ingresen a sus existencias, mediante control de
kardex manual o electronico.

Para efectos del presente procedimiento se entenderé por area solicitante a
cada una de las Unidades Administrativas dependientes del Sistema
Penitenciario.

El sub almaceén es la instancia facultada para recibir las facturas originales, las
cuales debera de sellar para hacer constar el alta en almacén y liberar éstas
para el tramite de pago.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por extr.

b

CIUDAD DE

" CAPITAL DE LATRANSFO

RMACION
e
Secretaria

:
oy
=

==cCIUDAD BEMENICO

DErPAAADE LA TRANSFORMACION

de Administraciény Finanzas

Subsecretarja de Administracion de Recursos |
= VIO, TORQSHRRHEASSH Bliministrativa '

accidental o por fallecimiento de semovientes del Sistema PeniteBitsesion Eiecutiva de Dictaminacion y

Objetivo General: Realizar la baja de bienes muebles del

Procedimientos Organizacionales.

adron Inve

Ntarial, de

conformidad a los lineamientos y normatividad vigente, para mantener actualizado
el inventario de Activo Fijo del Sistema Penitenciario.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de | Recibe informacion por parte del areay/o | 1 dia
Enlace de la persona usuaria resguardante del
Administrativo en el | bien mueble, en relacion a bienes
Reclusorio extraviados, robados, destruidos
Preventivo Varonil |accidentalmente y en caso de
“Oriente"” fallecimiento de semovientes.

2 Realiza la investigacion para detectar las | 2 dias
causas y las o los responsables
involucrados.

3 Recibe del area y/o de la persona usuaria | 1 dia
resquardante Acta Administrativa de
Hechos, donde se hace constar el.
extravio, robo, destruccion accidental o
fallecimiento de semovientes.

4 Recibe denuncia de hechos levantada | 2dia
ante el Ministerio Publico por parte de la
persona usuaria resguardante. .

5 Notifica y remite Documentacion a la| 1dia
Subdireccion de Proteccion  Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario, para que proceda a dar
tramite de baja en los inventarios ante el
area correspondiente de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana .

6 Subdireccidnde | Recibe la documentacion e informa al| 1 dia

Proteccion Civil, | area correspondiente de la Secretaria
Servicios y para que haga el reclamo a la compania
Suministros para el | aseguradora. '
Sistema
Penitenciario
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ADMINISTRAT[VO . CAPITAL DE LATRANSF ORM ACION : '_
Secretarfa de Administracion v Finanzas
— Subsecretarin-de-Adnrinistracion de Recursos
No. | Responsable de la Actividad y ModerAB2GGAAdministrativa
Actividad Direcciéni Ejecutiva de [ i_ctaminacién y
Procedimisntos Organizacionales,
T Espera a que proceda el page por parte | 2 dias
de [a compania aseguradora e lnforma a
la JUD de Suministros e Inventarios para
el Sistema Penitenciario.
8 Jefatura de Unidad | Recibe notificacion y cancela resquardos | 1 hora
Departamental de | para dar de baja los bienes siniestrados
Suministros e y/o fallecimientos (en el caso de
Inventarios parael | semovientes) e informa a Ia
Sistema | Subdireccion de Proteccion  Civil,
Penitenciario Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario y a la Subdireccion de
Enlace Administrativo en el Centro
correspondiente para que concluya el
tramite.
9 Subdireccién de Registra la baja en el Padron Inventarial | 4 horas
Enlace y la cancelacion del resguardo. Archiva
Administrativo en el | documentacion en el expediente
Reclusorio correspondiente.
Preventivo Varonil
“Oriente”
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Aspectos Considerar:

1. Las actividades en las que solamente es mencionada la Subdireccion de Enlace
Administrativo en el Reclusorio Preventivo Varonil “Oriente”, también las podré
realizar de manera indistinta: las Direcciones de |la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario, 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 Administrativo y Servicios Generales, en los Centros Penitenciarios y/o
Especializados.

2. Las Subdirecciones de Enlace Administrativo en los Centros, deberan llevar a
cabo una busqueda dentro de las instalaciones en los casos de bienes

extraviados y/o robados.
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ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRANSFORMACION |
Secretarfa de Administracion y Finanzas
Sui.secretar:a de Administracidn de Recursos
3. El drea resguardante del bien, debera levantar el Acta de hecho§ actas:685B8ministrativa

de bienes extraviados, robados, destruidos accidentalmenta leuf:ﬂ Eecutive de@ictaminacion y
de semovientes Procedimientos Organizacionales.

El area resguardante del bien, debera acudir ante la agencia del Ministerio
Publico para levantar el acta correspondiente en los casos de robo, extravio y/o
siniestro.

La Subdlrecc d Riesgos y Aseguramientos de la Secretan’a, serd la
] -
i H I c

P |

la compania aseguradora.

La correspondencia al exterior de las areas deberg, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Diagrama de flujo:

Baja de blenes muebles por extravio, robo,
destiuccion accidental o por fallecimiento

Hechos

de semovientes Inw.rvtari?s

o
3 — —

£ 3. Recibe del

S 1. Recibe e 2 e del area

S = A

= informadién bienes ZBralics fa o de la persona 4. Redibe denunda 3. Notifica ¥ re_rfltbe
=3 J investigacidn para = Documentacion:
2| {inici 1 ados, detectar las causas wiara ge o para dar tramite de
s robados, deshuidos ylas olos 7 resguardante Acta levantada ante el < Baja B

E ydefallecimiento resﬁonsabtes Administrativa de MP

= :

H

o

=

de semovientes del Sistema Penitenciario
Subdir. de Enface Admin. en &l Reciusorio
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Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario Fis
Instrumentales y de Consumo del Sistema Penitenciario.

CIUDAD DE ’ l %

=c:CHIDAD BEMEXICO

DEdpfoif DE LA TRANSFORMACION

e
r T €2

NaFURMA
Secretanalt de Ad'mr'rs" cidny Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
CO Q€ SianRer AYE4E61 BBministrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Llevar a cabo el Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes
Muebles, Instrumentales y de Consumo, para verificar las existencias reales de los
bienes, obtener una actualizacion que permita cotejar los inventarios existentes y

los registros de control correspondientes.

1
Descripcion Na

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de | Elabora Programacion de Levantamiento | 15 dias
Proteccion Civil, |del Inventario Fisico de Bienes Muebles
Servicios y Instrumentales y de Consumo e informa
Suministros parael [a la JUD de Suministros e Inventarios
Sistema para el Sistema Penitenciario.
Penitenciario
2 | Jefaturade Unidad |Recibe y envia la Programaciéon de| 4 dias
Departamental de |Levantamiento del Inventario Fisico de
Suministros e Bienes Muebles, Instrumentales y de
Inventarios parael |Consumo a la Subdireccion de Enlace
Sistema Administrativo del Centro
Penitenciario correspondiente.
3 Subdireccion de | Recibe Programacion de actividades y | 4 dias
Enlace designa al personal para que realice el
Administrativo en el |Levantamiento Inventario Fisico de
Reclusorio Bienes Muebles, Instrumentales y de
Preventivo Varonil |Consumo e instruye al area de Activo Fijo.
“Oriente”
4 Subdireccionde |Inicia el Levantamiento del Inventario | 2 dias
Enlace Fisico y lleva a cabo las actividades
Administrativo en el | conforme a la Programacion establecida.
Reclusorio
Preventivo Varonil
“Oriente” (Personal
Administrativo de
Activo Fijo)
£Son bienes de consumo?
NO
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No. | Responsable de la Actividad Y Moderh BB Adininistrativa
Actividad - | DJ;&E‘CFJS: Ejecutiva dealf
5 Elabora Oficio para la Subdireccion de | 2 dias
Proteccion Civil, Servicios y Suministros
para el Sistema Penitenciario, mediante
el cual informa que no hay existencias de
bienes de consumo y determine lo que
corresponda.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
6 Inicia el conteo de bienes de consumo, | 15 dias
elabora Informe y Cédulas de los
resultados del Levantamiento del
Inventario Fisico e integra en las carpetas
correspondientes y remite a la JUD de
Suministros e Inventarios para el
Sistema Penitenciario
7 | Jefaturade Unidad |Recibe, concentra los resultados del | 15 dias
Departamental de |Levantamiento del Inventario Fisico de
Suministros e los Centros Penitenciarios y envia
Inventarios para el |Informe a la Subdireccion de Proteccion
Sistema Civil, Servicios y Suministros para el
Penitenciario Sistema Penitenciario.
8 Subdireccionde |Recibe e integra la informacion de las | 2 dias
Proteccion Civil, |Cédulas de Levantamiento del Inventario
Servicios y Fisico. Elabora Informe y envia a la
Suministros para el |Direccion de Adquisiciones, Almacenes y
Sistema Aseguramiento.
Penitenciario
éSon bienes muebles y/o
instrumentales?
NO
9 Subdireccion de | Elabora Oficio para la Subdireccion de | 2 dias
Enlace Proteccion Civil, Servicios y Suministros
Administrativo en el |para el Sistema Penitenciario, mediante
Reclusorio el cual informa que no hay existencias de
Preventivo Varonil . | bienes muebles y/o instrumentales y
“Oriente” determine lo que corresponda.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
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No. | Responsable dela Actividad guWhh;r&r;&z:%&%%%éﬁac}l!??:x?sl']triii‘?: o
Actividad Direccién Ejecutiva de E;?f:taminacién y
Procedimientos Organizacionales.
Sl 1
10 Inicia con el Levantamiento del 6
Inventario Fisico de bienes muebles y/o | meses
instrumentales de acuerdo a la
Programacion de actividades y elabora
Informe mensual del avance.
11 Actualiza los resguardos 2
correspondientes, segin el avance del | meses
Levantamiento del Inventario.
12 Elabora el Informe de resultados y la | 15 dias
actualizacion de los resguardos. Remite
a la JUD de Suministros e Inventarios
para el Sistema Penitenciario.
13 | Jefatura de Unidad |Recibe e integra la informacién de las | 20 dias
Departamentalde |Cédulas del Levantamiento del
Suministros e Inventario. Envia a la Subdireccion de
Inventarios para el |Proteccion Civil, Servicios y Suministros
Sistema para el Sistema Penitenciario.
Penitenciario
14 Subdireccién de Recibe Informe del Levantamiento del | 2 dias
Proteccion Civil, Inventario, valida y envia a la Direccién
Servicios y de  Adquisiciones, Almacenes vy
Suministros para el | Aseguramiento, los resultados finales.
Sistema
Penitenciario
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 258 dias habiles

Aspectos a considerar:

Las actividades en las que solamente es mencionada la Subdireccion de
Enlace Administrativo en el Reclusorio Preventivo Varonil “Oriente”, también
las podra realizar de manera indistinta: las Direcciones de la Subsecretaria
del Sistema Penitenciario, 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 Administrativo y Servicios Generales, en los
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F~ad

CIUDAD DE ME

CAPITAL DE LA TRAf rm*w;
cretana de Administracién y Finanzas

5 - - Sussecre tarfa de Administracion de Recursos

Centros Penitenciarios y/o Especializados. y Modernizacién Administrativa

; . Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
2. Para los bienes de consumo se llevaran a cabo dos| Leva pwe@n;eﬁwb@ﬁéanlzaquqabs

Inventario Fisico por ano, y para los bienes muebles e instrumentales,

solamente uno.

3. Las Subdirecciones de Enlace Administrativo de Ilos Centros

correspondientes, deberan de reportar cualquier modificacion al padrén
interno de cada Centro (rpr\pnmnn de donaciones o hienes gue carecen de

S —p B i el algasiss v b bl =R S LR

y A registro) a la JUD de Summlstros e Inventarios para el Sistema Penitenciario
para su actualizacion y alta.

4, La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo
posible, llevarse a cabo de manera electrénica, en atencién a las
\ recomendaciones de las autoridades de salud.

5. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio
de informacién de manera fisica y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Tramites para el pago de indem
siniestros a los bienes muebles o inmuebles reportados |an

Seguros.

B @¢= CIUDAD DE |
"ﬂU & 5‘3 CAPITAL DE LA TRAl!

Secretarfa de Administracion v Finanzas
Subsacre*ana de Administracién de Recursos

| BlederhizE@on Bministrativa
r:ugmcmmﬁear i@ dg@ictaminaciony
Procedimientos Organizacionzales.

Objetivo General: Hacer valida la reclamacidn del pago por indemnizacion de los
siniestros ocurridos a bienes muebles o inmuebles por extravio, robo, destruccion
accidental o por muerte de semovientes, ante la compania de seguros.

Descripcion Narrativa
No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccién de | Recibe Oficio del drea resquardante del | 1 dia
~ Enlace bien, donde informa y anexa Acta
Administrativo en el | Administrativa de hechos, Denuncia ante
Reclusorio el Ministerio Publico y Reporte del |
Preventivo Varonil | siniestro ante Compania de Seguros, la
“Oriente” cual le da el nimero de reporte.
2 Informa a la Subdireccion de Proteccién | 1 dia
Civil, Servicios y Suministros para el
Sistema Penitenciario, el nimero de
reporte y remite la documentacion
soporte del siniestro, para el reclamo
ante la Compafila de Seguros que
corresponda segun el bien.
3 Subdireccion de | Informa por Oficio a la Subdireccién de | 5 dias
Proteccion Civil, Riesgos y Aseguramientos de Ia
Servicios y Secretaria de Seguridad Ciudadana, el
Suministros para el | siniestro mediante formato denominado
Sistema Reporte Inmediato de Siniestros. Remite
Penitenciario copia a la Subdireccion de Enlace
Administrativo en el Reclusorio
Preventivo Varonil "Oriente”.
4 Subdireccién de .| Acude con la persona ajustadora de la| 5 dia
Enlace Compaiiia de Seguros, al lugar en donde
Administrativo en el | ocurri6 el siniestro para hacer constar
Reclusorio los hechos y obtener evidencias del
Preventivo Varonil | siniestro. Entrega documentacién al area
"Oriente"” de gestoria de la Compaiiia de Seguros
para revision fisica.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

-de-Administracion de Recursos
y ModernB2BIGAAd ministrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y

oo
PUUSTLIT

5

Procedimisntos Organizacionales.

Recibe dictamen de valoracion para

W

1 dli

determinar la pérdida y remite a la
Subdireccion de Proteccion Civil,
Servicios y Suministros para el Sistema
Penitenciario.

Subdireccion de
Proteccion Civil,
Servicios y
Suministros para el
Sistema
Penitenciario

Recibe dictamen de valoracion y remite a
la Subdireccion de Riesgos vy
Aseguramiento, de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

4 horas

Recibe Oficio de la Subdireccién de
Riesgos y Aseguramiento mediante el
cual, le informa el acuerdo que alcanzé
con la Compania de Seguros.

1 dias

¢El pago de la indemnizacion es en
especie?

NO

Recibe convenio y remite a Ia
Subdireccion de Finanzas.

1 dia

(Conecta con el fin del Procedimiento).

Si

Recibe pago del siniestro y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Suministros e Inventarios para el
Sistema Penitenciario, para su alta y
registro en el inventario, de la
Subsecretaria del Sistema
Penitenciario.

10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 17 dias habiles

Pagina 253 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

%{" = CIUDAD DEMEXICO
AE Lf»} y U CErpAiiA DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracién v Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

Aspectos a considerar: y Modernizacion Administrativa

o

Diregccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Las actividades en las que solamente es mencionada 1a Subdireccion de
Enlace Administrativo en el Reclusorio Preventivo Varonil “Oriente”, también
las podra realizar de manera indistinta: las Subdirecciones de Enlace
Administrativo, Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo y Servicios Generales Lideres Coordinadores de Proyectos
Aa Crnlana Admaimictrativa v Camamaisaa ORI —— — I

de Eniace Administrativo y Servicios Generales y Enlaces Administrativo y
Servicios Generales, en los Centros Penitenciarios y/o Especializados.

La Subdireccion de Enlace Administrativo en el Reclusorio Preventivo
Varonil "Oriente"” al momento de detectar o saber de algtin faltante del bien
de activo fijo, debera proceder llevar a cabo una busqueda exhaustiva
dentro de las instalaciones, antes de determinar si el bien se encuentra
extraviado y/o fue sustraido.

La Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento, llevara a cabo los tramites
ante la Compania de Seguros la cual determinaré si procede el reclamo. Si
es procedente se tramitara la reposicion de la pérdida, misma que podra ser
de forma econdmica o en especie; y de no ser procedente, elaborara la carta
de rechazo.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo
posible, llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio
de informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Secretaria de Administracion'y Finanzas
. Subsecretaria de Administracion de Recurses

Nombre del Procedimiento: Control y organizacién anual del archiyMaRne i@ Rdministrativa
Penitenciario.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Mantener el control del archivo para el Programa de
Actividades (clasificacion, integracion y revision de expedientes) que llevan a
cabo las Unidades Administrativas del Sistema Penitenciario anualmente.

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Recibe anualmente de la Direccion| 1dia
Administracionde |General de Recursos Materiales
Recursos Abastecimientos y Servicios (DGRMAyS)
Materiales y Oficio de solicitud para que se designe a
Servicios para el una persona con cargo de estructura,
Sistema como Responsable del Archivo del
Penitenciario Sistema Penitenciario e instruye al area
correspondiente.
2 Subdireccion de | Recibe Oficio de solicitud y designaala| 1dia
Normatividad y persona responsable del archivo para dar
Archivo para el continuidad al proceso y turna a la JUD
Sistema de Control de Inmuebles vy
Penitenciario Sistematizacion de Archivos
Penitenciarios.
3 Jefatura de Elabora Circular dirigida a la| 1dias
Unidad Subsecretaria y a las Direcciones del )
Departamental de | Sistema Penitenciario, en la que solicita
Control de la designacion de un Responsable de
Inmuebles y Archivo de Tramite (RAT) por cada
Sistematizacion Unidad Administrativa.
de Archivos
Penitenciarios
4 Direccion Designa a la persona RAT y envia Oficio | 5 dias
Ejecutiva de donde informa la designacion a la
Prevencion y Subdireccion de Normatividad y Archivo
Reinsercion Social |para el Sistema Penitenciario.
del Sistema
Penitenciario
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Actividad | | | o s
5 Subdireccion de | Recibe de las Unidades Administrativas, | 5 dias
Normatividad y Oficios de respuesta y turna.
Archivo para el '
Sistema
Penitenciario
6 Jefatura de Recaba informacion y elabora Programa | 2dias
Unidad de Actlwdades para dar continuidad al
Departamental de |proceso.
Control de
Inmuebles y
Sistematizacion
de Archivos
Penitenciarios" _
7 Direccion de Remite mediante Oficio el Programa de | 1 dia
Administraciéon de |Actividades a todas las Unidades
Recursos Administrativas del Sistema
Materiales y Penitenciario.
Servicios para el
Sistema
Penitenciario

8 Direccion Recibe Programa de Actividades e| 3dias
Ejecutiva de instruye a la persona RAT.

Prevencion y
Reinsercion Social
del Sistema
Penitenciario :

9 Direccion Coordina con la JUD de Control de 220
Ejecutiva de Inmuebles y Sistematizacion de Archivos | dias
Prevencion y Penitenciarios, para dar seguimiento a la

Reinsercion Social | clasificacion, integracién y revision de
del Sistema expedientes de la Unidad Administrativa
Penitenciario correspondiente.

(RAT)
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— Subsecretariagefaministzacion de Recursos
No. | Responsable de la Actividad y Moderh 2BIARd Li?r:?sltra%vam ”
Actividad Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
- — —Procedimienios Orgahizacionales.
10 Jefatura de Recaba informacion de los trabajos| 5 dias
Unidad realizados del archivo de cada Unidad
Departamental de | Administrativa del Sistema
Control de Penitenciario, elabora Informe final y
Inmuebles y envia.
Sistematizacion
de Archivos
Penitenciarios
11 Subdireccion de Vaélida Informe y envia a la DGRMAyS, | 3 dias
Normatividad y para dar continuidad al proceso del Plan
Archivo para el Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
Sistema :
Penitenciario
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 247 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Las Unidades Administrativas, deberan de apegarse a lo establecido en el
articulo 35 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Las actividades en las que estd mencionada la Direccion Ejecutiva de
Prevencion y Reinsercion Social del Sistema Penitenciario, las realizaran
también la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, Direccion Ejecutiva de
Trabajo Penitenciario, Direccion Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria del
Sistema Penitenciario, Direccion Ejecutiva de Agentes de Seguridad
Procesal del Sistema Penitenciario, Direccion Ejecutiva de Control y
Seguimiento de Sentenciados en Libertad del Sistema Penitenciario,
Direccion General de Inteligencia Criminal y Penitenciaria, y Direccién
General de Atencion Especializada para Adolescentes del Sistema
Penitenciario.

3. Para efectos del presente procedimiento, se entendera como:

3.1 RAT.- al Responsable de Archivo de Tramite, quien sera la persona
encargada de llevar a cabo las gestiones relacionadas con la
integracion y ftramites de los expedientes de las Unidades
Administrativas del Sistema Penitenciario.
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.. T " .Subs cretaria de Administracién de Recursos
Nombre del Procedimiento: Disefo y registro de documentos inst LUDMRBEHERCion Administrativa
Direccion :jec.mva de Dictaminacion y

Procadi ional
Objetivo General: Administrar un Catalogo General de Documentos THSTH [EERLT g izacionales.

debidamente clasificado, para lograr la estandarizacion de 168 CONTroles,
herramientas y procesos administrativos que deriven en aplicaciones de uso
interno, y con ello, homologar la imagen institucional.

Descripcién Narrativa:

No. REST;?;Z]: dde . Actividad Tiempo
\ 1 | Direccién General de | Recibe  Oficio de peticion de | 3 horas
Desarrollo modificacion o disefo del documento de
Organizacionaly |la Unidad Administrativa o Unidad
Administrativo Administrativa  Policial  solicitante,
incluido el documento original, obtiene
copia de ambos, registra y turna.
2 Subdirecciéon de | Recibe Oficio de peticién y documento | 2 horas
Estudios de original, registra, obtiene copia de
Mejoramiento ambos, archiva y turna con
Administrativo instrucciones.
3 | Jefaturade Unidad | Recibe y registra original del Oficio de | 1 hora
Departamental de | peticion y verifica en el Catélogo General
Elaboracion de de Documentos Institucionales Ia
Proyectos y existencia del documento.
Herramientas
Administrativas
4 Elabora y/o actualiza documento | 5 dias
institucional conforme a los
requerimientos remitidos por la Unidad
Administrativa o Unidad Administrativa
Policial solicitante y de acuerdo a la
normatividad vigente.
5 Elabora Oficio de entrega. Remite ambos | 1 hora
para su revision.
6 Subdireccidon de Revisa y verifica que el documento | 1 hora
Estudios de propuesto cumpla con lo solicitado y con
Mejoramiento las caracteristicas requeridas.
Administrativo
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No. Actividad Actividad | Dlrfii on rEn eqiiﬁf;ﬁ«t
7 Revisa el Oficio de entrega|y adjunta | 1 hora
documento propuesto, presenta para
visto bueno y firma.
8 | Direccion General de | Recibe y firma Oficio de entrega con | 4 horas
Desarrollo documento propuesto, envia para
Organizacionaly |revision y validacion a la Unidad,
Administrativo Administrativa o Unidad Administrativa
Policial solicitante y archiva acuse.
¢El documento cumple con los
requerimientos?
\ NO
9 Recibe de la Unidad Administrativa o | 3 dias
Y Unidad Administrativa Policial
solicitante, Oficio de devolucién con las
observaciones  correspondientes y
documento propuesto sin validar.
(Conecta con la Actividad 1)
Si |
10 Recibe de la Unidad Administrativa o | 3 dias
Unidad Administrativa Policial
solicitante, Oficio de validacion y
documento propuesto validado con
firma.
11 Registra y turna para la gestion de la | 3 horas
autorizacion conducente por parte de la
Direccion de Identidad Gréfica adscrita a
la Secretaria de Administracién vy
Finanzas.
12 Subdireccionde | Recibe Oficio de validacion con | 2 horas
Estudios de documento propuesto validado, registra,
Mejoramiento obtiene copia de ambos, y turna
Administrativo originales con instrucciones. Archiva
copias.
13 | Jefatura de Unidad | Recibe y registra original del Oficio de | 2 horas
Departamental de | validacion. Asigna cddigo institucional
Elaboracion de segun corresponda al documento
Proyectos y validado.
Herramientas
Administrativas
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14 Remite el documento validadd viz correo | | hore |
electrénico a la Direccion de Identidad
Grafica para visto bueno.
15 Recibe via correo electrénico, visto | 2 dias
bueno o modificaciones por parte de la
Direccion de Identidad Gréafica.
¢la Direccion de Identidad Grafica
otorga el visto bueno?
NO
16 Subsana modificaciones al documento | 3 horas
propuesto.
\ (Conecta con Actividad 14)
Si
17 Elabora Oficio de solicitud de | 1 hora
autorizacion dirigido a la Direccion de
Identidad Grafica y anexa documento
con visto bueno y correo electronico,
ambos impresos. Remite para su
revision.
18 Subdireccion de Revisa el oficio, presenta para visto | 1 hora
Estudios de bueno y firma.
Mejoramiento
Administrativo
19 | Direccion General de | Recibe y firma Oficio de solicitud de | 1 hora
Desarrollo autorizacion con anexos, envia a la
Organizacional y | Direccion de Identidad Gréfica y archiva
Administrativo acuse.
20 Recibe Oficio de autorizacion de la | 2dias
Direccion de Identidad Gréfica, y turna.
21 Subdireccion de Recibe Oficio de autorizacion, registra, | 1 hora
Estudios de obtiene copia de ambos, turna original :
Mejoramiento con instrucciones y archiva.
Administrativo :
22 | Jefatura de Unidad | Recibe y regisira original del Oficio de | 1 hora
Departamental de | validacion e integra dicho documento al
Elaboracion de Catalogo General de Documentos
Proyectos y Institucionales. Archiva original de oficio
Herramientas de autorizacion.
Administrativas
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23 Elabora Oficio de notificacion e |2 ncrasar seconaes
autorizacion para la Direccion de
Abastecimiento y Servicios. Remite para
su revision.
24 Subdireccion de Revisa, firma y envia Oficio a la Direccién | 2 horas
Estudios de de Abastecimiento y Servicics, archiva
Mejoramiento acuse.
Administrativo
25 | Jefaturade Unidad |Elabora Oficioc de notificacion de| 1 hora
Departamental de | autorizacion para la Unidad
Elaboracion de Administrativa o Unidad Administrativa
Proyectos 'y Policial solicitante anexando copia del
Herramientas oficio de autorizacién de la Direccién de
Administrativas Identidad Grafica y copia del acuse de
Oficio de la Direccion de Abastecimiento
y Servicios. Remite para su revision.
26 Subdireccion de Revisa el oficio, presenta para visto| 1 hora
Estudios de bueno y firma.
Mejoramiento
Administrativo
27 | Direccion General de | Recibe y firma Oficio de notificacion de | 5 horas
Desarrollo autorizacion para la Unidad
Organizacionaly | Administrativa o Unidad Administrativa
Administrativo Policial solicitante, envia y archiva
acuse.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Se entendera por Documento Institucional:

La herramienta grafica que las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas Policiales utilizan recurrentemente en el desarrollo de sus
funciones sustantivas, para la transmisién de informacion, el cual puede o no
ser |mpreso Debe considerar una serie de elementos en su conformacion tales
como: imagen institucional, medidas, alineacion, fuente (tipo, tamario y color),
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. % . s = Subsecretaria de Administracién de Recursos
uso especifico de mayusculas y minudsculas, abreviatunzs, IMa g MRE 840 R B8ministrativa

jerarquica de adscripcion y/o mando. Ejemplos: Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Crganizacionales. [

Formatos g I
Tripticos

Dipticos

Volantes

Sellos

2.- El presente procedimiento se fundamenta en! n Materia
de Comunicacién Social para la Administracién Piblica del Distrito Federal,
publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de diciembre de
2015, y en el Manual de Identidad Institucional 2021-2024 publicado en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de agosto de 2021.

‘ 3.- El tiempo aproximado de ejecucion del presente procedimienio estd
supeditado al numero de formatos solicitados en una peticién, puesto que, para
el caso de que la solicitud verse de dos o mas documentos, el tiempo para su
ejecucion variara dependiendo de la complejidad y extensién de los mismos.
Asimismo, otro factor que incide en la extensién del tiempo estimado, es el
tiempo de respuesta de las demés Unidades Administrativas o Unidades
Administrativas Policiales involucradas con respecto a la obtencion de
validacion de la requirente, asi como visto bueno y autorizacién de la Direccién
de Identidad Gréfica, adscrita a la Secretaria de Administracién y Finanzas.

mas sénecraigs e

Wy
YW
“

4.- La Direccion de Identidad Grafica seré la encargada de verificar el uso correcto
de la identidad institucional, acorde con sus lineamientos internos, revisando,
enire otras cuestiones, el uso de lenguaje incluyente, homogeneizacion
ortografica, sintaxis, gramatica y redaccion. Motivo por el cual, la DGDOyA, con
el objeto de obtener la autorizacién de dicho ente revisor, dara cumplimiento a
dichas observaciones.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracién de Proyectos y
Herramientas Administrativas, verificara en el Catalogo General de
Documentos Institucionales la existencia o no del documento original y para el
caso de tratarse de nueva inclusién, se le asignara un cédigo de registro inicial:
o bien, tratandose de uno con registro previo, se procedera con su actualizacién
asignando el mismo cédigo de registro, marcando un nuevo ndmero de version.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracién de Proyectos vy
Herramientas Administrativas, sera la encargada de realizar la actualizacién o
creacion de los documentos, acorde a los requerimientos de la Unidad
Administrativa o Unidad Administrativa Policial solicitante; conforme al Manual
de Identidad Institucional vigente, asi como a los ya establecidos y autorizados
por la Direccion de Identidad Grafica.

7.- Los documentos elaborados, invariablemente deberan contener la identidad
institucional establecida por el Gobierno de la Ciudad de México para esta
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dBireccién Ejecutiva de Dictaminacion v
rocedimientos Organizacionales.
8.- La Direccién de Identidad Grafica recibira, revisara, analizaré v verificara si se

Institucionales, mismo que debera ser depurado y actualiz

cumple con el uso correcto de la identidad institucional autorizada por el
Gobierno de la Ciudad de México, en un tiempo maximo aproximado de cinco
dias.

9.- En caso de que no se cumplieran con los requisitos, la Direccién de Identidad
Grafica nrpqpnfnrn lag especificaciones técnicas via telefdnica v/0 Dor corres

LR =R = e sl P il D B I Wwiivined ¥/ v PV bun o

electronlco en un plazo maximo aproximado de uno a dos dias; posteriormente
la DGDOyA a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracién de
Proyectos y Herramientas Administrativas, efectuara los cambios solicitados y
los remitira via correo electrénico para obtencién de visto bueno.

10.- La impresion de los documentos sera responsabilidad de la Direccidn
General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios (DGRMAyS), a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de Impresiones y Desarrollo
Archivistico en las cantidades requeridas por, la Unidad Administrativa o
Unidad Administrativa Policial, previo regisiro en el Catalogo General de
Documentos Institucionales y en cumplimiento a las disposiciones de
disciplina presupuestal aplicables.

11.- El documento autorizado en formato pdf serd remitido a la Unidad
Administrativa o Unidad Administrativa Policial solicitante, con la prevencién
de que cualquier alteracion al mismo sera su responsabilidad en términos de
lo establecido en las Normas Generales en Materia de Comunicacién Social
para la Administracion Publica del Distrito Federal.

12.- Conforme a la autorizacion otorgada por la Direccidn de Identidad Gréfica, el
contenido de los formatos institucionales es responsabilidad de la Unidad
Administrativa o Unidad Administrativa Policial solicitante.

> 13.- La Direccion General de Desarrollo Organizacional y Administrativo
distribuira de la siguiente manera:

13.1 Oficio para la Direccion de Abastecimiento y Servicios con ejemplar del
documento autorizado mediante cédigo QR.

I. 12 Copia.- Unidad Administrativa o Unidad Administrativa Policial
solicitante.

Il. 22 Copia.- Control y archivo

13.2 Oficio de notificacién con copia del oficio de autorizacién y copia del
acuse del de la Direccion de Abastecimiento y Servicios.- Unidad
Administrativa o Unidad Administrativa Policial solicitante

lll. 12 Copia.- Control y archivo.

13.3 Documento autorizado en archivo electrénico (en caso de ser requerido
conforme al numeral 10 de los Aspectos a considerar).

Pagina 266 de 699




MANUAL
ADMINISTRATIVO

14.-

salud.
15.-

=cEfUDAD BEMEXICO

DEApOdAL DE LA TRANSFORMACION

Sﬂcrefarla de Administraciony Finanzas

. . ’ of Subsncr_ ria de Administracion de Recursos
La correspondencia al exterior de las Unidades Adminisiraiivas,

Administrativas Policiales deber3, en la medida de lo po
manera electronica, en atencion a las recomendaciones| d

UMB%oBerA22ERR Bdministrativa
_Dw-::gﬁior{ggcx\, ge dgédictaminacion 'y
pganlzaclonales.
€5 ({x

La comunicacion interna en las Unidades Administrativas o Unidades

Administrativas Policiales como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacién, podra
realizarse de manera fisica o por medios electronicos.

Diagrama de FIujd:
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Nombre del Procedimiento: Atencion a familiares o benefici
de personal activo adscrito a la Secretaria.

Secretaria de Administracion y Finanzas

ubsecretaria de.Administracidn de Recursos

S PO MedERREEIST ABministrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Garantizar que familiares y/o beneficiarios de trabajadores de 1a
Secretaria fallecidos en servicio activo, obtengan las prestaciones a que tienen
derecho y puedan acceder a la brevedad posible a pagos correspondientes,
coordinados por la Direccion General de Administracion de Personal.

Descripcion Narrativa:
No. ResP:;?‘ZZI: dde o Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe llamada telefonica del area de | 2 horas
Departamental de | adscripcion de la persona fallecida,
Prestaciones y donde solicita al Trabajador Social de
Trabajo Social guardia, apoyo y orientacion para los
deudos; asi como unidad mdvil con
conductor, para los traslados que se
requieran.
2 | Jefatura de Unidad | Acude al lugar donde esta el trabajador 1 dia
Departamental de | fallecido y orienta a los deudos para
Prestaciones y efectuar los tramites administrativos,
Trabajo Social ante las instancias gubernamentales.
(trabajador(a)
Social)
3 Efectla tramite ante la funeraria que los | 2 horas
familiares determinen, o con la que
tengan previamente contratada.
*\ 4 Elabora  “Oficio” dirigido a la| 1hora
\ Subdireccidn de Nominas y
X Remuneraciones, donde requiere la
Retencidn del Pago del personal policial,
de seguridad y custodia o administrativo
fallecido; recaba firma de la Subdireccion
de Prestaciones y Cumplimientos vy
envia.

Pagina 270 de 699




MANUAL

ks CIUDAD BEMEXICO
S CIUDAD DE :M:i Qi '
ADMINISTRATIVO W | .-

el DA DE LA TRANSFORMACION
CAPITAL DE LA TRANSFORMACIGN

'ac.on de Recur S0S
y Nodﬂ'mzaq on Ad ministrativa
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Responsable de la
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5 Solicita mediante “Oficio” 2 a

No. Actividad

E-\n\-t\
iId

:’M”edTm;an:c.s-&ganzac onales.

Subdireccion de Movimientos de
Personal “Aviso de Baja" y “Constancia
de Movimiento de Personal” del fallecido,
para realizar el tramite de pension, anexa
copia del Certificado de Defuncion;
rubrica, recaba firma de la Subdireccidn
de Prestaciones y Cumplimientos y
envia.

Solicita mediante Oficio Hoja de
Servicios en original, Cédula Original de
Inscripcion al FONAC, Designacion de
Beneficiarios del Seguro Institucional, en
copias certificadas, del personal
fallecido, a la JUD de Control de Personal
firma y envia.

I

1 hora

Atiende a familiares o beneficiarios del
fallecido; y les informa sobre las
prestaciones que corresponden, de
acuerdo al tipo de fallecimiento.

1 hora

Entrega Requisitos donde se indican los
documentos a presentar para cada
tramite.

30
minutos

Canaliza a los deudos a la JUD de
Estimulos y Recompensas, para que se
les informe sobre los tramites vy
documentacion que deberd presentar
para el cobro del SAR.

15
minutos

10

Solicita mediante Oficio a la JUD de
Remuneraciones, copia simple del Ultimo
Comprobante de Liquidacién de Pago de
la persona fallecida.

1 hora

11

Solicita mediante Oficio a la JUD de
Control y Seguimiento Capitulo 1000,
Informe Oficial de Haberes del Personal
Fallecido para el trdmite de pensién, ante
la CAPREPOL.

30
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad ‘

12

Recibe en su caso de la Subdi

CiIUDAD D

CAPTAE DE LA

E MEXICO

Movimientos de Personal, “Oficio” en el
que solicita informe a familiares o
beneficiarios de la persona fallecida si
existe un cobro indebido.

18

Elabora Oficio para la Subdireccién de
Nominas y Remuneraciones, donde
solicita se informe a los familiares el
monto a reintegrar en su caso, rubrica,
recaba firma de la Subdireccion de

Prestaciones y Cumplimientos y envia.

14

Subdireccion de
Néminas y
Remuneraciones

Elabora notificacion para familiares o
beneficiarios donde informa la existencia
de un cobro indebido en su caso; recaba
rdbricas, firma de la Direccion de
Prestaciones y Politica Laboral y envia.

1 hora

15

Canaliza a familiares o beneficiarios del
extinto personal, a la JUD de
Remuneraciones para recibir el nimero
de cuenta y monto a cubrir por cobro
indebido en su caso.

1 hora

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Trabajo Social

Recibe posteriormente de familiares o
beneficiarios del fallecido en su caso
“Recibo de Reintegro” de cobro indebido,
foliado por Pagaduria Central y “Depésito
Bancario” con sello del cajero.

30
minutos

1T

Envia Comprobante de Pago mediante
Oficio a la Subdireccion de Movimientos
de Personal.

30
minutos

}

18

Requiere mediante Oficio al area de
adscripcion cuando el fallecimiento
ocurre en servicio o en riesgo de trabajo,
Fatiga de Servicio y Parte Informativo
certificados; recaba firma de la Direccion
de Prestaciones y Cumplimientos vy
envia.

1 hora

Pdgina 272 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

|
CIUDAD DE ‘@i

o= CAPITAL DE LA TRA|
Nz [

o CIUDAD D'*: MEX[CO

- eaMTALDELA T

No.
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Actividad

19

Elabora Oficio para solicitar al

Publico cuando el fallecimiento es en
servicio o en riesgo de trabajo,
Averiguacion Previa certificada o Carpeta
de Investigacion en dos juegos; recaba
rabricas, firma de la Direccion de

Prestaciones y Politica Laboral y envia.

20

Recibe de familiares o beneficiarios del
fallecido la Documentacion requerida de
acuerdo al numeral 8 de los Aspecto a
Considerar, para los tramites de Seguro
de Vida Institucional y FONAC, coteja
Documentacion e integra al Expediente.

1 hora

21

Canaliza a familiares o beneficiarios a la
Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México.

30
minutos

22

Recibe registra y revisa segun el caso,
Documentacion requerida a diversas
areas internas de la Secretaria segtn el
numeral 7 de los Aspecto a Considerar e
integra al Expediente.

2 horas

23

Recibe Factura Funeraria y obtiene de la
Subdireccion de Prestaciones vy
Cumplimientos cotejo de la misma.

30
minutos

24

Elabora “Oficio” para Pago de Marcha y
obtiene firma de la Direccion de
Prestaciones y Politica Laboral; anexa
“Factura Funeraria", la “Documentacion”
requerida y turna a la Direccion General
de Finanzas para la liberacion del Pago.

1 hora

25

Subdireccion de
Nominas y
Remuneraciones

Recibe de la Direccion General de
Finanzas, “Oficio” en el que remite
“Contra Recibos” para el Pago de
Marcha.

15
minutos
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26

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Trabajo Social

Entrega "Péliza Certificadadel]

Vida Institucional” a familiares o
beneficiarios del trabajador fallecido,
anexa la “Documentacion”
correspondiente, para tramites de cobro
del Seguro de Vida y FONAC ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México.

27

Elabora “Oficio de Envio" para el tramite
de pension o ayuda de gastos, segun sea
el caso, turna el original a la Caja de
Prevision de la Policia Preventiva de la
Ciudad de México (CAPREPOL), junto
con el “Expediente”.

1 hora

28

Elabora en su caso, "Oficio” para solicitar
pago de Seguro de Accidentes
Personales a la Subdireccion de Riesgos

y Aseguramiento, anexa documentacion

recabada para el tramite; obtiene firma
de la Direccion de Prestaciones vy
Cumplimientos y envia.

1 hora

29

Orienta y canaliza a familiares o
beneficiarios para el tramite de dias
laborados o faltantes de cobro ante la
JUD de Procesamiento Administrativo y
Tramite de Recibos.

1 hora

30

Recibe de la Direccion General de
Carrera Policial, copia de "Dictamen”
emitido por la Direccion General de los
Organos Colegiados de Honor y Justicia
por Actos Heroicos, si es el caso vy
archiva copia en “Expediente”.

30
minutos

-

Elabora y recaba firma en “Cficio” de la
Direccion de Prestaciones y Politica
Laboral, para la liberacion del Pago
Post-Mortem, cuando la defuncion sea
dictaminada como Acto Heroico y envia.

1 hora
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32

Elabora “Oficio” dirigido a la|

General de Finanzas para devolucion de | minutos
“Contra-Recibos” debidamente
firmados por los beneficiarios de Pago
de Marcha, recaba rubricas, firma de la

Laboral y envia.

33

Canaliza en su caso al familiar del | 1 hora
fallecido que requiere ayuda psicoldgica
a la Direccion de Servicios Médicos para
su atencion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Aspectos a considerar:

s

La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en su articulo 78,
establece las etapas de reclutamiento, seleccidn, ingreso, formacion,
certificacion, permanencia, evaluacién, promocién, reconocimiento vy
separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones
Policiales, por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el
Desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial y Penitenciaria:

e  Programacion de evaluaciones de control de confianza

e  Evaluacion de estado de salud

e  Evaluacion patrimonial y entorno social

e  Evaluacion poligrafica

e  Deteccion de drogas de abuso

e  Evaluacion psicologica

e  Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de
confianza y préstamo de expedientes relacionados

e  Evaluacion del desempefio de la funcion policial y penitenciaria

e  Programa de promocion general de ascensos

Integracion, analisis y seleccidn del personal policial candidato a
recibir Condecoracion

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicion de
probables responsables de delitos de alto impacto

e  Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades policiales
Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacion meritoria

e  Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la
Secretaria
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e  Atencion a familiares o beneficiarios por fallecimientpvae peasnain

activo adscrito a la Secretaria Direccién Ejecutiva de Dictaminacidn y
Procedimientas Organizacionales.

e  Pension por enfermedad profesional y enfermedzd no protesions

S CIUDAD BEMEXICO
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::ecremr id de Administracién y Finanzas
- Subsecretaria de Administracion de Recursos

e  Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes)
e  Baja voluntaria del personal policial y de seguridad y custodia

El presente procedimiento es la continuacion del Procedimiento de
“Suspension temporal correctiva o destitucién y separacion del empieo,
comision o cargo del personal policial y de seguridad y custodia” y al concluir
estd vinculado con el Procedimiento para “Pension por enfermedad

profesional o enfermedad no profesional”.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el Reglamento de la
Ley de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal y en
los articulos 59 y 61 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccién de Prestaciones y Politica Laboral establecera los mecanismos
de control para el otorgamiento de prestaciones al personal.

La JUD de Prestaciones y Trabajo Social, sera responsable de proporcionar
orientacion y apoyo a los familiares o beneficiarios de personal fallecido en
servicio activo sobre las prestaciones que les correspondan y los tramltes
ante las instancias procedentes.

La JUD de Prestaciones y Trabajo Social en forma trimestral, remite el “Rol de
Guardias” por fallecimiento a las diferentes areas de la Secretaria.

La JUD de Prestaciones y Trabajo Social, integrara y gestionara en su caso
ante las diferentes areas de la DGAP:

7.1 Hoja de Servicios.

7.2 Informe Oficial de Haberes.

7.3 Aviso de baja.

7.4 Designacion de Beneficiarios.

7.5 Averiguacion Previa o Carpeta de Investigacion Certificada en su
caso.

7.6 Rol de Guardias.

7.7 Fatiga de servicio.

7.8 Parte Informativo.

7.9 Ultimo Comprobante de Liquidacién de Pago Certificado

7.10  Constancia de Movimiento de Personal.

Y ante la Direccion General de Finanzas:
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: : . -
7.13  Estimulo por eficacia en el desempefio de sus fURciones.
La JUD de Prestaciones y Trabajo Social (Oficina de Defunciones), (Personal
de Base) sera responsable de solicitar al familiar o beneficiario del trabajador
extinto la siguiente documentacion:

8.1 Acta de Nacimiento Certificada no mayor a seis meses de su

expedicion del extinto, familiares o beneficiarios.
8.2 Acta de Defuncion Certificada.
8.3 ' Acta de Matrimonio en su caso.
8.4 Acta de Nacimiento de Hijos.
8.5 Constancia de Estudios.
8.6 Dependencia Economica.
8.7  Juicio sucesorio.
8.8 Resolucion de Tutoria en su Caso.
8.9 Jurisdiccion Veluntaria (Juicio de Concubinato).
8.10  CURP del Extinto, Familiares y/o Beneficiarios.
8.11  Ultimo Comprobante de Liquidacion de Pago del Extinto.
8.12  Identificacion Oficial del Extinto, Familiares y/o Beneficiarios.

La Direccién de Control de Personal tendra la responsabilidad de emitir el
“Aviso de Baja" en un periodo de 15 dias habiles a partir de la fecha de
solicitud.

La JUD de Prestaciones y Trabajo Social, enviara a la Caja de Prevision de la
Policia Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL) la documentacion
requerida para llevar a cabo los tramites de pension o ayuda de gastos.

La JUD de Prestaciones y Trabajo Social, entregard a los familiares y/o
beneficiarios Copia Certificada de la “Péliza del Seguro de Vida Institucional”
para que sea validada por la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México, para que la Compafiia Aseguradora en
funcién otorgue el pago correspondiente a los beneficiarios. '

La JUD de Prestaciones y Trabajo Social, enviara en su caso a la Subdireccion
de Riesgos y Aseguramiento, y dependiente de la Direccién de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento adscrita a la Direccion General de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios la “Documentacién” correspondiente
para el tramite de pago del Seguro de Accidentes Personales (aplica para el
personal en activo, en servicio, que durante el desarrollo de sus funciones
tenga un accidente o riesgo de trabajo), ante la Compafiia Aseguradora en
funcion.
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: Liva dsDictaminacion y

o ot

de las gestiones ante las instancias correspondientes, p:

;..—'\_

limientos,  Organizacionales.,

las prestaciones a que tienen derecho los familiares y/0 beneficiarios de
personal fallecido poI|C|al de seguridad y custodia o administrativo de esta
Secretaria y supervisara el otorgamiento oportuno de las mismas, en apego a
la normatividad establecida.

|l a Maia Aea DravieiAn da la Poli

in Dravantiva Aa l
LG WU W T L vViIiaIvL | =]

uc rieve l.:Va Gae ia uluu';lu Ut: IVIEXILU
(CAPREPOL), determinaré a través de un “Dictamen”, si es procedente una
pension por el fallecimiento del personal.

15.Para el caso de Actos Heroicos el drea competente para reconocer el
fallecimiento como tal, sera la Direccidn General de los Organos Colegiados de
Honor y Justicia de la Secretaria.

16.

La correspondencia al exterior de las dreas deber3, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:

Atencidn a familiares o beneficiarios por fallecimiento de
personal activo adscrito a la Secretaria

1.Redibe llamaca de

2poyoy orientaddm

JUD de Prestaciones y
Trahajo Solal

— 7 - —

5. Solicita Aviso de

2.Acude allugary ; e 4, Elabora Ofido : =
. : 3. Efectiia eltrémite : BajayConstandade R
orientaa fos deudos EReE Sy para Retendon de {o |
D b ante fa funeraria. g Movimiento de &

Personal.

JUD de Prestaciones y Trabajo
Social (trabajador(a) Social)
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Nombre del Procedimiento: Baja voluntaria del personal policial v O PIRBHEEE A ministrativa
custodia.

Objetivo General: Tramitar los movimientos de baja voluntar

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Ia del personal policial

y de seguridad y custodia ante la Direccion General de Administracién de Personal
y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México, que recibe la Direccion de Control de Personal, de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. RESTS?;I;I: dde L Actividad Tiempo
1 | Direccion de Control | Recibe de las &reas operativas de la 45
de Personal Secretaria las “Renuncias Voluntarias”, | minutos
del personal policial y de seguridad y
custodia y registra en controles internos.
2 Turna “Renuncias Voluntarias” con 15
instrucciones para su atencion. minutos
3 Subdireccion de | Recibe, revisa “Renuncia Voluntaria”,| 1 hora
Movimientos de | registra y envia con instrucciones para
Personal su tramite.
4 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa “Renuncia Voluntaria”, 30
N Departamental de | con instrucciones, para registrar, turnary | minutos
Movimientos de | realizar lo procedente.
Personal Operativo
5 | Jefaturade Unidad | Recibe, revisa y analiza “Renuncia| 1 hora
Departamental de | Voluntaria”; y elabora “Oficio de
Movimientos de | Retencion de Pago” dirigido a la
Personal Operativo | Subdireccién de Néminas y
(Oficina de Remuneraciones para su atencion.
Movimientos de
Personal Operativo)
6 Formula con base a la Renuncia| 1hora
presentada, “Documento Alimentario
Multiple de Movimientos de Personal”
correspondiente al personal policial, de
seguridad y custodia y turna. Archiva
temporalmente el documento original de
“Renuncia Voluntaria”.
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No. Actividad ACtiVidad nl"DECC ion EJecLitwigid[?é:i;ﬁg?on v
7 | Jefaturade Unidad | Recibe, revisa y rubrica original del| 1 hora’ e,
Departamental de | “Documento Alimentario Mdultiple de
Movimientos de Movimientos de Personal”; y turna para
Personal Operativo | que se aplique el movimiento de baja en
la quincena en proceso.
8 Subdireccion de Recibe “Documento Alimentario Mdltiple | 3 dias
Movimientos de | de Movimientos de Personal”, aplica el
Personal (Oficina de | movimiento y turna para su revision y
Procesamiento de | obtener firma de autorizacion.
Datos (SUN)) '
9 Subdireccion de Recibe y  verifica “Documento | 3 horas
Movimientos de | Alimentario Multiple de Movimientos de
Personal Personal”. _
¢Esta  correcto el  “Documento
Alimentario Miiltiple de Movimientos de
Personal"?
NO
10 Indica las observaciones en el 30
\ “Documento Alimentario Mdltiple de | minutos
‘ Movimientos de Personal” y turna a la
\ JUD de Movimientos de Personal
\ Operativo (Oficina de Movimientos de
| Personal Operativo) para que realice las
correcciones correspondientes.
(Conecta con la Actividad 5)
SI
11 Firma de revision del “Documento 5
Alimentario Mdltiple de Movimientos de | minutos
Personal”.
12 Turmna el “Documento Alimentario 10
Multiple de Movimientos de Personal”. | minutos
13 Subdireccion de Recibe “Documento Alimentario Multiple 30
Movimientos de de  Movimientos de  Personal" | minutos
Personal (Oficina de | debidamente firmado de autorizacion y
Procesamiento de | archiva.
Datos (SUN))
14 Imprime la “Constancia de Movimiento 15
de Personal” de acuerdo al calendario de | minutos
procesos de la nomina.
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No. Actividad Actividad DlLe(:c;onr ::;ﬁcﬁﬁra“gé Dictaminacion y
15 Envia “Constancia del Movimiento Td;n 15 I i
Personal” a la JUD de Movimientos de | minutos
Personal Operativo.
16 | Jefatura de Unidad | Recibe, verificay ribrica “Constancia del 20
Departamental de | Movimiento de Personal”. minutos
Movimientos de
Personal Operativo
17 Remite “Constancia del Movimiento del 10
Personal”. minutos
18 Subdireccidn de Recibe y firma “Constancia del 20
Movimientos de Movimiento de Personal”. minutos
Personal
19 Remite “Constancia del Movimiento de 10
Personal” para firma de autorizacion. minutos
20 | Direccion de Control | Recibe, revisa y firma “Constancia del 20
de Personal Movimiento de Personal” minutos
\\ 21 Turna “Constancia del Movimiento de 10
Personal". minutos
\ 22 | Subdireccion de Recibe y envia “Constancia del 30
\\ Movimientos de Movimiento de Personal” debidamente | minutos
\ Personal firmada. ;
" 23 Subdireccién de Recibe “Constancia del Movimiento de 30
Control y Personal” debidamente firmada de | minutos
Capacitacion de | autorizacion y archiva en “Expediente
Personal personal”.
Administrativo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

La Ley General del Sistema Nacional de Sequridad Publica, en su articulo 78,

establece las etapas de reclutamiento, seleccién,
permanencia, evaluacion,

certificacion,

promocion,

ingreso, formacion,
reconocimiento vy

separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones
Policiales, por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el
Desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial y Penitenciaria:
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. . . Subsecretaria de Administracion de Recursos
Programacion de evaluaciones de control de confianza y mogernizacion Administrativa
Evaluacion de estado de salud Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

e - : . Procedimientos Organizacionales.
Evaluacion patrimonial y entorno social S ®

Evaluacion poligrafica

Deteccion de drogas de abuso

Evaluacion psicologica

Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de

confianza y préstamo de expedientes relacionados

Evaiuacion dei desempefio de ia funcion poiiciai

Programa de promocion general de ascensos

e Integracion, analisis y seleccion del personal policial candidato a
recibir Condecoracion

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicion de
probables responsables de delitos de alto impacto '

e  Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades policiales
Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacién meritoria

e  Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la
Secretaria

e  Atencién a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal
activo adscrito a la Secretaria

e  Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional

e  Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes)

e  Baja voluntaria del personal policial y de seguridad y custodia

"'\ 2. El presente procedimiento forma parte de la etapa de separacion o baja del
servicio, concluyendo asi la Carrera Policial y Penitenciaria.

3. LaDireccion de Control de Personal establecera y controlara los movimientos
del personal conforme a las politicas, normas, criterios y procedimientos
establecidos en la materia.

4. La Subdireccién de Movimientos de Personal, controlard la aplicacion de
altas, bajas y cambios del personal que incidan en la némina de la Secretaria.

5. Sera responsabilidad de las Areas Operativas de la Secretaria, informar
oportunamente de los movimientos de baja voluntaria del personal policial y
de seguridad y custodia a la Direccién de Control de Personal para que ésta a
su vez instruya a la JUD de Movimientos de Personal Operativo.

6. La JUD de Movimientos de Personal Operativo se encargara de analizar y
tramitar la documentacion que envien las diversas areas de la Secretaria
referente a altas, bajas, licencias, suspensiones y reanudacién de labores del
personal operativo y de estructura.

Pagina 284 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

7

11.

12

13.

CIUDAD DE ME

CAPITAL DE LA TRANSF?

e

s

Serd responsabilidad de la JUD de Movimientos de
elaborar los documentos alimentarios para que s
movimientos del personal operativo y de estructural d

[ )

conrormidad a ia

s CHIDAD DEMEXICO

ubsecretaria de Administracién de Recursos
F eSOy NMadar&idos Waministrativa
rigirelsion Heutiva tiedictaminacion y
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normatividad establecida en la materia.

La Direccién de Control de Personal notificara a través de la Subdireccién de
Movimientos de Personal y de la JUD de Movimientos de Personal Operativo,
de acuerdo al calendario de retenciones de pagos en forma inmediata a la
Direccion de Prestaciones y Politica Laborai sobre ios movimientos dei
personal policial y de seguridad y custodia de la Secretaria que afecte el pago
nominal.

Todo movimiento de baja voluntaria del personal policial y de seguridad y
custodia debera ser tramitado por el drea de adscripcion del interesado por
conducto de la Subsecretaria correspondiente ante la Direccion de Control de
Personal, la cual a través de la Subdireccién de Movimientos de Personal y de
la JUD de Movimientos de Personal Operativo, gestionara su aplicacién en el
Sistema Unico de Némina (SUN), mediante el “Documento Alimentario
Multiple de Movimientos de Personal”, establecido por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

La JUD de Movimientos de Personal Operativo a través de la Oficina de
Movimientos de Personal Operativo informara mediante Oficio a la Direccion
de Prestaciones y Politica Laboral de la baja del personal policial y de
seguridad y custodia para evitar cobros en demasia.

La Oficina de Procesamiento de Datos del SUN dependiente de la
Subdireccién de Movimientos de Personal sera la encargada de aplicar
directamente la baja del personal policial y de seguridad y custodia en el
Sistema Unico de Némina (SUN), ademas de imprimir la Constancia del
Movimiento de Personal para que continien con el tramite en la JUD de
Registro de Personal.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, es decir, no presencial en atencién a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podré realizarse de manera presencial: el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.
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Diagrama de Flujo Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales,

| 1. Recibe Renuncias 2. Turna ‘Renuncias
Voluntarias™y - Voluntarias” con
- fegista instrucciones.

Direccidn de Control de
Personal

Subdireccidn de Movimientas
de Personal !

“JUD de Movimientos de
Persona) Operativo

Baja voluntaria del personal policlal y da seguridad y custodia

de Movimientos de Personal Operativo)

JUD de Movimientes de Personal Operativo (Oficina
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de Pracesamiento do Datos (SUN)

5 de P

de Moviml

14

4Esta correcto ¢l "Documento
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de Procesamiento de Datos (SUN)

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

-
T4 imprime I 15. Envia -

“"Constancia del *“Constancia del

Mavimiento de Movimiento de
Personal” [Personal”

JUD de Movimlentos de Personal
Operativo

-y rubrica
“Constancia del
Movimiento de

“ Personal”

Baja voluntaria del personal policlal y de seguridad y custodia

Subdirec¢idn de Movimlentos
de Personal

18 Recbey fira
“Constancia dal
Mavimiento de

Direccién de Control de Personal

20, Recioe, rovisay
del Mml_emo de
Persenal”
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= g Modernizacidn Administrativa
' == - Direcciom Efecytiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

Petsonil

23. Recbe

“Constarcia del

Mevimientside
Pérsonal” fimada

* Pajavoluntarla del personal policial y da segurldad y custodin

de Parsonal Adminlstrativo

Subditacelén de Control y Capacitaclén [Subdireccidn da Movimlentos de

i

- Direccidn General de Administracién ce Personal
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Nombre del Procedimiento: Cambio de adscripcion del|p

=% CIUDAD DE MEW]
)3 CAPITALDE LA TRANSFORMACION | 7

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracidn de Recursos
SrSCNEMog&iZagion B&ministrativa

L

seguridad y custodia y administrativo. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales, -

Objetivo General: Coordinar y controlar los cambios de adscripcion del personal
policial, de seguridad y custodia, y administrativo que realiza la Direccion de
Control de Personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

-

e o e B (R -ty

P mD e D [P
DCSUIIPLIVIL NalidilVd.

No. ResP:;?;:‘: dde = Actividad Tiempo
1 Direccion de Control | Recibe y registra "Oficio” y "Formato de 15
de Personal solicitud de cambio de adscripcion del | minuto
personal operativo o administrativo” y S
turna para tramite.
2 Subdireccion de Recibe y registra "Oficio” y "Formato de 15
Movimientos de solicitud de cambio de adscripcion del | minuto
Personal personal operativo y/o administrativo”. S
\ 3 Envia "Oficio” y "Formato de solicitud de | 15
\ cambio de adscripcion del personal | minuto
\ operativo y/o administrativo”, para su s
\ atencion.
"‘ 4 Jefatura de Unidad | Recibe "Oficio” y "Formato de solicitud de 10
Departamental de | cambio de adscripcion del personal | minuto
Registro y Validacion | operativo y/o administrativo”. s
de Plantillas
5 Revisa firmas de autorizacion en el 20
"Formato de solicitud de cambio de | minuto
adscripcién del personal operativo y/o s
administrativo”.
6 Verifica si procede el cambio de 10
adscripcion a efecto de elaborar la | minuto
respuesta. s
¢Es procedente el cambio?
NO
7 Elabora el "Oficio de respuesta” e indica el 30
motivo por el cual no procede el| minuto
movimiento, adjunta "Formato de s
solicitud de cambio de adscripcion del
personal operativo y/o administrativo”
segun corresponda.
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\"'iw ‘?ecre\al gde Aummsstmc;on Vv Fmahzas
No. REST;?;ZI:dde . Actividad Dirs.'ycclzfic?;j T:Jechva'd* Elﬁrctammac ony
- . Proced: m;en@sssgan*zamoraleb
8 Obtiene rdbrica de la Subditecciéon de | 20
Movimientos de Personal, en el "OfICIO de | minuto
respuesta”. S
g Envia a la Direccion de Control de 30
Personal "Oficio de respuesta” y "Formato | minuto
de solicitud de cambio de adecrineidn del a

T PRI BT LR MU QS Wl =

personal operativo y/o administrativo”, a
través de la Subdireccién de Movimientos
de Personal, para firma de autorizacién.

10 | Direccién de Control | Recibe en original "Oficio de respuesta” y 20

de Personal "Formato de solicitud de cambio de | minuto
adscripcién del personal operativo y/o S
administrativo”, firma de autorizacion.
11 Recaba firma de autorizacion en el "Oficio | 1 dia

de respuesta” y "Formato de solicitud de
cambio de adscripcion del personal
operativo y/o administrativo”, por la

\ Direccion General de Administracion de
\ Personal. Registra "Oficio de respuesta”.
" 12 Turna al 4rea solicitante. 30
minuto
s

(Conecta con el Fin del procedimiento)
si

13 | Jefatura de Unidad | Elabora el "Oficio de respuesta” y adjunta 30
Departamental de | "Formato de solicitud de cambio de | minuto

Registro y Validacion | adscripcion del personal operativo y/o s
de Plantillas administrativo”.

14 Obtiene rubrica de la Subdireccion de 10
Movimientos de Personal en el "Oficio de | minuto

respuesta”. s

15 Envia "Oficio de respuesta” y "Formato de 10
solicitud de cambio de adscripcion del | minuto

personal operativo y/o administrativo”, a s

través de la Subdireccion de Movimientos
de Personal, para firma de autorizacion.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

16

Direccion de Control
de Personal

Recibe en original "Oficio de respuesta” y

20

"Formato de solicitud de cambio de
adscripcion del personal operativo y/o
administrativo”, firma de autorizacion.

minuto
§

&

Recaba firma de autorizacién en el "Oficio
de respuesta” y "Formato de solicitud de

oS P W DWWl R

cambio de adscrlpcmnA del personal
operativo y/o administrativo”, por parte de
la Direccion General de Administracion de
Personal. Registra "Oficio de respuesta”. -

1 dia

18

Envia "Oficio de respuesta” y "Formato de
solicitud de cambio de adscripcion del
personal operativo y/o administrativo”
para registro y atencion.

1 dia

19

Subdireccion de .
Movimientos de
Personal

Recibe “Oficio de respuesta” y "Formato
de solicitud de cambio de adscripcion del
personal operativo y/o administrativo” y
turna.

10
minuto
s

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Validacion
de Plantillas

Recibe en original "Oficio de respuesta” y
"Formato de solicitud de cambio de
adscripcion del personal operativo. y/o
administrativo” debidamente firmado de
autorizacion.

2 dias

21

Distribuye de la siguiente manera:

- Original del "Oficio de respuesta” y copia
del "Formato de solicitud de cambio de
adscripcién del personal operativo y/o
administrativo”.

- Unidad Administrativa Policial o Unidad
Administrativa solicitante.

- Copia de Acuse y original de "Formato de
solicitud de cambio de adscripcion del
personal operativo y/o administrativo”
segun corresponda.

Archiva para resguardo.

1 dia

22

Realiza los ajustes de areas

las
involucradas. '

1dia
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Subseeretaria-de-Administracion de Recursos

No Responsable de la Actividad y Mocermrac'on Admrmsrratxva
. Actividad Direccién|Ej ecrva'&e Dictaminacion y

- _ —Procedimiantos Organizacionales;

23 Actualiza y archiva los cambios de| 2dias |

adscripcion, mismos que registra en la
"Plantilla de Personal".

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1~

Conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Articulo 59, fraccion Ill, dispone
que es atribucion de la Direccion General de Administracion de Personal,
establecer los mecanismos que ejecutaran las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas Policiales para los cambios de horario, adscrlpmon
y readscripcién del personal, asi como las licencias administrativas sin goce
de sueldo y los demas asuntos relativos al personal.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas Policiales y/o Unidades
Administrativas, solicitar los Cambios de Adscripcion del personal a su cargo,
mediante "Oficio” adjuntando "Formato de solicitud de cambio de adscripcion
del personal operativo" y/o "Formato de solicitud de cambio de adscripcién del
personal administrativo”, segin corresponda, con 15 dias de anticipacién como
minimo, con la finalidad de realizar los movimientos nominales
correspondientes.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas Policiales y/o Unidades
Administrativas notificar a través de "Oficio” al personal policial, de seguridad
y custodia o administrativo a su cargo, la respuesta a la solicitud de cambio de
adscripcion, en caso de ser negativa indica los motivos de ésta y en caso de
ser afirmativa indicara el movimiento de cambio de adscripcion, asi como los
efectos del mismo.

El personal policial, de seguridad y custodia y/o personal administrativo debera
permanecer en su area de adscripcion hasta que sea notificado el Vo. Bo. del
movimiento, a fin de evitar descuentos en su salario o iniciar acta
administrativa por faltas injustificadas.

El personal administrativo, deberd permanecer un afo en el &rea de
adscripcion, de acuerdo a los lineamientos wgentes para el caso del personal
policial y de seguridad y custodia no serd necesaria temporalidad alguna
realizandose el cambio Gnicamente conforme a las necesidades del servicio,
es decir, con independencia del tiempo que tengan en la adscripcién actual.

Los Cambios de Adscripcion de personal seran con efectos 1° y 16 de cada
mes.
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En todo cambio de adscripcion, debera observarse y ag

en los Acuerdos y/o Lineamientos vigentes respecto al ¢
conceptos nominales: 1653 "ESTIMULO POR ESPECIA

%{fmc.-ﬁuﬁm BEMEXICO
f*"'. Tl 153 JCEAPANADE LA TRANSFORMACION

Secretana de Admmnswacnon y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
egarse \a\’imﬂmfiacmﬁ@m[mstrat iva
t '\9‘1"“0@1@6 fEiesutiva g Dictaminacion y

— B im tosO nizacionales.
|ALIZATPEI ™R P

POLICIAL", 1593 "ESTIMULO POR DESEMPENO SUPERIOR AL NORMAL™, ZTU3
"ESTIMULO DE PROTECCION CIUDADANA A LOS ELEMENTOS OPERATIVOS DE
LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO", 2153
"ESTIMULO DE CENTRO DE CONTROL DE ATENCION C2", y 1143
"COMPENSACION ADICIONAL TEMPORAL", a partir de la fecha de autorizacién
dei cambio de aascnpc;on

El "Formato de solicitud de cambio de adscripcién del personal operativo” y
"Formato de solicitud de cambio de adscripcion del personal administrativo”,
deberan contener los siguientes datos:

8.1. Area solicitante;
8.2. Fechg;

8.3. Num. Consecutivo;
8.4. No. de Empleado;
8.5. Nombre;

8.6. Adscripcion Actual;

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.
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Secretarid de Administracion'y Finanzas
— —Subsecretariade-Administzacion de Recursos
g |2 y Modernizacion Adminjstrativa
- e i = f v s | 3 a

2 B T Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
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=
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CIUDAD DE ME -;' B

B8 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
1 Secretarfa de Administracion y Finanzas
r_":‘Uﬂs&c:ne tarfa de Administracién de Recursos
| aUMVReeEnkacidh B@ministrativa
Direccitn Ejecutiva de Dictaminacién y

Procedimientos Organizacionales.

Nombre del Procedimiento: Movimiento nominal del person
estructura.

mn

Objetivo General: Aplicar el movimiento nominal del personal Administrativo,
Estructura, Lideres Coordinadores y Enlaces adscritos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, a través del Sistema Unico de Némina (SUN).

Descripcion Narrativa
No. ResP:;?;l;l: dde b Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Recibe, revisa y registra “Oficio de peticion | 2 horas
Administracion de | del movimiento de personal”, en controles
Personal internos y turna con instrucciones.
‘| 2 | Direccidon de Control | Recibe, revisa y registra en controles | 2 horas
de Personal internos “Oficio de peticion del movimiento
de personal”.
3 Solicita la revision del movimiento 30
solicitado. minuto
s
4 Subdireccion de Recibe “Oficio de peticion del movimiento 20
Movimientos de de personal". minuto
Personal s
5 Revisa y envia “Oficio de peticién del | 2 horas
movimiento del personal” para su revision.
6 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa “Oficio de peticion de 40
Departamental de | movimiento de personal” y remite a la | minuto
Movimientos de oficina de andlisis y procesamiento para s
Personal verificar su procedencia.
Administrativo
£ Jefatura de Unidad | Recibe y verifica el "Oficio de peticién de | + 10
Departamental de | movimiento de personal® en su control | minuto
Movimientos de interno. s
Personal
Administrativo
(Oficina de Analisis y
Procesamiento)
8 Analiza |a situacion de la plaza del personal 40
propuesto para movimiento nominal y | minuto
archiva el “Oficio” recibido. s
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S c erar fa de Administracion y Finanzas

R bledel SubsecretariadeAdministracion de Recursos
No. | Fesponsable dela Actividad | o LSS
Procedimientos-Organizacionales.
¢Procede la peticion?
NO
9 Elabora “Informe” por escrito de la 30
improcedencia del movimiento explicando | minuto
las causas y turna. s
10 | Jefaturade Unidad | Recibe ' “Informe" con las causas de 10
Departamental de | improcedencia. minuto
Movimientos de s
Personal
Administrativo
11 Elabora, revisa y rubrica “Oficio de 25
notificacion de rechazo”. minuto
s
% Il 12 Envia “Oficio de notificacién de rechazo” 5
para rubrica y firma de autorizacion. minuto
s
13 Subdireccion de Recibe y revisa “Oficio de notificacién de | 1 hora
Movimientos de rechazo".
Personal
14 Rubrica y presenta “Oficio de notificacion | 3 horas
de rechazo" para firma de autorizacion.
15 | Direccidn de Control | Recibe, revisay firma original del “Oficiode | 1 hora
de Personal notificacién de rechazo”.
16 Devuelve “Oficio de notificacion de 30
rechazo" para continuar con el tramite. minuto
s
17 | Jefatura de Unidad | Recibe original del “Oficio de notificacién 5
. Departamental de | de rechazo" autorizado. minuto
Movimientos de s
Personal
Administrativo
18 Envia “Oficio de notificacion de rechazo" al 10
area de Control y Gestion para su entrega | minuto
al area administrativa solicitante. S
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No. | Responsable dela Atividad T Mot adtn pomstrate
' Actividad el s S Sl
19 | Jefatura de Unidad | Recibe original del “Oficio del notificacion | 100 T oo
Departamental de | de rechazo” autorizado. minuto
Movimientos de s
Personal
Administrativo (Area
de Control y Gestion)
20 Envia al titular del area administrativa 10
correspondiente, informando que la | minuto
solicitud de peticion no fue aprobada. s
21 Archiva acuse de recibo para su control 10
interno. minuto
s
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
22 | Jefatura de Unidad | Elabora y turna conforme al “Catalogo de 40
Departamental de | movimientos de personal”, el documento | minuto
Movimientos de soporte del movimiento a aplicar, s
Personal denominado “Formato alimentario” para
Administrativo su revision y firma.
(Oficina de Analisis y
Procesamiento)
23 | JefaturadeUnidad |Recibe, revisa y firma “Formato 40
Departamental de | alimentario” y envia a la Subdireccion de | minuto
Movimientos de Movimientos de Personal para obtener s
Personal firma de autorizacion.
Administrativo
24 Subdireccion de Recibe, revisa y firma “Formato 30
Movimientos de alimentario” de autorizacion. minuto
Personal s
25 Instruye a la Oficina de procesamiento de | ' 10
' datos para la aplicacién del movimiento del | minuto
personal ante el SUN. s
26 Subdireccion de Recibe “Formato alimentario” autorizado y 20
Movimientos de archiva original en “Expediente de | minuto
Personal (Oficina de | Personal”. s
Procesamiento de
Datos (SUN))
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No. | Responsable dela Actividad uw“by‘—i\;lh(;c;?z;;ldixclillhTr:zfsrra iva
Actividad Dn;esf:::: FJECJTI‘V‘E a;g::*ézzgcsm y
27 Aplica el movimiento ante |la Direccidon
General de Administracién de Personal y mlnuto
Desarrollo. Administrativo de la Secretaria s
de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.
28 _ Elabora y remite “Informe del movimiento | 1 hora
nominal”, mediante “Listado".
29 | Jefaturade Unidad | Recibe “Listado” con ‘“Informe del 5
Departamental de | movimiento nominal” aplicado. minuto
Movimientos de s
Personal
Administrativo
30 Instruye al area de control y gestion para 20
que elabore “Oficio” con informacién | minuto
recabada del “Formato alimentario” vy s
archiva.

31 | Jefatura de Unidad ‘| Recibe instrucciones y elabora “Oficio” con 35
Departamentalde | informacion recabada del “Formato| minuto
Movimientos de alimentario”. s

Personal

Administrativo (Area

de Control y Gestion)

32 _ Entrega a Ila Jefatura de Unidad 15
Departamental de Control de Personal | minuto
(Oficina de Control Documental) “Oficio” s

con informacion recabada del “Formato
alimentario” y archiva acuse de recibo.

33 Elabora “Oficio de confirmacion” para el | 1 hora
titular del drea solicitante y envia para
rubricas y firma de autorizacion.

34 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisay rubrica del Area de Control 40
Departamental de |y Gestién en “Oficio de confirmacién”. minuto

Movimientos de : s

Personal
Administrativo , .

35 Envia “Oficio de confirmacién” para rdbrica 5
y firma de autorizacion. minuto

s
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No. Actividad Actividad Di;éccié:}_Ej_e c&iﬁ%{i\%ﬁ‘?pﬁaminamén y

36 Subdireccion de Recibe, revisa y rubrica e "Oficio. de nS;%G'gj 7 P
Movimientos de confirmacion” y remite para firma de | minuto

Personal autorizacion. s

37 | Direccion de Control | Recibe, verifica y firma “Oficio de 20

de Personal confirmacion”. minuto
s
38 Remite a la JUD de Movimientos de 10
Personal Administrativo “Oficio de | minuto
confirmacion" para que se informe al 4rea S
solicitante.

39 | Jefaturade Unidad | Recibe de la JUD de Movimientos de 30
Departamental de | Personal Administrativo, “Oficio de | minuto
Movimientos de confirmacion” autorizado. Captura en s

Personal controles internos.
Administrativo (Area
de Control y Gestion)
40 Entrega al adrea solicitante “Oficio” 30
adjuntando la informacion en original e | minuto
informa al interesado que el movimiento se s
aplica. Archiva acuse.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el Articulo 16,
fraccién Il y IV, y el Articulo 59, fraccion X del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccion de Control de Personal establecera y controlara los movimientos
de personal conforme a las politicas, normas, criterios y procedimientos
establecidos en la materia.

El presente procedimiento es de aplicacion para los movimientos de personal

en los siguientes casos:

L~
I~
.-

Altas;
Licencias;
Promociones;
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10.

11.

T2,

Secretarf ria de Administracidny Finanzas
. . . Subsecretarla de Administracién de Recur sos
IV.- Reinstalaciones; y Modernizacién Administrativa

V.- Reanudaciones. Direcci6n Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Los titulares de las areas administrativas de la Selcretarla de Seguridad
Ciudadana solicitaran los movimientos del personal a su cargo ante la
Direccion General de Administracion de Personal.

Sera responsabilidad de la Direccion de Control de Personal, realizar los
movimientos de personal administrativo siempre y cuando la vigencia no
exceda la retroactividad establecida por la norma vigente apucaDle
elaborando como soporte documental cuando el movimiento sea aprobado
los formatos “Documento Alimentario de Personal Altas” (SUN EM 1),
“Documento Alimentario Mdltiple de Movimientos” (SUN EM 4) y “Documento
Alimentario de Personal Promociones” (SUN EM 6).

La Direccion de Control de Personal, informara a la Direccion de Prestaciones
y Politica Laboral sobre los movimientos nominales del personal
administrativo que afecten el pago nominal.

La Direccion de Control de Personal, no realizara ningtin movimiento de alta
cuando el interesado esté activo en otra dependencia del Gobierno de la
Ciudad de México, que esté inhabilitado o si se haya dado de baja dentro del
“Programa de Retiro Voluntario”, cuando el personal administrativo registre
cobros indebidos, hasta la recuperacion del mismo por parte del Area de
Adscripcion.

La Direccion de Control de Personal verificara la vacancia de la plaza para la
aplicacion del movimiento nominal administrativo.

Todo movimiento de personal administrativo deber3 aplicarse en el Sistema
Unico de Némina (SUN), por medio de la Oficina de Procesamiento de Datos
dependiente de la Subdireccion de Movimientos de Personal mediante el
“Formato alimentario” establecido por la Direccién General de Administracién
de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

La JUD Movimientos de Personal Administrativo a través del area de control
y gestion, se encargara de la recepcion, entrega y control de la documentacion
que le sea encomendada, asi como de la elaboracién de oficios para envio.

La oficina de analisis y procesamiento perteneciente a la JUD de Movimientos
de Personal Administrativo, serd la encargada de verificar y analizar la
situacion de la plaza del personal propuesto para movimiento nominal.

La Subdireccion de Movimientos de Personal, sera la facultada para instruir a
la oficina de procesamiento de datos, para que se realice la aplicacion del
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" Secretaria de Administracién'y Finanzas
.. ubsecretaria de.Administracion de Recursos
movimiento del personal ante el SUN, para los casos e l 08 QUS4 HeiE Reministrativa

sea de personal de estructura debera firmar la DirgccicRiredednHgsttiva dédictaminacion y

oe s TS0 " . Procedimientos Organizacionales, .
Personal, la Subdireccién de Movimientos de Personal, asi cofie fL Bt aay eanizacionales

JUD de Movimientos de Personal Administrativo.

13.  Lacorrespondencia al exterior de las areas deberg, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

14. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Administrativo

17. Recibe original
autorizado.

18. Envia para

cEHIDADR BEMEXICO

Céepiidf DE LA TRANSFORMACION

Secretarid de Administracion y Finanzas

_Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Pr i favod JOrganizacionates.

o

T REIUE e T

(Area da Control y Gestién)

15, Recibe original
autorizado.

20. Envia solicitud
no aprobada.

Movimlento nominal del personat adminlstrativo y da estructura

da Personal Ad
(Oficina de Andlisis y Procesamlento)

LUD de

Isirativo{ JUD de MovImlentos de Personal Administrativo] JUD da Movlmlentos de Personal
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Nombre del Procedimiento: Pagos derivados de reso
administrativas.

Objetivo General: Realizar el pago por concepto de indemnizacion, Salarios,
haberes y demas prestaciones a favor de personal activo e inactivo al servicio de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 | Direccion General de | Recibe oficio de la Direccion General de | 1 dia
Administracionde | Asuntos  Juridicos (DGAJ), con
Personal “Requerimiento” de pago a favor de
trabajador adscrito a la Secretaria,
ordenado por Organo Jurisdiccional; con
el “Soporte Documental” para elaborar y
remitir  “Planilla de Cuantificacion
Definitiva".
2 Analiza solicitud y con base en el| 8dias
“Expediente Personal" e “Historico de la
Nomina" establece viabilidad de
cuantificacion de percepciones vy
deducciones a favor del actor o quejoso.
¢Es viable la cuantificacion?

No. Actividad Tiempo

NO
3 Solicita mediante “Oficio”, aclaracidonala| 1 dia
DGAJ.
(Conecta con la Actividad 1)
si
4 Elabora y autoriza *Planilla de| 1dia

Cuantificaciéon Definitiva”, sefala las
cantidades a pagar (Importe Bruto del
pago extraordinario e Importe Neto).

5 Elabora y envia “Oficio” con “Planilla de | 1 dia
Cuantificacion Definitiva" adjunta, a la :
Direccidon General de Finanzas (DGF),
donde solicita suficiencia presupuestal
con comprobante de liquidacion de pago
por el Importe Bruto.

Pégina 309 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

“@i.s CAPITAL DE LA TRA|
Ry A

44 'CIUDAD

No.

Responsable de Ia
Actividad

Actividad

6

Recibe, registra y revisa *

DE MEXICO |

suficiencia presupuestal otorgada vy
“Planilla de Cuantificacion Definitiva".

Elabora “Oficio” y anexa “Planilla de
Cuantificacion Definitiva”, envia a la
DGAJ para integracion de la “Solicitud de
Visto Bueno”.

2 dias

Recibe y registra “Oficio” de [a DGAJ, con
solicitud de tramite de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC), “Contra-
Recibo" y “Cheque” a favor del actor o
quejoso, anexa copia simple de la
Sentencia o Laudo firme pendiente de
cumplimentar y original de |Ia
“Notificacion” del visto bueno (Vo. Bo).

20
minutos

Solicita mediante “Oficio” a la DGF,
gestione la “CLC", ante la Secretaria de
Finanzas, asi como el “Contra-Recibo” y
“Cheque" correspondiente a favor del
actor o0 quejoso; y anexa la
documentacion requerida.

2 dias

10

Recibe de la Direccion General de
Finanzas "Oficio", con “Contra-Recibos”
originales de la “CLC", denominados
“Unidad Ejecutora del Gasto” vy
“Beneficiario”, debidamente firmados y
sellados y remite mediante “Oficio” a la
DGAJ, para que informe al Organo
Jurisdiccional que corresponda y haga
entrega al actor o quejoso.

2 dias

11

Recibe de la DGAJ oficio con el “Contra-
Recibo” original denominado “Unidad
Ejecutora de Gasto”, revisa y envia
mediante oficio a la Direccion General de
Finanzas para su guarda y custodia.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
¥ Modernizacién Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

La Direccion General de Administracion de Personar—debera coordimar
eficientemente las respuestas de forma continua a las resoluciones emitidas

La Direccion General de Administracion de Personal para realizar el pago por
concepto de indemnizacion, salarios, haberes y demas prestaciones,
coordinara acciones con la intervencion de las siguientes Unidades

I. La Direccion General de Asuntos Juridicos
Il. La Direccion General de Finanzas.

La solicitud para el tramite de pago por concepto de indemnizacion, salarios,
haberes y demas prestaciones, la debera solicitar la Direccion General de
Asuntos Juridicos adjuntando en su caso el requerimiento, acuerdo, resolucion,
sentencia, laudo o incidente de inejecucién de sentencia emitido por el Organo

La Direccion General de Asuntos Juridicos sera el area encargada de integrar
el soporte documental y en caso de estar incompleta la documentacion,
solicitara al organo Jurisdiccional la aclaracién

Para realizar el pago por concepto de indemnizacion, salarios, haberes y demas
prestaciones a favor de los trabajadores o extrabajadores de la Secretaria, se
debera contar con el Vo. Bo. que otorga la Direccion General de Servicios
Legales de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno de la
Ciudad de México, de conformidad con el “Acuerdo por el que se delega en el
Director General de Servicios Legales, de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, la facultad de otorgar el Visto Bueno”, publicado cada afo en |la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México; asi mismo cumplir con los requisitos sefialados
en los Lineamientos que para el efecto sean emitidos; en tanto no sean
publicados, la autoridad facultada para otorgarlo sera la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales del Gobierno de la Ciudad de México.

1.
por autoridades Jurisdiccionales.
.l
Administrativas de esta Secretaria:
3.
Jurisdiccional.
4.
mediante oficio
correspondiente.
5.
6.

El Visto Bueno que otorga la Consejeria Juridica y de Servicios Legales o de su
Direccion General de Servicios Legales, es un requisito establecido previo al
ejercicio de los recursos autorizados para cubrir los gastos por conciliaciones
de juicios en tramite, promovidos en contra de la Administracién Publica de la
Ciudad de México o por liquidaciones de Laudos emitidos o sentencias
definitivas dictados por Autoridad Competente favorables a los trabajadores al
servicio de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
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{ ——:[greecrq*;z:ecmm&de&c*amLnac:lo-x y

Procedimientes Organizacionales.

g9,

y/0 quejoso, en apego a la normatividad vigente y aplica

La Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana sera la responsable de:

8.1 Coordinar la realizacion de acciones para la debida cumplimentacion delas
determinaciones judiciales que impliquen pago por parte de la Secretaria.

8.2 Requerir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, informes,
dictamenes, documentacidn, objetos, apoyo técnico y demas elementos
necesarios para dar cumplimento a los ordenamientos judiciales, de
acuerdo a su tiempo establecido para cada tramite.

8.3 Una vez que tiene determinada la cantidad, solicitar mediante “Oficio” a la
Direccién General de Administracion de Personal, elabore y remita la
“Planilla de Cuantificacion Definitiva” con las cantidades firmes a pagar
(Importe Bruto e Importe Neto), y que gestione ante la Direccion General de
Finanzas la obtencion de suficiencia presupuestal, ya sea bajo la partida
1521 “Liquidaciones por Indemnizaciones y por Sueldos y Salarios Caidos"
o 1522 “Liquidaciones por Haberes Caidos".

8.4 Gestionar la “Solicitud de Vo. Bo." ante la Consejeria Juridicay de Servmlos
Legales o de su Direccion General de Servicios Legales.

8.5 Informar las acciones tendientes al cumplimiento a los Organos
Jurisdiccionales hasta la total conclusion del asunto.

8.6 Informar mediante “Oficio" al Organo Jurisdiccional que corresponda, que
los “Contra-Recibos" originales de la “CLC" que se va a pagar, se
encuentran disponibles en la Direccién General de Asuntos Juridicos,
solicitando se le dé vista al actor y/o quejoso para que acuda a esa area
juridica a efecto de que se le haga entrega de su “Contra-Recibo”, debiendo
presentar los siguientes documentos:

a) Original y copia simple de su identificacidn oficial (INE, Cartilla del
Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional).
b) Copia simple del Gltimo recibo de pago (sdlo para personal activo).

8.7 Informar al actor o quejoso, al momento de hacer entrega del “Contra-
Recibo” denominado “Beneficiario”, que acuda a la Tesoreria Central de la
Secretaria de Finanzas y lo cambie por el “Cheque Nominativo”, el cual
cuenta con una vigencia de 15 dias habiles, de conformidad con la
normatividad aplicable.

La Direccion General de Administracion de Personal sera la responsable de:
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ISECRMACIO! "
Secre arid de Administracion y Finanzas

. . . . Subsecretar{a de Administracién de Recursos
9.1 Determinar el periodo a pagar de conformidad con €! e.'\_fu\yﬁeégrﬁaac\&]%m;mswadva

y el historico de la ndmina del actor o quejoso. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

9.2 Solicitara dependiendo el supuesto a la Direccion General de los Organos

Colegiados de Honor y Justicia, o a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, de forma inmediata, a través de “Oficio”, la aclaracién
correspondiente del periodo a cuantificar, en caso de duda o no tener claro
este dato.

Q.3 Cuantificar las pnrr\nnmnnne aue nor derecho le corres

TS I D e W WSl i

quejoso, y las deducciones de acuerdo a la actualizacion fiscal.
9.4 La elaboracion de la “Planilla de Cuantificacion Definitiva".

9.5 Gestionar ante la Direccion General de Finanzas, la suficiencia
presupuestal con el comprobante de liquidacion de pago por el Importe
Bruto, mediante “Oficio”, adjuntando “Planilla de Cuantificacion Definitiva”,
sefialando en la misma, la partida 1521 “Liquidaciones por
Indemnizaciones y por Sueldos y Salarios Caidos” o 1522 “Liquidaciones
por Haberes Caidos".

8.6 Gestionar ante la Secretaria de Finanzas, a través de la Direccion General
de Finanzas, la Cuenta por Liquidar Certificada “CLC", “Contra-Recibo” y
“Cheque” correspondiente a favor del actor o quejoso, anexando los
siguientes documentos:

a) “Copia” simple de la Sentencia o Laudo firme pendiente de
cumplimentar,

b) “Oficio” original del Vo. Bo.,
c) “Planilla de Cuantificacion Definitiva”,
d) Calculo del Impuesto Sobre la Renta (ISR),

e) “Oficio” de otorgamiento de suficiencia presupuestal y distribucion del
gasto por Unidad Administrativa.

9.7 Remitir los informes, documentacion, apoyo técnico y demas elementos
que sean solicitados por la Direccién General de Asuntos Juridicos.

La Direccion General de Finanzas seré la responsable de:

10.1 Ejecutar los procedimientos para otorgar la suficiencia presupuestal, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos autorizados.

10.2 Gestionar ante la Secretaria de Finanzas, las ampliaciones, adecuaciones,
transferencias o modificaciones programético-presupuestarias, a fin de
ajustar el gasto a las necesidades para el cumplimiento de las
determinaciones judiciales que impliquen pago por parte de la Secretaria.

10.3 Realizar los tramites para el pago de compromisos que obligan a la
Secretaria, derivados de ordenamientos judiciales a través de los
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. g - Subsecretaria de Administracién de Recursos
mecanismos de Cuentas por Liquidar Certlflcadje. V"".'gm&’@dém,zaa@n Blibvinickeativa
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normatividad aplicable, ante la Subsecretaria de Egresos'§f 18 BITegciE e or=es

General de Administracion Financiera de la Secretarla de Hnanzas

10.4 Elaborar la Cuenta por Liquidar Certificada “CLC" mediante el Sistema
Informético de Planeacion de Recursos Gubernamentales, sujetandose a
los términos establecidos por este Sistema y solicitar los “Contra-
Recibos" de dicha cuenta a la Secretaria de Finanzas, enviando por medio
electronico los siguientes documentos:

a) Vo. Bo. otorgado,
b) Suficiencia presupuestal, y
c) “Planilla de Cuantificacidn Definitiva".

10.5 Solicitar por “Oficio” a la Direccion General de Asuntos Juridicos se le dé
prioridad a los casos considerados urgentes, a fin de que los recursos
comprometidos se ejerzan y permitan la gestion de nuevos recursos.

11. La correspondencia al exterior de las dreas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

12. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Pension por enfermedad profes
profesional.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién da Recursos

onal y §m&idneadash Réministrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Tramitar Pension por Enfermedad Profesional'y Enfermedad No

Profesional del personal de Nomina 4 adscrito a la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Direccion de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe de la Direccion de Servicios
Médicos oficio y “Dictamen Médico"
aprobado Formato (RT-09).

30
minutos

Registra y turna oficio y “Dictamen
Médico” para su tramite a través de la
Subdireccion = de Prestaciones vy
Cumplimientos.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Trabajo Social

Recibe oficio con “Dictamen Médico”
aprobado Formato (RT-09) emitido por
la Direccion de Servicios Médicos.

20
minutos

Analiza, fotocopia, registra oficio con
“Dictamen Médico” aprobado Formato
(RT-09) e integra en “Expediente” del
trabajador.

1dia

Elabora oficio de peticiéon de “Hoja de
Servicios” del trabajador, firmay turna a
la JUD de Seguimiento de Control de
Personal e integra acuse de recibo al
“Expediente”. '

2 horas

Elabora oficio de peticion de “Aviso de
Baja" del trabajador, recaba ribrica de
la JUD de Prestaciones y Trabajo Social
y firma de la Subdireccion de
Prestaciones y Cumplimientos; y envia
a la Subdireccion de Movimientos de

| Personal e integra acuse de recibo al

“Expediente”.

3 hdras

Elabora “Oficio de Notificacion” al area
de adscripcion, indicando la Baja del
trabajador y el motivo, anexa fotocopia

5 horas
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No.

Responsable de la
Actividad

yM
Direcci

Actividad

CIUDAD DE w:! ‘

CCIUIDAD BEMEXICO
SR DAPANA DE LA TRANSFORMACION

Secretar{d de Administracién y Finanzas
SubsecretariadeAdministracion de Recursos

odepaizacién Administrativa
on Bjetttivate Dictaminacién y

de “Dictamen Médico" (RT-09) vy acuse

Procedimisntos Organizacionales.

de recibo del “Oficio" de solicitud de
“Aviso de Baja", rubrica y firma de
autorizacion de la Subdireccion de
Prestaciones y. Cumplimientos. Envia
copia del acuse de recibo a las areas

involucradas y archiva acuse en el
“Expediente”.

Elabora “Oficio de Notificacion” al
trabajador en donde le informa la fecha
en gue causara Baja, anexa copia del
“Dictamen Médico" (RT-09) y acuse de

‘recibo del “Oficio” donde se solicitd

“Aviso de Baja", rubrica y recaba firma
de autorizacion de la Subdireccion de
Prestaciones y Cumplimientos.

1 dia

Entrega al interesado en la oficina de
pensiones el oficio de notificacion al
trabajador, proporciona copia del acuse
de recibo a las areas involucradas y
archiva acuse en el “Expediente” del
trabajador.

1 hora

10

Direccion de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe de la Direccion de Control de
Personal oficio con “Aviso de Baja",
registra, revisa y turna, a través de la
Subdireccion de Prestaciones y
Cumplimientos y archiva acuse de
recibo.

4 horas

11

Jefatura de Unidad

- Departamental de

Prestaciones y
Trabajo Social
(Oficina de
Pensiones)

Recibe, registra, revisa, fotocopia y

| archiva “Oficio” con “Aviso de Baja" e

integra al “Expediente”.

1 hora

12

Entrega al trabajador documentacion y
Aviso de baja para tramite ante la
Aseguradora vigente.

30
minutos

13

Recibe de la JUD de Seguimiento de
Control de Personal oficio y “Hoja de

40
minutos
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CIUDAD DE MESGE)

== CIUDADR BEMEXICO

et OBAA DE LA TRANSFORMACION

Secretana de Administraciény Finanzas

No.

Responsable de la
Actividad

Suiseeretgria-de-Aaminisiracion de Recursos

Actividad y Modemgacmn Admnlstra*wa

Direccl

bri Bjethtivatie Dictaminacion y

Procedimientos-Organizacionales.

Servicios”, revisa, fotocopia e ihiegra al

“Expediente”.

14

Elabora y firma oficio de solicitud del
“Informe Oficial de Haberes", anexa la
“Documentacion Complementaria”,
correspondiente y turna a la JUD de
Control y Seguimiento “Capitulo 1000" y
archiva acuse de “Oficio".

4 horas

15

Recibe, registra, revisa e integra oficio
de “Informe Oficial de Haberes” al
“Expediente” del trabajador.

15
minutos

16

Elabora "Oficio” de Solicitud de Pensién
a CAPREPOL, anexa "“Documentacion
Soporte” solicitada al trabajador,
rubrica y recaba firma de autorizacion
de la Subdireccion de Prestaciones y
Cumplimientos y envia.

2 dias

17

Comunica al interesado del envio de
expediente a CAPREPOL para “Solicitud
de Pension".

15
minutos

18

Entrega al interesado original de “Aviso
de Baja", para el tramite del “Certificado
de No Adeudo" ante la Direccién de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento (Oficina de Activo Fijo)
para obtener la “Constancia de
Movimiento de Personal” (Baja
definitiva) ante la JUD de Movimientos
de Personal Operativo o la JUD de
Movimientos de Personal
Administrativo.

20
minutos

18

Recibe y anexa copia del “Certificado de
No Adeudo” al “Expediente” del
trabajador e informa del tramite a
realizar para obtener la “Constancia de
Movimiento de Personal” (Baja
definitiva) ante la JUD de Seguimiento
de Control de Personal.

30
minutos
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- CIUDAD BEMEXICO

CARNRADE LA TRANSFORMACION

Secretar{d de Administracidny Finanzas

No.

Responsable de la
Actividad

e o Aarinistracion de Recursos

Actividad ¥y Moderaizacion Administrativa

Direccion Ejethtiva-te Dictaminaciény

20

- . . —Procedimientos Organizacionales.
Recibe del interesado copia de la | 0

1v

“Constancia de Movimiento de
Personal” (Baja definitiva) y entrega al
trabajador documentacion para tramite
ante la Aseguradora vigente, archiva
copia en el “Expediente” del trabajador.

minutos

21

Brinda asesoria sobre el tramite a
realizar para, devolucion de las
aportaciones al FONAC y cobro del
Seguro de Vida del FONAC,
canalizandolo ] las areas
correspondientes del Gobierno de la
Ciudad de México.

20
minutos

22

Canaliza al interesado a la JUD de
Estimulos y Recompensas para que le
informe del tramite a realizar para el
pago de aportaciones del SAR.

25
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Ptblica, en su articulo 78,
establece las etapas de reclutamiento, seleccion, ingreso, formacion,
certificacion, permanencia, evaluacion, promocion, reconocimiento y
separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones
Policiales, por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el
Desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial y Penitenciaria:

Programacion de evaluaciones de control de confianza
Evaluacion de estado de salud

Evaluacion patrimonial y entorno social

Evaluacion poligrafica

Deteccion de drogas de abuso

Evaluacion psicoldgica

Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de

confianza y préstamo de expedientes relacionados

e  Programa de promocion general de ascensos

Evaluacion del desempeiio de la funcion policial y penitenciaria
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Integracion, analisis y seleccion del personal po

recibir Condecoracion

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

ol -
Si=cEUDAD BEMEXICO
ST DEdpARA DE LA TRANSFORMACION

Secretarid de Administracién'y Finanzas

Sulbsecr,etaria de.Administracién de Recursos
POIICIa) MedstmEadisR Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

IAOSAS NN E & =

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por pussias 2

P imier rganizaci X
rgzcg%@rseixcggé}}g%m acionales

probables responsables de delitos de alto impacto

e  Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades policiales

e  Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacion meritoria

e  Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de Ia

Secretaria

e Atencion a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personali
activo adscrito a la Secretaria

e  Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional

e  Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes)

e  Baja voluntaria del personal policial y de sequridad y custodia

El presente procedimiento es la continuacidn del Procedimiento de “Atencién
a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal activo adscrito a la
Secretaria” y al concluir esta vinculado con el Procedimiento para “Pensién
por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad avanzada. Némina
4 (haberes)”.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en la Ley de la Caja de
Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal y su Reglamento; Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

La Direccion de Prestaciones y Politica Laboral establecera los mecanismos
de control para el otorgamiento de prestaciones y beneficios al personal.

La Direccién de Prestaciones y Politica Laboral para realizar los tramites
correspondientes a Pension por Enfermedad Profesional y Enfermedad No
Profesional, requerira de la siguiente “Documentacion” a través de la JUD de
Prestaciones y Trabajo Social:

5.1  Aviso de Baja original;

5.2  Ultimo Comprobante de Liquidacion de Pago;

5.3 Hoja de Servicios original;

5.4 Informe Oficial de Haberes original;

5.5 Copia fotostatica de Identificacion Oficial;

5.6 Copia fotostatica de CURP;

5.7  Acta de Nacimiento en Original; y

5.8  Dictamen Médico (Formato RT-09) original acompanado en su caso de

Resolucion emitida por Autoridad Competente (Copia Certificada).
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' Secretarfa de Administracion y Finanzas
§Ubsegret £La de Administracién de Recursos
€ 18 SYNMEHERERIGER Béministrativa

6.- La Direccion de Prestaciones y Politica Laboral a través d
‘,:?beccm:n Blecutivarfiedictaminacion y

Prestaciones y Cumplimientos y mediante acciones de l2 J& 5 : :
- = - = [ g i
Departamental de Prestaciones y Trabajo Social (Oficina de P r??ggf'a”%'?”sfs Ypgnizacionales.

Personal de Base, CF y CT sera responsable de solicitar fa “Hoja Unica de
Servicios" y “Aviso de Baja" ante la Direccion de Control de Personal.

7.- La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Trabajo Social
(Oficina de Pensiones) para solicitar el “Informe Oficial de Haberes" a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento Capituio 1000,
debera anexar la siguiente “Documentacion Complementaria” del trabajador

que solicita pension:

7.1  Copia del ultimo Comprobante de Liquidacién de Pago;
7.2  Copia de Identificacién Oficial;
7.3  Copia de Aviso de Baja.

8.- La correspondencia al exterior de las dreas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, es decir, no presencial.

9.- La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica o por medios electronicos.

Diagrama de Flujo:

1.Recibe ofidoy 2. Registraytuma
-] Dictamen:Médico, | para tramite.

Laboral

Direccidn de Prestaciones y Polilica

4, Analiza,
3. Recibe ofido oon fotocopia, registra’ 5. Salicta Hopde
Dictamen Médico. | ~ eintegraa = Servicios.
Expediente.

3. Etabora
Notificacién de
Baja al 3rea de

adscripridn.

6. Solicita Aviso de
Baja. g

Penslon por enfermedadprofesional y enfermedad no p;nfeslnnal

JUD de Prestaclones y Trabajo Social
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CIUDAD DE MEXICO
J4- CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
J ThiRiA DE SzeumDd AD
CIUDAD DE ME"“féecﬁﬂ*&@ﬁ%"hﬂmlmstracmn y-Finanzas
CAPITAL DE LATRANSFORM nSLfﬁseéretar de Administracién de Recursos
‘y Modernizacion Administrativa

DiresciénFieeutivarde Dictaminacion y

Procedimientos Qrcramzacnonales

1 8 }

1 =
13. Redibe Hoja de A
Sarvidios, fevisz & 0y
intzgra. Nt

8. Efsbors : i Z
) Notfiodénde | | 9.Entregasviode |- | 11-Redbe gt
(7§ o S revisy, e integra
N Szparad) Bl Aviso de Baja

Saclal

profesional

Penstén por enfesmedad profesional y enfermedad no
Polltfca Laboral

Dlieccidn de Prestacddones y| JUD de Peestaclones y Trabalo

= 15.Recibe, regitra, ) .05 ]

fat . Sdm'lﬁfnﬂie] revisa € integra 16 Elabera |17 Comtnicatecha | 7

Nt Oficial de Haberes, Informe Ofidal de Solictud ce cefimade | r\.,a
L Haberes. Pensidn. { Solictud.

Penslén por entermedad profestonal y
enfetmedad no profesional
JUD de Prestacianes y Trabajo Sacial

21, Ascsom pary
devoludén de.

v .

g 18- Enbign Aise

FONACycobrode -
Seguro,

W oes

no piofeslonal

JUD de Prestaciones y Trabajo Sodial

| Penstén por enfesmedad profestonal y erifer medad

YALIDS ' !

\
\

/’ Direccion General de Administracion e Fersonal
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CAPITALDE LA TRA

CIUDAD DE m_lgl

i

Secretaria de Administracion v Finanzas

Nombre del Procedimiento: Pension por jubilacion, edad y tiempg usSesePadministrativa

cesantia en edad avanzada. Némina 4 (haberes)

Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Atender las solicitudes de pension por 10s conceptos de
jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad avanzada, del personal de
nomina 4 adscrito a la Secretaria para dar asi cumplimiento a la normatividad

establecida.

No. ResP:;?;';l: dde " Actividad Tiempo

1 Direccion de Proporciona a la persona interesada 15
Prestaciones y “requisitos y formatos”, indicando la | minutos |
Politica Laboral documentacion  complementaria a

(Ventanilla Unica de | presentar para llevar a cabo el tramite de
Atencidn al Publico) | Pension.

2 Recibe, revisa "Documentacion” de la 50
persona interesada o del area de | minutos
adscripcion, realiza llenado de “Solicitud
de Pension” e ingresa la “Solicitud de
Pension” ante la Subdireccion de
Prestaciones y Cumplimientos.

3 Subdireccion de Recibe la “Solicitud de Pension” y | 5horas
Prestaciones y “Documentacion Soporte”, asigna folio y
Cumplimientos turna a la Jefatura de Unidad

Departamental de Prestaciones y Trabajo
Social.
4 | Jefatura de Unidad | Recibe, registra “Solicitud de Pension” y | 3 horas

Departamental de | copia de “Documentacion Soporte” y
Prestaciones y elabora “Oficio de Solicitud de Licencia
Trabajo Social Pre-jubilatoria y Aviso de Baja” dirigido a
(Oficina de la Subdireccion de Movimientos de

Pensiones) Personal.

5 Recaba en “Oficio de Solicitud de Licencia | 1 dia
Pre-jubilatoria y Aviso de Baja" y “Oficio
de Notificacion” dirigido al Area de
adscripcion de la persona interesada,
rubrica de la JUD de Prestaciones y
Trabajo Social y turna para firma de
autorizacion.
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sciEILDAD BEMEXICO

MANUAL W DEARAAA DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO & CAPITALDE LA TRANSFORMACION |
Secrezar.a de Administraciony Finanzas
Responsable de la . dd:d:‘_yj‘dih;c.iﬂf:;‘ii;t;:/:d%tcrlfsn e
No. Actividad Actividad Direccidn E;e&rmaﬁe Dictaminacion y
- - - . —Procedimientos Organizacionales.
6 Subdireccién de . | Firma de autorizacion y devuelve “Oficio | 4 horas
Prestaciones y de Solicitud de Licencia Pre-jubilatoria y
Cumplimientos Aviso de Baja" y “Oficio de Notificacion”
dirigido al Area de adscripcion de la
persona interesada. -
7 | Jefatura de Unidad | Recibe “Oficio de Solicitud de Licencia | 2 horas
Departamental de | Pre-jubilatoria y Aviso de Baja”
Prestaciones y debidamente firmado y turna a la
Trabajo Social Subdireccion de Movimientos de
(Oficina de Personal para que determine si procede.
Pensiones)
8 Obtiene acuse de recibo del “Oficio de | 2 horas
Solicitud de Licencia Pre-jubilatoria y
Aviso de Baja", proporciona copia a las
areas involucradas y archiva en
“Expediente”.
9 Recibe “Oficio de Notificacion" dirigido 1 hora
al Area de adscripcion de la persona
interesada, debidamente firmado vy
envia al area de adscripcién de la
persona interesada, archiva acuse de
recibo en “Expediente” personal.
10 Subdireccion de Registra y recibe “Oficio de Solicitud de 1 dia
Movimientos de Licencia Pre-jubilatoria y Aviso de Baja",
Personal revisa y determina si procede Licencia
Pre-jubilatoria 'y archiva “Oficio"
recibido. '
¢Procede la Solicitud de Licencia Pre-
Jubilatoria y Aviso de Baja?
NO .
11 Direccion de Revisa y recibe de la Direccion de Control 20
Prestaciones y de Personal, “Oficio de Improcedencia” | minutos
Politica Laboral del trémite de “Licencia Pre-jubilatoria y
“Aviso de Baja".
12 Asigna folio, analiza “Oficio de| 1dia
Improcedencia” del tramite de “Licencia .
Pre- jubilatoria y “Aviso de Baja" y gira
instrucciones y archiva acuse de recibo.
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MANUAL “s CIUDAD DE MEWAED SUCAHBAMNEA DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO SFORMACIGN
cff:ﬁfg?;ide g de B
No. | o Actividad | o LSTRREBATIIS,
_ " Brocedi *mie;s-g.-gaau_ac onales.
13 | Jefaturade Unidad | Recibe, revisa, registra “Oficio de | &horas |
Departamental de | Improcedencia de Licencia Pre-
Prestaciones y Jjubilatoria y Aviso de Baja” y elabora
Trabajo Social “Oficio de Notificacion” al area de
(Oficina de adscripcion y al interesado, indicando
Pensiones) los motivos de improcedencia de
peticion.
14 Recaba en “Oficios de Notificacion" 1 dia
rubrica de la JUD de Prestaciones y
Trabajo Social y turna para firma. ‘
15 Subdireccion de Firma y devuelve “Oficios de | 4horas
Prestaciones y Notificacion”.
Cumplimientos
16 | Jefaturade Unidad | Recibe, envia fotocopia de los “Oficios de | 2 horas
Departamental de | Notificacion" al domicilio de la persona
Prestaciones y interesada y area de adscripcion archiva
Trabajo Social acuses de recibo.
(Oficina de
Pensiones)
(Conecta con la Actividad 3)
Si

17 Direccion de Recibe de la Direccion de Control de 45
Prestaciones y Personal “Oficio” y “Licencia Pre- | minutos
Politica Laboral jubilatoria”, revisa, asigna folio y gira

instrucciones.

18 Subdireccion de Recibe y registra de la Direccion de | 1 hora
Prestaciones y Control de Personal “Oficio", con original
Cumplimientos del “Aviso de Baja".

19 Asigna al “Oficio", con original del “Aviso | 7 horas

de Baja"” numero de folio, turna y archiva
acuse de recibo.
20 | Jefaturade Unidad | Recibe, registra “Oficio” con original de | 1 hora
Departamental de | “Aviso de Baja”, verifica y obtiene
Prestaciones y fotocopia de “Oficio” con original de
Trabajo Social “Aviso de Baja" e integra a su
(Oficina de “Expediente”.
: Pensiones)
21 Elabora “Oficio” de solicitud de “Informe | 3 horas
Oficial de Haberes" y obtiene firma de la
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MANUAL

& A=:cEIUDAD BEMEXICO
CIUDAD DE M B “{ foit DCHPAR DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO

b:e" CAPITALDELATRANSFORMACION | 7
Secretarfa de Administracién'y Finanzas
Sabseeretaria-de-Administracion de Rectirsos
y Moderrizacion Administrativa
Direccién [EjedFivaRE Dictaminacién y
_ — ! Procedimie Crganizacionales.
Subdireccion de Prestaciones y |

Responsable de la

NG, Actividad

Actividad

Cumplimientos y envia a Subdireccion
de Nominas y Remuneraciones quien
turna a la JUD de Control vy
Seguimientos Capitulo 1000 y archiva
acuse de recibo al “Expediente”
personal.

22 Subdireccion de Recibe y remite a la Jefatura de Unidad 30
Prestaciones y Departamental de Prestaciones y | minutos
Cumplimientos Trabajo Social quien revisa de la JUD de
Control y Seguimientos Capitulo 1000
“Oficio” con “Informe Oficial de Haberes".
23 | Jefatura de Unidad | Registra “Oficio” con “Informe Oficial de | 3 horas

Departamental de | Haberes” e integra ambos documentos

Prestaciones y al “Expediente” y elabora “Oficio” para
Trabajo Social remitir a CAPREPOL para su tramite.
(Oficina de
Pensiones)
24 Recaba en “Oficio" ribricas dela JUD de | 4 horas

Prestaciones y Trabajo Social firma de
autorizacion de la Subdireccion de
Prestaciones y Cumplimientos.

25 Envia “Oficio” y documentos ala JUD de | 2 horas
Pensiones y Jubilaciones de Ia
CAPREPOL y archiva acuse de recibo en
“Expediente” Personal.

26 Direccion de Entrega a la trabajadora o trabajador 20
Prestaciones y interesado, original de “Aviso de Baja", minutos
Politica Laboral previa firma de recibido en copia y

(Ventanilla Unica de | archiva acuse en “Expediente” personal.
Atencion al Publico)
27 Informa a la trabajadora o trabajador 10

interesado, que inicie el tramite del | minutos
“Certificado de No Adeudo”, ante la
Direccion de Adquisiciones, Almacenes
y Aseguramiento (Oficina de Activo Fijo).
28 Recibe del interesado(a) copia del 15

formato del “Certificado de No Adeudo” | minutos
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CIUDAD DE M -%@ %

2s:cCIUDAD BEMEXICO
DA DE LA TRANSFORMACION

Secretarfd de Administracion'y Finanzas

No.

Responsable de la
Actividad

Subsecretarade Administracion de Recursos

Actividad y Moderngc" dministrativa

iania’
IClILE

y archiva copia en el “Exp

h

Yall
i

Direccién EjecitivArt2 Dictaminacion y

Drﬁﬁnd,ﬂmw;ga; izacionales.

personal.

29

Canaliza al trabajador(a) a la JUD de
Control de Personal, para solicitar la
“Constancia de Movimiento de
Personal” (Baja Definitiva).

15
minutos

30

Recibe de la persona interesada copia
de la “Constancia de Movimientos de
Personal" (Baja Definitiva) y archiva en
“Expediente” personal.

30
minutos

31

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Trabajo Social
(Oficina de
Pensiones)

Orienta a la persona interesada sobre
los tramites a realizar para la devolucidn
de los descuentos,del Fondo de Ahorro
Capitalizable (FONAC) ante la JUD de
Remuneraciones.

20
minutos

32

Canaliza a la persona interesada a la
Ventanilla Unica de atencion a publico
de la DGAP para los tramites a realizar
para el pago de aportaciones del SAR
mediante solicitud de su Anexo “A”.

15
minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en su articulo 78,
establece las etapas de reclutamiento, seleccidn, ingreso,
certificacion, permanencia, evaluacién, promocién, reconocimiento y
separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones Policiales,
por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el Desarrollo del
Servicio Profesional de Carrera Policial y Penitenciaria:

Programacidn de evaluaciones de control de confianza
Evaluacion de estado de salud

Evaluacion patrimonial y entorno social

Evaluacioén poligrafica

Deteccion de drogas de abuso

Evaluacion psicoldgica

formacion,
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Sncretar a de Administracién y Finanzas

Su bsecretaria de Administracion de Recursos
e Archivo de documentos derivados de las evaluzci: ONES, MEdERARAERN Aministrativa

confianza y préstamo de expedientes relacionados  Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

nt Orga al
e  Evaluacion del desempefio de la funcién policially penit (TSP gntos Organizacionales.

e  Programa de promocion general de ascensos

e Integracion, analisis y seleccion del personal policial candidato a
recibir Condecoracion

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicion de
probables responsables de delitos de alto impacto

Catirmitla a la Cfiaiamaia Malan~dn Anla o~ o

Estimulo a ia Eficiencia Colectiva de las unidades paoiic ciales

Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacion meritoria

Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la
Secretaria

e  Atencién a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal
activo adscrito a la Secretaria

Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional
Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes)

e  Baja voluntaria del personal policial

2. El presente procedimiento forma parte de la etapa de separacion o baja del
servicio, concluyendo asi la Carrera Policial y Penitenciaria.

3. El presente procedimiento es realizado por la Direccion General de
Administracion de Personal con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 59,
fracciones |, Il y IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

4. La Subdireccion de Movimientos de Personal, controlara la aplicacion de
altas, bajas y cambios del personal que inciden en la némina de la Secretaria.

5. La Subdireccion de Movimientos de Personal debera coordinar la correccion
de datos en el Sistema Unico de Nomina (SUN), a efecto de re expedir las
constancias de nombramientos que asi lo requiera.

6.  Sera responsabilidad de las Areas Operativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana informar oportunamente de los movimientos de baja voluntaria del
personal policial y de seguridad y custodia a la Direccién de Control de
Personal para que ésta a su vez instruya a la JUD de Movimientos de Personal
Operativo.

7. La JUD de Movimientos de Personal Operativo se encargara de analizar y
tramitar la documentaciéon que envien las diversas areas de la Secretaria
referente a altas, bajas, licencias, suspensiones y reanudacion de labores del
personal operativo y de estructura.
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8.

10.

12.

13.

14.

16.

16.

CAPITALDELATRA

La vigencia para realizar los movimientos del personal 2

NSFO

g8 CIUDAD DE v-@ i

s:CCHUDAD BEMEXICO
:‘ 'DEAPIEAA DE LA TRANSFORMACION

RMACION

Secretal :a de Administracion'y Finanzas
SLQS&"TO 5.!‘ la de Administracion de Recursos

policial yMo@e. F‘-‘vlaae‘.lep Acm mstraﬂva

Dmcemm !e“‘tOS Ordamzqu onzles.

y custodia no deberd exceder la retroactividad estab!:
Uno". :

Sera responsabilidad de la JUD de Movimientos de Personal Operativo,
elaborar los documentos alimentarios para que soporte los diferentes
movimientos del personal operativo y de estructura de conformidad a la
normatividad establecida en la materia.

La Direccion de Control de Personal notificara a través de la Subdireccion de
Movimientos de Personal y de la JUD de Movimientos de Personal Operativo,
de acuerdo al calendario de retenciones de pagos en forma inmediata a la
Direccién Prestaciones y Politica Laboral sobre los movimientos del personal
policial y de seguridad y custodia de la Secretaria que afecte el pago nominal.

Todo movimiento de baja voluntaria del personal policial y de seguridad y
custodia debera ser tramitado por el area de adscripcion del interesado por
conducto de la Subsecretaria correspondiente ante la Direccion de Control de
Personal, la cual a través de la Subdireccion de Movimientos de Personal y de
la JUD de Movimientos de Personal Operativo, gestionara su aplicacion en el
Sistema Unico de Némina (SUN), mediante el “Documento Alimentario
Mudltiple de Movimientos de Personal” anexo 1, establecido por la Direccién
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

La JUD de Movimientos de Personal Operativo a través de la Oficina de
Movimientos de Personal Operativo informara mediante Oficio a la Direccion
Prestaciones y Politica Laboral de la baja del personal policial y de seguridad
y custodia para evitar cobros demas.

La Oficina de Procesamiento de Datos del SUN dependiente de la
Subdireccion de Movimientos de Personal serd la encargada de aplicar
directamente la baja del personal policial y de segurldad y custodia, en el
Sistema Unico de Nomina (SUN), ademas de imprimir la Constancia del
Movimiento de Personal para que continden con el tramite en la JUD de
Registro de Personal.

Se deberan requisitar los formatos que se encuentren vigentes.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrdnica, es decir, no presencial.

La comunicacion interna en las ‘areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica o por medios electronicos.
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Secretarid de Administracion'y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
rocedimientos Organizacionales.

Diagrama de Flujo:

Dir. de Prestaciones ¥ Politica Laboral
(Ventanilla Unica de AtenciGn al Pdblico)

y Cumplimientois

7. Recibe soliciud, -
Avisode Baja y
determinar si
procede.

Pensidn por jublladdn, edad y tiempo de sewvicio y cesantia en edad avanzada, Némina 4 (haberes)

y Trabajo Sodal (Ofitina de Pensiones)

Jefatura de Unidad Depaitamental de Prestaciones| Subdireccidn de Prestaciones
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et

cretarid de Administracion'y Finanzas

Dir, de Prestaciones y Politica Laboral
(Ventanilla Unjca de Atencidn al Piblico)

Subsecretara-de Administracion de Racursos
y Modernizacidn Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

¥ Cumplimientois

docurnentacion,
asigna folio y turna.

Pensién por Jubllacién, edad y tiempo de servicio y cesantfa en edad avanzada. Némina 4 (haberes)

y Trabajo Soclal (0ficina de Pensiones) |

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones| Subdireccidn de Prestaciones

.
e 7. Recibe solictud, .
4. Rechbe, registra, et s ! 8.Proporciona 9. Recibe
y elabora Solictud 9 Recabarchmeay A e Bony copia de actiss de nofificacian y envia
de Licencia Pre- e ey solicitud y Aviso de sl érea de
p.biidma. : 3 At Beja. adscripeion.
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©

JUD de Prestaciones y Trabajo Social
(Oficina de Pensiones)

20. Recibe, registra
Oficio, verifica e
integra a su
expedierte.

21.Babora
solicitud de Informe
Oficial de Haberes.

23. Registra oficio
coninforme y 24 F
elabora oficio para A

CiUDAD DE MEXICO

remitr a de soorooon:
CAPREPOL.

J—- Lﬂ“ | ’

D

€

MNéamina 4(habeies)

Cumplimientos

Pensidn por jubilacién, edad y liempo de sewvidio ¥ cesantia en edad avanzada,
Subdireccin de Prestaciones y

22, Recive y revisa
oficio con Informe

Oficial de Haberes.

tencidn al Pdblico)

27. Informa de
inicio de trémite ciel
Certificado de No
Adeudo.

28. Recibe copia
de formeto de
Certificado de No
Adeudo.

29. Cangliza para
solicitar Constancia
de Movimiento de
Personal.

30. Recibe copia //_\\
de Constancia. ‘.\\3:_//;‘;

Unica de Al

Dir. de Prestaciones y Politica Laboral (Ventanilla

Pension por jubilacién, edad y Hlempo de servicio y
cesantia en edad avanzada, Némina 4 (haberes)
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Pensidn por Jubllaclén, edad y
tlempo de serviclo y, cesantia en
edad avanzada, Némina 4 {habreres

JUD de Prestaciones y Trabajo
Soclal (Oficina de Penstones)
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Nombre del Procedimiento: Tramite de la planilla de cuantifi
resoluciones o acuerdos administrativos.

4 |
BERR . CIUDAD DE
Y G “3 CAPITAL DE LA TRA|

LG - ciu

DAD

ASETAL

DE MEXICO

Objetivo General: Realizar el pago de las resoluciones o acugrdos administrativos
a que tenga derecho el personal policial y de seguridad y custodia activo e inactivo,
mediante la elaboracion de la planilla de cuantificacion definitiva del pago que para
tal efecto son dictados por la Direccion General de los Organos Colegiados de
Honor y Justicia y/o la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de ia Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ne, Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion General
de Administracion
de Personal

Recibe, registra “Oficio de
Resoluciones/Acuerdos” de la DGAJ y/o
de la DGOCHyJ remitiendo copia
certificada a favor del personal policial y
de seguridad y custodia activo e
inactivo con “Documentacion Soporte”
y turna para su tramite.

30
minutos

2 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimientos
Judiciales y
Administrativos

Recibe y verifica “Oficio de
Resoluciones/Acuerdos” de la Planilla
de Cuantificacion a favor del personal
policial y de seguridad y custodia activo
e inactivo con “Documentacion
Soporte” correspondiente.

30
minutos

A

¢Cuenta con Documentacion Soporte
correspondiente?

NO

Elabora “Oficio” adjuntando el “Oficio de
Resoluciones/Acuerdos” para su
aclaracion y/o documentacion faltante,
recabando rubricas y autorizacion de la
DGAP.

40
minutos

Turna “Oficio de
Resoluciones/Acuerdos” a la DGAJ y/o
DGOCHyJ y archiva acuse de recibo.

20
minutos

(Conecta con la Actividad 1)

Sl

A
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CARITAL DS

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad ‘ Biret

5

Elabora analisis juridico y p

cuantificar y turna el “Oficio de
Resoluciones/Acuerdos”, analisis
juridico y periodo a cuantificar, para
calcular las percepciones y
deducciones a favor del personal
policial y de seguridad y custodia activo
e inactivo y verifica movimientos del
SUN para determinar el calculo y
periodo de pago.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Procesamiento
Administrativo y
Tramite de Recibos

Elabora y revisa “Planilla de
Cuantificacion Definitiva" senalando las
cantidades a pagar (importe bruto y
neto).

1 dia

Recaba firma de visto bueno en la
“Planilla de Cuantificacion Definitiva”,
de la Subdireccion de Nominas y
Remuneraciones, de la propia Jefaturay
remite.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimientos
Judiciales y
Administrativos

Elabora - “Oficio”  solicitando Ia
suficiencia presupuestal, anexa la
“Planilla de Cuantificacion Definitiva”.

1 hora

Recaba rubricas y firma de las areas
involucradas y firma de autorizacion de
la Direccion General de Administracion
de Personal.

1 dia

10

Gira Oficio a la Direccion General de
Finanzas enviando “Planilla de
Cuantificacién Definitiva”, solicitando la
suficiencia presupuestal, asi como la
Cuenta por Liquidar Certificada y contra
recibo para su tramite y archiva acuse
de recibo.

1 hora

¢Existe disponibilidad presupuestal
para realizar el pago?
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Responsable de la
Actividad

‘ e Ul .
Actividad
NO |

Srocecimispies Urganizacionales,

11

Direccion General
de Administracion
de Personal

Recibe respuesta de "Oficio” yﬂlar
“Planilla de Cuantificacién Definitiva"
por la DGF.

30
minutos

12

Turna “Oficio” y la “Planilla de

Cuantificacién Definitiva" a la e
Cumplimientos Judiciales y
Administrativos con copia a la DGAJ y/o

DGOCHyJ.

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimientos
Judiciales y
Administrativos

Elabora “Oficio” de conocimiento para la
DGAJ y/o DGOCHy.J.

1 hora

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

SI

14

Direccion General
de Administracion
de Personal

Recibe “Oficio” con copia para la DGAJ
y/o DGOCHyJ, que acredita que fue
otorgada la suficiencia presupuestal por
el Importe Bruto a pagar, “Planilla de
Cuantificacion Definitiva”, Cuenta por
Liquidar Certificada “CLC", “Contra-
Recibo” a favor del personal policial y de
seguridad y custodia activo e inactivo.

2 dias

15

Elabora el documento legal, mediante el
que notifica unica y exclusivamente al
personal policial activo e inactivo, previa
identificacion vigente, comparecencia
en la que entregara: copia del “Contra-
Recibo” de Cuenta por Liquidar
Certificada “CLC" y firmara de recibido
en el “Contra-Recibo”.

30
minutos

16

Recibe “Oficio” de conocimiento de la
DGAJ, con copias certificadas de la
documentacion soporte, que también es
enviada a la DGF y a la DGOCHy.J.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
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Aspectos a considerar: ‘

1.-

o

El presente procedimiento se realiza de acuerdo alo es

59, fracciones V y IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

La DGAP debera coordinar las respuestas de forma continua a las
resoluciones emitidas por autoridades administrativas.

La DGAP para realizar el pago por concepto de resoluciones o acuerdos
administrativos, coordinara acciones con la intervencién de las siguientes
Unidades Administrativas de esta Secretaria:

a) La Direccion General de Finanzas;
b) La Direccion General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia; y
¢) La Direccion General de Asuntos Juridicos.

La DGAP sera la encargada de recibir de la DGF por “Oficio”, la suficiencia
presupuestal otorgada, “Planilla de Cuantificacion Definitiva”, Cuenta por
Liquidar Certificada “CLC" y “Contra-Recibo” a favor del personal policial y
de seguridad y custodia activo e inactivo que previamente gestioné ante la
Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Toda solicitud para el tramite de pago de acuerdos o resoluciones
administrativas, debera ser a peticion de la DGOCHyJ o de la DGAJ, debiendo
adjuntar la documentacion soporte como el acuerdo o resolucion
dependiendo el caso.

La DGAJ sera la facultada y responsable de identificar y remitir copias
debidamente certificadas de las Resoluciones/Acuerdos dictados por esa
Unidad Administrativa, en representacion del Secretario de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, que se encuentren autorizadas a la DGAP.

La DGOCHyJ, una vez realizada la busqueda, e identificados los casos con
viabilidad de pago, sera la facultada y responsable de remitir a la DGAP,
copias debidamente certificadas de las Resoluciones/Acuerdos dictados por
dicho Organo Colegiado.

El Modulo de Control de Gestion drea perteneciente a la Direccién de
Prestaciones y Politica Laboral adscrita a la DGAP, recibir, registrara en
controles internos y asignara nimero de folio al Oficio recibido de la DGAJ o
de la DGOCHyJ.

La Direccion de Prestaciones y Politica Laboral turnara a la Subdireccion de
Prestaciones y Cumplimientos, y ésta a su vez turnara el Oficio a la JUD de
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|
Cumplimientos Judiciales y Administrativos, para st
determinacion del periodo a pagar.

La JUD de Cumplimientos Judiciales y Administrativos, remitira analisis
juridico y periodo a pagar, a la JUD de Procesamiento Administrativo y
Tramite de Recibos, para elaborar la correspondiente planilla de
cuantificacion.

La JUD de Procesamiento Administrativo y Tramite de Recibos, adscritaala
Direccion de Remuneraciones, Prestaciones y Cumplimientos, elaborara la
“Planilla de Cuantificacion Definitiva”, sefialando las cantidades a pagar
(importe bruto y neto).

La JUD de Procesamiento Administrativo y Tramite de Recibos remitira
planilla de cuantificacion a la JUD de Cumplimientos Judiciales y
Administrativos, para llevar a cabo la solicitud de Suﬁmencra presupuestal
respectiva.

La DGF remitira a la DGAP la suficiencia presupuestal para el efecto de que,
notifique al beneficiario(a) del contra recibo; asi mismo, realizara los reportes
que resulten conducentes para remitir la documentacion a la DGAJ vy la
DGOCHyJ para la integracion y conclusion de expediente.

Toda solicitud de pago estara sujeta al analisis, investigacion y calculo de
las percepciones y deducciones que conforme a derecho le correspondan al
actor y/o quejoso, en apego a la normatividad vigente y aplicable.

La DGAP sera la facultada y responsable de:

15.1  Determinar el periodo a pagar de conformidad con el expediente del
personal policial y de seguridad y custodia activo e inactivo al
servicio de la Secretarig;

15.2  Solicitar dependiendo del caso a la DGOCHydJ, o a la DGAJ, de forma
inmediata, a través de “Oficio”, la aclaracién correspondiente del
periodo a cuantificar, en caso de duda o no tener claro este dato:

15.3  Cuantificar las percepciones que por derecho le corresponden al ex
elemento y/o elemento al servicio de la Secretaria, y las deducciones
de acuerdo a la actualizacion fiscal;

15.4  La elaboracion de la “Planilla de Cuantificacién Definitiva” la cual
estara integrada por la indemnizacién constitucional consistente en
3 meses de salario integrado mas 20 dias por afio laborado, parte
proporcional de aguinaldo y parte proporcional de prima vacacional;
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Gestionar ante la Direccion General de Fin:
presupuestal con el comprobante de liquida
Importe Bruto, mediante “Oficio”, adjuni

CIUDAD D‘" MEXECO

CAPITAEDELA TR

Cuantificacion Definitiva”, sefialando en la misma, el numero de 13
partida presupuestal; y

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México, a
través de la Direccion General de Finanzas, la Cuenta por Liquidar
Certificada “CLC" “Contra-Recibo" y "Cheque" correspondiente a

favor del |.Jt:|au||q| puuudl Yy de sSeqgur idad b custodia activo e inactivo
al servicio de la Secretaria, anexando los siguientes documentos:

I Copia simple de la Resolucion/Acuerdo administrativa firme
pendiente de cumplimentar;

I “Planilla de Cuantificacion Definitiva”;

[l Calculodel SR,y

IV "Oficio" de otorgamiento de suficiencia presupuestal y
distribucion del gasto por Unidad Administrativa.

16.- La Direccion General de Finanzas sera la facultada y responsable de:

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

Ejecutar los procedimientos para otorgar la suficiencia presupuestal,
de acuerdo a la disponibilidad de los recursos autorizados;
Gestionar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad
de México, las ampliaciones, adecuaciones, transferencias o
modificaciones programatico-presupuestarias, a fin de ajustar el
gasto a las necesidades para el cumplimiento de las
determinaciones administrativas que impliquen pago por parte de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana;

Verificar que la documentacion soporte esté debidamente integrada
en apego a la normatividad aplicable, ante la Subsecretaria de
Egresos y la Direccion General de Administracion Financiera de la
Secretaria de Finanzas del de la Ciudad de México;

Elaborar la Cuenta por Liquidar Certificada “CLC" mediante el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales,
sujetandose a los términos establecidos por este Sistema y solicitar
los “Contra-Recibos” de dicha cuenta a la Secretaria de Finanzas,
enviando por medio electronico los siguientes documentos:

| Suficiencia presupuestal;
Il "Planilla de Cuantificacién Definitiva"; y
[ll Original de Vo.Bo. de la resolucion/acuerdo administrativa
firme pendiente de cumplimentar.

Solicitar por “Oficio” a las DGAJ y de la DGOCHyJ se les dé prioridad
a los casos considerados urgentes por las mismas, a fin de que los
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17.- La DGAJ y la DGOCHyJ determinaran si las resolUCTONES & ACUEFA0S

18.-

19.~

20.-

2

22

administrativos se encuentran firmes.

La DGOCHydJ identificara y remitira enlistado asi como en archivo electrénico
los casos de Resoluciones/Acuerdos con viabilidad de pago, mediante
Oficio, a la DGAJ, solicitando si cuenta con aigun juicio de amparo, nulidad,
o Recurso de Revision y recibira a través de “Oficio” de la DGAJ, el status de
cada asunto.

El Oficio de solicitud de la Direccion General de Finanzas debera contar con
la siguiente documentacion anexa:

19.1 Original de Vo.Bo. de la resolucién/acuerdo administrativa firme
pendiente de cumplimentar;

19.2 Planilla de Cuantificacion Definitiva;

19.3 Calculodel LS.R;y

19.4 Oficio de otorgamiento de suficiencia presupuestal y Distribucion del
gasto por Unidad Administrativa.

Los recursos de Revision dictados por la DGAJ en representacion del
Secretario de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, podran
confirmar, modificar o revocar la resolucién emitida por los Organos
Colegiados de Honor y Justicia, la cual en cumplimiento sera proyectada por
la DGOCHyJ, y una vez aprobada por el Organo Colegiado, dicha Unidad
vigilara su cabal cumplimiento.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en ia medida de lo posible
considerarse de manera electrdnica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Eliminacion del Movimiento 801
por Baja Preventiva por Tres Recibos No Cobrados Consecu

4
RZ| . CIUDAD DE
’Jﬂ'ﬁ‘ ?‘a {3 CAPITAL DE LATRA

[ Proced

Objetivo General: Atender las solicitudes de Eliminacion de 801 y/o Aplicacion de
411, del personal adscrito a la Secretaria para la Reanudacion de Pago y activacion
en Nomina.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe los oficios de las Areas
Administrativas y Operativas con la
solicitud para la Eliminacion de 801 y/o
Aplicacion de 411, con la "Documentacion
Soporte”, asigna folio y turna a la
Subdireccion de  Prestaciones y
Cumplimientos para su tramite.

2 horas

Subdireccion de
Prestaciones y
Cumplimientos

Recibe los oficios y turna para el tramite a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Laborales.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales

Recibe y registra los oficios, los cuales se
turnan para el estudio del tramite a sequir
y se revisa que la "Documentacion
Soporte” cumpla con los "Requisitos”
establecidos por la Direccion Ejecutiva de
Politca y  Relaciones  Laborales
perteneciente a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México” para la Eliminacion del
Movimiento 801 y/o Aplicacion del
Movimiento 411.

1 dia

¢Cumple con la documentacion?

NO

Solicita mediante oficio a las Areas
Administrativas y Operativas
correspondientes, la documentacidn
faltante para poder realizar el tramite
correspondiente.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

SI |

L

Elabora oficio dirigido a la Direccion
Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales perteneciente a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
Meéxico, para solicitar la Eliminacion de
801 y/o Aplicacion de 411, y determine si
es procedente o no dicha solicitud.

Subdireccion de
Prestaciones y
Cumplimientos

Revisa oficio, de Visto Bueno y turna para
firma de la Direccién de Prestaciones y
Politica Laboral.

2 horas

Direccion de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe, revisa y firma el oficio dirigido a la
Direccion Ejecutiva de Politica y
Relaciones Laborales perteneciente a la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas
de la Ciudad de México. Regresa oficio a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Laborales para su trémite.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Relaciones Laborales

Recibe y tramita el oficio ante la Direccién
Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales perteneciente a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

1 dia

Direccion de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe “Oficio de la Direccién Ejecutiva de
Politica y  Relaciones  Laborales
perteneciente a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, con la respuesta sobre de la
Eliminacién de 801 y/o Aplicacion de 411
y lo tuna a la Subdirecciéon de
Prestaciones y Cumplimientos.

1 dia

10

Subdireccidn de
Prestaciones y
Cumplimientos

Recibe, asigna folio y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Relaciones
Laborales para su tramite.

1 hora
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Subq..\.am’..u:a"m!mm strac ur e Recursos
No. | Prepmers el Acthidad | o LSEUERARL RS
11 Jefatura de Unidad | Recibe, registra y revisa el ['Oficic de Ia ﬂcrggz@onaes
Departamental de | Direccion Ejecutiva de Politica vy
Relaciones Laborales | Relaciones Laborales perteneciente a la
Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México, respecto de la
procedencia o improcedencia de la
Eliminacion de 801 y/o Aplicacion de 411.
¢Es procedente?
NO
12 Informa el motivo por el cual no fue 1 dia
procedente la Eliminacién al Area de
Adscripcion que solicito el tramite, para
conocimiento del interesado.
(Conecta con Fin del procedimiento)
Sl
13 Elabora oficio a la Subdireccion de| 1dia
Noéminas y Remuneraciones y/o
Subdireccion de Movimientos de Personal
informando la Eliminacion de 801 y/o
Aplicacion de 411, para el trdmite
administrativo correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se establece para la Eliminacion de 807
“Suspensién de Pago por Baja Preventiva por Tres Recibos No Cobrados
Consecutivos.” y “Aplicacion del Movimiento 411" para la reactivacién de
pago en los supuestos de que al elemento se le hubieran retenido sus haberes
por haber faltado a sus labores por tiempo prolongado; asi como para aplicar
Bajas Voluntarias, Bajas Determinadas por la Comision de Honor y Justicia
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y Bajas por
Pension, entre otros.

El presente procedimiento es realizado por la Direccion General de
Administracién de Personal con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 59,
fracciones |, Il y IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Segundad
Ciudadana de la Ciudad de México.
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Serd responsabilidad de las Areas Administrativas
Secretaria de Seguridad Ciudadana informar op

movimientos de retencion de pago y solicitar la reactivacion de pago de los
elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

La procedencia o improcedencia de la Eliminacion de 801 y/o Aplicacion de

A711 danandara dirantamante de |n nia datarmina la NiranniAn Eiamiitiva da
iy u\;P\_Ilu\.lu NIl I ILe e v l-lu\_ LGl IS 1A Vil Lo wIiVidg I...JCUUI.IVG LS L

Politica y Relaciones Laborales (Gobierno de la Ciudad de México) previa
revision y analisis; dicho tramite tiene un periodo aproximado de 30 dias
habiles.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacidon interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacidn, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Atencion de siniestros de vehiculos.

Objetivo General: Determinar la responsabilidad del personal
siniestros ocurridos a unidades vehiculares de la Secretar

Subsecretaria de Administracién de Recursos
¥ Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos O
INvolucraao

=i

directamente a la cabina de la Compaiia Aseguradora.

Descripcion Narrativa:

a que son reportados

area involucrada la documentacion

complementaria.

N Responsable de la - Tiempo

0. Actividad Aetiviciad

1 Subdireccion de Recibe  “Reporte  Telefonico  del 1 hora

Riesgosy Siniestro” y recaba datos
Aseguramiento proporcionados por personal
administrativo u operativo en el lugar de

los hechos.

2 Jefatura de Unidad Coordina la atencion del siniestro a 30
Departamental de través de la “Cabina Base Puma" a su | minutos
Aseguramiento de cargo; realiza el reporte via telefénica

Bienes ante la Compania Aseguradora.
3 Subdireccion de Solicita mediante oficio, al area de 1 dia
Riesgosy adscripcion del vehiculo siniestrado, la
Aseguramiento documentacion relacionada al siniestro
y turna.
4 Recibe documentacién del siniestro, asi 1 hora
como las pruebas que el conductor de la
unidad danada considere convengan a
su favor.

5 Jefatura de Unidad Revisa documentacidn recibida. 1 dia
Departamental de
Aseguramiento de

Bienes
¢Esta completa la documentacion?
NO
6 Solicita a la persona responsable del 1 dia

(Conecta con la Actividad 3)

rd

Sl
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§ e CEAPOVIA DE LA TRANSFORMACION

nistracioény Finanzas
SubseeretariaSeAdminictraciénda Rocursos
Responsable de la Actividad y Modernizagion AtRiRBRativa
Actividad a Direccion Ejecuiiva de Dictaminacion y
Drnrﬂﬂirjﬁ}&n%wﬂ- Organizacionales.
Integra “Expediente” con lz 1 hora

documentacion correspondiente  al

siniestro reportado y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en lo dispuesto en el
articulo 17 fraccién VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
administrara y determinara que los recursos materiales, los bienes muebles e
inmuebles, cuenten con péliza de seguro, con la finalidad de contribuir con el
éptimo desempefio de las funciones de las distintas &reas de la Secretaria.

El personal al que se le asignen vehiculo para el desempefio de sus funciones,
debera contar con licencia de conducir vigente tipo “E” o la adecuada para
conducir el vehiculo que se le haya asignado, en caso de no contar con ese
documento, la aseguradora no cubriré los dafios.

Este procedimiento ejerce las siguientes partidas presupuestales:

4.1. Partida 3451 Seguro de bienes patrimoniales. Asignaciones destinadas
a cubrir las primas por concepto de seguros contra robos, incendios, y
demas riesgos o contingencias a que pueden estar sujetos los
materiales, bienes muebles e inmuebles y todo tipo de valores
registrados en los activos. Servicios de instalacion, reparacion,
mantenimiento y conservacion, asi como los seguros de vida del
personal civil y militar o de gastos médicos, previstos en el capitulo 1000
Servicios Personales

4.2. Partida 3969 Otros gastos por responsabilidades. Asignaciones
destinadas a cubrir las erogaciones de las unidades responsables del
gasto que deriven del robo o extravio de recursos publicos que ho sean
recuperables e impliquen afectar su presupuesto disponible. Incluye
erogaciones de las unidades responsables del gasto que se deriven de
la responsabilidad civil, montos diferenciales de las indemnizaciones
que no cubran las sumas aseguradas, los importes deducibles del
seguro de responsabilidad patrimonial del Estado, asi como aquellas
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Secretarfd de Administraciony Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

erogaciones distintas de las consideradas en las demas paidea s RS Ennistrativa

concepto, que impliquen afectar el presupuesto dispom@ifsesiéitjecutivatieDictaminacion y

. Ty P limientos Organizacionales.
responsable del gasto. Excluye las recuperaciones de reCiisos LUe oo ooonae

realicen por los diversos medios establecidos por Tas disposiciones
aplicables, como es el Fondo de Garantia para Reintegros al Erario en el
caso de las unidades responsables del gasto, asi como las asignaciones
a que se refiere la partida 39609. :

Siempre que ocurra un siniestro, el personal involucrado debera reportarlo a
la Cabina de atencion de la Compaiia Aseguradora.

La JUD de Aseguramiento de Bienes, serd responsable de coordinar la
atencion del siniestro a través de la “Cabina Base Puma"; quien realizar3 el
reporte via telefonica ante la Compania Aseguradora.

La JUD de Aseguramiento de Bienes sera responsable de revisar que la
documentacion del area de adscripcion de la unidad vehicular siniestrada, se
encuentre conforme a lo solicitado y en el caso de ser necesario, solicita el
apoyo a los responsables del area respectiva para obtener la documentacién
complementaria.

La JUD de Aseguramiento de Bienes sera responsable de integrar el
“Expediente” conteniendo la siguiente documentacion:

“Reporte Telefonico del Siniestro”.

“Aviso de Accidente del Ajustador”.

“Parte Informativo del Siniestro” (elaborado por el conductor).

Parte Informativo del Siniestro” (elaborado por el responsable de
vehiculos).

Cuadernillo del incidente con fotografias

Copias de la Carpeta de Investigacion o del procedimiento por dafios que
se haya iniciado ante la Autoridad Ministerial o el Juez Civico (en caso
de aplicar).

e Fatiga (sellada y certificada).

Bitacora (sellada y certificada).

La Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento recibirad reporte a través de la
Base Puma a su cargo, cuando haya ocurrido un accidente y ésta solicitara a
la persona titular del area resguardante del vehiculo siniestrado la
documentacion enmarcada en el ACUERDO 60/2017, en su apartado
“CUARTO, Numeral I, inciso C", la cual deberd entregar en un plazo maximo
de 14 dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion de la solicitud.
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18.

La responsabilidad del conductor, sera determinada p
Compania de Seguros, tomando como base la Guia de D:

AMIS (Asociacién Mexicana de Instituciones de Segurgs).
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jor CEMBIVAR DE LA TRANSFORMACION

Sec*era ia de Administracion'y Finanzas
Subsecretaria de Admlmglracmn de Recursos

or el Eyw,gdaf‘o clef Administrativa

s|iPiteceifniEietntiva déDictaminacion y
“Procedimientos: Organizacionales,

Las unidades vehiculares siniestradas cuyos dafos sean evaluados mayores
al deducible, en todos los casos deberan ser reparadas en los talleres
contratados por la Compafia Aseguradora.

La Subdireccién de Riesgos y Aseguramiento informara a la Direccién de
Transportes en que Taller contratado por la Aseguradora, sera reparada la
unidad vehicular, tiempo de reparacion (segun ficha técnica de la Compafiia
Aseguradora) y fecha probable de salida del taller.

En los casos de danos a unidades vehiculares menores al deducible, el
responsable del incidente debera realizar por su cuenta la reparacién en un
taller perteneciente a la Red de Talleres Autorizados por la aseguradora.

La Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento a través de la JUD de
Aseguramiento de Bienes debera dar seguimiento a los siniestros de las
unidades vehiculares que sean reportados a la “cabina base Puma” e informar
diariamente a la Subdireccién de Combustibles, Lubricantes y Refacciones de
los siniestros ocurridos el dia anterior, a fin de que se corte la carga de
combustible.

Para restablecer la carga de combustible, es indispensable que la unidad que
fue reparada por dafios con motivo de un siniestro, sea presentada en buenas
condiciones, a recibir el “Visto Bueno” en la oficina que la JUD de
Aseguramiento de Bienes tiene en las instalaciones de la Direccion de
Transportes, para tal fin debera presentarse el comprobante que acreditar que
la reparacion fue realizada en los talleres pertenecientes a la red autorizada
por la Compania Aseguradora.

Sera responsabilidad de la JUD de Aseguramiento de Bienes mantener el
padron de las unidades vehiculares operativas actualizado, para efectos de
aseguramiento, con base en la informacién que recibe de la Direccién de
Transportes

En caso de improcedencia de la reclamacion, la Subdireccién de Riesgos y
Aseguramiento informara a la Direccion de Asuntos Juridicos sobre dicha
improcedencia, por lo que seré la Direccién General de Asuntos Juridicos la
encargada de darle seguimiento y determinar el resarcimiento del dafio.

La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrnica, es decir, no presencial en atenc10n alas
recomendaciones de las autoridades de salud.
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Objetivo General: Realizar el proceso de adquisicion de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios generales y especializados por adjudicacion directa.

Descripcion Narrativa:

No. Res;::;?‘?ilzilae dde " Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe del area adscrita a la Secretaria | 2 horas
Adgquisiciones, de Seguridad Ciudadana, “Solicitud” de
Almacenesy servicio o Requisicion de Compra y
Aseguramiento turna.
(Ventanilla Unica)
2 Direccion de Registra, verifica “Documentacion| 1 dia
Adquisiciones, soporte” de solicitud de servicio o
Almacenesy Requisicion de Compra" y turna. ‘
Aseguramiento
3 Subdireccion de Recibe la “documentacién que soporta | 1 dia
Adgquisiciones la Requisicion de compra o Solicitud de
servicio”, analiza y turna a la JUD de
Control de Adquisiciones para la
integracion del control de cada
requisicion o solicitud de servicio, y
turna.
4 Jefatura de Unidad | Recibe la “documentacién soporte de | 2 dias
Departamental de solicitud”, analiza la Requisicion de
Compra de Bienes | compra o Solicitud de servicio, integra
Generales y/o el “Expediente”, siempre y cuando
Jefatura de Unidad | cumpla con lo que solicita el area a su
Departamental de | cargo.
Compra de Bienes
Especializados
5 Elabora “Sondeo de mercado”, solicita | 5 dias
cotizaciones del bien o servicio por 1
adquirir o contratar, recibe cotizaciones \\
y elabora “Cuadro de sondeo de i
mercado”. l
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6

Turna “Cuadro de sondeo de

1 .
‘ ; +

a Ssus superiores jerarquicos para
revision y validacion con copia u
originales de la "Reguisicion de
Compra" u “Solicitud de Servicio”, y
proyecto de procedimiento para
adjudicacion directa.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Adquisiciones

Recibe memorandum donde se solicita
se otorgue suficiencia presupuestal
para la Requisicion de compra o
Solicitud de'servicio.

1 hora

Elabora “Oficio" de solicitud de
recursos a la Direccion General de
Finanzas, con base al “memorandum
de solicitud de suficiencia de la JUD de
Compra de Bienes Generales y/o JUD
de Compra de Bienes Especializados”,
recaba firma de la Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento; envia con
“Documentacion soporte” y archiva
copia en “Expediente”.

1 dia

Direccidn General de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe “Oficio" de respuesta de la
Direccion General de Finanzas.

1 hora

¢Se autorizan los recursos?

NO

10

Envia "Oficio de rechazo", donde
explica el motivo del mismo; adjunta
“Documentacion soporte”.

1 dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Adgquisiciones

Elabora “Oficio de notificacion”,
indicando al area solicitante el motivo
por el cual no se autorizaron los
recursos solicitados,
“Documentacion soporte” y turna.

anexa.

1 dia
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Actividad

12

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe “Oficio de notificacic

CiUDAC D

SETAL DEL

..........

E MEXICO

rubrica, recaba firma de la Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento y envia al area
solicitante.

(Conecta con Fin del procedimiento).

Si

13

Verifica la “Documentacion” y turna
segun corresponda.

2 horas

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compra de Bienes
Generales y/o
Jefatura de Unidad
Departamental de
Compra de Bienes
Especializados

Recibe "Documentacion en original” la
cual incluye el “Oficio de autorizacion
de recursos y formato de suficiencia
presupuestal”, “Requisicion de
compra”, “Justificacion”, “Anexo
técnico”; para el procedimiento de
adjudicacion  directa; integra al
“Expediente” la Documentacién que se
genere.

1 dl'._a

¢Se adjudica por monto de Actuacion?

NO

15

Integra “Expediente”, prepara
documentacion para integrar el caso
para someter a aprobacion en la
siguiente sesion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios y turna.

1 dia

(Conecta con la actividad 14)

Sl

16

Integra “Expediente”, con “Requisicion
de compra o Solicitud de servicio”,
“Justificacion”, “Anexo  técnico",
“Sondeo de mercado”, “Oficios de
solicitud de cotizacion”, “Cotizaciones”
y “Cuadro de sondeo de mercado”,
“Oficio de solicitud de recursos”, "Oficio
de autorizacion de recursos y formato
suficiencia presupuestal”.

1 dia
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17 Elabora “Oficio de adjudicaci
indica al proveedor o prestador la
documentacion requerida para su
contrato.
18 Turna “Oficio de adjudicacion” e integra | 2 horas
“Expediente”.
19 Subdireccion de Recibe 'y revisa “Oficio de| 1dia
Adquisiciones adjudicacion”, rubrica, recaba firma de
la Direccion de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento y envia al
proveedor o Prestador.
20 Jefatura de Unidad | Recibe del proveedor o prestador la| 1dia
Departamental de | documentacion legal-administrativa
Compra de Bienes | descrita en el oficio de adjudicacion
Generales y/o que le fue entregado, integra al
Jefatura de Unidad | “Expediente” y turna ala JUD de Control
Departamental de | de Adquisiciones para elaboracion del
Compra de Bienes | contrato.
Especializados
21 | Direccion General de | Somete para aprobacion del Subcomité | 1 dia
Recursos Materiales, | de Adquisiciones, Arrendamientos y
Abastecimiento y Prestacion de Servicios, el caso de
Servicios adjudicacion directa, cuando asi
corresponda.
¢Se aprueba el caso?
NO
22 Subdireccion de Recibe “Oficio de notificacion”, revisa, | 2 dias
Adquisiciones rubrica, recaba firma de la Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento y envia al area
solicitante.
(Conecta con Fin del procedimiento)
Sl
23 Turna el caso para la integracion del | 1 dia
nuevo “Expediente” con la \
documentacion soporte: “Requisicion \\
de compra” o “Solicitud de servicio”, '\ "\
“Justificacion”, “Anexo técnico” vy , \
“Caratula de caso".
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24 Jefatura de Unidad | Integra “Expediente”, con: “R v
Departamental de de compra” o “Solicitud de servicio",
Compra de Bienes | “Justificacion”,  “Anexo  técnico”,
Generales y/o “Sondeo de mercado” “Oficios de
Jefatura de Unidad | Solicitud de cotizacion”, “Cotizaciones”
Departamentalde |y “Cuadro comparativo”, “Oficio de
Compra de Bienes solicitud de recursos”, “Oficio de
Especializados autorizacion de recursos y formato
suficiencia presupuestal”.

25 Elabora “Oficio de Adjudicacion”, donde | 2 horas
indica al proveedor o prestador la
documentacidn requerida para
celebracion de su contrato y turna
“Expediente”.

26 Subdireccion de Recibe 'y revisa “Oficio de| 1dia

Adquisiciones Adjudicacion”, rubrica, recaba firma de
la Direccion de Adquisiciones, A
Almacenes y Aseguramiento y envia al
Proveedor o Prestador para su
atencion.

27 Jefatura de Unidad | Recibe del proveedor o prestador la | 1dia

Departamental de | documentacion legal-administrativa
Compra de Bienes | solicitada en el oficio de adjudicacion
Generales y/o que le fue entregado e integra en
Jefatura de Unidad | “Expediente” para la elaboracion del
Departamental de contrato y turna.
Compra de Bienes
Especializados
28 Jefatura de Unidad | Recibe “Expediente” y revisa que | 2 horas
Departamental de | contenga la documentacion necesaria
Control de para la celebracion del contrato.
Adgquisiciones

29 Elabora el “Contrato” y envia a la | 2dias
Direccion General de Asuntos Juridicos
a sancion. ‘

30 Recibe las garantias correspondientes | 1 dia
del proveedor o prestador y turna el
“Contrato”.
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31

Recibe y revisa el “Cont

AD DE MEXiCO

para la
firmas

“Expediente” y lo entrega
obtencion de las
correspondientes.

32

Direccion de
Almacenesy
Aseguramiento

Recibe y firma “Contrato”, recaba
firmas del proveedor o prestador, y de
la Direccion General de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios,
y en su caso de la Oficialia Mayor,

furna.

33

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Adquisiciones

Recibe "Expediente" y “Contrato”
firmado, éste ultimo lo integra al
“Expediente” y turna para el
seguimiento de entregas, tramites de
pago y archivo en custodia.

1 dia

34

Recibe el “Contrato” firmado en cuatro
tantos originales y lo distribuye: un
ejemplar a la Direccion Control
Presupuestal para su registro, uno al
area solicitante, uno al proveedor o
prestador y el ultimo para la Direccion
de Adquisiciones, Almacenes vy
Aseguramiento.

2 dias

35

Recibe del area solicitante o de los
proveedores o prestadores, las
“Facturas” debidamente validadas
para tramite de pago.

1 dia

36

Realiza el seguimiento y grado de
avance de los “Contratos”.

5 dias

37

Solicita a la Direccion General de
Finanzas “Informe” del avance en los
pagos efectuados y realiza
conciliacion con el Almacén General y
la Direccién de Control Presupuestal.

1 dia
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38

Gestiona, en su caso, ante la

CiUDAD D

E MEXICO

General de Finanzas,  previa
notificacion del area solicitante, la
aplicacion de sanciones a los
proveedores o prestadores que hayan
incumplido con lo estipulado en el
contrato, o inicia el proceso para la
rescision del mismo al proveedor o
prestador del servicio.

39

Verifica la conclusion del caso y archiva | 2 horas
el “Expediente” del proveedor o
prestador del servicio.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias habiles

Aspectos a considerar:

T

El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 17,
fraccion XX y 60, fracciéon V del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México. :

Para el alcance y efectos del presente procedimiento se entenderd como area
solicitante a la Oficialia Mayor, Subsecretaria de Informacién e Inteligencia
Policial, Subsecretaria de Control de Transito, Subsecretaria de Participacion
Ciudadana y Prevencion del Delito, Subsecretaria de Desarrollo Institucional
y las siguientes Direcciones Generales: Asuntos Juridicos, Asuntos Internos,
Direccion Ejecutiva Comunicacion Social, asi como Unidad de Contrato del
Secretario, adscritas a la Oficina del Sr. Secretario; y las areas que estén bajo
su responsabilidad, deberan solicitar los bienes o servicios necesarios para
desempenar sus funciones a través de éstas.

El area solicitante deberd acompanar a cada solicitud de bienes o servicios,
la siguiente documentacion:

3.1. “Oficio de Solicitud";

3.2. “Requisicion de Compra” u “Solicitud de Servicio™
3.3. “Justificacion”;

3.4. "Anexo Técnico".
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Las actividades del presente ordenamiento en las que e i
Responsable de la Actividad la JUD de Compra de Blen Hireccio

las realizaran seglin corresponda la JUD de | R it 0 R
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Especializados; y seran los responsables de integrar los "EXpedientes”, con 1a
documentacion generada en cada una de las etapas; y deberan remitirlos ala
JUD de Control de Adquisiciones integrados y registrados en el formato
“Documentacion que Integra un Expediente de Adjudicacion Directa”, guarda
y custodia; asi mismo quedara bajo su responsabilidad el seguimiento hasta

su conclusion.

La Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento, debera observar
que, en los procesos de contratacion por adjudicacion directa para la
adquisicién o arrendamiento de bienes o servicios, se cumpla con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento, asi como la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y su Reglamento y demas normatividad vigente en la
materia.

Sin excepcion, toda adquisicion de bienes, arrendamientos o contratacion de
servicios que la Secretaria realice, debera ser a través de la Direccién de
Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento, quien deberd observar la
normatividad vigente en la materia. ,

La Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento a través de la
Ventanilla Unica (Base), recibira, verificara y registrara los documentos del
area solicitante para posteriormente realizar el expediente correspondiente.

Para el caso de cualquier adquisicion por adjudicacion directa que se requiera
realizar como excepcion a la Ley en la materia, la Direccién de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento debera contar con la autorizacion del Titular de
la Dependencia, la cual debera estar debidamente justificada, fundada vy
motivada, anexando los documentos que lo acrediten.

La Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento debera observar
que previo a la presentacion de los “Casos” al Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, éstos cuenten con los
antecedentes, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,
necesidades, beneficios, causas, efectos, incluyendo los sondeos de mercado,
soportes, y demas documentos que sirvan como sustento.

Cuando se trate de Adjudicaciones que se efectiien por excepcion, se debera
contar con lo siguiente:

10.1.El documento de invitacion a los proveedores o prestadores a quienes
se les solicite cotizacion de los bienes o servicios a adquirir, en el cual
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se indiguen que deberan cumplir con los requisi Mg sy o
normatividad vigente en la materia;

10.2. Aprobacion del “Caso”, que se sometio al Subcor
Arrendamientos y Prestacion de Servicios; '

10.3.La evaluacion de las propuestas para realizar el procedimiento de la
Adjudicacion Directa;

10.4.El "Oficio” en que se notifique al proveedor o prestador que resulio
designado en el proceso de adjudicacion. '

Todas las adquisiciones que lleve a cabo la Direccion de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento, deberan integrarse en un “Expediente” con la
Documentacion Legal y Administrativa del Proveedor o prestador, a quien se
le haya realizado la adjudicacion, debiendo contener el estudio de mercado
indicando en el mismo la fecha en que fue elaborado.

La formalizacion de los contratos se realizara a través de la Direccidn de
Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento, quien verificara que la garantia
de cumplimiento y documentacion administrativa cumpla con lo establecido
en el contrato.

La JUD de Control de Adquisiciones debera realizar el seguimiento a los
contratos, y gestionar la aplicacion de penas convencionales, previa
notificacion del area usuaria, ante la Direccion General de Finanzas y, en su
caso, realizar el procedimiento para la rescision administrativa de los
contratos que se incumplan.

La JUD de Control de Adquisiciones realizara la recepcion y el tramite de pago
de las “Facturas” ante la Direccion de Control Presupuestal adscrita a la
Direccion General de Finanzas, dentro de los 5 dias posteriores a su recepcion
como maximo; y verificara que las mismas hayan sido elaboradas de acuerdo
con el contrato, y que los bienes y servicios se hayan entregado o se hayan
realizado en tiempo y forma.

Dentro de los 10 primeros dias de cada mes, la JUD de Control de
Adquisiciones informara a la Subdireccion de Adquisiciones el avance y la
amortizacion de contratos, vigilar el cumplimiento de plazos de entrega
estipulados en los mismos y conciliar cifras con la Direccién de Control
Presupuestal.

La JUD de Control de Adquisiciones debera elaborar las Modificaciones o
Convenios Modificatorios de todos y cada uno de los contratos que lo
ameriten, a efecto de dar por concluidos todos los instrumentos legales
celebrados durante el ejercicio presupuestal del que se trate, teniendo como
plazo para el cierre del ejercicio 30 dias naturales del siguiente mes.
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17. Todo contrato formalizado, deberd contar con los ..o &

18.

19.

20.

Z21x

establecen en el formato “Documentacion que Inte¢ — Cireccivn S
Adjudicacion Directa”. -

DE MEXICO

Para la adquisicion de bienes especializados, y en su caso de bienes
generales se debera contar con el Dictamen del area usuaria, quien sera la
responsable de dictaminar y evaluar técnicamente las propuestas
presentadas.

La JUD de Compra de Bienes Generales o en su caso la JUD de Compra de
Bienes Especializados, sera la encargada de elaborar el sondeo de Mercado.

La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Direccidn de Adquisiciones, Almacenes y

Aseguramiento (Ventanilla Unica)

1. Recibesolidud

de requicision de
compra o servidio.

| Inidio ;

Direccidn de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento

2, Registra, verific

documentadon
soporte ytuma,

b4

JUD de Compra de Bienes Generales yjo

JUD de Compra de Bienes Especializados

o —
=
'-E -E 3. Recibe
g3 documentacién,
£F analiza ytuma.
==
2=
w TS
~ ~
i 6. Turna Sondeo de
4. Recibe
documentacion, S;ji'ahi': CU?W-' merc?qS para f*‘\\
analiza e integra n::ragz e vaﬁ::;é:gm \: )
ediente. d > -
= - documentaddn,
\ y ,

Pégina 363 de 699




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITALDE LA TRA|

CiUDAC D

casiral

£ MEXICO

- - = :
g
£ SrRAE 5
= )
= 8. Elabara soligtud
| A 7. Recibe solictud de recursos, sl
.?-, ::\ 6 - de suficiencia rubrica, recaba mnst?u:: pur: elf:ual
a |\ i g
% E N presupuestl, rabrica, f‘lrma ¥ oo
= 2 e los recursos.
s =
= Q
g | ©
z =
] a ;
E |2 )
)
L)
‘g
-
g |z
) 's’ v :Se autorizan
-§ = los recursos?
2 |5
w b
] = - Sl ==
> |2 9. Recibe y verifica ™ 3 7N
= = oficio de respuesta. X 2 W 13 )
[ . N A "\ 4/
2 |g Nz
g |=
(= o @
=0
& |5z NO
P ==
2 |24
z |8
] 2
o 5
e g 10,Envia ofido de
H E rechazo, adjunta
s 2 documentacién
= 5 soporte.
5 =
] =}
z
g
s | &
s |8
e =
2 =
8 E 1Z4.Recibe ohoo de
g [ notificacién,
& 2
ﬁ revisa rubrica, ﬁ
P recaba firma y )
kS envia al drea =
- solicitante.
=
=
=
w
= w
S ]
= c
=
] =
S =
= -
& g L - 19, Recibe y revisa
) | AN 13, Verifica e AR
3 <l 12 documentadién y ofido de 7N
: C] \g) i adjydimuun W20 )}
8 :5 rubrica, m:a}:a NtV
2 S firma y envia,
= o
= =
] 2
=3 =
b “
Y
-
5 =
= =4
5
E
E ] 2 r
&< @ ;Se adjudica pormonto
gL |2 de Actuacién? r 3
S .
£° I 14 Becbe N
g ; & autorizaddn de N, 16. Integra 17.Elabora ofido
o =2 recursosy F expediente. de adjudicaddn.
] o2 documentacion
= _=
- =8 )
B g5 .
o oo
§ 23
e N -
‘g_ oa 15. Integra
E =] expediente prepara 18.Turna ofido de
o E documentacion . adjudicaddn e —
H E para el Subcomité, intrega expediente.
E L
=3
2 =
a =]
=
=

Pagina 364 de 68S




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE M

Casival o

20. Recibe
documentacidn,

integra al
expediente ytuma,

JUD de Compra de Bienes Generales yfo
JUD de Compia de Bienes Espedalizados

24, Integra

expediente con
documentadén
soporte,

25.Ei

E

A
AN

i

Co

T

de Adjudicaddn.

:Se aprueba el
caso?

21. Somete el @so
alz aprobadondel ey
pleno del
Subcomite de
Adguisioones.

NO

Dir. Gral, de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios

si

22. Recibe cardtula
del caso y elabora ]
nofificadony emda. \y
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Proceso de Adquisicion de bienes o servicios generales y especializados por
adjudicacidn directa

JUD de Control de Adquisiciones
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Dlieccldn de Adquisidones,
Almatencs y Aseguramiento

32. Recibe, firma
Contrato yrecba
firmas.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

 'CAPITALDELA TRANSFORMACION i
Secretari

Nombre del Procedimiento: Realizacion del proceso de adquisicignm

servicios generales y especializados por invitacion restrin

tres proveedores.

S‘Lzbse:‘n:rci;até

B8 4 e semixico
CluDAD DE MESED 4

0 DTN DE LA TRANSFORMACION:
de Admiinistracidny Finanzas:
g.Administracion de Recursos

r ESPABministrativa,

gida Birewsidn Eigetigpedictaminaciony

Procedimientos Organizacionzles.

Objetivo General: Llevar a cabo el proceso de adquisicion de bienes, arrendamiento
y prestacion de servicios generales y especializados por invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores.
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No. Res'f;?;‘;t dde Ia ~ Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe del Area Solicitante | 6 horas
Adquisiciones, “Requisicion de Compra” o “Solicitud
Almacenesy de Servicio” y “Documentacion
Aseguramiento soporte" que corresponda.
(Ventanilla Unica)
2 Verifica Documentacion e integra| 1 hora
“Expediente”
3 Registra en controles internos y turna | 1 hora
“Expediente”.
4 Subdireccion de Recibe “Expediente”, analiza el| 1dia
Adquisiciones contenido y turna para tramite a la JUD
| de Compra de Bienes Generales o la
JUD . de Compra de Bienes
Especializados, segun corresponda el
tipo de bien o servicio y verifica que el
requerimiento esté contemplado en el
Programa Anual de Adquisiciones.
5 Jefatura de Unidad | Recibe “Expediente”, analiza la| 1dia
Departamental de | “Documentacion soporte”.
Compra de Bienes
Generales
¢Esta contemplado en el programa
anual de adquisiciones?
NO
6 Elabora "“Oficio de notificacion de| 1 dia
rechazo”, donde comunica al area '
solicitante, que el requerimiento no ’
esta contemplado en el programa
anual de adquisiciones; turna para
validacion. Archiva “Expediente”.
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