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7

Subdireccidn de
Adquisiciones
(Ventanilla Unica)

Recibe "Oficio de Notific A dese ]

DEMEXICO |

rechazo”, recaba firma de la Direccion
de Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento, remite Original al Area
Solicitante y la Copia como Acuse para

(Conecta con Fin del procedimiento).

Sl

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compra de Bienes

Generales

Elabora “Sondeo de mercado”, solicita
cotizaciones, recibe cotizaciones y
elabora “Cuadro Comparativo” de
precios.

5 dias

Turna “Sondeo de mercado” a la
Subdireccion de Adquisiciones para
revision y validacion con originales de
la “Requisicion de Compra” u “Orden de
Servicio",  “Justificacion”, “Anexo
Técnico".

1 dia

10

Subdireccidn de
Adquisiciones

Recibe “Expediente” con originales de
la “Requisicion de Compra” u “Orden
de servicio" y “Justificacion™; “Anexo
técnico” y “Sondeo de mercado”.

10
minutos

11

Elabora *“Oficio” de solicitud de
recursos con base al “Expediente” y
envia a la Direccion General de
Finanzas, con “Documentacion
soporte”. Archiva copia en
“Expediente”.

1 dia

i

12

Recibe de la Direccion de Control
Presupuestal, a través de la Ventanilla
Unica, “Oficio” de respuesta de la
Direccion General de Finanzas y revisa
si los recursos fueron autorizados o
no.

2 horas

¢Autorizan los recursos?

NO

13

Envia a la JUD de Control de
Adquisiciones "“Oficio de rechazo”,

4 horas

Pagina 368 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

{ -

e '

2> CIUDAD DE

%‘:‘%‘ CAPITAL DE LA TRAI

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

donde se explica el motivo d
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adjunta “Documentacion soporte”.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Adquisiciones

Recibe “Oficio de notificacion de
rechazo", revisa, rubrica, recaba firma
de la Direccion de Adquisiciones,
Almacenes v Aseguramiento y envia al
area solicitante.

(Conecta con Fin del procedimiento).

Sli

15

Subdireccion de
Adquisiciones

Revisa oficio de autorizacion de
recursos y “"Documentacion soporte”,
(requisicion de compra o solicitud de
servicio, autorizada, y justificacion, e
intrega documentos al expediente.

1dia

16

Se somete a revision de la Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento la “Documentacion”
que integra el “Expediente” (sondeo,
justificacion, requisicion), para
autorizacion.

3 dias

17

Direccion de
Adquisiciones,
Almacenes y
Aseguramiento

Recibe “Expediente” que contiene:
“requisicion de compra”,
“Justificaciéon”, “Anexo  Técnico”,
“sondeo de mercado” y firma como
responsable.

1 dia

18

Recaba firmas de la Direccion General
de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios
(DGRMAyYS) y de la Direccion de
Control Presupuestal, turna

uc

Expediente” autorizado.

2 dias

19

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe "Expediente" autorizado y
revisa que esté debidamente integrado
con las firmas respectivas

1 dia

20

Instruye sobre la adquisicién y turna
documentos a las JUD de Compra de
Bienes Generales y/o a la JUD de
Compra de Bienes Especializados,
segun corresponda.

1 dia
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21

Jefatura de Unidad

Departamental de

Compra de Bienes
Generales

Recibe wuna vez autor

adquisicion, instrucciones y
"Expediente” (autorizado) y realiza el
procedimiento de acuerdo a los
lineamientos normativos.

22

Archiva temporalmente el "Expediente”
y formula "Bases de Invitacion
Restringida”.

23

Realiza la invitacion al Area Solicitante,
a la DGRMAYS, a la Direccion General
de Asuntos Juridicos, al Organo
Interno de Control y la Direccidon de
Contraloria Ciudadana para la revision
de "Bases” y "Anexo Técnico" y levanta
el "Acta Circunstanciada” del evento.

2 dias

24

Elabora "Oficio de Invitacion” a
Participantes, a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, al Organo Interno
de Control y la Direccion de Contraloria
Ciudadana, recaba firmas de Ia
Direccion de Adgquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento por
conducto de la Subdireccion de
Adquisiciones y anexa "Bases" a
"Oficio de Invitacién, lo envia a por lo
menos tres Proveedores y archiva
acuse de "Oficio”.

2 dias

25

Realiza junta de aclaraciones para los
Participantes, con la finalidad de
proporcionar todo tipo de informacion
sobre el bien o servicio que se requiere
adquirir o contratar y elabora “Acta”
considerando las preguntas de los
participantes e integra a “Expediente”.

1 dia

26

Recibe de los Participantes en la fecha
y hora sefialada, "Sobre Unico”
cerrado, con la participacion del
Organo Interno de Control, de la
Direccion  General de Asuntos

1 hora
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Juridicos, la Direccion de C

Cco

Ciudadana, de la DGRMAYS y del Area
solicitante.

27

Realiza apertura de “Sobre unico”,
verifica que contenga la
documentacion legal y administrativa,

la propuesta técnica y la propuesta
economica, levanta "Acta

Circunstanciada” del evento.

1 hora

28

Entrega durante el evento de Ia
"Propuesta  Técnica" de los
Participantes al Area Solicitante, para
su analisis respecto al cumplimiento
de los requerimientos técnicos, levanta
“Minuta” e integra al “Expediente”.

3 horas

29

Recibe del Area Solicitante "Dictamen
Técnico” de la "Propuesta Técnica" y
la convocante realiza analisis
cualitativos de la *“Documentacion
legal y administrativa" y "Propuesta
Economica” resaltando las propuestas
mas convenientes para la Secretaria
en el Acta del evento.

1 dia

30

Elabora "Acta de Evento”, recaba
firmas de los participantes e integra
documentos al "Expediente”.

1 dia

31

Integra “Dictamen”, comunica a las o
los participantes el resultado y emite
el fallo, en el que se adjudica a la o el
Proveedor(es) ganador(es), en base a
lo establecido en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

3 dias

32

Levanta "Acta” del evento, recaba
firma de los participantes, integra al
“Expediente” y turna para su revision.

1 dia

33

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe "Expediente”, revisa contenido,
otorga visto bueno y presenta para
firma de la Direccion de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento.

2 horas
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34 Recibe posteriormente de la|Direccion 1dia
de Adquisiciones, Almacenes vy
Aseguramiento, "Expediente” validado
y lo turna a la JUD de Compra de
Bienes Generales o0 a la JUD de
Compra de Bienes Especializados,
segun corresponda.
35 | JefaturadeUnidad |Recibe "Expediente” integrando al | 3 dias
Departamentalde | mismo la documentacion que se
Compra de Bienes | genere del procedimiento y envia para
Generales elaborar "Contrato”.
36 Jefatura de Unidad | Recibe “Expediente” y revisa que | 1dia
Departamental de | contenga la documentacién completa.
Control de
Adquisiciones
37 Elabora el “Contrato” 'y recaba las | 5dias
firmas ya sancionado por el juridico y
recibe las garantias correspondientes
del proveedor y turna el “Contrato”.
38 Subdireccion de Recibe "Contrato" y “Expediente”, | 1dia
Adgquisiciones revisa, rubrica y lo entrega para las
firmas correspondientes.
39 Direccion de Recibe y firma "Contrato”, recaba | 5 dias
Adquisiciones, firmas de la Direccion General de
Almacenes 'y Recursos Materiales, Abastecimiento
Aseguramiento y Servicios, en su caso, de la
Subsecretaria de Administracion vy
Capital Humano y turna a Ia
Subdireccion de Adquisiciones.
40 Subdireccion de Recibe "Expediente” y "Contrato”, los | 2 dias
Adquisiciones integra y turna para seguimiento de
entregas, tramites de pago y archivo
en custodia.
41 Jefatura de Unidad | Recibe el "Contrato” firmado en cuatro | 2 dias
Departamental de | tantos originales y distribuye un
Control de ejemplar a la Direccion de Control ‘
Adquisiciones Presupuestal, para su registro, uno al |
Area requirente, uno al Proveedor y el \
ultimo para la Direccion de
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Aseguramiento.

42

Recibe por parte del Area Solicitante o
de los Proveedores, las "Facturas”
debidamente validadas para tramite
de pago.

1dia

43

Realiza el seguimiento y grado de
avance de los "Contratos”, solicitaa la
Direccion de Control Presupuestal
informe del avance en los pagos
efectuados y realiza conciliacion con
el Aimacén General y la Direccidn de
Control Presupuestal.

13 dias

44

Gestiona, en su caso, ante la Direccion
General de Finanzas, previa
notificacion del Area Solicitante, la
aplicacion de sanciones a los
proveedores que hayan incumplido
con lo estipulado en el “Contrato” o
inicia el proceso para la rescision del
contrato al Proveedor o Prestador del
Servicio.

5 dias

45

Verifica el grado de avance al 100 %y
archiva el "Expediente” del Proveedor o
Prestador del Servicio.

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 79 dias habiles

Aspectos a considerar:

i

El presente procedimiento se realiza con fundamento en los articulos 17,

fraccion XX, 60, fraccion V del Reglamento Interior de la Secretaria de

Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La JUD de Compra de Bienes Generales y la JUD de Compra de Bienes

Especializados de manera indistinta serdn las encargadas de realizar las
actividades en las que solamente estd mencionada la JUD de Compra de
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La Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento, debera observar
que en los procesos de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores para la adquisicion o arrendamiento de bienes o servicios, se
cumpla con lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
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 Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento.

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

a) “Oficio de Peticion”;

b) “Requisicién de Compra" y/o;

c) “Solicitud de Servicio™

d) “Justificacion”;y

e) “Anexo Técnico" (caracteristicas).

Para el caso de las adquisiciones por invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores se deberan elaborar y revisar las Bases correspondientes y
enviarlas junto con el Oficio de invitacion a participar a cuando menos tres
proveedores, lo anterior, con el objeto de que éstos conozcan las
caracteristicas del bien o servicio a brindar, el calendario de eventos, las
condiciones técnicas y economicas solicitadas, y estén en condiciones de
presentar sus propuestas.

La Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento debera observar
que previo a la adjudicacion del proveedor, se lleven a cabo y documenten,
todas las etapas del procedimiento por invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores.

Para este procedimiento se debera contar con lo siguiente:

8.1. Bases de Invitacion Restringida;
8.2. El acuse de recibo de las invitaciones hechas a cuando menos tres

proveedores, en el que conste que se le adjuntaron las Baseside la
Invitacion;
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8.3. Minutas de trabajo levantadas por cada un: v Motlernizaci

procedimiento de invitacion restringida a | = Pireccion@zoeivacs O

proveedores, con soporte documental; | B

8.4. Evaluacion de las propuestas técnicas y eCOAOMICES, y Dictamen
Técnico; y

8.5. Acta circunstanciada de la emision del fallo, mediante el cual se dio a
conocer el nombre del proveedor adjudicado.

Almacenes y Aseguramrento deberan mtegrarsn en un "Expedlente” con [a
Documentacién Legal y Administrativa del Proveedor, a quien se le haya
realizado la adjudicacion, debiendo contener el estudio de mercado indicando
en el mismo la fecha en la que fue elaborado.

Previo a los procesos de adjudicacion en cualquiera de sus modalidades, la
Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento, deberd obtener, en
su caso, la autorizacion para la adquisicion de bienes restringidos, de acuerdo
al Procedimiento para la Autorizacion de Bienes Restringidos y su

Clasificador, emitido por la Subsecretaria de Capital Humano vy
Administracion.

Dentro de los procedimientos que celebre la Direccion de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento, se debera invitar invariablemente al Organo
Interno de Control.

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.

Las actividades del presente ordenamiento, en que esta mencionada como
Responsable de la Actividad la JUD de Compra de Bienes Generales, las
podran realizar indistintamente, también, la JUD de Compra de Bienes
Especializados; y seran los responsables de integrar debidamente los
expedientes de cada proceso de adquisicion, con la documentacion generada
en cada una de las etapas, debiendo remitirlos a la JUD de Control de
Adquisiciones y registrados en el formato "Documentacidn que Integra un
Expediente de Adjudicacion a través del procedimiento de invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores”, para su guarda y custodia,

quedando bajo su responsabilidad el sequimiento correspondiente hasta su
conclusion.
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La formalizacion de los contratos se realizara a travéé T EGHeEECIE A
de Adquisiciones, quien verificara que la garantla Direccion Ejecutivaide Dictar

documentacion administrativa cumpla con lo establec1

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

La JUD de Control de Adquisiciones, realizara 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, debiendo verificar que las mismas hayan sido elaboradas de acuerdo
con lo especificado en 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 debera reportar a la Subdireccion de Adquisiciones el avance y
la amortizacion de los contratos, vigilar el cumplimiento de los plazos de
entrega estipulados en los mismos y conciliar cifras con la Direccion de
Control Presupuestal, dejando antecedente de las reuniones que se lleven a
cabo.

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.

Todo contrato debidamente formalizado, debera contar con los documentos
que se establecen en el formato denominado "Documentacion que Integra un
Expediente de Procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores.

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

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

A
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Objetivo General: Llevar a cabo el proceso de adquisicion de bienes, arrendamiento
y prestacion de servicios generales y especializados por Licitacion Publica.

Descripcion Narrativa:

No. REST;?;ZI: dde a Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe del Area Solicitante “Requisicion | 6 horas
Adquisiciones, de Compra" o “Solicitud de Servicio" con
Almacenesy la “Documentacion soporte” que
Aseguramiento 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 su tramite a la
JUD de Compra de Bienes Generales o la
JUD de Compra de Bienes
Especializados, segln 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?
NO
6 Elabora *“Oficio de notificacion de| 1dia
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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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Sirecci

=

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe "Oficio de Notif

rechazo” en original, recaba firma de Ia
Direccion de Adquisiciones, Almacenes
y Aseguramiento, remite Original al Area
Solicitante y la Copia como Acuse para
el “Expediente”.

(Conecta con Fin del procedimiento).

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compra de Bienes

Generales

Elabora “Sondeo de mercado”, solicita
cotizaciones, recibe cotizaciones vy
elabora “Cuadro Comparativo de
precios”.

5 dias

Turna “Sondeo de mercado" a la
Subdireccion de Adquisiciones para
revision y validacion con originales de la
“Requisicion de Compra” u “Orden de
Servicio”, “Justificacion”, “Anexo
Técnico".

1dia

10

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe “Expediente” con originales de la
“Requisicion de Compra” u “Orden de
servicio” y “Justificacion™; “Anexo
técnico" y “Sondeo de mercado”.

1 hora

11

Elabora "Oficio” de solicitud de recursos
con base al “Expediente” y envia a la
Direccion General de Finanzas, con
“Documentacion  soporte”. Archiva
copia en “Expediente”.

1 dia

12

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

2 horas

¢Se autorizan los recursos?

NO

13

Envia a la JUD de Control de
Adquisiciones “Oficio de rechazo”,
donde se explica el motivo del mismo;
adjunta “Documentacion soporte”.

1 dia

14

| Jefatura de Unidad

Departamental de
Control de
Adquisiciones

Elabora *“Oficio de notificacion de
rechazo”, indicando al 4rea solicitante el
motivo por el cual no se autorizaron los

2 horas
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad | e
|

recursos solicitados,

“Documentacion soporte” y turna.

15

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe “Oficio de notificacion”, revisa,
rubrica, recaba firma de la Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento y envia al Area.

(Conecta con Fin del procedimiento).

Sl

16

Revisa oficio de autorizacion de| 1dia
recursos, con documentacion soporte,
requisicion de compra y/o solicitud de
servicio, autorizada, y justificacién, e

intrega documentos al expediente.

17

Somete a revision de la Direccion de | 3dias
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento la documentacion que
integra el “Expediente” (sondeo,
justificacion, requisicion), para
autorizacion.

18

Direccion de
Adgquisiciones,
Almacenesy
Aseguramiento

Recibe “Expediente” que contiene: | 2 horas
“requisicion de compra”, “Justificacion”,
“Dictamen Técnico, “sondeo de

mercado” y firma como responsable.

19

Recaba las firmas de la Direccién | 2 dias
General de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios (DGRMAyS)
y de la Direccion de Control
Presupuestal, turna  “Expediente”

autorizado.

20

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe "Expediente” autorizado y revisa | 1 dia
que esté debidamente integrado con las

firmas respectivas.

21

Instruye sobre la adquisicion y turna | 1 dia
documentos a las JUD de Compra de :
Bienes Generales y/o a la JUD de | \
Compra de Bienes Especializados,
segun corresponda.

22

Jefatura de Unidad
Departamental de

autorizada la | 2 horas

instrucciones y

Recibe una vez
adquisicion,
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Actividad

Compra de Bienes
Generales

"Expediente” (autorizado)|

DE MEXICO

procedimiento de acuerdo a los
lineamientos normativos.

23

Archiva temporalmente el "Expediente”y
formula "Bases de Licitacion”.

2 horas

24

Realiza la invitacion al Area Solicitante,
ala DGRMAYS, a la Direccion General de
Asuntos Juridicos al Organo Interno de
Control y la Direccion de Contraloria
Ciudadana para la revision de "Bases” y
"Anexo Técnico” y levanta el “Acta
Circunstanciada" del evento.

2 dias

25

Elabora "Oficio de Solicitud" para
publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y para registro en
COMPRA-NET en su caso.

1 dia

26

Entrega "Bases de Licitacion" a
Participantes, previa entrega de copia de
deposito bancario a la cuenta
00101258122 con la referencia
11010519 del banco Scotiabank
Inverlat, S.A. de C.\V., a nombre del
Gobierno de la Ciudad de
México/Secretaria de Administracion y
Finanzas/Tesoreria del Gobierno de la
Ciudad de México.

3 horas

27

Realiza junta de aclaraciones para los
Participantes, con la finalidad de
proporcionar todo tipo de informacion
sobre el bien o servicio que se requiere
adquirir o contratar y elabora “Acta
Circunstanciada” e integra a
“Expediente”.

1 dia

28

Recibe de los Participantes en la fecha y
hora senalada, "Sobre Unico" cerrado,
con la participacién del Organo Interno
de Control, la Direccion de Contraloria
Ciudadana, de la Direccion General de

30
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Asuntos Juridicos, de la DG

Area solicitante.

29

Realiza apertura de “Sobre”, verifica que

contenga la documentacion legal y
administrativa, la propuesta técnicay la
propuesta economica, levanta "Acta
Circunstanciada” del evento.

30

Entrega durante el evento la "Propuesta
Técnica” de los Participantes al Area
Solicitante, para su andlisis respecto al
cumplimiento de los requerimientos
técnicos, levanta “Acta
Circunstanciada” e integra al
“Expediente”.

2 horas

31

Recibe del Area Solicitante "Dictamen
Técnico"y "Propuesta Técnica" y realiza
analisis cualitativos de la "Propuesta
Econdmica” y  resaltando las
propuestas mas convenientes para la
Secretaria en el acta de fallo.

2 horas

32

Elabora "Acta de circunstanciada”,
recaba firmas de los participantes e
integra documentos al "Expediente”.

1 dia

33

Integra “Dictamen”, al “Acta
circunstanciada” comunica a los
participantes el resultado y emite el
fallo, en el que se adjudica al
Proveedor(es) ganador(es), con base a
lo establecido en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

3 dias

34

Levanta "Acta circunstanciada” del
evento, recaba firma de los
participantes, integra al “Expediente” y
turna para su revision.

1 dia

35

Subdireccion de
Adgquisiciones

Recibe "Expediente”, revisa contenido,
otorga visto bueno y presenta para
firma de la Direccion de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento.

2 horas ; \
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Responsable de la
Actividad

Actividad |
|

36

Recibe posteriormente de I|

de Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento, "Expediente” validado y
lo turna a la JUD de Compra de Bienes
Generales o a la JUD de Compra de
Bienes Especializados, segun
corresponda.

37

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compra de Bienes

Generales

Recibe "Expediente”; integra al mismo la
documentacién que se genere del
procedimiento y envia a la JUD de
Control de Adquisiciones para elaborar
"Contrato”.

3 dias

38

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Adquisiciones

Revisa que el “Expediente”contenga la
documentacién completa.

1 dia

39

Elabora el “Contrato” y recaba las firmas
ya sancionado por el juridico y recibe las
garantias correspondientes del
proveedor y turna el “Contrato”.

3 dias

40

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe "Contrato” y “Expediente”, revisa,
rubrica y lo entrega para las firmas
correspondientes.

1 dia

41

Direccion de
Adquisiciones,
Almacenesy
Aseguramiento

Recibe y firma "Contrato”, recaba firmas
de la Direccidon General de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios,
en su caso, de la Subsecretaria de
Administracion y Capital Humano y
turna.

5 dias

42

Subdireccion de
Adquisiciones

Recibe "Expediente” y "Contrato”, los
integra y turna para seguimiento de
entregas, tramites de pago y archivo en
custodia.

2.dias

43

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Adquisiciones

Recibe el "Contrato” firmado en cuatro
tantos originales y distribuye un
ejemplar a la Direccién de Control
Presupuestal, para su registro, uno al
Area requirente, uno al Proveedor y el
ultime para la  Direccion de

2 dias
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Aseguramiento.

44

Recibe por parte del Area Solicitante o
de los Proveedores, las "Facturas”
debidamente validadas para tramite de
pago.

45

Realiza el seguimiento y grado de
avance de los "Contratos”, solicita a la
Direccion de Control Presupuestal
informe del avance en los pagos
efectuados vy realiza conciliacion con el
Almacén General y la Direccion de
Control Presupuestal.

13 dias

46

Gestiona, en su caso, ante la Direccion
General de Finanzas, previa notificacion
del Area Solicitante, la aplicacion de
sanciones a los proveedores que hayan
incumplido con lo estipulado en el
“Contrato” o inicia el proceso para la
rescision del contrato al Proveedor o
Prestador del Servicio.

5dias

47

Verifica el grado de avance al 100 % y
archiva el "Expediente” del Proveedor o
Prestador del Servicio.

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 73 dias habiles.

Aspectos a considerar:

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

La JUD de Compra de Bienes Generales y la JUD de Compra de Bienes
Especializados de manera indistinta seran las encargadas de realizar las
actividades en las que solamente estd mencionada la JUD de Compra de
Bienes Generales en la columna Responsable de la Actividad, en la
Descripcion Narrativa del presente procedimiento.
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3.- La Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguram
que, en los procesos de contratacion y licitacion
arrendamiento de bienes o servicios, se cumpla con Ig
de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento y demas
normatividad vigente en la materia.

4.- 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.

5.- La Direccidon de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento a través de la
Ventanilla Unica (Base), recibira, verificara y registrard los siguientes
documentos del area solicitante, para posteriormente realizar el expediente
correspondiente:

a) “Oficio de Peticién”;

b) "Requisicion de Compra” y/o;

c) *“Solicitud de Servicio”;

d) “Justificacion”;y

e) “Anexo Técnico” (caracteristicas).

6.- Para el caso de las adquisiciones por licitacion publica se deberan elaborar y
revisar las Bases de Licitacion correspondientes; y publicar la Convocatoria
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en los términos establecidos en
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Lo anterior, con el objeto de
que los interesados conozcan el lugar, fecha y hora en que podran obtener las
Bases y especificaciones de la licitacion, el costo y forma de pago de las
mismas, el calendario de eventos, etc.

7.- La Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento debera observar
que previo a la adjudicacion del proveedor, se lleven a cabo y documenten,
todas las etapas del procedimiento de Licitacion Publica.

8.- Se debera contar con evidencia de la gestion de la inscripcion del contenido
de las Bases en la pagina Web del Sistema COMPRA-NET o en la pagina de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, segun
corresponda.

9.- Para este procedimiento se debera contar con lo siguiente:

9.1. Publicacion de la Convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México;
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9.2. Bases de la Licitacion y evidencia de su publicac
pago de Bases; \
9.3. Minutas de trabajo levantadas por cada un:

procedimiento de Licitacion Publica, con soporte Gocumentar:

9.4. Evaluacién de las propuestas técnicas y econdmicas y Dictamen
Tecnico; y

9.5. Acta circunstanciada de la emisién del fallo, mediante el cual se da
conocer el nombre del licitante ganador.

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

Previo a los procesos de adjudicacién en cualquiera de sus modalidades, la
Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento, debera obtener, en
su caso, la autorizacidn para la adquisicién de bienes restringidos, de acuerdo
al Procedimiento para la Autorizacion de Bienes Restringidos y su
Clasificador, emitido por la Subsecretaria de Capital Humano 'y
Administracion.

Dentro de los procedimientos que celebre la Direccion de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento, se deberd invitar invariablemente al Organo
Interno de Control.

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

La JUD de Compra de Bienes Generales y la JUD de Compra de Bienes
Especializados, segun corresponda, seran los responsables de integrar
debidamente los expedientes de cada proceso de adquisicion, con la
documentacion generada en cada una de las etapas, debiendo remitirlos a la
JUD de Control de Adquisiciones debidamente foliados y registrados en el
formato "Documentacion que Integra un Expediente de Adjudicacion Directa”
o "Documentacion que Integra un Expediente de Procedimiento de Licitacion
por Invitacion Restringida o Licitacion Publica” segiin corresponda, para su
revision, guarda y custodia, quedando bajo su responsabilidad el seguimiento
correspondiente hasta su conclusion.
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La formalizacion de los contratos se realizara a travée
de Adquisiciones, quien verificara que la garantie

documentacién administrativa cumpla con lo estableci PR oGy T SRR

La JUD de Control de Adquisiciones, debera realizar el seguimiento de los
contratos y gestionar la aplicacion de penas convencionales, previa
notificacion del area usuaria, ante la Direccion General de Finanzas y, en su

La JUD de Control de Adquisiciones, realizara 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, debiendo verificar que las mismas hayan sido elaboradas de acuerdo
con lo especificado en el contrato, y que los bienes y servicios se hayan
entregado y/o se hayan realizado en tiempo y forma.

Dentro de los 10 primeros dias de cada mes, la JUD de Control de
Adquisiciones debera reportar a la Subdireccion de Adquisiciones el avance y
la amortizacidn de los contratos, vigilar el cumplimiento de los plazos de
entrega estipulados en los mismos y conciliar cifras con la Direccion de
Control Presupuestal, dejando antecedente de las reuniones que se lleven a
cabo.

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.

Todo contrato debidamente formalizado, debera contar con los documentos
que se establecen en el formato denominado "Documentacion que Integra un
Expediente de Procedimiento de Licitacién Publica.

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

La correspondencia al exterior de las dreas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencién a las
recomendaciones de las autoridades de salud.
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y almacenaj

Objetivo del procedimiento: Controlar, almacenar y resgt
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materiales adquiridos por la Secretaria de Seguridad Ciudadana, mediante 1a
recepcion, revision y registro de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?‘?i?;: dde - Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Recibe de la Direccion de Adquisiciones, | 1 dia
Almacenes e Almacenes y Aseguramiento “Contrato
Inventarios administrativo de adquisicion de bienes”,

requisitado y turna.

2 | JefaturadeUnidad | Recibe “Contrato administrativo de | 1 hora
Departamental de | adquisicion de bienes”, registra en ;
Control de control interno y turna al encargado del

Almacenes Almacen.
3 | JefaturadeUnidad | Recibe *“Contratc administrativo de 20
Departamental de | adquisicion de bienes" y archiva en | minuto
Control de espera de los materiales del proveedor. s
Almacenes
(Almacén Central y
Locales)
4 Recibe del proveedor el material, copia | 2 horas
del “Contrato  administrativo de
adquisicion de bienes” y “Remision o
factura” en original.
¢(Los  bienes cumplen con las
especificaciones técnicas del contrato?
NO
5 Indica al proveedor las anomalias que | 2 horas
presentan de conformidad al “Contrato
administrativo de adquisicion de bienes” ,
rechaza los bienes devolviendo Ila
“Remision” o “Copia de Factura”.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
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No. pActivi dad Actividad i .

6 Firma y sella el original de la | -

o “Copia de Factura”". Entrega| minuto
documentos al proveedor para los S
tramites conducentes.

7 Recibe los bienes adquiridos y los coloca 12
en los espacios destinados alos mismos. | horas

8 Recibe del Area de Recepcion y Guarda, | 1 hora
original de la "Remision” o “Factura”,
realiza su registro en el Sistema, con
Contrato y remision e informa la
recepcion del proveedor con los bienes a
la JUD de Control de Almacenes.

9 | Jefatura de Unidad | Informa a la Subdireccion de Almacenes | 1 dia

Departamental de | e Inventarios la recepcion de los bienes
Control de contratados, asi como a las areas
Almacenes solicitantes para que acudan al Aimacén

especifico para la verificacion de los
mismos.

10 Subdireccion de Informa a la Direccion de Adquisiciones, | 1 dia

Almacenes e Almacenes y Aseguramiento la recepcion
Inventarios de bienes en los almacenes. ,_

11 Recibe de la Direccion de Adquisiciones, | 5 dias |
Almacenes y Aseguramiento “Contrato
administrativo de adquisicion de bienes”,
Suficiencia Presupuestal, Requisicion
Compra, Distribucion del Gasto y Factura;

y turna.

12 | Jefatura de Unidad | Verifica “Documentacion”, clasifica y| 1 hora

Departamentalde |turna al Almacén Central o local
Control de correspondiente.

Almacenes

13 | JefaturadeUnidad | Captura en el Sistema el material | 1dia

Departamental de | contenido en el contrato registrado con
Control de anterioridad, asighando la clave a cada
Almacenes articulo, elabora e imprime “Nota de

(Almacén Central y | entrada” en el Sistema. .

Locales)

Pagina 397 de 639%




D DE MEXICO

CHiNA
MANUAL CIUDAD DE Loy
ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRAI i
|
Responsable de la . . i | Motkraiacion At
No. pActividad Actividad | o Ejortiade
14 Registra en “Bitacora de entra|
el nimero de la “Nota" de entrada” y
coteja “Factura” conforme a la fecha de
recepcion de bienes.
15 | Jefatura de Unidad | Revisa la documentacion tramitada y| 1dia
Departamental de | firma de verificacidn de la recepcion.
Control de
Almacenes
16 | Jefatura de Unidad | Remite documentacion a la Direccion de | 1 dia
Departamental de | Adquisiciones, Almacenes y -
Control de Aseguramiento, para los tramites
Almacenes correspondientes.
(Almacén Central y
Locales)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles

Aspectos a considerar:

T

El presente procedimiento se realiza con fundamento en lo dispuesto en las
Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del
Distrito Federal, en su Capitulo IV Control y Registro de los Bienes Muebles,
Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
numerales 8.1.2.1y 8.1.9.

La Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
administrara los recursos materiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
con la finalidad de alcanzar el pleno desempeno de sus funciones y dirigira
oportunamente la recepcion, almacenamiento y suministro de bienes
muebles y de consumo.

La JUD de Control de Almacenes, a través de la Subdireccién de Almacenes e
Inventarios, recibird de la Direccion de Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento los “Contratos administrativos de adquisicidn de bienes” que
celebre con los proveedores, a efecto de contar con un respaldo juridico-
administrativo que ampare los bienes que recibe para su almacenamiento.

La JUD de Control de Almacenes, a través de los Almacenes Central y Locales,
sera la encargada de recibir el “Contrato administrativo de adquisicién de
bienes" y cotejarlo con la recepcion de los bienes por parte del proveedor, las
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condiciones en que se reciben y en su caso | Oy Maaisacdn bt
correspondiente; ademas de registrar en el Sistema e i LHed,
|

La JUD de Control de Almacenes, a través de los Almac

hara la recepcion de los materiales contratados de acuerdo al tipo de bien con
el que fue dado de alta ante Gobierno, recibiendo del proveedor la siguiente
documentacion.

5.1.Copia del “Contrato administrativo de adquisicion de bienes”
debhidamente reauisitado

..........................
5.2."Remision” y/o “Copia de Factura” para recepcion de bienes.

En el desarrollo de las actividades detalladas en este procedimiento se
utilizara invariablemente la documentacién y formatos que permitan
mantener el control sobre la recepcion de bienes o materiales que sean
adquiridos por la Secretaria y que ingresen al Almacén Central o locales.

En el AImacén Central o locales solo se podra dar registro a los bienes que
sean especificos para esos almacenes.

Por todo ingreso de materiales o bienes se actualizaran los controles
correspondientes.

La Subdireccion de Almacenes e Inventarios recibira de la Direccién de
Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento la “Documentacion” que consta
de: :

8.1 Una copia del Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes;
9.2 Remision y Factura original;

9.3 Copia de Requisicion de Compra;

9.4 Copia de Suficiencia Presupuestal y,

9.5 Distribucion del Gasto original.

Los Almacenes Central y Locales seran los encargados de elaborar las notas
de entrada en Sistema, la cual debera indicar:

10.1 Almacén Destino;

10.2 Fecha de Entrada;

10.3 Numero de Factura;

10.4 Fechg;

10.5 Remision;

10.6 Fecha de Recepcion del Material;
10.7 Cantidad;

10.8 Costo unitario;
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10.9 Importe del subtotal;
10.10 LV.A;e

10.11 Importe total.

11.- Los Almacenes Central y Locales seran los encargados de fotocopiar
documentos y elaborar los siguientes paquetes:

11.1 Para la Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento;
a) Original de Nota de Entrada de Almacén;
b) Hoja de Distribucion del Gasto original;
c) Factura original;
d) Remision original; :
e) Copia Contrato Administrativo de Adquisicion de bienes:
f)  Copia de Requisicion de Compra; y
g) Copia de Suficiencia Presupuestal.
11.2 Para Archivo
a) Original de Nota de Entrada de Almacén
b) Copia de Hoja de Distribucién del Gasto
c) Factura original
d) Remision original
e) Copia de Contrato Administrativo de Adquisicién de bienes:
f)  Copia de Requisicion de Compra; y
g) Copia de Suficiencia Presupuestal.

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

13.- 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 y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Reclamacion de poliza de aero

Drones)
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Objetivo General: Hacer valido el reclamo para el pago de la poliza de seguros de
Aeronaves (Helicopteros y Drones).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de ia
Actividad

Actividad

Tiempo

'I

Jefatura de Unidad

Departamental de

Aseguramiento de
Bienes

Recibe el "Reporte del Siniestro” via
telefonica para que solicite Ia
intervencion de la Compania
Aseguradora.

15
minutos

Requisita en el Formato “Reporte del
Siniestro” los datos especificos para su
localizacion, el tipo de siniestro, quien
reporta, narracion de los hechos y el bien
danado.

5
minutos

Realiza el reporte del siniestro a la
Aseguradora.

30
minutos

Coordina Ia atencién del siniestro a
través de la “Cabina Base Puma"; quien
realiza el reporte via telefénica ante la
compania aseguradora, a fin de que se
presente el Ajustador de la Aseguradora
con el proposito de verificar el siniestro y
proceda al levantamiento de dafos,
asignando despacho para la atencion del
siniestro.

3 horas

Recibe mediante correo electronico, la
solicitud de documentacion por parte del
Despacho de ajuste asignado por la
Aseguradora

1 dia

Subdireccion de
Riesgosy
Aseguramiento

Recibe del Area involucrada mediante
oficio la documentacion solicitada, por la
compafia aseguradora.

1 dia

Jefatura de Unidad

Departamental de

Aseguramiento de
Bienes

Recibe del Ajustador dela Aseguradora la
solicitud de “Documentacion” necesaria
para formailzar el reclamo a la Compania
Aseguradora.

1 dia
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8 Revisa que esté conformealc _
y en el caso de ser necesario, solicita el
apoyo a los responsables del area
respectiva para obtener la
documentacion complementaria.

9 Subdireccidon de Envia oficio al Ajustador Profesional| 1 hora

Riesgos y Especializado realizando la formal
Aseguramiento reclamacion por el siniestro, anexando
copia de la documentacion.

10 | Jefatura de Unidad | Recibe de la Subdireccion de Riesgos y 30
Departamental de | Aseguramiento la documentacion. minutos
Aseguramiento de :

Bienes
11 Subdireccion de Recibe posteriormente del Ajustador la| 20 dias
Riesgos y Resolucién”, ya sea mediante “Convenio
Aseguramiento de ajuste y finiquito" o “Carts
improcedencia”.

12 | Jefatura de Unidad | Revisa que esté conforme a lo solicitado| 1 dia
Departamental de |y en el caso de ser necesario, solicita el
Aseguramiento de |apoyo a los responsables del area

Bienes respectiva para obtener la
documentacion complementaria.

13 Subdireccion de Entrega la “Resolucion” a la JUD de 30

Riesgos y Aseguramiento de Bienes para revision. | minutos
Aseguramiento

14 | Jefatura de Unidad | Analiza el expediente a fin de verificar si| 1 dia
Departamental de | existio negligencia, descuido o falta de ’
Aseguramiento de | precaucion del resguardante, informando

Bienes a la Subdireccion de Riesgos Yy
Aseguramientos, en caso de que la
“Resolucion” sea “Carta Improcedencia”.
15 Corrobora, en caso de quela “,‘%esc ucion” | 20 dias
ea “Convenio de Ajuste y Finiguito”, que
corresponda con el monto y bien
reclamado, turnar a la Subdireccién de
Riesgos y Aseguramiento para su firmay
devolucion al ajustador, para su tramite
correspondiente.
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Responsable de la
Actividad
16 Recibe el comprobante de

No. Actividad

siniestro y archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 67 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se realiza con fundamento en lo dispuesto en los
articulos 17 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

2.- La Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios;
administrara y determinara eficaz y oportunamente que los recursos
materiales, los bienes muebles e inmuebles cuenten permanentemente con la

poliza de seguro correspondiente con la finalidad de coadyuvar con el optimo
desempeno de sus funciones.

3.- Este Procedimiento ejerce las siguientes partidas presupuestales:

3.1. 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. Excluye el pago de deducibles previstos en el
concepto: 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.

3.2. 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 no 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
erogaciones distintas de las consideradas en las demas partidas de este
concepto, que impliquen afectar el presupuesto disponible de la unidad
responsable del gasto. Excluye las recuperaciones de recursos que se
realicen por los diversos medios establecidos por las 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 3969.
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El presente documento serd de aplicacion obligatc T
involucrado en la “Reclamacion de Pdlizas de Se sl Bt G
(Helicopteros y Drones)".

CiUDAD DE MEXICO

Invariablemente todo el personal de la Secretaria que reporte o se encuentre
involucrado en un siniestro, debera contar con los siguientes documentos:

5.1. “Credencial o documento que certifique que el personal labora en la
Secretaria de Seguridad Ciudadana".

5.2. “Licencia de Piloto Aviador Vigente".

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento, tener
actualizada la base de datos de todas las aeronaves (helicdpteros y Drones)
de la Secretaria que se tienen asegurados, a fin de proporcionar asesoria y
orientacion.

La Subdireccidn de Riesgos y Aseguramiento en cuanto tenga conocimiento,
reportaré a la Compania Aseguradora y proporcionara datos que permitan
ubicar el lugar del evento y los dafos aparentes de la aeronave.

La Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento, verificara que la Compania
Aseguradora asigne un despacho acreditado para que por su conducto, se
envie al ajustador de seguros para que tome conocimiento y realice las
labores requeridas para soportar la cobertura del siniestro en los términos de
la poliza contratada.

La Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento deberd verificar que sea
presentado en forma oportuna a la Aseguradora el expediente que contenga
todos los documentos solicitados por el ajustador de seguros y continuar con
el ajustador que designe la Aseguradora el seguimiento a la atencion del
siniestro hasta su conclusidn.

10.- Para hacer valido el seguro de esta péliza el Area Involucrada debera

presentar los siguientes documentos:

10.1. Carta Reclamacion dirigida a la Aseguradora, detallando la pérdida y
las posibles causas que lo originaron, indicando el nimero del
siniestro proporcionado telefénicamente por la Aseguradora;

10.2. Reporte técnico Interno;

10.3. Reporte técnico del fabricante o distribuidor;

10.4. Presupuesto de reparacion, en su ¢aso;

10.5. Copia de las facturas o resguardos del equipo dafiado; y

10.6. Copia Certificada de las Actas y de las actuaciones efectuadas ante
las autoridades.
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11.- En el caso de que exista responsabilidad civil cau:

12.=

13.-

(Helicopteros o Drones) del Gobierno de la Ciudad de| -'?_vf_‘?'t wva e L
los pasos anteriores y considerar los siguientes puntos o

E

X

1
i

e
(X8

~
L&

11.1. Agregar el Reporte del hecho especifico a la Aseguradora en la carta
reclamacion, describiendo la situacion y cuantificacion de las
pérdidas;

11.2. Carta reclamacion del afectado y, en su caso, actuaciones o

A A -
demandas;

11.3. Reporte de accidente elaborado por el area responsable; y

11.4. Cualquier otro documento complementario que solicite el ajustador
de seguros a fin de demostrar que efectivamente existe
responsabilidad del Gobierno de la Ciudad de México en el suceso
acontecido.

En el caso de reclamo por danos materiales (responsabilidad civil), debera
entregarse la siguiente documentacion:

12.1. Presupuesto de danos;

12.2. Comprobantes originales que amparen la reparacion de los dafos;
12.3. Reportes técnicos;

12.4. Bitacoras;y

12.5. Cualquier otro documento complementario que solicite el ajustador
de seguros a fin de demostrar que efectivamente existe
responsabilidad del Gobierno de la Ciudad de México en el suceso
acontecido.

Para el tramite de gastos médicos a pasajeros o tripulantes:

13.1. Los lesionados o heridos a consecuencia del siniestro seran
atendidos en alguno de los hospitales de la Red de Hospitales
autorizados por la Aseguradora, por medio de un pase médico, el cual
sera expedido por el ajustador en el lugar del siniestro;

13.2. Si el estado de salud es grave, omitase la indicacion anterior y pida
que se traslade al hospital mas cercano al lugar del accidente; y

13.3. En caso de que por emergencia el o los lesionados sean trasladados
a algun hospital que no pertenece a la Red de Hospitales autorizados
por la Aseguradora, deberan presentarse posteriormente los
siguientes documentos:

a) Forma de reporte médico firmado por los profesionistas que
proporcionaron la atencion médica (esta forma serd entregada
por la Aseguradora);
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b) Factura del hospital y recibos de honorari § Modernizacidn Ad
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14.- Los gastos médicos por cada tripulante o pasajero estan cubiertos hasta la
cantidad asegurada de conformidad con el clausulado de la Pdliza Vigente.

15.- Para solicitar el pago de indemnizacion por defuncion (pagos voluntarios,
pasajeros o tripulantes) es necesario integrar un expediente que contenga:

-

15:7. Acta de nacimiento.
152 Acta de defuncion.
18.3. Acta de nacimiento y acta de matrimonio de los beneficiarios.

15.4. Juicio sucesorio de herederos de los beneficiarios.

16.- Este concepto ya sea por cada tripulante o pasajero, estara cubierto hasta
por la cantidad asegurada de conformidad con el clausulado de la Péliza
Vigente, con los documentos y requisitos necesarios para que la aseguradora
responda en los términos de la poliza contratada.

17.- En caso de fallecimiento de terceros (responsabilidad civil), la Subdireccion
de Riesgos y Aseguramiento, debera coordinar con el ajustador de seguros la
integracion del expediente con los documentos y requisitos necesarios para
que la aseguradora responda en los términos de la pdliza contratada.

18.- Lacorrespondencia al exterior de las areas 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.

19.- 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 per medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Reclamacion de la Pdliza Integr:

Objetivo General: Realizar el reclamo para el pago de pdliz

mueble e inmueble que sufra algun siniestro.

Descripcion Narrativa:

No Responsa_ble dela Actividad Tiempo
ik Actividad l
1 Subdireccion de Recibe “Reporte del Siniestro” por 15
Riesgos y cualquier medio de notificacion (de | minutos
Aseguramiento forma personal, teléfono, Oficio) e
instruye a la JUD de Aseguramiento de
Bienes las lineas de accion para el
seguimiento del mismo.

2 Jefatura de Unidad | Recibe mediante correo electrénico la | 2 dias
Departamental de | solicitud de documentacion por parte del
Aseguramiento de | Despacho de ajuste asignado por la

Bienes Compaiia Aseguradora.
3 Subdireccion de | Solicita mediante oficio al Area 30
Riesgosy involucrada la documentacién requerida | minutos
Aseguramiento por la Compania Aseguradora para el
reclamo.

4 | Jefaturade Unidad | Requisita en formato “Reporte del | 1 hora
Departamental de | Siniestro” los datos especificos para
Aseguramiento de | localizacion, tipo de siniestro, a qué area

Bienes pertenece, quien reporta, narracion de
los hechos y el bien danado para el
reclamo de la poliza de seguro y archiva
formato.
5 Subdireccion de Recibe del Area involucrada mediante | 3 dias
Riesgos y oficio la documentacion solicitada, por la
Aseguramiento Compania Aseguradora.

6 | Jefatura de Unidad | Reporta a la Compafia Aseguradora el | 1 dia
Departamental de | siniestro, solicita su intervencién vy
Aseguramiento de | espera a que se presente el Ajustador

Bienes Profesional Especializado para verificar
el siniestro.
7 Subdireccién de Instruye a la JUD de Aseguramiento de 30
Riesgosy Bienes para continuar el tramite | minutos
Aseguramiento correspondiente.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

8

Jefatura de Unidad

Departamental de

Aseguramiento de
Bienes

Asesora al personal response

Llqu, DE MEXIC

Co
LA

bienes afectados, para que en su caso se
realicen las acciones ante las instancias
que se requiera, para dar cumplimiento a
lo establecido en las diferentes polizas
de aqpnuramlpnm coniratadas.

Recibe de la Subdireccion de Riesgos y
Aseguramiento la documentacion.

30
minutos

10

Recibe del Ajustador Profesional
Especializado asesoria juridica, asi como
la informacion para la integracion de la
documentacion necesaria para
formalizar, el reclamo a la Compaiiia
Aseguradora.

1 hora

11

Revisa documentacion y en caso
necesario, solicita a la persona
responsable del area respectiva para
obtener la documentacion
complementaria

1 dia

12

Subdireccion de
Riesgosy
Aseguramiento

Recibe del area involucrada Ia
documentacion de acuerdo al tipo de
siniestro presentado y analiza su
contenido.

15
minutos

3

Envia oficio al Ajustador Profesional
Especializado realizando la formal
reclamacion por el siniestro, anexando
copia de la documentacion.

1 hora

14

Instruye y entrega documentacion a la
JUD de Aseguramiento de Bienes, para
contlnuar el tramite correspond[ente y

ci Ajustador la “Resolucion”, ya
“Convenio de ajuste y

1114 [ g ey
IqUITO™ © uaua."‘.".?TCCECEn

!)J

20 dias

15

Jefatura de Unidad

Departamental de

Aseguramiento de
Bienes

Recibe la documentacion recabada y
revisa que esté conforme a lo solicitado
y en caso de ser necesario, solicita el
apoyo a los responsables del &rea
respectiva para obtener la
documentacion complementaria.

10
minutos \
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No. pActivi dad Actividad ¥

16 Recibe la "Resolucion para rev -

minutos

17 Subdireccion de Entrega al Ajustador Profesional | 1 hora

Riesgos y Especializado la documentacion
Aseguramiento requerida para que efectie el zjuste
correspondiente.
¢La “Resolucion” es “Convenio de Ajuste
y Finiquite”?
NO

18 | Jefatura de Unidad | Analiza el expediente a fin de verificarsi | 1 dia
Departamental de | existié negligencia, descuido o falta de
Aseguramiento de | precaucion del resguardante,

Bienes informando a la Subdireccion de Riesgos
y Aseguramientos para que mediante
oficio de conocimiento a la DGAJ, para
que en su caso proceda a la
recuperacion del detrimento patrimonial
causado al Gobierno de la Ciudad de
México.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
si
19 Subdireccion de | Recibe del Ajustador Profesional | 1 dia
Riesgos y Especializado “Convenio de Ajuste y '

Aseguramiento Finiquito”, revisa y corrobora que
corresponda con el monto y bien
reclamado, turna para su firma.

20 Entrega “Convenio de Ajuste y Finiquito” 30
a la JUD de Aseguramiento de Bienes | minutos
para su visto bueno.

21 | Jefaturade Unidad | Recibe “Convenio de Ajuste y Finiquito” 30
Departamental de | para visto bueno y posteriormente lo | minutos
Aseguramiento de | presenta a la Subdireccion de Riesgos y

Bienes Aseguramiento para su autorizacion.
22 Subdireccion de Devuelve mediante oficio el “Conveniode | 1 dia
Riesgosy Ajuste 'y Finiquito al Ajustador
Aseguramiento Profesional Especializado para su
tramite de pago; captura la informacidn
en base de datos.
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Responsable de la
Actividad
23 | Jefatura de Unidad | Elabora mensualmente y turr
Departamental de | revision, visto bueno y autorizacion a la
Aseguramiento de | Subdireccion de Riesgos . vy
Bienes Aseguramiento los siguientes
documentos: Reporte de Siniestros de
Danos Materiales y Cumplimiento de
Acciones Prioritarias (Metas). .

No. Actividad

24 Subdireccion de Distribuye la documentacion elaborada | 4 horas
Riesgosy de la siguiente manera:
Aseguramiento - Originales.- Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento.
25 Recibe el comprobante de pago del| 1 hora

siniestro y archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias hébiles.

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se realiza con fundamento en lo dispuesto en los
articulos 17, fraccidn VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

2.- La Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios;
administrara y determinara eficaz y oportunamente que los recursos
materiales, los bienes muebles e inmuebles cuenten permanentemente con la
poliza de seguro correspondiente con la finalidad de coadyuvar con el dptimo
desempeno de sus funciones.

3.- Este procedimiento ejerce las siguientes partidas presupuestales:

3.1. 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. Excluye el pago de deducibles previstos en el concepto: 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. \ \
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3.2. Partida 3969 Otros gastos por responsabili M e i acian Bl
destinadas a cubrir las erogaciones de las unida LArLt St ez
gasto que deriven del robo o extravio de recursos :
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 erogaciones

_ : y . o
distintas de las consideradas en las demas partidas de este concepto, que

impliquen afectar el presupuesto disponible de la unidad responsable del
gasto. Excluye las recuperaciones de recursos que se realicen por los
diversos medios establecidos por las 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 3961.

4.- Siempre que ocurra un siniestro, el personal involucrado debera reportarlo a la
cabina de atencion de la aseguradora.

5.- Todo el personal de la Secretaria que reporte o se encuentre involucrado en
algun siniestro debera contar con los siguientes documentos:

5.1. “ldentificacion Oficial Vigente” (credencial de elector) y

5.2. “Credencial de la Secretaria 0 Documento que certifique que el personal
laboraenla
Secretaria de Sequridad Ciudadana”.

6.- La Subdireccidn de Riesgos y Aseguramiento, tendra actualizado el Padrén de
los Bienes Asegurables de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México que se tienen protegidos mediante las Pdlizas de Seguro, tomando
como base la informacion que proporcionan las areas responsables del control
de los mismos, a fin de hacer valida su cobertura en caso de algun siniestro o
percance.

7.- La Subdireccidon de Riesgos y Aseguramiento proporcionarad la asesoria y
orientacidn técnica especializada que le sea requerida por cualquier suceso
que afecte un bien mueble o inmueble con cargo a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

8.- La Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento, verificard que todos los
documentos y requisitos presentados por el drea involucrada respecto al \
siniestro, cumplan con lo establecido en la Péliza de Seguro que corresponda \

y procedera a efectuar su reclamo, una vez integrado el expediente.
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9.- La Subdireccion de Riesgos y Aseguramiento coordinar; o BB AR, 17
designe la Aseguradora, la atencidn del dafio hasta su ct e

10.- De los Riesgos Cubiertos por la Poliza de Daflos Materiales, 1a aplicacion del
presente procedimiento tendré la vigencia establecida en la poliza de los
bienes patrimoniales a nombre de la Secretaria de Seguridad Ciudadana que
abarca las siguientes secciones:

.-

101
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8
10.9

- hia m +
Dafios a la Propiedad, Inmuebles, Conteni

Calderas y Aparatos Sujetos a Presion;
Equipo Electrdnico;

Equipo de Contratistas;

Rotura de Maguinarig;

Dinero y Valores;

Cristales;

Responsabilidad Civil General;
Transportes de Carga;

10.10 Objetos y Obras de Arte en Exposiciones;

10.11 Objetos Raros o de Arte de Dificil o Imposible Reposicidn;
10.12 Armamento;

10.13 Bicicletas, Bicicletas eléctricas; y

10.14 Vehiculos en Deposito para Baja y Destino Final.

Para hacer valido el seguro de esta pdliza, deberéan presentarse los
siguientes documentos:

11.1

Seccion I, XIV y XV.- Danos a la Propiedad, Inmuebles, Contenidos e
Infraestructura
Urbana.
a) Presupuestos para Reparacion y/o Reposicién de Bienes.
b) Relacion de Bienes Dafiados y Monto de la Pérdida, en su defecto
Comprobantes de Resguardo
¢) Facturas de Reposicion y/o Reparacion. ) Ultimo Inventario antes
del Siniestro.
d) Avallo o Facturas de Bienes Danados (No indispensable) (En caso
de dano)
e) Copia Certificada del Acta levantada ante las autoridades
competentes en relacion con el acontecimiento.
f) Autorizacion del Ministerio Publico para remover escombros.
g) Dictamen Técnico de los bienes dafiados, emitido por una empresa
autorizada para operar en el ramo del bien dafiado.
h) Copia del Resguardo y/o Carta Custodia de la Dependencia, donde
se especifique el bien que se reclama por haberse siniestrado.
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Carta reclamacion dirigida a la Aseguradora T
y las posibles causas que la originaron, in i

siniestro proporcionado telefénicamente por

Cualquier otro documento que requiera la aseguradora.

11.2 Secciones I, Ill, IV y V.- Rotura de Maquinaria, Equipo de Contratistas,
Calderasy
Equipo Electronico, JUD de Aseguramiento de Bienes.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Q)

Carta Reclamacion dirigida a la Aseguradora, detallando la pérdida
y las posibles causas que lo originaron, indicando el numero de
siniestro proporcionado telefonicamente por la Aseguradora.
Reporte Técnico interno.

En su caso Reporte Técnico del fabricante o distribuidor.
Presupuesto de reparacion o reposicion.

Copia de las facturas de compra del equipo dafiado o en su caso el
resguardo. ,

Acta Administrativa que se haya levantado en relacion con el
accidente.

Si se levantd acta de denuncia ante las autoridades
correspondientes, verificar que la copia certificada contenga todos
los datos tales como, la marca, la serie, el modelo y en general
todos aquellos datos que identifiquen el equipo danado.

11.3 Seccion VI. - Dinero y Valores

a)

b)

c)
d)

Carta Reclamacion dirigida a la Aseguradora, detallando la pérdida
y las posibles causas que lo originaron, indicando el nimero de
siniestro proporcionado telefonicamente por la Aseguradora.
Copia Certificada del Acta levantada ante el Ministerio Publico, que
debera contener todos los pormenores del caso, incluyendo los
datos de la inspeccion ocular en caso de haberse realizado.
Ultimo corte de caja, anterior al siniestro.

Corte de caja después del siniestro.

Arqueo realizado con motivo del siniestro.

Facturas, Remisiones o Registros con que se demuestre la pérdida
sufrida.

11.4 Seccion VIl

a)

b)

Carta Reclamacion dirigida a la Aseguradora, detallando la pérdida
y las posibles causas que la originaron, indicando el nimero de
siniestro proporcionado telefonicamente por la Aseguradora.
Copia Certificada del Acta levantada ante el Ministerio Publico, o en
su caso copia del Acta Administrativa levantada.
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¢) En el caso de que por razones de seguridad ! M =T A%
mayor previa autorizacion de la Aseguradora e S
realizar el cambio de los cristales dafados p ’ -
a la Aseguradora, solicitar a ésta que la factura sea expedida a
nombre de la Aseguradora.

11.5 Seccion VIII.- Responsabilidad Civil General

a) Carta Reclamacion dirigida a la Aseguradora, detallando la pérdida
y las posibles causas que lo originaron, indicando el nimero de
siniestro proporcionado telefonicamente por la Aseguradora.

b) Carta Reclamacion del afectado y en su caso, actuaciones o
demandas.

c) Reporte del accidente elaborado por el area responsable.

11.6 En caso de reclamo por danos materiales

a) Presupuesto de dafos;

b) Comprobantes originales que amparen la reparacion de los danos,
a nombre de la Aseguradora, si por las circunstancias se expidio a
nombre del tercero afectado la Aseguradora no podra cubrir el
LV.A;

c) Copia de Reportes Técnicos;

d) Copia de Bitacoras;

e) Cualquier otro documento complementario que demuestre que
efectivamente existe responsabilidad del Gobierno de la Ciudad de
México en el suceso acontecido; y

f) Fotografias que demuestren el lugar del accidente y las partes

afectadas del vehiculo o bienes afectados en su caso.

11.7 Encaso de lesiones

a) Certificado del médico que atendié al lesionado, incluyendo
diagnostico y tratamiento; y

b) Comprobantes de gastos médicos e incapacidades, a nombre de la
Aseguradora con todos los requisitos fiscales.

11.8 En caso de fallecimiento, se informard por escrito a los probables
beneficiarios de los tramites y documentacion que deberdn presentar
ante la Compania de Seguros, con el objeto de obtener la indemnizacion
correspondiente.
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12.- La correspondencia al exterior de las areas deberg, en |  yMoteraiziian A%
considerarse de manera electronica, es decir, no prese| SIMECTIzn ERCUlvE &
recomendaciones de las autoridades de salud.

MEXICO

13.- 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 electronicos.
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Nombre del Procedimiento; Alta de bienes muebles instrun b MECACYALTOH A
del padron de inventario.

Objetivo General: Registrar y controlar los bienes muebleswmsvoreomarcs—weta————
Secretaria, afectando el Padron de Inventario con base en procesos de
identificacion y de resguardo.

Descripcion Narrativa:

Responsabie de ia

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Solicita a la Subdireccion de Almacenes | 1 hora
Adquisiciones, e Inventarios, coordine a través de la
Almacenesy Jefatura de Unidad Departamental de
Aseguramiento Control de Activo, las acciones
necesarias para registrar la entrada de
los bienes muebles instrumentales
adquiridos con cargo al Capitulo 5000
“Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles”, que por cualquier via legal
adquiera la Secretaria, y administrar los
bienes activos.
2 Envia mediante oficio a la Subdireccion | 3 dias
de Almacenes B Inventarios
“Documentaciéon Soporte” y “Contrato”
para su alta.
3 Subdireccion de Recibe el oficio la “Documentacion| 1 dia
Almacenes e Soporte” del “Contrato”, para el registro ;
Inventarios de alta en la base de datos del control de

activos, de los bienes muebles
instrumentales que ingresen; verifica por
medio de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Almacenes
que los bienes se hayan registrado en el
Almacén Central, Local o Sub-almacén y
turna la documentacion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Activo.

4 Jefatura de Unidad | Recibe de la Subdireccién de Almacenes | 1 dia
Departamental de | e Inventarios, oficio con “Documentacion
Control de Activo | Soporte”del “Contrato”, revisa y turna
' para su registro en la Oficina de
Supervision.
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5 | JefaturadeUnidad | Recibe oficioc con *“Docu_

Departamental de | Soporte” del “Contrato” y verifica que
Control de Activo | contenga fotocopia cel “Acta
(Oficina de Circunstanciada” de Traspaso,
Supervision) Donacion, Transferencia, etc. para
registrar el Alta del Bien Mueble
Instrumental en el Sistema de
Movimientos al Padréon Inventarial
(SIMOP!I), asi como en la base de datos

interna.

6 Captura los datos del bien a registrar | 2 dias
dentro del SIMOPI y en la base de datos
interna.

7 Asigna numero de inventario a cada bien | 1 dia
mueble, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

8 Elabora oficio de“Notificacion” al cual se | 1 dia
le adjunta la “Relacién de Numeros de
Inventario”, con las indicaciones al
Almacén que corresponda, para su
integracion dentro de su base de datosy
turna.

9 Jefatura de Unidad | Recibe  “Notificacion”  conteniendo | 2 horas
Departamental de | “Relacion de Numeros de Inventario”,
Control de Activo | revisa contenido y firma.

10 Devuelve “Notificacion”, con “Relacionde | 1 hora

Numeros de Inventario” y firma, a la
Oficina de Supervision para su tramite.

11 | Jefaturade Unidad | Recibe  “Notificacion” conteniende | 1 dia
Departamental de | “Relacion de Numeros de Inventario”, con
Control de Activo | firma, obtiene copias y distribuye:

(Oficina de
Supervision) - Originales.- Almacén correspondiente
para la integracion del numero de
inventario en su base de datos.
- 12 Copia.- Oficina de Inventarios, para
el marcaje de los bienes adquiridos.
- 28, Copia.- Acuse para control vy
archivo.
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12

Jefatura de Unidad | Recibe copia del “Oficio de Nc¢

¥ £ = CIUDAD D
g oZve: CIUDAD DE I CARTAL DT AT
W‘W Teé;? CAPITAL DE LA TRA!

£ MEXICO

con “Relacion de Nimeros de Inventario”
asignados, analiza su contenido vy
coordina a su personal para acudir a
marcar el numero de inventario.

Departamental de
Control de Activo
(Oficina de
Inventarios)

13

Contacta mediante oficio al encargado | 3 dias
del Almacen correspondiente, de donde
se encuentran resguardados los bienes
instrumentales para alta, y notifica la

fecha y hora en que acudira a realizar el
marcaje del numero de inventario.

14

Acude en fecha acordada al Almacén | 3dias

donde se encuentran los bienes.

15

Obtiene firma de conformidad del| 1dia
encargado del Almacén en la “Relacion
de Numeros de Inventario”, fotocopia y
entrega la misma a la Oficina de
Supervision para su conocimiento.

Archiva “Relacion” con firma.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Aspectos a considerar:
L

El presente procedimiento se realizara con fundamento en lo dispuesto en la
Circular Uno vigente, Normas Generales de Bienes Muebles de Ia
Administracion Publica del Distrito Federal; Ley Organica del Poder Ejecutivo
y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, articulo 28, fraccion
XVI; Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México; articulo 60, fracciones I y VI, del Reglamento Interior de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y Manual Administrativo de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccion de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento, solicitard a la
Subdireccion de Almacenes e Inventarios, coordine a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control del Activo, las acciones necesarias para
registrar la entrada y salida de los bienes muebles instrumentales adquiridos
con cargo al Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”, que
por cualquier via legal adquiera la Secretaria, y administrar las existencias de
los mismos.
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Secretaria de Administracidny Finanzas:
Subsecretaria de Administracion de Retursos
¥ Modernizacion Administrativa
Diraccién Ejecutiva de Dictaminacion y

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Actiroce{@figittaOdanizacionales.

Supervision), realizard la captura de los siguientes rube d =
de Movimientos al Padron Inventarial (SIMOPI) y en la base de datos interna:

3.1. Numero de “Factura” o de “Acta”

3.2. Fecha de Elaboracion

3.3. Valor Unitario del Bien con IVA

3.4. Descripcion del Bien

3.5. Area Resguardante (en caso de conocerse).
3.6. Cantidad de Bienes.

En el caso de bienes instrumentales, una vez realizado el registro en Almacén
Central, Local o Sub-almacen, el area de Control de Activo debera realizar la
afectacion al Padron Inventarial, cumpliendo con los procesos de
identificacion cualitativa y de resguardo de conformidad con la normatividad
aplicable.

Seréa responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Activo:

5.1. Controlar y registrar en forma individual, las alta y bajas de los bienes
muebles instrumentales de la Secretaria, en el Padrén Inventarial,
asignandoles un nimero de inventario, mismo que deber3, de acuerdo a
la normatividad aplicable, conformarse con los siguientes datos:

5.1.1.  Clave presupuestal de la unidad responsable de la ejecucion
del presupuesto de gasto (6 caracteres);

5.1.2.  Cddigo CAMBSDF (10 caracteres) y Descripcion del Bien'

5.1.3.  Numero progresivo que se determine (6 digitos).

5.2. Ordenar y verificar la realizacion del inventario fisico de bienes
instrumentales.

5.3. Coordinar la elaboracion del Programa de Levantamiento del Inventario
Fisico de Bienes Instrumentales.

5.4. Que todos los bienes instrumentales cuenten con el resguardo
correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Activo a través de la
Oficina de Supervision (Base) sera encargada de:

6.1. Efectuar el registro de alta de todo bien mueble instrumental en el
Sistema de Movimientos de Padrén Inventarial (SIMOPI) y en la base de
datos interna.
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6.2. Asignar el nimero de inventario al bien registrado
Inventarial.
6.3. Informar por escrito a la Oficina de Inventarios ad

" CAPITALDE LA TRANSFORMACION

I@ B s CIUDAR BEMEXICO
M xf_, DEARARADE LA TRANSFORMACION
Secretarfa de Admihistracjﬁn'y.Finanzas:
St ser.:reta 6%;51 inistracion de Recursos
ENU@oSehiz2a8 BBministrativa
Dirgecion Ejecutiva de Dictaminacian v

scrifa a ?%eﬁg’feé'}ﬁ?é}gamzamonmes

6.4.

Unidad Departamental de Control de Activo, sobre el Tegistro de aita en
el Padron Inventarial de Bienes Muebles Instrumentales, a fin de que
realice las acciones pertinentes para la aplicacion del nimero de
inventario.

Elaborar los sngmentes informes, recabar las firmas correspondientes y

m lrl -~ Iﬁﬂ
ren Il. irngs

a nnrraonanAdiamdaa

€S CoiTesponaientes.

6.4.1. “Informe de Movimientos de Alta, Baja y Destino Final de

Bienes: (Anual y Trimestral)”

7. Lacorrespondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presenmal en atencion a las

recomendaciones de las autoridades de salud.

8. 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 y/o por medios electrénicos. _
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Nombre del Procedimiento: Mantenimientio correctivo e
externos al parque vehicular de la Secretaria de Seguridad C
de México.

i ETUDAD BEMEXICO

DEdB{ADE LA TRANSFORMACION

y

S
NSFORMACION ol

Secretar(d de Administracion'y Finanzas:
Su bfe'c’ret'aria de Administracidn de Recursos
N tallerpRodErerRRs A¥ministrativa.
iuda@ersieEectivatisdictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Realizar el mantenimiento correctivo en talleres internos y
externos a las unidades vehiculares adscritas a la Secretaria de Seguridad

Ciudadana de la Ciudad de México.

No. | Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de

Vehiculos
(Area de recepcion y

control de

unidades)

Recibe del Area Operativa o
Administrativa (Delegado de
vehiculos), “Solicitud de servicio de
mantenimiento de vehiculos”; verifica
que la unidad vehicular que requiere
mantenimiento correctivo se encuentre
activa, que no tenga orden abierta y no
tenga registro de reparaciones
efectuadas similares que ameriten
reclamo de garantia de acuerdo al
reporte de falla.

10
minutos

¢Cumple con los requisitos?

NO

Devuelve “Solicitud de servicio de
mantenimiento a vehiculos” con la
anotacion del requisito faltante para
correccion.

5
minutos

(Conecta con la actividad 1).

Si

Verifica que la unidad se encuentra
activa y sin antecedentes de
reparacion abiertas y coloca el sello en
los recuadros de la “Solicitud de
servicio de mantenimiento de
vehiculos”, elabora “Inventario” vy
“Orden de mantenimiento de talleres”.
Devuelve formato al delegado de
vehiculos para que acuda al drea de
Diagnostico.

5
minutos
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Actividad . - Di fﬁ\igén.aemmva de;a

4 Jefatura de Unidad | Recibe del Delegado de |Vehiculos 10

o Departamental de | “Orden de mantenimiento en talleres” y | minutos
Mantenimiento de | unidad vehicular. Asigna mecanico de

Vehiculos diagnostico.

(Area de

Diagnostico)
5 Realiza diagnostico mecanico, | 1 hora

apoyado en el reporte de falla de Ia
“Solicitud de mantenimiento a
vehiculos”, verifica necesidad de
mantenimiento correctivo y canaliza al
Delegado de Vehiculos para que acuda
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento de Vehiculos.

6 Jefatura de Unidad | Recibe “Orden de mantenimiento en 20
Departamental de | talleres” con documentacion soporte, | minutos
Mantenimiento de | valida, revisa, autoriza y asigna taller

Vehiculos interno o externo para realizar el
mantenimiento  correctivo.  Envia
“Orden de mantenimiento en talleres”
al Area de recepcién y control de
unidades.

7 Jefatura de Unidad | Asigna nimero de folio de acuerdo a 10
Departamental de | asignacion de taller interno o externoy | minutos
Mantenimiento de | entrega el vehiculo para

Vehiculos mantenimiento correctivo, después de

(Area de recepcién | contactar al taller.
y control de
unidades) ,
8 Infforma por medio de correo 10

electronico a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental = de Almacén vy
Distribucion el ingreso al taller de la(s)
unidad(es) para la suspension del
abastecimiento combustible.
¢Es asignado Taller Interno?
NO
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No.

Responsable de la
Actividad

el et o o T e ]
— Subsaerstariade Adminick
Actividad ¥ Mo G
Direccion Ejecutiva de

Srycedimisnios Ordanizacionales,

)

Informa al Taller Externo la asignacion

10

acion de Recursos
minisirativa
Dictaminacion y

de unidad para mantenimiento
correctivo y que cuenta con un tiempo
maximo de 24 horas para trasladarlo
para el servicio.

minutos

10

Entrega a la persona responsable del
Taller Externo asignado: unidad
vehicular, “Orden de mantenimiento en
talleres” con documentacion soporte y
llaves para efectuar el mantenimiento
correctivo.

1 dia

11

Recibe posteriormente unidad
vehicular con mantenimiento
correctivo realizado, con
documentacion soporte, para entregar
al Area Usuaria (Delegado de
Vehiculos).

30
minutos

12

Devuelve al Taller externo responsable
de la reparacién para cumplimiento
misma, en los plazos estipulados en el
contrato respectivo o hace la
aclaracion que recibira la sancion que
corresponda en caso de
incumplimiento, cuando la unidad
vehicular no es recibida a conformidad
del area de recepcion o del area
usuaria.

20
minutos

13

Elabora “Acta de entrega” para firma de
conformidad del 4&rea usuaria
(Delegado de Vehiculos) y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacén y Distribucion el cierre de la
“Orden de mantenimiento” para
liberacion de combustible.

1 hora

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacény
Distribucion

Realiza liberacion de suministro de
combustible del vehiculo entregado.

30
minutos
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15 | Jefaturade Unidad | Recibe documentacion del Taller| 2dias
Departamental de | Externo, revisa y turna a validacion las
Mantenimiento de | facturas que se encuentren correctas.
Vehiculos Elabora distribucion de gasto y
(Area de devuelve documentacion para ingreso
Facturacion) en el drea de adquisiciones y contintie
con el proceso de pago.
16 Devuelve factura mediante oficio a| 1dia
Taller Externo en caso de
inconsistencias, para correccion.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si _
17 | Jefatura de Unidad | Recibe “Orden de Mantenimiento en 45
Departamental de | Talleres”, “Inventario”, llaves y unidad | minutos
Mantenimiento de | vehicular, de acuerdo a falla reportada,
Vehiculos asigna al personal mecanico para
(Area de taller efectuar el servicio.
interno)
18 Realiza reparacion y en su caso 20
determina si requiere refacciones e | minutos
insumos.
¢Requiere refacciones?
NO
19 | Jefatura de Unidad | Solicita revision de la reparacion a la 30
Departamental de | jefatura del area del Taller Interno de La | minutos
Mantenimiento de | Direccién de Transportes.
Vehiculos
(Personal de mano
de obra del taller)
20 Realiza reparacion de acuerdo a lo 20
solicitado, cuando la unidad vehicular | minutos
no es recibida a conformidad del area
de recepcion o del area usuaria.
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21 Elabora “Acta de entrega” para firma de
conformidad del area usuaria
(Delegado de Vehiculos) y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almaceén y Distribucion el cierre de la
“Orden de mantenimiento” para
liberacion de combustible.
22 | Jefaturade Unidad | Realiza liberacion de suministro de 30
Departamental de | combustible del vehiculo entregado. minutos
Almaceny
Distribucion
(Conecta con Fin de procedimiento)
Si

23 Jefatura de Unidad | Requisita en “Orden de Mantenimiento 15
Departamental de | en Talleres” las refacciones necesarias | minutos
Mantenimiento de |y turna “Orden” a la Jefatura del area

Vehiculos del Taller Interno de la Direccion de
(Personal de mano | Transportes.
de obra del taller)

24 | Jefaturade Unidad | Recibe “Orden de Mantenimiento en 20
Departamental de | Talleres”; analiza y verifica la| minutos
Mantenimiento de | necesidad de refacciones e insumos;

Vehiculos firma y turna para autorizacion.
(Encargado de taller
~ interno)

25 | Jefaturade Unidad | Recibe “Orden de mantenimiento en| 1dia
Departamental de | talleres"; analiza, verifica, autoriza '
Mantenimiento de | solicitud y devuelve a encargado de

Vehiculos taller para pedimento a la Jefatura de
Unidad Departamental de Refacciones.
26 Jefatura de Unidad | Recibe “Orden de Mantenimiento en| 15
‘ Departamental de | Talleres” autorizada, revisa existencia | minutos
Refacciones de refacciones.
(Almacén)
¢Cuenta con refacciones? l
NO ,
27 Elabora requisicion de refacciones. 5 \ -
minutos
(Conecta con Actividad 25)
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Actividad o
, | )
28 Elabora “Nota de cargo”, entrega| 1 hora
refacciones nuevas 0 de
reaprovechamiento y solicita las
piezas sustituidas como desecho
ferroso. ;

29 | JefaturadeUnidad | Recibe “Nota de Cargo” con 15
Departamental de | refacciones e insumos solicitados, | minutos
Mantenimiento de | previa firma de acuse de recibo y

Vehiculos realiza el servicio de mantenimiento a
(Encargado de la unidad vehicular.
taller)

30 | Jefatura de Unidad | Informa sobre reparacion realizada en 15
Departamental de | “Orden de Mantenimiento en Talleres”, | minutos
Mantenimiento de | comunica a la persona encargada del '

Vehiculos area del taller de la Direccion de
(Personal de mano | Transportes, conclusion del
de obra del taller) | mantenimiento correctivo y
proporciona “Documentacion Soporte”
(“Orden”, “Solicitud” y “Nota") para la

: revision correspondiente.

31 Jefatura de Unidad | Firma de revisado en “Orden de 5
Departamental de | mantenimiento en talleres” y | minutos
Mantenimiento de | comunica la conclusion de la

Vehiculos reparacion al area de recepcion.
(Encargado de
taller)
¢la unidad es recibida de
conformidad?
NO

32 Jefatura de Unidad | Devuelve vehiculo a la persona 20
Departamental de | responsable de Taller Interno para | minutos
Mantenimiento de | realizar mantenimiento de acuerdo a lo

Vehiculos solicitado. \
(Area de recepcion y \
control de |
unidades)
(Conecta con la Actividad 30)
Si |
Vo
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33

limisntos Organi izacionales.

Elabora “Acta de entrega” para firmade | 1 hora

conformidad del 4rea usuaria
(Delegado de Vehiculos) y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Almacén y Distribucion el cierre de la
“Orden de mantenimiento” para
liberacion de combustible.

34 Jefatura de Unidad | Realiza liberacion de suministro de 30

Departamental de | combustible del vehiculo entregado. minutos
Almacény
Distribucion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Aspectos a considerar:

Cada Direccion de Area Operativa serd responsable de vigilar los
mantenimientos realizados a las unidades vehiculares a su cargo.

Los titulares de cada area dentro de la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Vehiculos de la Secretaria, deberan conocer lo establecido
en el presente Procedimiento, a efecto de actuar conforme a su contenido en
los rubros correspondientes al &mbito de su competencia.

La Direccion de Transportes sera responsable de modificar, adecuar y difundir
el Procedimiento a seguir para llevar a cabo el mantenimiento de unidades
vehiculares dentro del Taller de la Direccion de Transportes.

La Subdireccion de Transportes Terrestres, revisa mediante los medios que
considere pertinentes, la aplicacion del presente Procedimiento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos, vigilara
la aplicacion del presente Procedimiento de mantenimiento correctivo a las

unidades vehiculares, con la participacion de los Delegados de Vehiculos de
cada Area Operativa.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos, (Area
de recepcién y control de unidades), debera elaborar “Orden de
Mantenimiento en Talleres" por cada unidad vehicular que ingrese al Taller de

Pagina 434 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

10.

11,

12,

13.

CIUDAD DE

. CAPITALDELATRA

la Direccion de Transportes, conforme a lo senalad

mantenimiento a vehiculos".
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Segretarf

de Administraciony Finanzas
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Procedimientos Organizacionales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos (Area
del taller de la Direccion de Transportes), sera responsable de que el personal
de mano de obra directa de mantenimiento indique en la “Orden de
Mantenimiento en Talleres" |la descripcion de las reparaciones efectuadas, asi
como de revisar las reparaciones terminadas verificando la calidad de la

mann Aa Aahra v AAmatatanda tmatalaniA- PN - -

manoc Ge Oora Yy consiaiando la instalacion de las refacciones e insumos
proporcionadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones
(Almacén) y/o Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y Distribucién
(Aceites y Lubricantes).

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos (Area
del taller de la Direccion de Transportes), sera responsable de solicitar las
refacciones al almacén, en caso de que las reparaciones requieran el cambio
de autopartes para su compostura.

La solicitud de refacciones solamente podra ser aprobada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos (Area
de archivo) sera responsable de actualizar la “Bitacora General" de la unidad
vehicular al término de cada servicio de mantenimiento.

La Direccion de Area Operativa a través del Delegado de vehiculos, sera
responsable de la recepcion de la unidad vehicular con mantenimiento
correctivo realizado, a entera satisfaccion y la “Documentacién Soporte”.

El control de las actividades de mantenimiento correctivo se llevara a través
de los siguientes formatos:

a) Solicitud de mantenimiento a vehiculos;

b) Orden de Mantenimiento en Talleres;

c) Solicitud de Refacciones (en caso de aplicar);
d) Nota de Salida (en caso de aplicar);

e) Bitacora de Reparacion;

f) Control de mantenimiento de motopatrullas;
g) Control de mantenimiento de autopatrullas.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible

considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.
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{Personal de mano de obra del tallei)
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_(Encargado de taller Interrio)
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo en

M 3
2 ANSEORMACION
Secretarf

P o

<= CTDAD BEMEXICO

W DR ADE 1A TRANSFORMACION

de Administracidny Finanzas:

Eﬁecrctaria de Administracion de Recursos

ERE8odreaR

88 Administrativa

externos al parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciuda®iessideaecaivdisdictaminaciony
de Mexico.

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Mantener en condiciones de operacion al parque vehicular,
mediante el mantenimiento preventivo en talleres internos y externos a las
unidades vehiculares adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Jefatura de Recibe del Area Operativa o Administrativa 10
Unidad (Delegado de vehiculos), “Solicitud de | minutos
Departamental | servicio de mantenimiento de vehiculos”;
de verifica que la unidad vehicular que requiere
Mantenimiento | mantenimiento preventivo se encuentre
de Vehiculos activa, que no tenga orden abiertay no tenga
(Area de registro de reparaciones efectuadas
recepcion y similares que ameriten reclamo de garantia.
control de
unidades)
¢Cumple con los requisitos?
No
2 Devuelve “Solicitud de servicio de b
mantenimiento a vehiculos” con la | minutos
anotacion del requisito faltante para
correccion.
(Conecta con Actividad 1).
Si
3 Verifica que la unidad se encuentra activa y 5
sin antecedentes de reparacion abiertas y | minutos
coloca el sello en los recuadros de la
“Solicitud de servicio de mantenimiento de
vehiculos”, elabora “Inventario” y “Orden de
mantenimiento de talleres”. Devuelve
formato al delegado de vehiculos para que
acuda al area de Diagnostico.
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Secretarfd de Administracion'y Finanzas:

cion de Recursos

No. | Responsable de yModemE&Wmlmstr_‘_aﬂm'
la Actividad o ‘ Dir ;filgn E'ecz.l*wa de DI;:;?;Q:?;? y
4 Jefatura de Recibe del Delegado de Vehiculos “Orden de 10
Unidad mantenimiento en talleres” y unidad | minutos
Departamental | vehicular. Asigna mecanico de diagnostico.
de
Mantenimiento
de Vehiculos
(Area de
Diagnostico)

5 Realiza inspeccion mecanica, conforme alo | 1 hora
anotado en la “Solicitud de mantenimiento a
vehiculos”,  verifica necesidad de
mantenimiento preventivo y canaliza al
Delegado de Vehiculos para que acuda a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Vehiculos.

6 Jefatura de Recibe “Orden de mantenimiento en talleres” 20

Unidad con documentacion soporte, valida, revisa, | minutos
Departamental | autoriza y designa taller interno o externo
de para realizar el mantenimiento preventivo.
Mantenimiento
de Vehiculos

7 Informa por medio de correo electrénico a la 10
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Almacén y Distribucion el ingreso a taller de
la(s) unidad(es) para la suspension del
abastecimiento combustible.

8 Envia “Orden de mantenimiento en talleres” 20
al Area de recepcion y control de unidades. | minutos
¢Es asignado Taller Interno?

NO

9 Informa al Taller Externo la asignacién de 10
unidad para mantenimiento preventivo y que | minutos
cuenta con un tiempo maximo de 24 horas
para trasladarlo para el servicio. '

10 Entrega a la persona responsable del Taller | 1 dia \
Externo asignado: unidad vehicular, “Orden .
de mantenimiento en talleres” con E \
documentacion soporte y llaves para \
efectuar el mantenimiento preventivo.
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la Actividad o Gt Bty
11 Recibe posteriormente unidad vehicular con 30
mantenimiento preventivo realizado, con | minutos
documentacion soporte, para entregar al
Area Usuaria (Delegado de Vehiculos).
12 Devuelve al Taller externo responsable de la 20
reparacion para realizar la misma, en el | minutos
plazo estipulado en el contrato respectivo y
le aclara que recibira la sancién que
corresponda en caso de incumplimiento;
cuando la unidad vehicular no es recibida a
conformidad del area de recepcion o del area
usuaria.
13 Elabora “Acta de entrega” para firma de| 1 hora
conformidad del area usuaria (Delegado de
Vehiculos) y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacén y Distribucion el
cierre de la “Orden de mantenimiento” para
liberacion de combustible.
14 Jefatura de Realiza liberacion de suministro de 30
Unidad combustible del vehiculo entregado. minutos
Departamental
de Almacény
Distribucién
15 Jefatura de Recibe documentacion del Taller Externo, | 2 dias
Unidad revisa y turna a validacion la factura o
Departamental | facturas que se encuentren correctas.
de Elabora distribucion de gasto y devuelve
Mantenimiento | documentacion para ingreso en el area de
de Vehiculos adquisiciones y continte con el proceso de
(Area de pago.
Facturacion)
16 Devuelve al Taller Externo mediante oficio | 1 dia
para correccion, en caso de haber
inconsistencias en factura.
Conecta con el Fin del procedimiento) :
Si
)
\ \
\, \
, i
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No. | Responsable de Actividad T o Rt
la Actividad | | O e iy
17 Jefatura de Recibe "“Orden de Mantenimienio en 45
Unidad Talleres”, ‘“Inventario”, llaves y unidad | minutos
Departamental | vehicular, de acuerdo al servicio preventivo,
de asigna al personal de mano de obra directa
Mantenimiento | de mantenimiento para efectuar el servicio.
de Vehiculos
(Area de taller
interno)
18 Requisita en “Orden de Mantenimiento en 20
Talleres” las refacciones e insumos | minutos
necesarios y turna “orden” a la Jefatura del
area del taller interno de la Direccién de
Transportes.
19 Jefatura de Recibe “Orden de Mantenimiento en 20
Unidad Talleres"; analiza, verifica la necesidad de | minutos
Departamental | refacciones e insumos; firma para gestién y
de turna a la Jefatura de Unidad Departamental
Mantenimiento '| de Mantenimiento de Vehiculos para
de Vehiculos autorizacion.
(Encargado de
taller interno)
20 Jefatura de Recibe “Orden de mantenimiento en| 1dia
Unidad talleres”; analiza, verifica y autoriza, la
Departamental | solicitud y devuelve “orden” a encargado de
de taller, para pedimento en la Jefatura de
Mantenimiento | Unidad Departamental de Refacciones.
de Vehiculos
21 Jefatura de Recibe “Nota de Salida" con refacciones e | 1 dia
Unidad insumos solicitados, previa firma de acuse
Departamental |de recibo y realiza el mantenimiento
de preventivo a la unidad vehicular.
Mantenimiento
de Vehiculos
(Encargado de !
taller interno) |
‘. \
.
i ‘\ \\‘
| o
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22 Jefatura de Informa sobre el mantenimientg preventivo 15
Unidad realizado en “Orden de Mantenimiento en | minutos
Departamental | Talleres”, comunica a la persona encargada
de del area del taller de la Direccién de
Mantenimiento | Transportes la conclusion del
de Vehiculos mantenimiento preventivo y proporciona
(Personal de Documentacién Soporte ("Orden”,
mano de obra del | “Solicitud” y “Nota") para que efectie la
taller) revision correspondiente.
23 Jefatura de Revisa servicio realizado, firma “Orden de 15
Unidad mantenimiento en talleres” y comunica | minutos
Departamental | conclusion del mantenimiento preventivo al
de area de recepcion.
Mantenimiento
de Vehiculos
(Encargado de
taller interno) 7
24 Jefatura de Realiza devolucion de unidad vehicular al 20
Unidad Taller Interno cuando no sea recibida de | minutos
Departamental | conformidad por el area o por el area
de usuaria, a fin de que realice el
Mantenimiento | mantenimiento preventivo de acuerdo a lo
de Vehiculos solicitado.
(Area de
recepciony
control de
unidades)
25 Jefatura de Realiza reparacion de acuerdo a lo 20
Unidad solicitado, cuando la unidad vehicular no es | minutos
Departamental |recibida a conformidad del &rea de
de recepcion o del area usuaria.
Mantenimiento
de Vehiculos
(Personal de
mano de obra del
taller) i
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26 Jefatura de Elabora “Acta de entrega" para firma de | 1 hora
Unidad conformidad del area usuaria (Delegado de
Departamental | Vehiculos) y entrega a la Jefatura de Unidad
de Departamental de Almacén y Distribucién el
Mantenimiento | cierre de la “Orden de mantenimiento” para
de Vehiculos liberacion de combustible.
(Area de
recepciony
control de
unidades)
27 Jefatura de Realiza liberacion de suministro de 30
Unidad combustible del vehiculo entregado. minutos
Departamental
de Almacény
Distribucién
Fin del procedimiento ’

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Aspectos a considerar:

j

Cada Direccion de Area Operativa sera responsable de vigilar y aceptar los
mantenimientos realizados a las unidades vehiculares a su cargo.

Los titulares de cada area dentro de la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Vehiculos de la Secretaria, deberan conocer lo establecido

en el presente Procedimiento, a efecto de actuar conforme a su contenido en -

los rubros correspondientes al &mbito de su competencia. -

La Direccion de Transportes sera responsable de modificar, adecuar y difundir
el Procedimiento a seguir para llevar a cabo el mantenimiento preventivo a las
unidades vehiculares dentro del Taller de la Direccion de Transportes.

La Subdireccién de Transportes Terrestres, revisara mediante los medlos que
considere pertinentes, la aplicacion del presente Procedimiento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos, vigilara
la aplicacién del presente Procedimiento de mantenimiento preventivo a las
unidades vehiculares, con la participacion de los Delegados de Vehiculos de
cada Area Operativa.
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Subsecretaria de Administracidn de Recursos
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La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenlmlen@aﬁeﬂﬁ@n Bedyfiya e ictaminacion y
Procedi rmen:t s%rdamzacnmales,

elaborard el programa de mantenimiento preventivo a 1as uni
vehiculares adscritas a la Secretaria. - :

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos (Area

de recepcion y control de unidades), debera elaborar “Orden de

Mantenimiento en Talleres” por cada unidad vehicular que ingrese al Taller de
............. W D .._IC —_—

la Direccion de Transportes, conforme a lo senalado en la “Solicitud de
mantenimiento a vehiculos”.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos (Area
del taller de la Direccion de Transportes), sera responsable de que el personal
de mano de obra directa de mantenimiento indique en. la “Orden de
Mantenimiento en Talleres” la descripcion de los servicios efectuados,
verificando la calidad de la mano de obra y constatando la instalacion de las.
refacciones e insumos proporcionados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Refacciones (Almacén) y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Almacén y Distribucion (Aceites y Lubricantes).

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos (Area
del taller de la Direccion de Transportes), sera responsable de solicitar las
refacciones e insumos al almacén.

La solicitud de refacciones e insumos solamente podra ser aprobada por la
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Vehiculos (Area
de archivo) sera responsable de actualizar |a “Bitacora General” de la unidad
vehicular al término de cada servicio de mantenimiento.

La Direccién de Area Operativa a través del Delegado de vehiculos, sera
responsable de la recepcion de la unidad vehicular con mantenimiento
preventivo realizado, a entera satisfaccion y la “Documentacién Soporte”.

El control de las actividades de mantenimiento preventivo interno se IIevara a
través de los S|gu1entes formatos:

a) Solicitud de mantenimiento a vehiculos;
b) Orden de Mantenimiento en Talleres;

c) Solicitud de Refacciones (en caso de aplicar); ‘
d) Nota de Salida (en caso de aplicar); \
e) Bitacora de Reparacion; . \
f) Control de mantenimiento de motopatrullas; \
g) Control de mantenimiento de autopatrullas. \
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14. Lacorrespondencia al exterior de las areas deberg, en |
considerarse de manera electronica, es decir, no prese
recomendaciones de las autoridades de salud.
15. 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.

Diagrama de flujo:

Manitentmiento preventivo €n talleres internosy externos al parque vehicular de 1a Sextetarfa de Seguridad Ciudadana dela Cludad
1 " de México = |

“JUD de Mantenimisnto de Yehicalos, (Atea de. |

tecenpclén y controf de unidades) -

[ 70D de Mantenimfentode |
Vehiculos (Area de Plagnéstico) |

01D de Mantentmlento de vehfeulos
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Nombre del Procedimiento: Recepcion y suministro de partes aliametises,

reaprovechamiento.

s CIUDAR BEMEXICO
. CIUDAD DE .;. DedBivaA DE LA TRANSFORMACION

" CAPITALDELATRAN

Secreta.n de Edministraciony Finanzas
Subsccrefana de Admiristracion de Retursos
gﬁ'mmstratma
Direceion E‘ecu‘twa de Dictaminaciony
Proced!m:entos Organizacionales.

Objetivo General: Recibir, custodiar, controlar y distribuir las partes automotrices
de reaprovechamiento para el parque vehicular de la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

7

Jefatura de Unidad
Departamental de
Refacciones
(Almacén de
Reaprovechamiento)

Recibe por medio de memorandum dela | 1 hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Vehiculos,
refacciones 0 componentes
reaprovechables, de vehiculos
susceptibles de baja.

Registra en Tarjeta de Control de 30
Almacén  (Kardex) y  acomoda | minutos
refacciones en el anaquel que
corresponda. Archiva documentos.

Recibe de la Jefatura de Unidad 15
Departamental de Mantenimiento de | minutos
Vehiculos (Taller Balbuena o Regional)
“Orden de Mantenimiento en Talleres”
con solicitud de refacciones o
componentes.

i

Verifica autorizacion y existencia de 15
refacciones; elabora “Nota de Cargo”. minutos

Registra la salida del almacén de 30
refacciones, con base a la “Nota de | minutos
Cargo” en la “Tarjeta de Control de
Almacén” (Kardex), 'y  archiva
documentacion.

Recibe de la Jefatura de Unidad 30

Departamental de Mantenimiento de | minutos
Vehiculos (Taller Balbuena o Regional),
refacciones chatarra de acuerdo a lo
estipulado en el formato “Orden de \
Mantenimiento en Talleres”. \
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Departamental de | Departamental de Control de Activo, baja
Refacciones o destino final del material de desecho

chatarra (llantas, baterias y material
metalico). Archivo copia.

Secretarfa de Administracldriy Finanzas
R bledel Subseerciaria-deAdminisiacion de Recursos
esponsabie de la - y Mode ion Administrativa
No. Actividad Actividad Dirgesion Ej ﬁgfﬁ? Dictaminacién y
= — ﬁrhrpr!-mmni-nr: ﬂ-'g: hizacionales.
7 Verifica “Relacion de REfacciones | 30
Sustituidas” firma de recibido, devuelve y | minutos
archiva. .
8 Jefatura de Unidad | Solicita a la Jefatura de Unidad | 2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

La Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones, ser4 la responsable de
coordinar las acciones para el registro y control de los bienes recuperados.

La Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones (Almacén de
Reaprovechamiento), seréa el responsable de registrar en Kardex, las
refacciones y repuestos que se ingresen.

La Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones (Almacén de

Reaprovechamiento), registrara las salidas de refacciones en el Kardex
correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones (Almacén de
Reaprovechamiento), elaborara los Informes Mensuales e Inventario Fisico,
detallando los movimientos de las refacciones de reaprovechamiento.

La correspondencia al exterior de las areas deber, 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
informacién, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.

]
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I AN DE LA TRANSFORMACION

= CIUDAD DE \f.f__;# %
3 CAPITALDE LA TRANSFORMACION 3 :
< Secretarfa de Administracién'y Finanzas:
c i s . . . Subsecretaria de Administracién de Recursos
Nombre del Procedimiento: Recepcién y suministro de NeumatiCos, A dRkag Béministrativa
y refacciones nuevas. ’ Direccion EjéCLﬂ'iV& de Dictaminacion 4
rocedimientos Organizacionales.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Resguardar y controlar los neuméaticos, acumuladores y
refacciones nuevas automotrices, que sean requeridas para el parque vehicular de
la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Recibe del Proveedor neumaticos, 15
Departamental de | acumuladores y refacciones, con dos | minutos
Refacciones copias del “Contrato” y “Factura” original

con cuatro copias.

2 Verifica que lo recibido cumpla con lo| 1 hora
establecido en el “Contrato” en cuanto a
calidad y cantidad.

¢Cumple con lo Establecido?

NO

3 Devuelve los bienes al Proveedor, para 30
cambio, asi como la documentacién que | minutos
corresponda.

(Conecta con Actividad 1)

SI

4 Elabora “Entrada de Almacén y de| 1dia
Distribucion del Gasto por Unidad
Administrativa”, recaba firmas de
autorizacion; entrega al Proveedor para
tramite: originales de “Factura" y
“Entrada de Almacén y de Distribucion
del Gasto por Unidad Administrativa”.
Archiva “Contrato”.
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No. | Responsable de la Actividad | MaderAasion i
Actividad | =
5 | JefaturadeUnidad |Entrega al Almacén de Reraccromes| 1o
Departamentalde | Nuevas, los bienes (neumaticos, | minutos
Refacciones acumuladores y refacciones), junto con
. copia de la “Factura" “Entrada de
(Oficina de pia | ectura Y
. Almacén y de Distribucion del Gasto por
Refacciones L T T T
Unidad Administrativa”. Archiva tres
Nuevas) : p .
copias de “Factura”.
6 | JefaturadeUnidad |Recibe refacciones con copia de| 2horas
Departamental de | “Factura” y “Entrada de Almacén y de
Refacciones Distribucion del Gasto por Unidad
4 Administrativa”, captura en el Sistema de
(Almacén de - " . :
T — Administracion de Almacenes vy registra
en Tarjeta de Control de Almacén
asignando el codigo correspondiente.
Archiva documentos.

7 Elabora ‘“Tarjeta de Estante” de 30
existencias y las coloca en los bienes | minutos
llevando a cabo el registro de
existencias, entradas y salidas.

8 Recibe peticidon de bienes mediante 15
oficio de las diversas areas de la | minutos
Secretaria, verifica existencia de los
bienes requeridos en el Sistema de
Administracion de Almacenes.
¢Hay refacciones?

NO
9 Jefatura de Unidad | Informa a las areas de la Secretaria 5
Departamental de | mediante oficio, la falta de neumaticos, | minutos
Refacciones acumuladores y refacciones.
(Conecta con Fin del procedimienta).
Si

Pagina 455 de 699




4% CIUDAD DE MEXICO

MANUAL m .,-igﬁ., CIUDAD DE ‘-i;;%"'"'-;f'-i; .'T. FHTAL
N v',.“- o \{i‘!‘}/ B
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No. | Responsable de la Actividad | | vidoecon A
Actividad | s - ke
10 | Jefatura de Unidad | Elabora “Nota de Cargo” por‘mearowerr—o
Departamentalde | Sistema de  Administracion de | minutos
Refacciones Almacenes, y asigna claves.
(Oficina de
Refacciones
Nuevas)
11 Entrega los bienes requeridos, registra 15

los movimientos en el Sistema de | minutos
Administracion de Almacenes, en
“Tarjeta de Control de Almacén” (Kardex),
“Tarjeta de Estante”. Archiva
documentos con “Nota de Cargo”.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

Aspectos a considerar:

"

La Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones, observarad los
lineamientos establecidos en la Circular Uno vigente, asi como la
normatividad vigente emitida por la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México en Materia de Administracion de Recursos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones, sera responsable de
coordinar las acciones para el registro y control de los bienes adquiridos por
la dependencia para el cumplimiento de los objetivos de la Direccion de
Transportes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Refacciones (Almacén de
Refacciones Nuevas), sera el responsable de registrar las refacciones, nuevos
adquiridos y donados.

La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencién a las
recomendaciones de las autoridades de salud.
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CEHIDAR BEMEXICO

 UDARANADE LA TRANSFORMACION

Secretana cie Ad'mnlSLraClO'l y Finanzas

Subsecretaria de Administracidn de Recursos
Nombre del Procedlmlento Revision de facturas y/0 notas de credilg meeeRagsHReministrativa

de combustible por sistema electronico Yy bitacora de servicios diBirgseion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Validar las facturas y/o notas de crédito por consumo de
combustible (Gasolina, Diésel y Gas Natural) por sistema electrénico y bitdcora de
servicios diarios, para el pago a proveedores.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘::;?;';‘: dde A Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe del Proveedor “Factura(s)” y/o | 3 horas

Departamental de | “Nota(s) de Crédito” por consumo de

Almaceny combustible por sistema electronico y

Distribucion bitacora de servicios diarios, verifica
datos, sella copia y entrega.

2 Subdireccion de | Descarga “Factura(s)” y/o “Nota(s) de 5
Combustibles, Crédito" por consumo de combustible del | minutos
Lubricantes y Sistema Electronico para revision vy
Refacciones turna.

3 | Jefaturade Unidad | Recibe “Factura(s)” y/o “Nota(s) de | 3horas

Departamental de - | Crédito", revisa que los datos del

Almacény consumo de combustible enviados via

Distribucion internet por el Proveedor sean correctos
para validar "Factura(s)” y/o “Notas de
Crédito", cantidad de litros, descripcion
del bien, precio unitario y precio total.
£Son correctos los Datos?
NO

4 Elabora “Oficio de Devolucion”, senala | 2 horas
observaciones para aclaracion o
correccion, anexa  documentacion
soporte y distribuye entre areas
involucradas.
(Conecta con Actividad 1)
| -
5 Rubrica para visto bueno, turna 20 l \

“Factura(s)" y/o “Nota(s) de Crédito” para | minutos \
autorizacion para autorizacion a la \
Subdireccion de Combustibles, b
Lubricantes y Refacciones.
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esponsanie de ia . . yMo erpizacion Ac{mn]'siraﬂva
No. Actividad Actividad Dxrecc:onl E ? fﬂ a:t_aminaciény
” — _ : Proceds ahizacionales.
6 Subdireccion de Recibe “Factura(s)” y/o “Nota(s) de| 3 horas
Combustibles, Crédito", rubrica, verifica rdbricas y
Lubricantes y devuelve.
Refacciones :
7 | Jefaturade Unidad | Elabora “Oficio” con los datos del | 1 hora
Departamental de | Proveedor, periodo, monto total y nimero
Almacény de Facturas, y/o niimero y monto de la(s)
Distribucion Nota(s) de Crédito.
8 Integra “Oficio de Envio" de “Factura(s)” | 2 horas
y/o “Nota(s) de Crédito” por Sistema
Electronico y de Bitacora de servicios
diarios, firmado por la Direccion de
Transportes.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

Aspectos a considerar:

La aplicacion del presente documento sera de observancia obligatoria para
las areas involucradas en la recepcidon y validacion de “Facturas” por
consumo de combustible (Gasolina, Diésel y Gas Natural) por sistema
electrénico y bitacora.

T

Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y
Distribucion, verificar los datos de cada soporte de consumo y devolver al
Proveedor los que estén mal elaborados.

Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y
Distribucion, integrar mensualmente el “Oficio de Envio" con las Facturas y
Notas de Crédito derivadas de las estaciones de servicio y enviarlas a la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México
para su pago.

La Subdireccion de Combustible, Lubricantes y Refacciones sera la encargada
de integrar el “Oficio de Envio" en original y 5 copias de “Factura” y “Nota de
Crédito" por Sistema Electronico y de Bitacora, firmada de autorizacion por la
Direccidn de Transporte y de obtener fotocopia de “Factura” y “nota de
Crédito” y distribuirlas entre areas involucradas.
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Secretarfa de Administracidn'y Finanzas
5.- Lacorrespondencia al exterior de las areas debera, en Iz medida :
considerarse de manera electronica, es decir, no presehcial @ﬁ@i@gﬁ?@f@ﬁ@@a@-mfm y
recomendaciones de las autoridades de salud. PRI Y R
6.- La comunicacion interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacioén, podra realizarse de manera fisica o por medios electrdnicos.
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- CIUDAD BEMERCO

N ‘CIUDAD DE Ml \fL__-“a f .. DARAHADE LA TRANSFORMACION
7 B2 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarta de Administracién'y Finanzas:
m}pistracmn de Recursos

.. - ' : cretaria de.Ad
Nombre del Procedimiento: Suministro de combustible (G asoFse rﬁ@g i Administrativa
natural) por bitacora y sistema automatizado al parque vehluular[ﬁf@%ésé@m@a?@ Dictaminaciény

Procedimientos Organizacionales,

Objetivo General: Mantener el control de la dotacion de combustibies (Gasoling,
Diésel y Gas natural) por Sistema Automatizado a las unidades vehiculares
adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Reslf;?;‘;‘: dde a Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Emite base de datos del parque 2 horas
Departamc?ntal de vehicular operativo y administrativo e
A_\Im:acer?’y imprime “Relacion de Vehiculos por
Distribucion Sistema Automatizado y por bitacora”.

2 Subdlrecc!on de Entrega “Relacion de Vehiculos" a los 1 hora
Com[_austlbles, Proveedores de Servicio e indica la
Lubrlca_ntes y Estacion Gasolinera que corresponda.

Refacciones
3 Jefatura de Unidad Recibe bitacoras de servicios diarios de 4 horas
Departame’ntal de Estaciones de Servicio Autorizadas y
A_\Im_acen”y asignadas, supervisa operaciéon del
Distribucion mecanismo automatizado para
asignacion de dotaciones y suministro
de combustible a los vehiculos oficiales
de la Secretaria.
4 Recibe via JInternet “Reporte” de las 1 hora
operaciones realizadas en el suministro
de combustible en las Estaciones de
Servicio, analiza control y
comportamiento del consumo.

5 Verifica el abastecimiento de los 4 horas

vehiculos asignados para la Estacion.

6 Realiza “Reporte de consumo de | 3 horas

combustible diario”, por tipo (Magna y
Diésel), e importe.

7 Subdireccion de Recibe “Solicitud de Combustible| 1 dia ,
Combustibles, Especial o Extraordinaria” del area \
Lubricantes y usuaria, a través de la Direccion General \
Refacciones de Recursos Materiales, \

Abastecimiento y Servicios, y por \\
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fracion de Recursos

No.

Responsable de la
Actividad

conducto de la Diregcion de

s s y Modernizacion Aqministrativa
Actividad Direccidn E| :
Pracedimisntos Organizacionales,

Dictaminacian y

Transportes; verifica autorizacion.

¢Se autoriza el suministro?

NO

Elabora “Oficio de Contestacmn" donde
indica motivos de imbprocedencia

LR LS Lo | PR N Y e L s m A= R =

recaba firma de la Direccion de
Transportes y envia.

2 horas

(Conecta con Fin del procedimiento)

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Almacény
Distribucion

Realiza tramites para proporcionar
dotacion solicitada; elabora “Oficio de
Autorizacion” dirigido al area solicitante
y da aviso a la Estacion de Servicio para
el abastecimiento y registra la cantidad
de litros autorizados.

6 horas

10

Elabora de manera quincenal y mensual
el “Informe de Consumo Real por
Volumen e Importe de Combustible
Facturado"”, recaba firma de |Ia
Subdireccion de Combustibles,
Lubricantes y Refacciones y entrega a la
Direccion General de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Pagina 464 de 699




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

CIUDAD DE

® CAPITALDE LA TRA!

& = CIUDAD BEMENICO

R DEAPAADE LA TRANSFORMACION

Searetan’ai de Administracidn'y Finanzas
Subsecretariade Administracién de Recurses

_ ¥ Modernizacion Administrativa

Direecion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

El presente documento sera de observancia obligatoriapara—tas—areas
involucradas en el "Suministro de Combustible por Sistema Automatizado”.

En apego a lo dispuesto en la Ley de Austeridad, Transparencia en

Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México, articulo 94 y articulo 96 parrafo 2, e inciso 6.7, fraccién 6.7.3, quinto
parrafo, 6.7.4 parrafo 1 y 6.7.5 de la Circular uno 2019, Normatividad en
Materia de Recursos, las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la APCDMX, implementaran medidas necesarias para que las 'y
los servidores publicos, no puedan destinar la dotacion de combustible para
vehiculos particulares u otros fines. La SAF a través de la DGRMSG,
establecera las acciones de control para la Administracion de los
combustibles, que permitan racionalizar y optimizar su uso y consumo,
cumpliendo con las disposiciones de la LATRPERCDMX y las acciones
emprendidas por la Comision Nacional para el uso Eficiente de la Energia. Por
lo anterior, el suministro de combustible para los vehiculos terrestres de uso
oficial pertenecientes a esta Secretaria, se proporcionara en cuota fija,
tomando en cuenta los diferentes tipos de vehiculo Operativo, Administrativo
Tecnico Operativo Policial o Administrativo.

Los vehiculos “Administrativos se sujétarén a los métodos de restriccion
vigentes emitidos por la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de
México, asi como los dias feriados e inhabiles.

Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y
Distribucion entregar con oportunidad la "Relacion de Vehiculos por el
Sistema Automatizado” al Proveedor que presta los servicios.

En el momento en el que se presente alguna unidad del parque vehicular
adscrito a la Secretaria en la estacion para abastecer, Gasolina, Diésel o Gas
Natural, el Operador debera verificar que cuente con dispositivo instalado que
a través de la lectura de un cédigo o registro Gnico identificador transmite a
la base de datos de la estacion de servicio correspondiente, la autorizacion
del suministro de combustible y llenar debidamente la bitacora de servicios
diarios con los siguientes datos:

a) Marca;

b) Submarca;

c) Ndmero de placas;

d) Numero de Inventario Vehicular;
e) Odometro (kilometraje);
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Secretarf de Administracion y Finanzas:

Subsecretaria de Administracion de Recursos
f)  Consumo de combustible (Cantrdad de litros); y Modemizacién Administrativa

g) Consumo de combustible (Importe de consymo);Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y
h) Nombre del opera dai Precedimientos Organizacionales.

i)  Namero de empleado;
i)  Areade adscripciény
k)  Firma del operador.

) Tipo de Combustible

6. Elaborar y entregar el “Reporte de Combustible Suministrado”, con los datos de
las unidades atendidas y litros de combustible suministrado.

7. El Proveedor, proporcionara la informacion confiable y oportuna de los
consumos y costos al suministro de combustibles, junto con la factura y nota
de crédito originales validado en la Jefatura de Unidad Departamental de
Almaceén y Distribucion.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y Distribucion recibira del
Proveedor informacion confiable y oportuna de los consumos y costos relativos
al suministro de los combustibles junto con la Factura y Nota de Crédito
Originales, para elaborar quincenalmente un oficio con los consumos e
importes facturados de combustible (Gasolina, Diésel y Gas Natural), por el
sistema automatizado y enviarlo a la Direccion Geperal de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios a través de la Direccion de Transportes, para los
tramites correspondientes al pago del servicio.

9. No se autoriza la carga de combustible en los siguientes casos:

8.1. Cuando los datos de la unidad no coincidan o no se encuentren en el
Sistema Automatizado;

9.2. Cuando la unidad se presente fuera del horario de servicio establecido;

9.3. Cuando el operador presente dos o mas unidades en un mismo turno;

9.4. Cuando se pretenda abastecer en bidones el combustible
correspondiente a alguna unidad vehicular;

9.5. Cuando las unidades se presenten remolcadas o arrastradas por otra
unidad;

9.6. Cuando por reporte emitido por el Area de Riesgos y Aseguramiento o de
Mantenimiento la unidad vehicular se encuentra en taller, salvo que se
acredite por Visto Bueno o por talon de salida de taller respectivamente.

9.7. Cuando la unidad no presente dispositivo electronico, en buenas
condiciones para su lectura en medios electrénicos correspondientes a
cada uno de dichos dispositivos. .

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y Distribucion, sera la \
encargada de elaborar “Oficio de Contestacion”, indicando los motivos de
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improcedencia de suministro de combustible, para ell
Direccion de Transportes, y lo distribuira de la siguiente

JEMR o o-cElUDAD BEMEXICO
% JZ" ST DRARADE 1A TRANSEORMACION
NSFORMACION [

Secretar(a de Administracion'y Finanzas:
Subs% retaria de Administracion de Recursos
D recabaMbadtinacBR Administrativa

b maBiEeseion Eecytiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

10.1. Original. -Area solicitante para su atencién.
10.2.12. Copia. -Subdireccion de Combustible, Lubricantes y Refacciones
para su control.

10.3.22. Copia y “Oficio de Solicitud”. -Expediente y archivo.

El Proveedor prestador de servicios elaborara y entregaré el “Reporte de
Combustible Suministrado” via Internet con los datos de: Cantidad de
unidades vehiculares atendidas, litros de combustible suministrado, costo por
litro del combustible e importe del suministro de combustible.

Sera responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y
Distribucion revisar y conciliar semanalmente, la informacion contenida en
el “Reporte de Combustible Suministrado” via Internet, para los tramites
correspondientes.

El suministro de combustible (Magna, Diésel y Gas Natural) debera realizarse
de acuerdo al siguiente horario establecido: de 05:00 a 11:00 y de 18:00 a
22:00 horas.

El suministro de combustible podra realizarse en horario abierto en las
Estaciones de Servicio Autorizadas por la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, con conocimiento de operacion
y control de la Direccién de Transportes dependiente de la Direccién General
de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios de la Secretaria de-
Seguridad Ciudadana, a través de la Subdireccion de Combustibles,
Lubricantes y Refacciones, ya sea por peticién o comisién previamente
analizado.

.Para la dotacion de combustible en bidones y para cubrir servicios

emergentes o extraordinarios,
lineamientos:

se deberan cumplir los siguientes

15.1. Toda solicitud se debera presentar mediante oficio.

152 La Direccion de Transportes y Subdireccion de Combustibles,
Lubricantes y Refacciones, tendran la facultad de autorizar o rechazar
las solicitudes especiales o extraordinarias de combustible, por
conducto de la Subdireccion de Combustibles, Lubricantes y
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Refacciones y la JUD de Almacén y Distribucion, cgi
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Secretarf2 de Administracidny Finanzas:
: S"Jbs-e_creta[.)ga‘ die Administracion de Recursos
JaBBacon Béministrativa

criterios de normatividad y racionalidad. Direccion Ejecutiva de Dictarinacion y

Procedimientos Organizacionales,

15.3. La Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y Distribucion,
realizard las acciones para dar cumplimiento al suministro de
combustible de manera ordinaria en las estaciones de servicio
autorizadas, a fin de dar cumplimiento a las solicitudes especiales.

15.4. El suministro de combustibles en bidones debera estar plenamente
justificado, cuando por la propia naturaleza de los equipos especiales,
vehiculos y otros bienes, no puedan ser trasladados a las Estaciones
de Servicio autorizado como: Plataformas o Torres Tacticas, Plantas
de Luz de Emergencia, Generadores de Energia Eléctrica, Podadoras,
Lavado y Mantenimiento de Armas, Lavado de Piezas Automotrices y
Prueba de Vehiculos Reparados, entre otros, ademas deberan de estar
rotulados con el numero de inventario o placa. Asi mismo debera
presentar Tarjeton debidamente emitido y autorizado por la Direccion
de Transportes, el cual contiene el dispositivo para su lectura en
medios electronicos correspondientes.

Toda dotacion de suministro de combustible extraordinario que se
proporcione a las unidades vehiculares de la Secretaria, debera estar
respaldado por el cumplimiento de servicios operativos urgentes y que por

su naturaleza no se encuentren contempladas en el programa diario de

suministro, debiendo requisitar la bitdcora correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y Distribucion, en el caso
de ser autorizada la dotacién de combustible por “Solicitudes de Combustible
Especiales o Extraordinarias”, elaborara “Oficio de Autorizacion”, recabara
firma de la Direccion de Transportes y lo distribuira de la siguiente manera:

17.1. Original. - Area solicitante para su conocimiento y tramite
correspondiente.

17.2. 12. Copia. - Subdireccion de Combustibles, Lubricantes y Refacciones.

17.3. 22. Copiay “Oficio de Solicitud". - Expediente y archivo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacén y Distribucion, serd la
encargada de realizar estudios estadisticos del consumo del combustible e
integrar el “Informe Trimestral”, con la autorizacion de la Direccién de
Transportes, y distribuira de la siguiente manera:
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20.
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18.1.

18.2.

18.3.

18.4.
18.5.

CIUDAD DE

Original. - Direccion de Servicios Generales de la
Recursos Materiales y Servicios Generales
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Cit

. CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

T 1':‘:" ey . -
B & cciupAD BEMEXICO
Mi \Jg \ s DEpAHADE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Edministracion y Finanzas:
‘?ubsecmta cédc Administracién de Retlirsos

DirecojoRde@Raiah Administrativa
de [BreQinibesuia qg@ictaminacion y

h Pri sclmfent 5 Organizacional
idad dERAZNTges Organizacionales.

eXICOo

12. Copia. - Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
22, Copia. - Direccion General de Recursos Materiales, Abastecumlento

y Servicios.
32. Copia. - Direccion de Transportes.
43, Copia. - Acuse y Archivo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Aimacén y Distribucion, sera la
encargada de elaborar el “Informe Mensual y quincenal del Consumo Real
por Volumen e Importe de Combustible Facturado”, recabar la firma de la
Subdireccion de Combustibles, Lubricantes y Refacciones y distribuir de la
siguiente manera:

19.1.

Original. - Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y

Servicios para su conocimiento.

19.2. 223. Copia. - Direccion de Transportes para su conocxmlento

19.3.

32. Copia. - Acuse para archivo.

La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, 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, 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: Emplacamiento del parque vehict
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Méxicpo.

&> CIUDAD DEM

-3 CAPITALDELATRA

NSFORMACION

Jlar?

B & . CUDAD BEMEXICO
EXEliED ‘; 5? DERAADE LA TRANSFORMACION,

~

Secretarfa de Administracién 'y Finanzas

ﬁcretana de Administracion de Recursos
FORAREHEERA Bministrativa

Dxreu:xon Ejecutiva de Diciaminacidn y

Procedimientos Organizacionales,

Objetivo General: Realizar el tramite de emplacamiento del parque vehicuiar
(placas civiles) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, con la finalidad de regular
las unidades vehiculares permitiendo su libre y legal circulacion.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Vehiculos

Recibe peticion de placas por Oficio, de
las areas solicitantes, por alta nueva,
deterioro, robo o extravio, o cuando las
funciones del vehiculo por necesidades
del servicio cambien, con los anexos
correspondientes.

5
minutos

Verifica la informacion anexa al Oficio
de peticion.

15
minutos

¢Cumple con los requisitos?

NO

Envia Oficio indicando los requisitos
faltantes.

30
minutos

(Conecta con Fin de procedimiento).

si

Procede a obtener la linea de captura
en la Tesoreria de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

30
minutos

Elabora Oficio solicitando el recurso
para pago de alta y derechos ante la
Direccion General de Finanzas (DGF) y
lo pasa para autorizacion y firma de la
Direccion de Transportes.

1 dia

6 Direccion de
Transportes

Recibe, revisa, firma y envia Oficio a la
DGF y espera la respuesta.

3 dias

Recibe respuesta de la DGF con el
recurso economico correspondiente y
turna para continuar el tramite.

30
minutos
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y Secretarfade Adnunlstramon 'y Finanzas:
— Stbseeretarada A dministracidn de Recursos
No. | Responsable de la Actividad v Mot eama oA ministrativa
Actividad . 'Dirt;fecwn._EJE-:‘cutwa de BI;Lar_mnaczon v
Procedimisntos Ordanizacionales.
8 Jefatura de Unidad | Recibe el recurso y realiza elbago dela | 3 dias
Departamentalde |linea de captura a través de la
Control de Institucion Bancaria autorizada.
Vehiculos
9 Realiza el tramite ante la Secretariade | 1 dia
Movilidad, para el alta del vehiculo.
¢La Secretaria de Movilidad autoriza el
tramite?
NO
10 Recibe notificacion con el motivo del | 1 dia
' porqué no procede el tramite.
(Conecta con la Actividad 9)
Si
11 Obtiene la o las placas por parte de la | 5 dias
Secretaria de Movilidad y procede a
enviar el Oficio al &area solicitante
requiriendo que presente la o las
unidades en las instalaciones de la
Direccion de Transportes.
12 Recibe al personal del area solicitante 10
con la o las unidades para llevar a cabo | minutos
el emplacamiento.
13 Actualiza formato de Revista Vehicular. 30
: minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Aspectos a considerar:

Vigente Aplicable por la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México.

titular de la Unidad Administrativa del area solicitante.

El presente procedimiento, se llevara a cabo de acuerdo a la Normatividad

Las peticiones de placa o placas, deberan ser firmadas como minimo ‘por el

3. EHl tramite de emplacamiento vehicular de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, se realizard de acuerdo a su modalidad, ya sea por alta nueva, |

necesidades del servicio cambien.

'
deterioro, robo o extravio, o cuando las funcionas del vehiculo por\ \
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Secretarfd de Administracidniy Finanzas

Subsecsrstaria de Administracidn de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Cuando la peticion sea por robo o extravio se debe alnexaBI%EQ@H@@Q%@@E@E%WHWOHv

Extravio levantada ante el Juzgado Civico, por

barte Pri cedfguelrjgls-g ,gamzamonales

Administrativa solicitante.

Cuando la peticion sea por deterioro, la Unidad Administrativa solicitante
debera anexar fotografias de la placa o placas en mal estado.

La persona titular de la Jefatura de Unidad D rtameanital

=
= mELnesar voiiwi & we | LR EINGE LG WS

Vehiculos, para estar en posibilidad de atender Ia o las solicitudes, sera la
responsable de validar por medio del personal que designe para tal efecto,
que las actas levantadas ante el Juzgado Civico cumplan con las
especificaciones minimas requeridas, de manera enunciativa mas no
limitativa tales como son: marca, submarca, nlimero de serie, nimero de
placa extraviada.

-l
©Q
J
e+
.
2
» B
]

El tiempo de entrega de placas solicitadas ante la Secretaria de Movilidad
podra variar de acuerdo a sus procedimientos internos.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
considerarse 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 realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica o por medios electronicos.

Diagrama flujo:

Emplat‘a mienta del paique vehiculpr (placas civiles) de la Secretatia de Sequildad|.
" Cludsdana de la Ciudad de Méxlco.

Cumplcon

“JUDde Control dé Vehiculos

Disetcién de Tnasportes: |
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Nombre del Procedimiento: Emplacamiento del parq
operativas) de la Secretaria o los destinados a ejercer a
ciudadana dentro de las demarcaciones territoriales.

@& CIUDAD DE MESGH

8- CAPITAL DE LA TRANSFO

i CIUDAD BEMEXICO

T DA DE LA TRANSFORMACION

Secretarfa de Administracién'y Finanzas:
'te Su_‘bs?‘crei aria oe Administracién de Recurses
ve zgqu,;

AErnixiiBR Administrativa

ciorfEgeeien Beeptivads@ictaminacion y
rocedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Realizar el tramite de emplacamiento del parque vehicular
adscrito a la Secretaria o los destinadas a ejercer acciones de Sequridad Ciudadana
dentro de las demarcaciones territoriales que cuenten con placas (operativas) de
identificacion que les permita su libre y legal circulacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Vehiculos

Recibe peticion de placas mediante
Oficio de las areas solicitantes, por alta
nueva, deterioro, robo o extravio, o
cuando las funcionas del vehiculo por
necesidades del servicio cambien, con
los anexos correspondientes.

5
minutos

Verifica la informacion anexa al Oficio
de peticion.

15
minutos

Revisa existencia de placas en
almacén para estar en posibilidad de
atender la o las solicitudes.

5
minutos

¢Hay en existencia placas en almacén?

NO

Envia Oficio notificando Ila no
existencia de placas para atender la o
las solicitudes.

30
minutos

(Conecta con Fin de procedimiento).

Si

Procede a enviar Oficio para citaralao
las unidades a las instalaciones de la
Direccion de Transportes.

30
minutos

Recibe la o las unidades, para llevar a
cabo el emplacamiento.

10
minutos

Actualiza formato de Revista Vehicular.

30
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1

dia habil. ?

Aspectos a considerar:
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Secretaria de Administracidn'y Finanzas:
Subsecretatia de Administracidn de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direceign Ejecutive de Dictaminacion y

1. Las peticiones de placa o placas, deberan ser firmadas COM @rHRAHRG R &hizacionales.

titular de la Unidad Administrativa del area solicitante.

El trdmite de emplacamiento vehicular de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, se realizara de acuerdo a su modalidad, ya sea por alta nueva,
deterioro, robo o extravio, o cuando las funcionas del vehiculo por
necesidades del servicio cambien.

Cuando la peticion sea por robo o extravio se debe anexar Acta de Robo o
Extravio levantada ante el Juzgado Civico, por parte de la Unidad
Administrativa solicitante.

Cuando la peticién sea por deterioro, la Unidad Administrativa solicitante
debera anexar fotografias de la placa o placas en mal estado.

La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Vehiculos, para estar en posibilidad de atender la o las solicitudes, sera la
responsable de validar por medio del personal que designe para tal efecto,
que las actas levantadas ante el Juzgado Civico cumplan con las
especificaciones minimas requeridas, de manera enunciativa mas no
limitativa tales como son: marca, submarca, nimero de serie, nimero de
placa extraviada.

La correspondencia al exterior de las &reas debera, en la medida de lo posible
considerarse 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 realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.
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Objetivo General: Realizar la Revista Vehicular a todas las
adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la

o

% B
&2 CIUDAD DE MESED 03
ad " CAPITAL DELA TRANSFORMACION S

EEE Secretarfa. de Administracion'y Finanzas

- . ; ubsecretariade Admmlstrau:lon de Recursos
Nombre del Procedimiento: Revista Vehicular al parque vehicular T

EBHRERA Administrativa

DII’E!E"[OT‘I E;ecutlva de Dictamingcidn v

Proced] e'tt izacionales.
unida8SSeHETRiG Ly gRnizacionsl

acuerdo a la Normatividad Vigente Aplicable.

Descripcion Narrativa:

iudad de Meéxico de

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Vehiculos

Atiende lo dispuesto en oficio circular
emitida por la Oficialia Mayor, con
fundamento a lo dispuesto en la
Normatividad Vigente, para llevar a
cabo el Programa Anual de Revista
Vehicular en los dias y horarios
designados.

4 dias

Ingresan los vehiculos para llevar a
cabo la revision fisica.

20 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Vehiculos
(Personal
administrativo)

Realiza el llenado del formato FO-SSC-
07-DGRMAS-43-V1 Resguardo de
Revista Vehicular por unidad.

10
minutos

Realiza la toma de fotografias a los
vehiculos para su respaldo.

10
minutos

Entrega copias del formato FO-SSC-
07-DGRMAS-43-V1 Resguardo de
Revista Vehicular, de carta cobertura
del seguro del vehiculo y/o pdliza
individual, al finalizar la revista
vehicular.

10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:25 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1

Con fundamento en lo dispuesto en el numeral 8.3.1.2 de la Circular Uno
2019 Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, la Oficialia
Mayor, emitira un oficio circular a todas las areas de la Secretaria de
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Seguridad Ciudadana que tengan bajo su resguardo

excepcion alguna, informando de la Revista Vehicularn.

Secretar(a de Administracion'y Finanzas:
ubsecretatia de Administracidn de Recursos
venicu Q&Q%H%ﬁ@iﬁmimsﬂaﬁm
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Pracedimientos Organizacionales,

El tiempo de la revision fisica de cada unidad dependera de acuerdo a 1a
dimension de cada unidad, debido a que la Secretaria cuenta con diversos
tipos de unidades como son de manera enunciativa, mas no limitativa:
bicicletas, motocicletas, sedan, camionetas, camiones, maquinaria
ambulancias, gruas, remolques, plantas luz, torres tacticas.

Es importante considerar que el parque vehicular de la Secretaria se
conforma de aproximadamente 6,000 unidades.

La Oficialia Mayor remite a la Direccion de Transportes el soporte
documental de los vehiculos que no asistieron a la Revista Vehicular con la
justificacién de los motivos por los cuales no fueron presentados al
Programa de Revista Vehicular..

Las Unidades Administrativas que tienen adscritos vehiculos oficiales,
tienen a un responsable denominado Delegado de Vehiculos, el cual se
encarga de atender asuntos referentes al buen funcionamiento de los
vehiculos y a tener en regla de acuerdo a la normatividad correspondiente.

La Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios

informa mediante oficio a la Oficialia Mayor el seguimiento de la Revista
Vehicular realizada al parque vehicular de la Secretaria.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo
posible considerarse de manera electrénica, en atencién 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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Secretarfa de Administracidny Finanzas:
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Nombre del Procedimiento: Balizamiento y/o desbalizamjenio ay¥e em%n kninfstrafiva
parque vehicular propiedad de la Secretaria de Seguridad Cjudadiiserideggcivatis®ictaminacion y
de Mexico.

Procedimientos Crganizacionales,

Objetivo General: Balizar y/o desbalizar los vehiculos propios del parque vehicular
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México conforme a sus
actividades diarias para su optima operatividad, de acuerdo a las necesidades del
servicio.

Descripcion Narrativa:

Pagina 481 de 699

N-o RESPA(’;?;ZI: dde o Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe del area solicitante, Oficio de 20
Departamental de | solicitud de  balizamiento  y/o | minutos
Transportes desbalizamiento de la(s) unidad(es) que
Especiales asi lo requieran, con la justificacion
correspondiente.

2 Revisa si la solicitud de balizamiento y/o | 2 horas
desbalizamiento es aplicable.
¢La solicitud es aplicable?

NO

3 Elabora Oficio de respuesta al area 10
solicitante, informando la razén de la | minutos
improcedencia de la solicitud.

(Conecta con Fin del procedimiento)
si

4 Acuerda la fecha con la compania| 2 horas
proveedora del servicio y cita al area
solicitante para que presente la o las
unidades vehiculares.

5 Elabora Oficio de respuesta al area 30
solicitante, comunicando fecha y hora | minutos
para realizar el trabajo.

6 | Jefaturade Unidad | Supervisa la realizacion del servicio de | 1 dia

Departamental de | balizamiento y/o desbalizamiento de .
Transportes acuerdo a la solicitud presentada por el
Especiales (Personal |drea y al término comunica la \
administrativo, conclusion a la JUD de Transportes \
encargado de Especiales.
realizar la
supervision)
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7 | Jefaturade Unidad | Revisa el servicio para dar el Visto 30
Departamental de | Bueno. minutos
Transportes
Especiales
¢Da el visto Bueno?
NO
8 Informa a la compafiia proveedora que el 30
servicio no cumple con los | minutos
requerimientos de balizamiento y/o
desbalizamiento de acuerdo al contrato
'| y/o solicitud por lo que le solicita realice
nuevamente el servicio.
(Conecta con actividad 6)
Si
9 | JefaturadeUnidad |Realiza el expediente del servicio 30
Departamental de | realizado a la unidad vehicular como | minutos
Transportes soporte del cambio de balizamiento y/o
Especiales (Personal | desbalizamiento, tomando gréficas dela
administrativo) unidad. ‘
10 Informa por medio de correo electrénico | 1 hora
a la JUD de Control de Vehiculos, la
modificacion de balizamiento y/o
desbalizamiento, para los tramites
correspondientes.
11 Entrega la unidad conforme ala solicitud | 1 hora
realizada, al area correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

Cada Direccion de area operativa, sera responsable de realizar su solicitud con
apego a la normatividad vigente para el balizamiento y/o desbalizamiento para
las unidades vehiculares a su cargo.

La Direccion de Transportes, sera responsable de modificar, adecuar y difundir
el procedimiento a seguir para llevar a cabo el balizamiento y/o
desbalizamiento de unidades vehiculares en las instalaciones de la Direccién

de Transportes.
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Secretarfa de Administracion'y Finanzas
. Subsecretaria de Administracién de Recursos
_ _ ¥ Modernizacion Administrativa
3. La Subdireccién de Transportes Terrestres, revisara megdiant@ksgdnEetayaredictaminacion y

considere pertinentes, la aplicacion del presente proced

. Procedimientos Organizacionales.

miento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Transportes Especiales, vigilara la
aplicacion del presente procedimiento de balizamiento y/o desbalizamiento a
vehiculos propios, en colaboracion con los Delegados de vehiculos de cada
area operativa.

La Jefatura de Unidad Departamental de Transportes Especiales, sera
responsable de supervisar la calidad del servicio terminado, realizado por la
compania proveedora del servicio de balizamiento y/o desbalizamiento, quién
en caso de constatar que el servicio no cumpla con los requerimientos
establecidos en el contrato, debera corregir las observaciones’ para
subsanarlos.

La correspondencia al exterior de las areas debera, 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:

Balizamiento yfo deshalizamiento a ueﬁfculni del parque vehlcutat propledad de la Secretarfade |
Seguridad Ciudadana de la Citdad de México |

 dasoligtud
&5 3piicable?”

—solicitudide ||
- ‘balizamiento wo | =
" | desbalimmiento.es |
plicable

fid]

Especlates

3, Elabars Oficio
tnformandoja | (F |
_ mbmdels, | (F=S
improcedende: | | |

1D de Transportes

... JUD de Transporles Especiales (Personal | |
administrativo, encargadg. de realizar 13 supervision)
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de materiales
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles d

CIUDAD DE| MEGIZ
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Secretariad de Administracidny Finanzas:
Subsecretaria de.Administracién de Recursos
para MasHenHEe A ministrativa

e |g Soeeeits ﬁgcu‘nva de Dictamingcién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Contar con los insumos necesarios para ia realizacion del
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de las areas de la Secretaria, en
atencion a sus solicitudes para el funcionamiento de las mismas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento

Elabora “Listado de Requerimiento de
Materiales e Insumos especificos” y envia.

3 dias

Subdireccion de
Ejecucion de
Mantenimiento y
Obras

Recibe, registra, revisa “Listado de
Requerimiento de Materiales e Insumos” y
consolida informacién en base al
Clasificador por Objeto del Gasto.

1 dia

Elabora “Proyecto” para adquisicion,
considerando el “Listado de Requerimiento
de Materiales e Insumos”
complementando este con
especificaciones, archiva “Listado”.

1 dia

Verifica las especificaciones de los
materiales, presenta “Proyecto” para
adquisicién, con base al Sondeo de
Mercado que realice la Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento, priorizando las cantidades
de insumos conforme al techo
presupuestal autorizado.

5 dias

Elabora y justifica “Requisicién de Compra"
con base a las necesidades del material.

3 dias

Recaba firma de autorizacion de la
Direccion de Mantenimiento y Obras en la
“Requisicién de Compra”.

1 dia

Turna “Requisicion de Compra” a la
Direccion de Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento y archiva acuse.

1 dia

Direccion de
Adgquisiciones,

Recibe “Requisicion de compra" y realiza el
sondeo de mercado, cotizacion y solicita
suficiencia presupuestal.

10 dias
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Almacenesy '
Aseguramiento
¢Se cuenta con presupuesto para la
adquisicion de insumos?
NO
9 Archiva informacién. 1 dia
(Conecta con Fin del Procedimiento)
si :
10 Dictamina procedimiento de contratacion | 8 dias
directa o invitacion restringida. ;
11 Entrega los insumos requeridos al almacén | 1 dia
de la Subdireccion de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras.
12 | Jefaturade Unidad | Recoge del almacén de la subdireccion de | 1 dia
Departamental de | ejecucion de mantenimiento y obras los
Mantenimiento insumos necesarios para llevar a cabo las
acciones de mantenimiento a bienes e
inmuebles.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 36 dias habiles.

Aspectos a considerar:

.-

2.~

Conforme al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México, Articulo 60, fraccion IlI.

La Direccion de Mantenimiento y Obras supervisara que se cumplan los
lineamientos de los servicios proporcionados para regular la asignacion,
utilizacion, conservacion, reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y
aprovechamiento de los inmuebles y de los bienes muebles no
contemplados en otras areas de la Secretaria.

Este procedimiento sera de aplicacion para la JUD de Mantenimiento, en la
adquisicion de materiales para su mantenimiento.

La Subdireccion de Ejecucion de Mantenimiento y Obras, es la Unidad
Administrativa encargada de cuantificar la cantidad de material necesario,
calidad, asi como el mejor precio obtenido a través de las cotizaciones
realizadas del sondeo de mercado, esto para la ejecucién de trabajos de
acuerdo a programas elaborados para el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria.
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La Subdireccion de Ejecucion de Mantenimiento y Obr.
de tener un control de los materiales para el manteni

CIUDAD DE M'Ig H

CEILDAD BEMEXICO

DpAElADE LA TRANSFORMACION

s

NSFORMACISN
Secretarfd de Administracién'y Finanzas
Subsectataria de Administracion de Recursos

AS, SEraylR@RGEEEBR Administrativa
mienBiedeidisEetiityags Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionzles.

muebles e inmuebles de la Secretaria.

La Subdireccion de Ejecucién de Mantenimiento y Obras, elaborard y
archivara la Requisicion de Compra (Anexo 1), en la que se especificara:

6.1. Fecha de elaboracion.
a) Feéha en la que se requieren los bienes.
b) Numero de hojas.
c¢) Folio Subdireccién de Adquisiciones.
d) Cddigo-Descripcion de los bienes, cantidad y unidad.
e) Justificacion de uso de lo solicitado.
f)  Certificado de no existencia en el almacén.
g) Area solicitante.
h)  Suficiencia presupuestal.
i)  Nombre y firma de quien aprueba la requisicién.

A la JUD de Mantenimiento, le compete programar las necesidades para la
adquisicion de materiales, insumos, equipo y herramientas necesarias para
llevar a cabo las acciones de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles
pertenecientes o a cargo de la Secretaria.

La Subdireccién de Ejecucion de Mantenimiento y Obras participara como
area técnica en los eventos de “Licitaciéon Publica Nacional” o “Invitacion
Restringida” a cuando menos tres proveedores, realizando las aclaraciones
que le competan, ademas de evaluar las ofertas técnicas y emitir el dictamen
correspondiente.

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 electronica, es decir, no presencial en atencién 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 y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de servicios de mante
correctivo a bienes muebles e inmuebles de la Secretaria.

%j B CIIDAD BEMEXICO
MESHIED I 7 o 40ioe La TRANSFORMACION

NSFORMACION | *
Secretaria de Administracidn'y Finanzas
.Subsecretariade Aamzmstramon de Recursos
‘n[mfenww&“ﬁ%ﬁfﬂﬁm:ms’fraﬂw
Dirgecion Ejecutiva de Dictarinacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Mantener en condiciones de uso y operaci6n ios bienes muebies
e inmuebles de la Secretaria, mediante la atencion de servicios de mantenimiento.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

| PN
[ 19

Actividad

Tiempo

1 Direccion de
Mantenimiento y
Obras

Recibe "Solicitud de Servicio” de
mantenimiento de bienes, instruye y
turna.

1 dia

2 Subdireccion de
Ejecucion de
Mantenimiento y
Obras

Recibe, analiza "Solicitud de Servicio” y
turna para su atencion.

1 dia

3 Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento

Recibe "Solicitud de Servicio”, realiza
levantamiento de necesidades y verifica
la existencia de materiales para
programar y realizar el servicio.

3 dias

¢Existe disponibilidad de materiales?

NO

Comunica mediante Nota Informativa a la
Subdireccion de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras, la falta de
materiales, relacionando los insumos
necesarios para la atencion del servicio
de mantenimiento solicitado, previa
consulta en el almacén de Ia
Subdireccion.

1 dia

Genera documento para que se informe al
Area de la Secretaria que solicitd el
servicio de mantenimiento, que su
solicitud sera atendida una vez que se
cuente con los materiales necesarios,
llevando para ello un registro interno.

2 dias

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Si

Acude al area que realizo la solicitud de
mantenimiento de bienes muebles o del
inmueble y efectia el servicio de
mantenimiento solicitado.

3 dias
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Actividad Actividad Di-re,:‘!c’:cién Ej?é@gfﬁpo% Dictaminacion y-

hizacionales,

7

Requisita, rubrica la "Orden de Servicios | 2dias

de Mantenimiento de bienes muebles
(mobiliario y equipo) o del inmueble.

Informa mediante Nota Informativa los | 1dia
trabajos realizados anexando "Orden de
Servicios de  Mantenimiento de
Instalaciones, Mobiliario y Equipo”,
adjunta la “Solicitud de Servicio" para
verificacion, debidamente requisitada y
validada por el area que solicité el
servicio.

Subdireccion de | Recibe Nota Informativa, “Solicitud de | 1 dia
Ejecucion de Servicio” y “Orden de Servicios de
Mantenimientoy | Mantenimiento. de Instalaciones,
Obras Mobiliario- y Equipo”, debidamente
requisitada y validada por el area que
solicito el servicio.

10

Revisa la “Solicitud de Servicio” y “Orden | 2 dias
de Servicios de Mantenimiento de
Instalaciones, Mobiliario y Equipo”, y
realiza oficio informando al 4area
solicitante los trabajos realizados por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento y se archiva en expediente
del Area.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

Conforme a las disposiciones que sefnala el Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Articulo 44,
fraccion Il. La Direccién General de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios tiene como funcidn, asegurar el mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Este procedimiento serd de aplicacion para la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento en la atencion de servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo a bienes muebles e inmuebles.

Los servicios de mantenimiento proporcionados por la Subdireccion de
Ejecucion de Mantenimiento y Obras, correspondera al mantenimiento
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Segretar(a cTe Administracidn'y Finanzas:
Subsecretaria da Administracién de Recursos

preventivo y correctivo general, en materia de carpinteria, | ery%aerﬁﬁa%ﬁ%x&mrmstratwa
reparaciones menores de albaiileria, electricidad, [tapic@réacion EshstagiDictaminaciény

impermeabilizacion y todo aquel mantenimiento tendiente a [a conservac

rocadimientos Oi(';g%mzamcnales

de bienes muebles e inmuebles que no implique especializaciones o interiiera
con actividades propias de otras areas o dependencias de cualquier orden de
gobierno.

Los servicios de mantenimiento de las areas de Transportes (Vehiculos),
Armamento (Armas Cortas y Largas), Informatica (Equipos de Cémputo) y
Comunicaciones (Radios y Equipo de Telefonia) por ser de caracter
especializado, no seran competencia de la Subdireccion de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras.

Las Areas de la Secretaria cuando presenten necesidades de servicio de
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, informaran a la Direccidn de
Mantenimiento y Obras por medio de:
5.1 Oficio, en caso de reparaciones mayores, el cual especificara:
a) Servicio
b) Cantidad (Cuando se trate de cambio de varias luminarias, banos,
reparacion de escritorios, sillas, etc.)
c) Nombre del area
d) Nombre del Solicitante
e) Numero de extension
5.2 Llamada telefonica, en caso de mantenimiento menor.

[

La Direccion de Mantenimiento y Obras, al recibir llamadas solicitando el
servicio de mantenimiento menor requerira el nombre del solicitante, nombre
del area, el nimero de extension y el trabajo requerido.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento, para la realizacion
de servicios de mantenimiento, verificara en el Sub Almacén de la
Subdireccion de Ejecucion de Mantenimiento y Obras, la disponibilidad de los
materiales que se requieren; de no haber existencia, se informara a la
Subdireccion y programara la atencién hasta que haya material en existencia
0 en su caso para el siguiente ejercicio presupuestal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento, se presentara en las
areas donde se solicita el servicio para llevar a cabo un levantamiento previo
al trabajo de mantenimiento con la finalidad de conocer y determinar el
material que se utilizara.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento, efectuara la revision
fisica para la reparacion del mobiliario, en caso de que éste ya no resulte
funcional para el servicio, informara al area de la Secretaria que solicito el
servicio de mantenimiento, para que ésta realice el tramite de baja ante las
instancias correspondientes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento, a fin de llevar un
control de trabajo y material, por cada servicio de mantenimiento que
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realicen, elaborara el llenado de una “Orden de Servicips de : i Bclministeativa

de Instalaciones, Mobiliario y Equipo”. Formato (FO-SSP- OE“@@MS}E@@M@)&DW‘M'“&CIOHY
e Procedimientos Organizacionales.
en el que se especifica:

10.1 Fechay No. de folio;

10.2 Datos del area solicitante (Direccion, oficina, ubicacion, nombre del
solicitante, puesto y firma de conformidad del solicitante);

10.3 Trabajo requerido;

10.4 Material utilizado en el trabajo desarrollado (Descripcién, unidad,
cantidad y total);

10.5 Nombre del personal asignado;

10.6 Fecha y hora de inicio y término del servicio; y

10.7 Observaciones;

11.- Sedeberan requisitar los formatos que se encuentren vigentes.

12.- El tiempo de atencion de mantenimiento de los bienes, dependera de las
condiciones del servicio y disponibilidad del personal y materiales.

13.- La correspondencia al exterior de las areas 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.

14.- La comunicacion interna en las &reas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podrd realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Pagina 493 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE M

= CAPITALDELATRANSFC

- CIUDAD BEMEXICO

JOZAPPMADE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracidny Finanzas:
Subsecretaria de Administracion de Recursos
¥ Modemnizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

‘tencion de servicios de mantenimiento preventijoy correctivo a blenes mueblés o inmuebles de la

Secretaria
T Subgireccian o

——Difoeeida
‘Mantenimienty ¥ Obras

i

Mengnimionto y Obras

‘cuc'!'ﬁn de

(]

:JUD de Mantenimiento

Pagina 494 de 699




/ Mk ermzacidn Admlmstraiwa

CIUDAD DE MEXICO"

> CAPTTAL DELA mmsmmncrﬁu

iva.d Dma.mmamony

Pmcedlmrentos Organ zacwnales

ke |

arto

i

108 inuglties o Inmuebles de

 Marictén g6 servicios ifo manta

i

i

01

Il

sy

ikl




i CIUDAD BEMEXICO

SR DA DE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

; Secretarfd de Administracidn'y Finanzas:
5 .. - Subsecretarfada Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Contratacion de Obra Publicay S erwCi0@%@@,@%@&@%@;&1&&;&

con la misma Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Frocedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Elegir la propuesta de contratacion de obra publica, que mejor
convenga a los intereses de la Secretaria, mediante los procesos administrativos
de adjudicacion, en atencion a las solicitudes y requerimientos de las diferentes
areas de la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 Direccion General de | Recibe “Oficio” 'y  “Solicitud de| 1dia

Recursos Materiales, | Requerimiento de Obra”, de Area|

Abastecimientoy | Solicitante, registra en controles internos,

No. Actividad Tiempo

Servicios turna.
2 Direccion de Recibe  “Oficio” y “Solicitud de| 1dia
Mantenimiento y Requerimiento de Obra" y registra en
Obras controles internos.
3 Verifica si cuenta con recursos financieros | 5 dias

para su realizacion en la partida
presupuestal correspondiente.

¢Cuenta con Recursos Financieros?

NO

4 Solicita mediante “Oficio” a la Direccién de | 1 dia
Control Presupuestal se programe para el
siguiente ejercicio fiscal.

5 Comunica al area solicitante mediante | 1 dia
“Oficio” que su “Solicitud de Requerimiento
de Obra" no procede por carecer de
recursos presupuestales, anexa copia de
solicitud de programacion, archiva
“Solicitud” y “Anteproyecto
Arquitectonico”.

(Conecta con Fin de Procedimiento)

] .
6 Presenta “Solicitud de Requerimiento de | 1 dia \
Obra".
7 Subdireccién de Recibe *“Solicitud de Requerimiento de | 1 dia
Ejecucion de Obra", revisa para determinar su viabilidad
Mantenimientoy |y archiva.

Obras

Pagina 496 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MES

" CAPITALDELATRA \SrORMACth

EIDAD BEMEXCO

S CEAPAMA DE LA TRANSFORMACION

de Aanumstracmn y Finanzas:

Secretariz
Responsable de la _ subgk,_yh]\;:&;; cion wd - ?snt;j ?55‘”5“
No. Actividad Actividad Digecczm Ejg c?rt%ﬁ&% lctaml:alczony
8 Elabora “Oficio” solicitando veﬁeﬁm B B
“Anteproyecto  Arquitectonico” y la
informacion que servira de base para la| 1dia
contratacion de una Obra o Servicio
Relacionado con la misma.
¢Se requiere un “Provecto Eiecutivo” para
la ejecucion de Obra?
NO ‘
9 Jefaturade Unidad | Recibe *“Oficio”, analiza, prepara la| 5dias
Departamental de | informacion y presenta “Anteproyecto
Obras Arquitecténico” a consideracién para su
visto bueno, archiva “Oficio".
10 Subdireccion de Recibe, revisa “Anteproyecto | 3 dias
Ejecucion de Arquitectonico”, otorga visto bueno y
Mantenimientoy | entrega mediante “Oficio” a la Direccion de
Obras Mantenimiento y Obras para su anélisis y
validacion Archiva acuse.
11 Direccion de Recibe  “Oficio" 'y  “Anteproyecto| 1 dia
Mantenimientoy | Arquitectdnico”, revisa y firma de visto
Obras bueno.
12 Elabora “Oficio” en original y copia, enviaa | 1dia
la Subdireccion de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras para que inicie la
contratacion.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
13 Subdireccion de Elabora oficio a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Ejecucion de Departamental de Obras, solicitando el
Mantenimiento y “Anteproyecto Arquitectonico” Definitivo
Obras que servira de base para elaboracion de
‘Proyecto Ejecutivo Arquitecténico” por
medios especiales externos y calcular el : \
monto de la obra. ‘
14 | JefaturadeUnidad |Recibe oficio, analiza, elabora el | 10dias \
Departamental de | “Anteproyecto Arquitectonico” Definitivo; y "
Obras envia para consideracion. Archiva acuse.
15 T ETa—— Rec_ib_e_, “Antgproyecto Arquitecténico" 3 dias
: . Definitivo, revisa datos y firma de visto
Ejecucion de BRRE,
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Foutt 9
SHOSEEE

Drre\zzﬁM}c?S EETJZEE%M

ictaminacion y

Mantenimiento y
Obras

Dx@cedm@ﬂto&@..gagﬁacmnales

16

Elabora “Oficio” en original y copia, en
conjunto con el “Anteproyecto
Arquitectonico” Definitivo envia para firma

de autorizacidn, archiva acuse.

1 dia

17

Direccion de
Mantenimiento y
Obras

Recibe y revisa, “Oficio” y “Anteproyecto
Arquitectonico” Definitivo y firma de
autorizacion.

3 dias

18

Recibe “Presupuesto de Obra” y “Proyecto
Ejecutivo Arquitectonico”, integra
“Documentacién” para el tramite de
contratacion y devuelve.

2 dias

19

Adjunta “Documentacion” del caso, a la
carpeta del Subcomité de Obras Publicas
para su presentacion y aprobacion.

3 dias

20

Subdireccion de
Ejecucion de
Mantenimiento y
Obras

Recibe “Documentacion” e integra con
base al monto estimado de la obra o
servicio relacionado con las mismas, a
desarrollar, determina el tipo de
contratacion.

3 dias

21

Proporciona a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos, el caso de
obra o servicio relacionado con la misma y
antecedentes autorizados por el
Subcomité, para que de acuerdo al tipo de
adjudicacién  autorizada  inicie el
procedimiento de contratacion.

5 dias

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contratos

inicia los
archiva

Recibe “Documentacion” e
tramites de contratacion,
“Documentacion”.

3 dias

23

Elabora “Invitaciones” a los concursantes,
en caso de “Invitacion Restringida" o
“Adjudicacion Directa”.

3 dias

24

Programa reunion anual por Gnica vez entre
el Organo Interno de Control, Direccién
General de Asuntos Juridicos, Subdireccion
de Ejecucion de Mantenimiento y Obras,
Jefatura de Unidad Departamental de

2 dias
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Responsable de la
Actividad

5 y Modet
Actividad Direccion Flec

Bro cerlin

Obras; para revision, analisis, comentarios

1artos: {"rg

DRSS on de Recursos

..n.u L.\._u, ul b2y \F.. r‘l\.u

?éQ%Admtp!srraf:vu
&P ictaminacion y

cionales,

y visto bueno del Proyecto de Convocatoria,
Bases y Anexos, para los procedimientos
de Licitacion Publica o Invitacion
Restringida.

25

Elabora Bases y Anexos del procedimiento
de Licitacion Publica o Invitacion
Restringida y envia junto con los “Oficios"
de invitacion al Organo Interno de Control,
Direccion General de Asuntos Juridicos,
Subdireccion de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Obras; para
revision, analisis, comentarios y visto
bueno.

26

Presenta programacion de eventos al
Organo Interno de Control, Direccién
General de Asuntos Juridicos, Subdireccion
de Ejecucion de Mantenimiento y Obras y a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Obras, para su asistencia, archiva “Oficio”.

2 dias

27

Pone a disposicion de los interesados las
Bases en CompraNet en el caso de que la
contratacion sea a través de Licitacion
Publica (Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas y su
Reglamento, realiza venta de “Bases” y
elabora “Comprobante” (Ley de Obras
Publicas de la Ciudad de México y su
Reglamento).

2 dias

28

Coordina evento de visita de obra con los
concursantes y asistencia de un
representante del Organo Interno de
Control, la Subdireccion de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras, la Jefatura de
Unidad Departamental de Obras; elabora
“Acta de Visita", integra al “Expediente” vy,
archiva.

1 dia
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No. | Responsable fela Activided | o JIESTERBETINELS
ProcedimientosDidanizacionales.
29 | Direccién Generalde |Envia a la Direccion de Control | 5 dias
Recursos Materiales, | Presupuestal mediante “Oficio”,
Abastecimientoy | “Depdsitos” realizados por los
Servicios concursantes por concepto de Venta de
Bases (Ley de Obras Publicas de la Ciudad
de México y su Reglamento), archiva acuse.
30 Subdireccion de Asiste al evento de junta de aclaraciones,y | 1 dia
Ejecucion de resuelven las dudas que se presenten.
Mantenimiento y
Obras
31 Jefatura de Unidad | Realiza junta de aclaraciones, elabora| 1 dia
Departamental de | “Acta” y entrega copia a los asistentes,
Contratos archiva “Acta”.
32 Realiza Presentacion y Apertura de| 1dia
Proposiciones,  elabora “Acta de
Presentacion y Apertura de Proposiciones”,
entrega copia a los asistentes archiva.
33 Direccion de Realiza revision detallada del “Sobre| 3dias
Mantenimientoy | Unico”, Proposicion técnica y Proposicién
Obras economica. |
34 Elabora “Cuadro Comparativo”, “Dictamen | 2 dias
de Adjudicacion” y propuesta de “Acta de
Fallo” turna documentos a la Direccidn
General de  Recursos  Materiales,
Abastecimiento y Servicios (DGRMAyS)
para revision y autorizacion, archiva.
35 Jefatura de Unidad | Registra en el Sistema de Manifestacionde | 1 dia
Departamental de | Conflicto de intereses los datos del
Contratos procedimiento de contratacion y de los
concursantes, para que los servidores
publicos realicen su Manifestacion
correspondiente.
36 | Direccion General de | Recibe “Cuadro Comparativo”, “Dictamen | 1 dia
Recursos Materiales, | de Adjudicacion” y propuesta de “Acta de
Abastecimientoy | Fallo”, revisa la informacion. (o
Servicios ".‘ "w.‘
37 Recaba autorizacion de la Direccién| 1 dia .
General de Recursos Materiales, |
Abastecimiento y Servicios devuelve a la \ \
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Actividad i Mode
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Dirgezion Eje zfc %’EQ%:(I:

Jefatura de Unidad Departamental de

ion de Retlrsos
nistrativa
tamingcion y'

ientos-Ordanizacionales,

Contratos para su integracion a
“Expediente”.

38

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contratos

Recibe “Cuadro Comparativo”, “Dictamen
de Adjudicacion” y “Acta de Fallo”, revisa e
integra expediente, realiza evento de

“Fallo”; y elabora “Acta”; entrega copia a los
asistentes y archiva.

1 dia

39

Verifica en caso de Adjudicacion Directa,
que el procedimiento de contratacién esté
autorizado por el Subcomité de Obras
Publicas.

1 dia

¢la o el contratista fue autorizado por el
Subcomité?

NO

40

Solicita a la Direccion de Mantenimiento y
Obras el (los) nombre(s) del (los)
contratista(s) propuesto(s) para realizar el
procedimiento de Adjudicacion Directa.

1 dia

(Conecta con Fin del procedimiento)

Sl

41

Elabora y envia “Contrato” a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, para su
analisis, sancion y registro. En caso de
Normatividad Federal, registra datos del
contrato en “Compranet”.

3 dias

42

Jefatura de Unidad
Departamental de
Obras

Informa mediante “Oficic” al Organo
Interno de Control el “Aviso de Inicio de
Contrato de Obra" (AICO), integra al
“Expediente”.

1 dia

43

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contratos

Solicita al contratista “Garantia de
Anticipo” en su caso, “Garantia de
Cumplimiento” y “Poliza de
Responsabilidad  Civil", e integra
“Expediente”.

5 dias

44

Gestiona mediante “Oficio” con la Direccidon
General Juridica y de Estudios Legislativos
del Gobierno de la Ciudad de México, la
publicacion en la Gaceta Oficial de la

3 dias
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No.
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£=4=1 T

Responsable de la . .
Actividad Actividad Direccién £

Brocariimi

v

Ciudad de Meéxico (Prdcedimientos

Rl Secretan’l_ de Administracidn'y Finanzas
chsesrstark sainistacion de Recursos
¥ Moderpizacion Administrativa
e;f@@i%@ﬁi aminzcion v
=3 izacionzles.

realizados bajo la Ley de Obras Publicas de
la Ciudad de México y su Reglamento), la
identidad del licitante adjudicado.

45

Informa al contratista a través de “Oficio”, | 1 dia
que le ha sido adjudicada la Obra para que

S =Y SRS R

se presente a la firma del contrato
correspondiente.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 102 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

El presente procedimiento se realiza de acuerdo a los articulos 1, 3, numeral
7, inciso d), 10, fracciones IV y XVII, 17 fraccion XVI del Reglamento Interior
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como a
las Atribuciones contenidas en los Articulos 2, 3 fraccién |, 4, 16 fraccion XVI
de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México; articulos 7 y 9 de la Ley Organica de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccion de Mantenimiento y Obras, tiene como funcién coordinar que los
concursos y contratos de obra publica, se realicen en apego a la normatividad
en la materia, para cumplir en tiempo y forma con las metas programadas.

Las Areas de la Secretaria elaboraran “Solicitud de Requerimiento de Obra” y
“Oficio de Envio" dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios para contratar los trabajos de Obra Publica.

La Direccion de Mantenimiento y Obras, solicitaréa la elaboracion de un
“Proyecto Ejecutivo” cuando se trate de una obra nueva o de mayor alcance.

La Direccion de Mantenimiento y Obras, una vez que haya aprobado el
“Proyecto Ejecutivo de Obra Definitivo", sera el area responsable de poner a
consideracion del Pleno del Subcomité de Obras de la Secretaria; para su
aprobacion, los casos de obra o servicios relacionados con la misma.

La Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios por
conducto de la Direccion de Mantenimiento y Obras, llevara a cabo la
contratacién correspondiente, una vez que el Organo Colegiado del
Subcomité de Obras aprueba la ejecucion de obras y servicios relacionados
con las mismas (adjudicacion directa).
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7.- La Direccion de Mantenimiento y Obras sera responsa?:;u!b BU4biaaEn ﬁmm;:fratwa
convocatorias en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, o%ﬁewiﬁmee@u’&i@ﬁﬂaﬂmaum ¥

ocedlm%mos Organizacionales.

10.-

11.-

12.-

13-

de la Convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion y en el Sistenra

Compranet (para el caso de que el procedimiento se realice al amparo de ia
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas).

La Subdireccién de Ejecucion de Mantenimiento y Obras sera responsable de
integrar y revisar toda la Documentacion Soporte relacionada con la Obra o
Servicio en Materia de Obra Publica y la pondra a disposicion de la Jefatura
de Unidad Departamental de Contratos, para su analisis y generacion del
Procedimiento de Contratacion en términos de lo establecido en la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento o la Ley
de Obras Publicas de la Ciudad de México y su Reglamento, segun sea el caso.

La Direccion de Mantenimiento y Obras y la Subdireccién de Ejecucién de
Mantenimiento y Obras a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos y de la Jefatura de Unidad Departamental de Obras, seran las areas
responsables de elaborar la convocatoria, las bases y anexos para la
contratacion de Obra Publica y vigilar que las mismas se publiquen en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México o en el Diario Oficial de la Federacién y
Compranet, segun corresponda.

La Direccion de Mantenimiento y Obras informaré por escrito al Organo
Interno de Control en la Secretaria de Seguridad Ciudadana, el calendario de
actividades a desarrollar dentro del procedimiento de contratacion, para que,

si lo estima conveniente, designe a un(a) representante que asista a los
mismos.

La Direccion de Mantenimiento y Obras y la Subdireccion de Ejecucién de
Mantenimiento y Obras por conducto de la Jefatura de Unidad Departamental
de Contratos y de la Jefatura de Unidad Departamental de Obras, seran
responsables del desarrollo de las diferentes etapas del procedimiento de
contratacion de Obra Publica: publicacion de convocatoria, venta de bases,
junta de aclaraciones, apertura de proposiciones, elaboracion de actas,
dictamenes, fallo, elaboracion de contrato y elaboracion de convenio en
monto y/o tiempo de ser necesario.

La Subdireccién de Ejecucion de Mantenimiento y Obras, asi como la Jefatura
de Unidad Departamental de Obras, seran las encargadas de asistir al evento
de junta de aclaraciones; por cuestiones de formato de este procedimiento
so6lo se menciona a la Subdireccion de Ejecucion de Mantenimiento y Obras

‘en la columna de responsable de la Actividad, en lo que respecta a esta

actividad.

La Direccion de Mantenimiento y Obras y la Subdireccién de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras, seran las encargadas de realizar la revision detallada
del “Sobre Unico", Proposicién técnica y Proposicion econdmica; por
cuestiones de formato de este procedimiento sélo se menciona a la Direccion
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18.-

CIUDAD DE ME E%[ ¢

: ‘CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

La Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, [serd la encargada de

Secretar{a'.. de Administraciény Finanzas
. . Subsecretariade Administracion de Retursos
de Mantenimiento y Obras en la columna de responsable de |2 G3REEREEBR ABministrativa.

que respecta a esta actividad. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

registrar en el Sistema de Manifestacion de Conflicto de intereses los datos
del procedimiento de contratacion y de los concursantes, para que los
servidores publicos:

a) Titular de la Dependencia,

b) Oficiai Mayor,

c) Director(a) General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
d) Director(a) de Mantenimiento y Obras,

e) Subdirector(a) de Ejecucién de Mantenimiento y Obras

f) El (la) Jefatura de Unidad Departamental de Obras, y

g) El(la) Jefatura de Unidad Departamental de Contratos

Realicen su Manifestacion correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, realizara el procedimiento
de Contratacion de Obra Publica de acuerdo a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento (legislacién federal),
Ley de Obras Publicas de la Ciudad de México y su Reglamento (legislacién
local).

La Jefatura de Unidad Departamental de Contratos debera formular los
contratos de obra y de tramitar a través de la Subdireccion de Ejecucién de
Mantenimiento y Obras, el visto bueno de la Direccion de Mantenimiento y
Obras y autorizacion de la Direccion General de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios. La Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos sera la responsable de obtener, del contratista ganador, la Fianza
de Cumplimiento y la de Responsabilidad Civil en su caso, para integrarlas en
el expediente Unico de la obra.

La Jefatura de Unidad Departamental de Obras debera iniciar la integracion
del Expediente de Finiquito del Contrato de Obra, de acuerdo al indice
contenido en las Politicas Administrativas Bases y Lineamientos en Materia
de Obra Publica, enviarlo a la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos
para la integracion del procedimiento de contratacion y recibirlo nuevamente
para la integracién complementaria durante el proceso de supervision.

Finalmente, la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, recibira de la
Jefatura de Unidad Departamental de Obras, el expediente tnico completo
para resguardarlo en términos de la Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con las mismas y su Reglamento (legislacion federal) o la Ley
de Obras Publicas de la Ciudad de México y su Reglamento (legislacion local).
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19.- La correspondencia al exterior de las areas deberg, en |
considerarse de manera electronica, es decir, no prese
recomendaciones de las autoridades de salud.

@] = CIUDAD BEMEXICO
M' 2 ki - DEARADE L TRANSFORMACION
ANSFORMACION

Secretarfd de Administracion'y Finanzas
Subsecretariade. Adngﬁtracmn de Recursos
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hcial Birecstenriédyiiva fgPictaminacion y

Procedimientps Organizacionales,

20.- 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 electronicos.
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“Direecion General de Recursos |
| Materlales, Ahdstecimieno y Sewicios |

Direccidi de Manteniiiénto'y Obias

Contratacidn de Obra Puiblica y Servicios Relacionadas cor fa misma

_ Ejecutivo parala

SbHireCen e Ejecucion do Martevirmlento ¥ Obras
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(Contratadidn de Obra Fdblica'y Setviclos Relacionadas €on la misima:

AUD de Contratos
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de proyecto de obra.

Objetivo General: Llevar a cabo las obras requeridasenla S

CIUDAD DE M!

> CAPITAL DELATRAN

- CIUDAD BEMEXICO

U DEPARA DE La TRANSFORMACION

SFORMACION 3
Secretarid de Administracidn'y Finanzas:
Subsecretaria de Administracion de Retlrsos
y Modemnizagion Administrativa
Direceion Ejecutiva de Dictamingcion y

. Procedimientos Organizacionales,
ecretaria con bage en |

un “Proyecto de Obra" que parta de las “Propuestas” contenidas en ias solicitudes
de las diferentes areas de la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No. Res’f;?;g': sals Actividad Tiempo

! LACEEEION Cerieay Recibe del Area Solicitante “Oficio” con HeliEs

de Recursos e o b :
——— Solicitud dg Adecuacion”, registra en
6 i controles internos y turna con
Abastecimientoy | . ; .
" instrucciones para su atencion.
Servicios
2 Direccion de Recibe y revisa “Solicitud de Adecuacion”, | 3dias
Mantenimientoy | instruye y envia, para su analisis.
Obras
3 Subdireccionde | Recibe instruccién y “Solicitud de| 3dias
Ejecucion de Adecuacion”, analiza informacion y turna a :
Mantenimientoy |la Jefatura de Unidad Departamental de
Obras Obras para iniciar con la elaboracién del
“Anteproyecto Arquitectonico”.
4 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa “Solicitud de Adecuacién”, | 5 dias
Departamental de | solicita informacién a la Jefatura de Unidad
Obras Departamental de Control de Inmuebles,
asi como el levantamiento arquitecténico
del predio y/o inmueble a intervenir.

5 Recibe de la Jefatura de Unidad| 5dias
Departamental de Control de Inmuebles la
informacion y levantamiento
arquitectonico y de necesidades del predio
y/o inmueble a intervenir. Elabora
“Anteproyecto Arquitectonico” con base a
las necesidades del area solicitante, y
conforme a las instrucciones
comunicadas, entrega para su visto bueno,
archiva “Solicitud". ;

6 Subdireccionde | Recibe el “Anteproyecto Arquitectonico” | 5 dias

Ejecucion de elaborado, analiza conjuntamente con la
Jefatura de Unidad Departamental de
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No.

Responsable de la
Actividad

vy Mode
Dirgecion B

Drnm:rhr'

Actividad

rm%,? Aammstratlva
I tammacmn v
nientos0 rgamzumcnates

Mantenimiento y
Obras

Obras, realiza los ajustes necesarios hasta

su definicion, otorga visto bueno y presenta
para aprobacion.

Direccion de
Mantenimiento y
Qbras

Recibe “Anteproyecto Arquitecténico”,
revisa, aprueba y envia al Area Solicitante
para su validacion.

5 dias

¢El Anteproyecto Arquitectonico, cubre la
remodelacion o adecuacion solicitada?

NO

Elabora “Oficio" notificando el por qué no
cumple con las necesidades del Area
solicitante y hace las observaciones al
“Anteproyecto Arquitectonico” para su
correccion, turna a la Subdireccion de
Ejecucion de Mantenimiento y Obras para
su atencion.

3 dias

(Conecta con Actividad 6)

Sl

Valida “Anteproyecto  Arquitectdnico”,
instruye a la Subdireccion de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras para su conclusion
y turna el documento.

3 dias

10

Subdireccion de
Ejecucion de
Mantenimiento y
Obras

Recibe y revisa “Anteproyecto
Arquitectonico” validado, turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Obras para que elabore el documento
Definitivo.

3 dias

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Obras

Recibe “Anteproyecto  Arquitecténico”
validado, y en caso de ser necesario
atiende observaciones del Area Solicitante,
realiza las adecuaciones necesarias.

5 dias

]

12

Elabora el “Anteproyecto Arquitecténico”
para ejecucion de Obra, de acuerdo a las
necesidades de la obra.

30 dias

13

Realiza investigacion de mercado

5 dias

mediante “Precios Unitarios" basados en el
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tabulador de la “Secretaria de Obras y ) posomizs.
Servicios de la CDMX", elabora
presupuesto de obra, integra al
“Anteproyecto Arquitectonico” Definitivo.
14 Revisa “Anteproyecto Arquitecténico” | 3 dias
Definitivo y “Presupuesto de obra
Actualizado”, presenta a la Subdireccion de
Ejecucion de Mantenimiento y Obras.
15 Subdireccion de | Recibe “Anteproyecto Arquitectdnico” | 3dias
Ejecucion de Definitivo, revisa documentos, otorga visto
Mantenimientoy | bueno, rubricay envia a consideracion.
Obras
16 Direccion de Recibe y  aprueba  “Anteproyecto | 3dias
Mantenimientoy | Arquitectonico” Definitivo, quedando
Obras totalmente terminado, archiva acuse de
recibo.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 82 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

El presente procedimiento se realiza de acuerdo a los articulos 1, 3 numeral 7
inciso d), articulo 10 fraccion IV y XVII, articulo 17 fraccién XVI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México. asi
como a las Atribuciones contenidas en los Articulos 2, 3 fraccion |, 4, 16
fraccion VI y dltimo parrafo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México; Articulos 3, fraccion XXVIII, 8,
fracciones IV y XVIIl y 12, fracciones IX, Xl y XlIIl de la Ley Organica de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

El area solicitante del proyecto de obra, sera la encargada de elaborar la
solicitud de adecuacion a la Direccién General de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios, posteriormente recibira y revisara el
“Anteproyecto Arquitecténico”, que cubra las necesidades para la
remodelacion o adecuacién solicitada y por Gltimo recibira oficio, con la
aprobacion del “Anteproyecto Arquitectonico” de obra definitivo.
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Secretarfd de Administraciony Finanzas
. Subsecrgtariade Administracion de Retursos

NIENTOo K>RBEBIRSGE 8ministrativa

la responsable de recibir las solicitudes de remodelacion GresgénEewityg dé@ictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

inmuebles presentadas por las diferentes areas de la Secretaria.

La Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
tendra como funcién planear y programar la construccion de obra nueva y
adecuaciones de inmuebles para el cumplimiento de las funciones
encomendadas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

La Direccion de Mantenimiento y Obras aprobara el "Anteproyecto
Arquitectonico” cualitativa y cuantitativamente y lo enviara al Area Solicitante
para su validacion.

La Subdireccion de Ejecucion de Mantenimiento y Obras por conducto de la
Jefatura de Unidad Departamental de Obras, sera el area responsable de la
elaboracién del “Anteproyecto Arquitectonico”, previo anélisis de la “Solicitud
de Adecuacion” presentada y conforme a las instrucciones comunicadas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Obras, sera el area responsable de
desarrollar el “Anteproyecto Arquitectonico” y de realizar la investigacion
correspondiente para actualizar los conceptos y precios unitarios del costo
del “Anteproyecto Arquitectonico Definitivo" y desarrollar el “Presupuesto de
obra".

Cuando la situacion lo amerite ya sea por la especialidad o complejidad de la
Obra a realizar y de no contar con los equipos y herramientas téchicas
necesarias para llevar a cabo un “Proyecto Ejecutivo Arquitecténico”, la
Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, debera
contratar los servicios de una empresa para generar el “Proyecto Ejecutivo
Arquitectonico” que garantice solventar las necesidades del area solicitante.

La Direccién de Mantenimiento y Obras, seré la indicada previa autorizacion
del *“Anteproyecto Arquitectonico Definitivo" & *“Proyecto Ejecutivo
Arquitectonico” para solicitar a la Direccién General de Finanzas, el importe
necesario para llevar a cabo trabajos de obra o los de servicios relacionados
con la misma para atender plenamente los requerimientos.

La Direccion de Mantenimiento y Obras, una vez que haya aprobado el
“Anteproyecto  Arquitecténico  Definitivo" 6  “Proyecto  Ejecutivo
Arquitectdnico”, sera el drea responsable de poner a consideracion del Pleno
del Subcomité de Obras de la Secretaria; para su aprobacion, los casos de
obra publica, necesarios de ejecutar para generar instalaciones adecuadas y
dignas que promuevan el desarrollo de las actividades en materia de
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Secretarfd de Administracidny Finanzas
.Subsecretaria de Administracion de Recursos

seguridad publica, respondiendo a las demandas de las areas gugdaiessandaninistrativa

Secretaria y al presupuesto otorgado.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacidn y
Procedimientos Organizacionales.

11.- La correspondencia al exterior de las areas deberg, en lamedida de 1o 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
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:

Flaboratitn de p_rqy:u'.lib deohra

ecursos Materlales,

. Ahastecimiento y Servicos. ' |

;¥ Obras

T Stlsdireccion de Ejecucin de Diecdon de Mantenimienta| Di. GIal, de R
‘Mantenimiento y Ohras.

L JUD de Ohras
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‘ Secretarf; d’e Adrrinistracidny Finanzas:

Subsacretaria de Administracién de Retursos

Nombre del Procedimiento: Supervision de obras o servicigs relaciona@es£eR déministrativa
obra publica que realiza la Secretaria. Direccitn Ejecutiva de Dictaminacion y

Fracedimientos Organizacionales,

Objetivo General: Cumplir con los trabajos previstos en el proyecto de Ubras o
Servicios relacionados con la Obra Publica que realiza la Secretaria, y verificar que
se aplique la normatividad establecida, para que atiendan los requerimientos para
los que fueron realizados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Direccion de
Mantenimiento y
Obras

Elaboray firma “Oficios de Designhacién”"de | 1 dia
Residente de Obra y de Residente de
Supervision Interna o Externa en su caso,
previa autorizacion de realizacion de Obra |
Publica, turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Obras para firma
correspondiente.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Obras

Recibe = “Oficios de  Designacion" | 1dia
(nombramiento con funciones), firma el
que corresponde a Residente de Obra.

Recaba firma de recibido del Residente de | 1 dia
Supervision Interna o Externa en su caso
designado, devuelve acuses de recibo a la
Direccion de Mantenimiento y Obras.

Direccion de
Mantenimiento y
Obras

Recibe acuses de recibo y elabora “Oficio | 1 dia
de Entrega de Inmueble”, donde se
ejecutara el trabajo, dirigido al Contratista,
con copia para la Jefatura de Unidad
Departamental de Obras, Residente de
Obra y Residente de Supervision Interna o
Externa designados.

Elabora “Oficio de Peticiéon" para que se| 1dia
otorguen facilidades de acceso al
Contratista para la ejecucion del trabajo,
entrega original al area involucrada, copia
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Obras, Residente de Obra y Residente de
Supervision Interna o Externa, archiva
acuses de recibo.
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_ _ s _Drr_\geﬂfm;nninc rlrc':'\r‘;:ar-lrnales_
6 Jafaturs deUnidad Recibe de Ie_a Dwecm:;n de Mamemm{e’mo y 1 dia
Obras, copias del “Oficio de Peticion de
Departamental de s e
Obras Facilidades ?e Acceso" y "Oficio de Entrega
de Inmueble”.
7 Programa con el Residente de Supervision | 1 dia
Interna o Externa segun sea el caso, visita
ala Obra.
8 Envia “Oficio de Cita” al Contratista para| 1 dia
que esté presente.
9 Jefatura de Unidad | Recibe el “Oficio de Entrega de Inmueble”, | 1 dia
Departamental de |realiza visita a la Obra a efectuarse,
Obras (Residente de | conjuntamente con el Contratista que la va
Supervision Interna o | a llevar a cabo.
Externa)
10 Jefatura de Unidad | Recibe posteriormente del Contratista| 1 dia
Departamental de | “Oficio de Inicio de Obra", realiza
Obras (Residente de | seguimiento a la Obra, archiva “Oficio”.
Obra)
11 Jefatura de Unidad | Recibe del Contratista copia del “Oficio de | 1 dia
Departamental de | Inicio de Obra” y registra en “Bitacora de
Obras (Residente de | Obra”, los datos generales de contratacion,
Supervision Interna o | fecha exacta de inicio de la Obra, realiza
Externa) seguimiento de la obra.
12 Acuerda con el Contratista fecha de corte | 1 dia
para la elaboracion y entrega de
“Estimaciones”.
13 Recibe del Contratista “Estimacion™ con | 1 dia
“Documentacion  Soporte” (que se
menciona en el apartado nimero 13 de los
Aspectos a considerar) y registra.
14 Revisa “Estimacion” y “Documentacion | 4 dias
Soporte", determina si esta bien formulada
y cumple con los requisitos que la
normatividad aplicable exige.
¢Es correcta la estimacion?
NO \
18 Realiza observaciones, devuelve mediante | 1 dia .
“Oficio” la “Estimacion” al Contratista para ‘ 1\
que realice las correcciones h ‘ "’.
{
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Subsecrstariads raciénde Recurses
No. | et Actividad D.fiifgfizzﬁf;@@?;;.i;;;ﬂ,,
correspondientes y [a  presente o
nuevamente, archiva acuse de recibo.
(Conecta con la Actividad 12)
si
16 Canaliza “Estimacion” y “Documentacion | 1 dia
Soporte” a la Jefatura de Unidad
Departamental de Obras para su
aprobacién y tramite, efectia seguimiento
a la realizacion de la obra.
17 | Jefaturade Unidad | Recibe, revisa “Estimacion” con| 1dia
Departamental de | “Documentacién Soporte” y turna a la
Obras Subdireccion de Ejecucion de |
Mantenimiento y Obras.
18 Subdireccion de Recibe y firma “Estimacion” con| 1dia
Ejecucion de “Documentacion Soporte” y turna a la
Mantenimiento y Direccion de Mantenimiento y Obras para
Obras firma de autorizacion.
19 Direccion de Recibe de la Subdireccion de Ejecucion de | 1 dia
Mantenimiento y Mantenimiento y Obras “Estimacion” con
Obras “Documentacién Soporte” anexa, firma de
autorizacion, turna a la Direccién de
Tesoreria, dependiente de la Direccion
General de Finanzas, para gestion de pago.
20 | JefaturadeUnidad |Elabora, cuando existen conceptos| 1dia
Departamental de | extraordinarios y volumenes adicionales;
Obras (Residente de | “Informe”, envia comunicando a la Jefatura
Supervisién Interna o | de Unidad Departamental de Obras.
Externa)
21 Solicita al Contratista a través de “Notade | 1dia
Bitacora de Obra", la entrega de las |
“Matrices de Precios Unitarios
Extraordinarios” y el “Soporte Documental”
necesario para su analisis y autorizacion,
turna al Residente de Obra.
22 | Jefaturade Unidad | Recibe y turna a “Enlace de Obras” parasu| 3dias
Departamental de | analisis “Matrices de Precios Unitarios
Obras (Enlace de Extraordinarios” y “Soporte Documental” y
Obras “A”" 0 “B") entrega Informe de resultados de andlisis
al Residente de Obra, Residente de
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No. ReSpAO;?;ZI:dde la Actividad Dlrgc Egﬁiﬁgfﬁmm minist

- Pracedimientos Organ nmnale&
Supervision Interna o Externa segun sea &l
caso.
23 | Jefaturade Unidad |Elabora ‘“oficio de autorizacion”; de| 1dia
Departamental de | conceptos extraordinarios y volimenes
Obras (Residente de | adicionales.
Obra)

24 Elabora “Dictamen Técnico” que justifica | 2 dias
llevar a cabo un “Convenio Modificatorio”
en tiempo y/o en monto turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contratos.

25 | JefaturadeUnidad |Recibe documentacion vy elabora| 5dias

Departamental de | “Convenio Modificatorio” en tiempo y/o en
Contratos monto, turna a la Jefatura de Unidad |
Departamental de Obras.
26 Jefatura de Unidad Recibe “Convenio Mt_)dificator.ic?" en tiempo | 1dia
y/o en monto aplica modificaciones vy
Departamental de .
archiva.
Obras
27 | Jefaturade Unidad | Elabora “Informe Quincenal de| 1dia
Departamental de | Supervision” con grafica de avance, control
Obras (Residente de | fisico-financiero y turna.
Supervision Interna o
Externa)
28 Jefatura de Unidad | Recibe “Informe Quincenal de Supervision” | 1 dia
Departamental de |y realiza seguimiento de programa de
Obras ejecucion de Obra contra avance real de los
trabajos, determina si existe atraso.

29 Elabora en caso de que exista atraso no | 1dia
imputable al Contratista, “Acta
Circunstanciada”, turna a la Jefatura de |
Unidad Departamental de Contratos parala
elaboracion de convenio modificatorio en
tiempo.

30 Calcula monto de “Pena Convencional"| 1 dia
segun contrato, si el retraso es
responsabilidad del Contratista y le
informa para su aplicacion en la
“Estimacion”.
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No. Actividad Actividad Dire‘ff::'cién.Ej.ecu":N."ltédﬁigﬁm nacién y
_ _ _ Srocedimientos Organizacionales,
31 Jefatura de Unidad | Recibe del Contratista “Oficio”, con informe | 1 dia
Departamental de | de terminacion de Obra, diez dias antes de
Obras (Residente de |la fecha pactada en el contrato, realiza
Supervision Interna o | verificacion fisica del trabajo, constata la
Externa) terminacion de la obra. _
32 Elabora “Acta Circunstanciada” para su!| 1dia
dictaminacion si la obra es entregada con
retraso no atribuible al Contratista y turna
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos para la elaboracion de convenio
modificatorio en tiempo, en su caso.
33 Informar por escrito ala Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de Obras para calculo de
“Pena Convencional" de acuerdo al
contrato firmado cuando la obra sea
entregada con retraso por responsabilidad
del Contratista.
34 Jatatars dauridad palcula'montp de Pena ?onvenciona_]" e| 1dia
DishatariaEl de informa mefi:an_t(‘e Oficio ) al _Cont'r‘atlsta
Obras para su "apllcacmn en la “Estimacion de
Finiquito”.
35 Jefatura de Unidad | Recibe “Estimacién de Finiquito” del| 1dia
Departamental de | Contratista, revisa, rubrica y turna.
Obras (Residente de
Supervision Interna o
Externa)
36 | JefaturadeUnidad |Recibe del Residente de Supervision| 1 dia
Departamentalde |Interna o Externa la “Estimacién de
Obras Finiquito” para revision y firma. ‘
37 | Jefatura de Unidad | Solicita y recibe del Contratista la “Fianza | 1 dia
Departamental de | de Vicios Ocultos”, determina si cumple
Contratos con la normatividad aplicable, archiva
“Fianza de Vicios Ocultos.
¢Esta correcta la fianza de vicios ocultos?
NO N
38 Senala inconsistencias en “Fianza de| 1dia \ \\
Vicios Ocultos" devuelve al Contratista, \
para correccion. \ \
(Conecta con actividad 16) \}
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CIUDAD' DE N ‘ oo DEAPARADE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO F CAPITAL DE LA TRANSFORMACION 1 e e
Secretaria de Administracién'y Finanzas
Responsable de la . RN e e
No. | ™" actividad _ Actividad | oeesty S A
Sl
39 Integra una copia de la “Fianza de Vicios | 1dia
Ocultos” a la “Estimacion de Finiquito” y la
original la agrega al “Expediente Unico de
la Obra".
40 | Jefaturade Unidad | Programa el acto de entrega-recepcién de | 1 dia
Departamental de | la Obra, previo cierre de “Bitacora de Obra".
Obras (Residente de
Supervision Interna o
Externa)
41 Levanta “Acta Circunstanciada” de entrega | 1 dia
e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Obras.
42 Jefaturade Unidad | Recibe *“Acta Circunstanciada” del| 1dia
Departamental de | Residente de Supervision Interna o Externa
Obras y firma.
43 Informa mediante “Oficio” a la Direccionde | 1 dia
' Mantenimiento y Obras y a la Subdireccion
de Ejecucion de Mantenimiento y Obras
que los trabajos se concluyeron.
44 Direccion de Informa mediante “Oficio" a la Contraloria [ 1 dia
Mantenimientoy | Interna y al Contratista la fecha en que se
Obras llevara a cabo el acto de entrega-recepcion
de la Obra para la firma de “Acta".
45 Jefatura de Unidad Elabora “Acta Finiquito de Contrato" y 2 dias
Departamental de turna.
Obras (Residente de
Supervision Interna o
Externa)
46 | Jefaturade Unidad | Recibeyrevisa “Acta Finiquito de Contrato” | 1 dia
Departamental de | firmada, entrega a Enlace de Obra para su
Obras archivo en el “Expediente Unico”.
47 | Jefaturade Unidad |Elabora Acta de la ‘“Liquidacién de| 2dias
Departamental de | Contrato”, recaba las firmas de |la
Obras (Residente de | Subdireccién de Ejecucion “de .
Supervision Interna o | Mantenimiento y Obras y de la Direccién de ‘
Externa) Mantenimiento y Obras. |
\
Pagina 522 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE M | é“ %
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. CAPITALDELATRA \S‘CRMhCié\d

Sino st i

- CIUDAD BEMEXICO

CEdpMiA DE LA TRANSFORMACION

Qecretarli de AdmjﬂlSi.I’aCIOf’ y Finanzas

No.

Responsablede la

- Direccion E:“jecuuv
Actl\lldad Brocedimiento

48 Jefaturade Unidad | Turna a Enlace de Obral A o B “Acta 2 zaS

Ty ol A g
e S S ey p T r\-..( HE HST FEEoR

Actividad ¥ Modernlzacro.}ﬁ%gﬁvnm.m

e Recursos
fratiy Va
inacion y
ionales,

Departamental de | Finiquito de Contrato” para que se

Obras complemente con los documentos
generados durante el proceso de
Supervision de Obra y se genere el
“Expediente Unico de Obra".

49 . Revisa Acta de “Liquidacion de Contrato”la | 2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Obras (Enlace de

Obras “A” 0 "B")

integra “Expediente Unico de Obra" e
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Obras para lo
conducente.

50 | Jefaturade Unidad | Envia mediante oficio “Expediente Unicode | 1 dia

Departamental de | Obra" a resguardo de la Jefatura de Unidad
Obras Departamental de Contratos.

51

Jefatura de Unidad | Recibe “Expediente Unico” completo para| 1 dia
Departamental de | resguardo.
Contratos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 65 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-

El presente procedimiento se realiza de acuerdo a los articulos 1, 3 numeral 7
inciso d), articulo 10 fraccion IV y XVII, articulo 17 fraccion XVI del Reglamento
Interior de la secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México. asi
como a las Atribuciones contenidas en los Articulos 2, 3 fraccién |, 4, 16
fraccion VI y dltimo parrafo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México; Articulos 3, fraccion XXVIII, 8,
fracciones IV y XVIIl y 12, fracciones IX, Xl y XllI de la Ley Orgénica de Ia
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios
tendré como funcion planear y programar la construccién de obra nueva y
adecuaciones de inmuebles para el cumplimiento de las funciones
encomendadas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

La Direccién General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios a
través de la Direccion Mantenimiento y Obras presentara a consideracién del
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11~

" CAPITALDELATRAI

Pleno del Subcomité de Obras de la Secretaria para su
de Obra o Servicios relacionados con la misma.

CIUDAD DE M

CEHUDAD BEMEXICO

CerPAADE LA TRANSFORMACION

s

{SFORMACIOR
Secretaria de Administracin'y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
aProDagdietaS 838 A&ninistrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales,

Una vez que el Organo Colegiado del Subcomité de Ubras aprueba 1a
ejecucion de Obras y Servicios relacionados con las mismas, la Direccién
General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios por conducto de
la Direccién de Mantenimiento y Obras, llevara a cabo la contratacion
correspondiente, ocurrido esto se inicia el procedimiento de supervision.

Toda Obra o Servicio relacionado con la Obra Ptblica, deben ser supervisados
en sus diferentes etapas, para lo cual la Direccion de Mantenimiento y Obras
designa dentro del personal a su cargo a un Residente de Obra y un Residente
de Supervision Interna, y en su caso Supervision Externa cuando la situacion
lo amerite ya sea por el monto o delicadeza de la Obra a realizar o por no
contar con Supervisores Internos disponibles.

Para los efectos de este procedimiento el nombramiento de Residente de
Obra, recaera en la Jefatura de Unidad Departamental de Obras.

La Direccién de Mantenimiento y Obras, por medio de oficio hace entrega del
inmueble en que se realizara la Obra o Servicio relacionado con la al
Contratista que la efectuara, da aviso al &rea correspondiente del inicio de la
misma y le solicita las facilidades para la ejecucién de los trabajos.

La Residencia de Obra, a través del Residente de Supervision Interna o Externa
segun sea el caso, lleva a cabo, acompafiado del Contratista visita en el lugar
en que se realizara la Obra o Servicio relacionado con la Obra Publica, recibe
de éste copia del “Oficio de Inicio de Obra" y establecen en coordinacién la
fecha de corte para elaboracion de las “Estimaciones” que correspondan de
conformidad con el contrato.

La Residencia de Obra, a través del Residente de Supervision Interna o Externa
en su caso, revisa las “Estimaciones” entregadas por el Contratista de
acuerdo a lo estipulado en el contrato respectivo, considerando que debera
elaborarse una “Estimacion” para conceptos normales, otra para adicionales
y otra para extraordinarios, segun sea el caso y la(s) envia a la Subdireccion
de Ejecucion de Mantenimiento y Obras.

La Subdireccién de Ejecucion de Mantenimiento y Obras, firmara la
“Estimacion” y a su vez la remite a la Direccién de Mantenimiento y Obras,
quien firmara la autorizacion de la “Estimacion” y la enviara a la Direccién de
Tesoreria dependiente de la Direccion General de Finanzas, para su pago.

Cuando el Contratista no presente la “Estimacion” previa de conformidad con
lo indicado en el contrato, o tenga atraso en la ejecucion de los trabajos con
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12~

13.-

14.-

15~

16.-

CIUDAD DE

<% CAPITALDELATRA

respecto al programa de ejecucién pactado, la Residenci
Residente de Supervision Interna o Externa en su casg,

Igaﬁ@] e CHUDAD DEMENICO
MES \ Cald DeePANADE LA TRANSFORMACION
(SFORMACION | )

Secretarfa de Administracidn v Finanzas

Subsgcretaria de Adminjstracion de Recursos
1a de URkgodet ﬁa‘éﬁ@ﬂd@ﬁmistratwa

elaBieesidn&letypva gedictaminaciény

de aplicacion de la “Pena Convencional” respectiva cara

y lo .Pr\pogdfmientqs Qreanizacionales.

escrito para su aplicacion en la “Estimacion” correspondiente.

En caso de que el Contratista no cumpla en definitiva con la presentacion en
tiempo de la “Estimacion” que corresponda de acuerdo al contrato firmado, la
Residencia de Obra a través del Residente de Superwsmn Interna o Externa,

A ] l‘\f\r"!l'lﬂ An frarmma 1milatara
€n su Casg, poa ra elaborarla de forma unilateral.

Cuando se autorice el pago de cantidades adicionales o conceptos
extraordinarios, la Residencia de Obra a través del Residente de Supervision
Interna o Externa en su caso solicita al contratista a través de “Nota Bitacora
de Obra", las “Matrices de Precios Unitarios Extraordinarios” y el “Soporte
Documental” que sea necesario para su autorizacion y verifica en la Obra su
correcta ejecucion.

La Residencia de Obra a través del Residente de Supervision Interna o Externa,
elabora “Informe de Supervisién” en periodo maximo mensual o a peticion de
la Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios,
sobre las actividades y “Estimaciones” del Contratista de acuerdo a lo
estipulado en el contrato, que debe contener la informacion extraida de la
“Documentacion” que a continuacion se enlista de manera enunciativa y no
limitativa:

14.1 Datos generales de contratacion.

14.2 Localizacion general.

14.3 Planta de conjunto (en caso de obra nueva).
14.4 Actividades generales del contratista.

14.5 Avance fisico — financiero.

14.6 Recursos humanos, materiales y equipo.
14.7 Control de estimacion del contratista;

14.8 Observaciones generales.

14.9 Album fotografico.

Cuando surjan razones fundadas y explicitas, la Subdireccién de Ejecucion de
Mantenimiento y Obras a través de la Residencia de Obra, solicitara a la
Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, la elaboracion del convenio
modificatorio que puede ser; en monto, en tiempo o en monto y tiempo segtin
corresponda, atendiendo lo indicado en la Ley de Obra Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismias y su Reglamento o en la Ley de Obras Ptblicas
de la Ciudad de México y su Reglamento, cuando menos un dia habil antes del
término del periodo contractual.

El Contratista dara aviso por escrito de la terminacion de los trabajos a la
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1.~

18:=

19.-

20~

21~

22~

23~

Subdireccion de Obras, quien a su vez solicitara a la Res
a cabo la verificacion de los mismos.

CIUDAD DE M;: B

73" CAPITALDELATRA

{SFORMACIGN
- Secretart de Administracion'y Finanzas

Subsecr tariade Aré%:nstracmn de Recursos
idenc %&%@H Vi ministrativa

Direccion Ejetutiva de Dictaminacion y
Procedimientps Organizacionales.

La verificacion fisica y la constatacion de la terminacion de 16s trabajos, 1a
realiza la Residencia de Obra a través del Residente de Supervision Interna o
Externa, de acuerdo a lo establecido en el contrato respectivo y si el trabajo
se concluyé a satisfaccion de las partes involucradas, elabora “Acta
Circunstanciada” correspondiente en términos de lo establecido en la Ley de

Obras Pubiicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento o
en la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y su Reglamento.

En caso de atraso en la conclusion de la Obra por causas imputables al
Contratista, la Residencia de Obra a través del Residente de Supervision
Interna o Externa, impondra la “Pena Convencional” que corresponda de
acuerdo a lo establecido en el contrato.

Una vez concluidos los trabajos, la contratista ademas de remitir la
“Estimacion de Finiquito” a la Residencia de Obra, entregara “Fianza de Vicios
Ocultos" que se integrara al “Expediente de la Obra”.

La Direccion de Mantenimiento y Obras, avisara mediante "Oficio” a la
Contratista para que asista y a la Contraloria Interna del acto de entrega-
recepcion de la Obra terminada, para que si lo estima conveniente nombre a
un representante que asista a dicho acto.

La Residencia de Obra a través del Residente de Supervision Interna o Externa
en su caso, elabora el Acta de la “Liquidacién de Contrato”, recaba las firmas
de la Subdireccién de Ejecucion de Mantenimiento y Obras y de la Direccion
de Mantenimiento y Obras y la turna a la Subdireccién de Ejecucién de
Mantenimiento y Obras para su integracion al “Expediente Unico” y archivo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Contratos, tendra la primera parte
del Expediente Unico, correspondiente a la propuesta del Contratista de la
contratacion, para que sea complementado con los documentos generados
durante el proceso de supervision hasta la integracion del Acta de la
“Liquidacion de Contrato”, en ese momento serd remitido por parte de la
Jefatura de Unidad Departamental de Obras para su resquardo en términos
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su
Reglamento (legislacion federal), la Ley de Obras Publicas de la Ciudad de
México y su Reglamento (legislacién local).

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible

considerarse de manera electronica, es decir no presencial, en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.
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24.- La comunicacion interna en las areas como, petl
instrucciones, podra realizarse de manera presencn
infermacion, podra realizarse de manera fisica y/o po_r‘
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Supervisidn de obras o servicios relacionados con la obra piblica que 1ealiza la Secretaria
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Nombre del Procedimiento: Entrega de racion seca.

Objetivo General: Obtener la racion seca para cubrir los ser?

AR > CIUDAD DE MESEED R %
Y § : —
_HW %S CAPITALDE LA TRANSFORMACION

vicios de alimen

=ciCIUDAR BEMENICO
oo DOPAADE LA TRANSFORMACION
Secretariz de Administracién'y Finanzas
Subsecrataria de Administracién de Recurses
¥ Modermnizacion Administrativa
Direccion Ejecutive de Dictaminaciony
Proe -"im,iem;[%sé%r I’anizacionales.

que se proporcionan de manera ordinaria al personal de la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No. Respf) ﬂiit:lide B Actividad Tiempo
AGLIVIUGU i
1 Direccion de Recibe de las areas de la Secretaria, | 1 dia
Abastecimientoy | oficio de solicitud de racién seca y
Servicios turna.
2 Jefatura de Unidad | Recibe oficio de solicitud de racion| 1 dia
Departamental de | secay lo captura en su control interno.
Alimentacion

3 Analiza las solicitudes capturadas para | 4 horas
generar el pedido diario al proveedor y
el listado de distribucion de racion seca
a las areas solicitantes.

4 Establece contacto con el proveedor 10
para realizar el pedido diario de | minutos
acuerdo a las necesidades del servicio.

5 Recibe el pedido diario en el area de | 5 horas
Racion Seca, verificando que la
cantidad sea correcta y que la calidad
sea adecuada, a través de un muestreo.

6 Sella de recibido en la remision i
correspondiente, una vez realizada la | minutos
verificacion cuantitativa y cualitativa.

7 Entrega la racion seca a las diversas 12
areas solicitantes con base en un| horas
listado de distribucion, haciendo uso
de vales de salida.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles
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‘CAPITALDE LATRA

Aspectos a considerar:

1.~

CIUDAD DE Mé-

=cCIUDADR BEMEXICO
; TEBADE LA TRANSFORMACION
{SFORMACION =
Secretarfa de Administracidny Finanzas
Subsecretaria de Administracidn de Recurses
y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Proced.mjengosOtg,qamzacicnaiea

En caso de requerir un servicio extraordinario de |racion s2ca, el

requirente, debera solicitarlo por escrito a la Direccion de Abastecimiento y
Servicios por lo menos con 2 horas de anticipacion, a fin de ser atendido
oportunamente.

El responsable del area solicitante, debera I|C|tar por oficio la racion seca,
PR R il e i W S e

debidamente autorizado por su Director de é a, mencionando los estados de
fuerza de personal.

Para la entrega de racion seca, el personal autorizado por el 4rea operativa,
debera presentar identificacion oficial de la Secretaria o del INE en original
(para cotejo) y fotocopia, anotando los siguientes datos al reverso de su
copia:

a) Total de raciones por recibir;

b) Cantidad de raciones por tercio;

c) Agrupamiento, Sector o Area Administrativa;

d) Namero de Placa del Elemento o Nimero de Empleado;
e) Fechay hora de entrega;

f)  Firma de conformidad; y

g) Folio de entrega

En caso de detectar raciones que no cumplan con los requisitos establecidos
en el anexo técnico del contrato correspondiente, se devolveran al proveedor
para su reemplazo.

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
informacién, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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& CIUDAD DE| MENizD
SlSIY CAPITAL DE LA TRANSFORMACION i
2 Secretarl

de

- CHUDADR BEMEXICO

DERAADE LA TRANSFORMACION

Administraciony Finanzas:

- o - - ... | Subsecretariade Adminisiracion de Recursos
Nombre del Procedimiento: Integracion de informes programatico presuguig
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
P’rocedimier?oas%rg?{\gaggnales.

2E856n Administrativa

Objetivo General: Integrar los informes programatico presupuestales, qUg en e

competencia le sean solicitados.

Descripcion Narrativa:

No. Resp-o "fa.b.'g d els Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Elabora oficios de solicitud, guia y |’ 5dias
Departamental de formatos para captar informacion de las
Planeaciony unidades administrativas de la Secretaria
Programacion para la integracion de los informes
programatico-presupuestales y turna para
su revision.
2 Subdireccion de Revisa oficios de solicitud, formatos e| 1dia
Integracion de instructivo y remite para visto bueno.
Informacion
3 | Direccion de Planeaciony | Recibe oficios de solicitud, formatos e | 1dia
Evaluacion Programatica | instructivos, da visto bueno, recaba firma
de autorizacion de la Direccion General de
Finanzas y remite a las unidades
administrativas de la Secretaria.
4 Recibe de las unidades administrativasde | 1 dia
la Secretaria oficio y formatos con la
informacion correspondiente y los turna.
5 Jefatura de Unidad Recibe la informacion de las unidades | 5 dias
Departamental de administrativas de la Secretaria y la
Planeacion y analiza.
Programacion
¢La informacion es correcta?
No
6 Establece comunicacion telefénicaconlas | 5 dias \
Unidades Administrativas, para corregir la f !
informacion. ‘ \
(Conecta con la Actividad 4) '
]
7 Integra Informe programatico | 5 dias \ |
presupuestal y lo somete al visto bueno de
la superioridad.
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8 | Direccion de Planeaciony | Recibe Informe programatic 1 dia
Evaluacion Programatica | presupuestal, lo revisa, y solicita visto
bueno a la Direccion General de Finanzas.
9 Direccion General de Recibe Informe de avance programatico- | 1 dia
Finanzas presupuestal, en su caso, autoriza y envia
a la Oficialia Mayor para su aprobacion y
firma.
10 Recibe de la Oficialia Mayor el Informe | 1 dia
programatico-presupuestal aprobado por
la persona titular de la Secretaria y turna a
la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Programatica para su tramite ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas
(SAF).
11 | Direccion de Planeaciény | Recibe Informe programatico | 1 dia
Evaluacion Programatica | presupuestal autorizado por la
superioridad e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Planeacion y
Programacion preparar la entrega fisica a
la SAF.
12 Jefatura de Unidad Remite a la Subsecretaria de Egresos,| 1dia
Departamental de mediante oficio signado por la Direccion
Planeacion y General de Finanzas, el informe
Programacion programatico presupuestal.
13 Direccion General de Entrega informe programatico | 1dia
Finanzas presupuestal archiva acuse de recibo y
copia de documento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realiza en atencién al articulo 61, fraccién VI, (
del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

El presente procedimiento es aplicable a cualquier informe programatico
presupuestal que, en el ambito de competencia de la Direccion General de

Finanzas y, en especifico de la Direccion de Planeacién y Evaluacion
Programatica, sea requerido por la normatividad aplicable.
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La Direccion de Planeacion y Evaluacion Programatica,

"de Unidad Departamental de Planeacion y Programac

CIUDAD DE M,_lgl

cEIUDAD BEMEXICO
DB DE LA TRANSFORMACION
SFORMACION | &
Secretarfa de Administracidn'y Finanzas
Subsecrataria de Administracian de Recursos
y Modernizacion Administrativa

a wa@ﬁ@sﬁ@i@%@efeﬁaw%é?m’fa*nmacmn y

edimientos Organizacionale
6N, sefi Ta eheapg Siganizacionales.

de dirigir, facilitar y supervisar las actividades que permitan integrar 108
informes programatico presupuestales, conforme a los plazos y términos
establecidos en la normatividad aplicable.

La Direccion General de Finanzas, por conducto de la Direccién de Planeacién
y Evaluacion Programatica, dara a conocer a las Unidades Administrativas de
la Secretaria, los términos y plazos conforme a los cuales deberan
proporcionar la informacién necesaria para integrar los informes

programatico-presupuestales.

La Direccion General de Finanzas se encargara de obtener el visto bueno del
superior jerarquico y de la persona titular de la Secretaria.

Los lineamientos que la Direccion General de Finanzas establezca en la
materia, seran de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

La Subdireccion de Integracion de Informacion vigilara que la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se apegue a los plazos establecidos
por la SAF.

Cada Unidad Administrativa de la Secretaria, sera responsable de la
informacion que remita para efectos de la integracion de los informes
programaticos.

Cada Unidad Administrativa de la Secretaria debera integrar y conservar la
memoria de calculo, asi como la documentacion comprobatoria que soporte
la informacion que remita.

La correspondencia al exterior de las areas deber, en la medida de lo posible
considerarse 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 realizarse de manera presencial y el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.
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- DEMA DE L TRANSFORMACION

\SFORMACION |
Secretaria de Aummlstrqc;m v Finanzas

Subsgcretaria de Admmstramon de Recursos
Nombre del Procedimiento: Integracion del Anteproyecto de (ESABIESIGN B@ninistrativa
Egresos y del Programa Operativo Anual de la Secretaria de

Seguditsseicq Rigtutiia de Dictaminacion y
Procedimientos Orgamzac:onalns

Objetivo General: Integrar el Anteproyecto de Presupuesic de EQGresos y el
Programa Operativo Anual de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

Pagina 540 de 699
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No. "cai;::t:;;: d“ . Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Elabora oficios, junto con formatos e | 3dias
Departamental de | instructivo, para solicitar a las unidades
Planeacién y administrativas  informacién  para
Programacion efectos de la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual y
turna para su revision.
2 Subdireccion de Revisa oficios de solicitud, formatos e | 1 dia
Integracion de instructivo y remite para visto bueno.
Informacion
3 Direccion de Recibe oficios de solicitud, formatos e | 1 dia
Planeacion y instructivos, da visto bueno, recaba
Evaluacion firma de autorizacion de la Direccién
Programatica General de Finanzas (DGF) y remite a las
unidades administrativas de la
Secretaria.

4 Recibe de las unidades administrativas | 1 dia
de la Secretaria oficio y formatos con la
informacion correspondiente y turna.

5 Jefatura de Unidad | Recibe la informacién y la analiza. 5 dias

Departamental de
Planeaciony
Programacion
¢La informacion programatica de cada
Unidad Administrativa es correcta?
No

6 Establece comunicacion telefénica con | 1 dia
las Unidades Administrativas, para ,
corregir la informacion. “\
(Conecta con la Actividad 4) 5
Si
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MANUAL
ADMINISTRATIVO ‘
Secrezan de Administracién'y Finanzas:
Responsable dela — Sunses r';]“ogcﬂﬂ R e’ cion de Returses
No. Actividad . Actividad Dirfé?f:.mmc k
7 Integra Anteproyecto y | Programa| 5 d1as
Operativo Anual y los somete al visto
bueno de la superioridad.
8 Direccion de Recibe Anteproyecto de Presupuesto de | 1 dia
Planeaciony Egresos y Programa, los revisa, y solicita
Evaluacion visto bueno a la DGF.
Programatica
9 | Direccion General de | Recibe Anteproyecto y Programa, en su| 1 dia
Finanzas caso, autoriza y envia a la Oficialia
Mayor para su aprobacion y firma.
10 Recibe de la Oficialia Mayor el| 1dia
Anteproyecto y el Programa aprobados
por la persona titular de la Secretaria y
turna a la Direccion de Planeacion para
su tramite ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).
11 Direccion de Recibe Anteproyecto autorizado por la| 1 dia
Planeaciony superioridad e instruye a la JUD de
Evaluacion Planeacion y Programacion preparar la
Programatica entrega fisica a la SAF.
12 | Jefaturade Unidad | Remite a la Subsecretaria de Egresos, | 1dia
Departamental de | mediante oficio signado por la DGF, el
Planeacion y Anteproyecto y el Programa de la
Programacion Dependencia.
13 | Direccién General de | Archiva acuse de recibo y copia de| 1 dia
Finanzas documento, una vez entregado el :
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles.

Aspectos a considerar:

j*

2. El Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual
de la Dependencia se integraran con base en la informacion que remitan las
unidades administrativas.

El presente procedimiento se realiza en atencién al articulo 61, fraccién |, del \
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
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Secretar(a de Administracién'y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
_ ¥ Modernizacion Administrativa
3. La DGF, por conducto de la Direccion de Planeacz@ﬁe?fﬂf@aﬁ%w@s@f&mammammv

7 " . P i ntos O =l |
Programatica, dard a conocer a las unidades administrati/a§ g rganzecionsies.

Secretaria, los lineamientos, términos y plazos conforme a Ios cuales
deberan proporcionar la informacion necesaria para integrar el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos y del Programa Operativo Anual.

4. Las unidades administrativas que integran la estructura orgénico -funcional
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, estaran obligadas a cumplir los
lineamientos y normatividad aplicables para la integracién del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual de la

Dependencia.

5. La Subdireccion de Integracién de Informacion vigilara que la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se apegue a los plazos
establecidos por la SAF.

6. La Direccion de Planeacion y Evaluacion Programatica, por conducto de la
JUD de Planeacion y Programacion, orientara a las Unidades
Administrativas en la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y del Programa Operativo Anual de la Dependencia.

7. La DGF se encargara de obtener el visto bueno de la superioridad y de la
persona titular de la Secretaria.

8. Las acciones incluidas en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual de la Dependencia, deberan sujetarse a la
estructura programatica autorizada por la SAF.

9. Cada Unidad Administrativa de la Secretaria, sera responsable de la
informacidn que remita para efectos de la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y del Programa Operativo Anual de la Dependencia.

10.Cada Unidad Administrativa de la Secretaria debera integrar y conservar la
memoria de célculo, asi como la documentacién comprobatoria que soporte
la informacion que remita, en especial los métodos de calculo y los
elementos reales de valoracion que se utilizaron para determinar sus metas
fisicas y financieras de las acciones que se proponen realizar. ’

11.Para el andlisis, evaluacion y verificacion se consideraran los reportes fl

estadisticos generados por cada Unidad Administrativa y demas \
informacion relevante. \
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; Secretarfd de Edministracion'y Finanzas
; . 5 Subsgecretariz de Admitistracion de Recursos
12.La correspondencia al exterior de las areas debera, én aym@a@aﬁg@ jra}nfnj'sfraﬁva

posible considerarse de manera electrénica, |en Bﬁgﬁ(ﬁ?ﬁ@L?V«‘%O@i&@fp‘famhafiéﬂ ¥
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13.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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Nombre del Procedimiento: Adecuaciones programatico-pre

CIUDAD DE ME x:-g.

e CAPITALDELATRA

Objetivo General: Efectuar ajustes a los recursos presupu
comportamiento del ejercicio correspondiente, previa revision, analisis y tramite a
las Adecuaciones Programatico-Presupuestarias. Compensadas y Liquidas, que

afectan a la Estructura Programatica o Presupuestal, que recibe la Direccién
General de Finanzas.

== CHIDADR BEMEXICO
B DEpARADE LA TRANSFORMACION
NSFORMACION [

Secretarfd de Administracién'y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
SUDUESEM@Rmizacion Administrativa
Direcci6n Ejecutive de Dictaminaciony

;_ Procedimientos Organizacionales.
bstales d8 ACUEra0 &l ooenaes

Descripcién Narrativa
No. ResT;?:iZIae dde = Actividad fiempo
1 Jefatura de Unidad | Remite propuesta para la elaboracién de | 2 horas
Departamental de | las adecuaciones programatico- '
Compromiso presupuestales a la JUD de Adecuaciones
Presupuestal Presupuestales.
2 Jefatura de Unidad | Analiza la informacién. 2 horas
Departamental de
Adecuaciones
Presupuestales
¢La propuesta cuenta con la distribucion
mensual?
NO
3 Solicita a la JUD de Compromiso| 1 hora
Presupuestal cambiar la distribucion.
(Conecta con la actividad 1)
SI
4 Requisita Hoja de trabajo con informacion | 2 horas
de las adecuaciones programatico-|
presupuestales, y turna a la Subdireccion
de Movimientos Presupuestarios.
5 Subdireccion de Recibe Hoja de trabajo con la informacion | 2 horas
Movimientos de las adecuaciones programatico-
Presupuestarios presupuestales, revisa y autoriza.
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Responsable de la iy T odemhizaein Adaitatin
No. Actividad Actividad Dirpecciéﬂl E}ecdﬁ?z‘iza?ﬁi_cﬁaminafién y
6 Jefatura de Unidad | Captura electronicamente en el Sistema | 2 dia’ggmamnaes'
Departamental de | implementado por la Secretaria de
Adecuaciones Administracion y Finanzas, las
Presupuestales afectaciones Presupuestarias
compensadas dirigidas a la Direccion
General de Gasto Eficiente “B" y las
afectaciones presupuestarias liquidas
dirigidas a la Direccion General de
Planeacion Presupuestaria, Control y
Evaluacion del Gasto.
7 Informa para solicitud y firma electrénica 15
a la Direccion de Control Presupuestal y/o | minutos
a la Subdireccion de Movimientos
Presupuestarios.
8 Verifica diariamente en el Sistema 10
implementado por la Secretaria de | minutos
Administracion y Finanzas, la respuesta
de aceptacion o rechazo de la solicitud.
¢Es aceptada la solicitud?
NO
9 Corrige y/o se replantea el movimiento de | 3 horas
afectacion Presupuestaria.
(Conecta con Actividad 4)
SI
10 Informa a la JUD de Compromiso | 3 horas
Presupuestal. :
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

Aspectos a considerar:

| F

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

de la Ciudad de México.

La Direccidn General de Finanzas dispondra las acciones necesarias para
modificar el presupuesto aprobado a la Secretaria, en atencién a la operacion
de las Unidades Administrativas.
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La Direccion de Control Presupuestal, coordinara y difi
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gestion de las afectaciones programatico-presupuesiales necesarias para

modificar el presupuesto aprobado a la Secretaria.

La JUD de Adecuaciones Presupuestales elaborara las Adecuaciones-
Presupuestales necesarias para ajustar el presupuesto a las necesidades de
las distintas Unidades Administrativas y llevara un seguimiento del registro y

nanitral Aa laa miama nara aamdar - il arnhive andiialioada

LUILILUVI UC 1ao ||1|ou|ao, paia cuiliuai CGh un arcnivo aCiluailiZaao.

La JUD de Adecuaciones Presupuestales efectuara las Adecuaciones
Presupuestarias a través del Sistema implementado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, que repercutan en la apertura programética
autorizada, modificando Clave Presupuestal, Actividades Institucionales, asi
como los ajustes cuantitativos de la meta fisica.

La JUD de Adecuaciones Presupuestales realizara las Adecuaciones
Presupuestarias a nivel de estructura del gasto, iniciando por el capitulo,
concepto y partida, tomando en cuenta su naturaleza economica, es decir, si
éste es de gasto corriente o de capital.

Las Adecuaciones Presupuestarias que elaboraréd la JUD de Adecuaciones
Presupuestales, tomando en consideracién para su formulacion las
operaciones de reduccion, cancelacion, ampliacion o adicion segun sea el
caso, son de tres tipos:

7.1. Las que afectan simultaneamente su presupuesto y resultados
autorizados;

7.2 Las que modifiquen su presupuesto o los resultados establecidos, en
cuyos casos sdlo se formulara la adecuacion presupuestaria cuando
unicamente afecte presupuesto; o

7.3 Programatica y justificacion cuando se afecte la clave presupuestal,
actividad institucional o meta fisica.

La JUD de Adecuaciones Presupuestales, verificara que la Adecuacion
Presupuestaria registrada cuente con la firma electronica del Titular de la
Unidad Administrativa responsable solicitante del movimiento, asi como la
justificacion correspondiente.

Las Adecuaciones Presupuestarias Compensadas serdn enviadas a la
Direccidn General de Gasto Eficiente “B" para su revisién y autorizacién; por
lo que respecta a las Ampliaciones o Reducciones Presupuestarias Liquidas,
seran enviadas a la Direccion General de Planeacion Presupuestaria, Control
y Evaluacion del Gasto para su revision y autorizacion, ambas areas adscritas
a la Subsecretaria de Egresos.
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La Subdireccion de Movimientos Presupuestarios
Adecuaciones Presupuestarias se elaboren en el Sistema iRifskeiénHeauiiva geictaminacion y
la Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de solit
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registro de las mismas por medio del mismo Sistéma (Adecuacion
Presupuestaria y Justificacion).

La Subdireccion de Movimientos Presupuestarios supervisara con la JUD de
Adecuaciones Presupuestales, el monitoreo en forma permanente para

verificar el registro o rechazo de las solicitudes de Adecuaciones
Presupuestarias.

La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencién a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

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