MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Aplicacion del gasto de ingre
través de la requisiciéon de compra o solicitud de servicio, asi cAlRseia Bagxt
referentes a los capitulos 1000, 2000, 3000, 5000 y 6000.

CIUDAD DE MEY

T R &
s > CAPITALDE LA TRANSFORMACION |

Secretarfa de Ac":mleraCJon y Finanzas:
Subsecretaria de Administracién de Recursos

SOS aULRGEHREIZLRA Administrativa

?d’é-dé"@[CLE.mmaClO"l y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Atender las solicitudes de recursos destinados a cubrir las
necesidades inherentes a la realizacion de las funciones y actividades, asi como al
mejoramiento de las instalaciones de los Centros Generadores de Ingresos de
Aplicacion Automatica.

Descripcion Narrativa:

No. RESp:;?‘?izl: dde fa Actividad Tiempo
1 Direccion de Registra y recibe Atenta nota de solicitud
Tesoreria de suficiencia financiera, asigha nimero
de folio consecutivo y turna para| 3horas
continuar el tramite y archiva acuse de
recibo.
2 Subdireccion de Revisa y turna Atenta nota de solicitud de
Ejecucion suficiencia financiera, a la Jefatura de
Presupuestal y Unidad Departamental de Control de |2 horas
Financiera Ingresos Autogenerados y del Fondo
Revolvente.
3 Jefatura de Unidad | Revisa y verifica la disponibilidad de
Departamental de | recursos de Ingresos de Aplicacién
Control de Ingresos | Automatica. 3 horas
Autogenerados y del
Fondo Revolvente
¢Hay disponibilidad de recursos?
NO
4 Elabora Atenta nota informando a Ia
Unidad Administrativa la no
disponibilidad de recursos, rubricay turna | 4 horas -
a la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestal y Financiera.
5 Subdireccién de Revisa y valida Atenta Nota de la no| '’ |
Ejecucion disponibilidad de recursos, rubrica y turna
" : o i 4 horas \ ;
Presupuestal y para firma de la Direccion de Tesoreria. ‘
Financiera |

L
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No. es;:):t?:id:d © Actividad lelé?;‘_?%rjfl%j%:i méf;iizg\lcli}ny
6 Direccion de Recibe Atenta nota de no disponibilidac | oo
Tesoreria de recursos, revisa, firma y envia; archiva | 4 horas
acuse de recibo.
(Conecta con actividad 1)
si
7 Jefatura de Unidad | Elabora Atenta nota para informar la
Departamental de | disponibilidad de recursos de Ingresos
Control de Ingresos | Validados de Aplicacion Automatica
: , 4 horas
Autogenerados y del | (Autogenerados), rubrica y turna a la
Fondo Revolvente | Subdireccion de Ejecucion Presupuestal y
Financiera.
8 Subdireccion de Recibe y rubrica Atenta nota, recaba firma
Ejecucion de la Direccion de Tesoreria.
4 horas
Presupuestal y
Financiera
9 Direccion de Recibe Atenta nota de la disponibilidad de
Tesoreria recursos, revisa, firma y envia para
: el : 12 horas
continuar con tramite, archiva acuse de
recibo.
10 Subdireccion de Recibe Oficio, Factura(s) y
Ejecucion documentacion soporte de la Unidad
Presupuestal y Administrativa, turna para las gestiones
Financiera de pago a la Jefatura de Unidad |12 horas
Departamental de Control de Ingresos
Autogenerados y del Fondo Revolvente;
archiva Acuse de recibo.
11 Jefatura de Unidad | Recibe Oficio de peticién para tramite de | 1dia
Departamentalde |pago y Documentacion soporte con
Control de Ingresos | formato de Distribucion de gasto, y revisa
Autogenerados y del | documentacion soporte que cumpla con
Fondo Revolvente | la normatividad vigente, en apego a los _
Lineamientos, registra en controles \‘
internos. |
¢Cumple con la normatividad? \'\
NO | |
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No. Actividad Actividad D'f%f:ﬂ k(i3 Q agn;::f;zny
12 Devuelve la(s) Factura(s) y| 1da |
documentacion soporte mediante Oficio
senalando el motivo de la devolucidn,
recaba rubrica de la Subdireccién de
Ejecucion Presupuestal y Financiera y
firma de la Direccion de Tesoreria. Fnvia a
la Unidad Administrativa.
(Conecta con Actividad 10)
SI
13 Elabora Oficio para la Unidad
Administrativa y Cheque al Proveedor,
recaba firmas de la documentacion para
. 4 horas
el pago al Proveedor. Archiva Factura y
Pdliza para soporte documental de la CLC
de regularizacion de gasto.
14 Recibe solicitud, elabora y entrega el
4 horas
Cheque al Proveedor.
15 Direccion de Solicita Atenta Nota para la suficiencia
, i 8 horas
Tesoreria presupuestal para elaboracion de CLC.
16 Subdireccion de Recibe Atenta nota, revisa y turna para
Ejecucion elaboracion de CLC de regularizacion del 8 hisias
Presupuestal y gasto, archiva Acuse de recibo.
Financiera
17 | Jefatura de Unidad | Recibe Atenta nota, para elaboracién de
Departamentalde | CLC de regularizacion del gasto con
Control de Ingresos | documentacién comprobatoria. 8 horas
Autogenerados y del
Fondo Revolvente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.~

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fracciones II, Il1, VI, VIlI, XI y XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de

Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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De acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto vigente,

CIUDAD DE ME "l - E

==cEIUDAR BEMEXICO
CEApf¥i8 DELA TRANSFORMACION
NSFORMAZION |
Secretarla de Admxmswac:;m y Finanzas
secretatia de Administracidn de Recursos

re®fodamhis l@:ﬁ/—ﬁmmbtra‘nm

de Finanzas ejercera diversas partidas presupuestarias coBremzt@MfédE@ ctaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

los capitulos 1000, 2000, 3000, 5000 y 6000.

La Direccion General de Finanzas sera responsable por conducto del area
competente de lo siguiente:

Elaborar, actualizar e informar sobre los Lineamientos para el Control y
Manejo de los ingresos de Aplicacion Automatica a los Centros
Generadores de Ingresos de Aplicacién Automatica;

Atender de manera oportuna las solicitudes de recursos de los Centros
Generadores de Ingresos de Aplicacion Automatica destinados a cubrir
las necesidades inherentes a sus funciones y/o mejoramiento de las
instalaciones de las diversas areas que los conforman;

Informar a la Direccién de Control Presupuestal de la disponibilidad de
recursos, a fin de que otorgue la suficiencia presupuestal;

Realizar el registro y control de los recursos otorgados mediante
solicitudes de contrataciones de Honorarios Asimilables, Requisiciones
de Compra y/o Solicitudes de Servicio, asi como de los Coniratos
correspondientes a los capitulos 1000, 2000, 3000, 5000 y 6000;

Revisar y codificar a través de la Subdireccién de Ejecucion Presupuestal
y Financiera la documentacion para la elaboracién de Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC’s) en el Sistema Informético, asi como
actualizar los registros internos;

La Direccion de Tesoreria solicita a la Direccién de Control Presupuestal
la elaboracion de una Adecuacion Presupuestal con la finalidad de dotar
de recursos de ingresos de Aplicacion Automatica, en el Sistema
Informatico y el tramite correspondiente de autorizacién; y

Solicitar a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México el registro de las Cuentas
por Liquidar Certificadas (CLC’s), mediante firma electrénica a través del
Sistema Informatico.

El Centro Generador de Ingresos de Aplicacion Automatica elaborard y enviara
mediante Oficio el Documento de Solicitud de Recursos por:

Requisicion de Compra o Solicitud de Servicio, a la Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento; y i
Contratos dependiendo de la naturaleza de los bienes a adquirir, se envia
a la Direccion de Mantenimiento, Obras y Servicios o a la Direccién de
Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento.
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5.- El Centro Generador de Ingresos de Aplicacion Aut
Direccion General de Finanzas el Documento-Solicitud
a lo siguiente:

e Para el tramite de la Requisicion de Compra o Solicitud de Servicio la
peticion se hara mediante Oficio, dirigido a la Direccién de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento; y

e En lo referente a Contratos que correspondan a los capitulos 5000 y/o
6000, dicha peticion también se solicitara mediante Oficio a la Direccion
de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramlento
Mantenimiento, Obras y Servicios, segun corresponda.

6.- Lacorrespondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

7.-

La comunicacion interna en las dreas 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: Atender los requerimientos de recursos de utilizacion inmediata
presentados por las unidades administrativas de la secretaria, en apego a los
lineamientos vigentes.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?;Z‘: dde a Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe Oficio de solicitud para la| 2horas
Finanzas asignacion del Fondo Revolvente, de
acuerdo a lo establecido en Ia
normatividad vigente, asigna nimero de
turno y remite a la Direccion de Tesoreria.
2 Direccion de Acuerda y turna Solicitud a través de la| 3 horas
Tesoreria Subdireccion de Ejecucion Presupuestal y
Financiera para tramite.
3 Subdireccion de Turna Solicitud a través de la Jefatura de | 3 horas
Ejecucion Unidad Departamental de Control de
Presupuestal y Ingresos Autogenerados y del Fondo
Financiera Revolvente.
4 Jefatura de Unidad | Recibe Oficio de solicitud para la 1 dia
Departamental de | asignacion del Fondo Revolvente, bajo la
Control de Ingresos | misma modalidad, Gastos a comprobar,
Autogenerados y del | Gastos a Comprobar Viaticos y/o
Fondo Revolvente | Reposicion de Gastos de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.
5 Revisa que la documentacion remitida 1 dia
cumpla con lo establecido en Ia
normatividad vigente.
¢Cumple con la normatividad vigente?
NO |
6 Elabora oficio de devolucion indicando | 2dias \‘ \
inconsistencias, recaba rdbricas de la ¢
Subdireccion de Ejecucion Presupuestal y \
Financiera, Direccion de Tesoreria y firma \
de la Direccion General de Finanzas. Envia
a la Unidad Administrativa que \J
corresponda.
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(Conecta con la actividad 1) T
Sl
7 Integra el expediente con la informacion 1 dia
remitida por la Unidad Administrativa,
para realizar el acuerdo, en su caso, la
elaboracion de cheque con el oficio de
autorizacion por los servidores publicos
competentes.
8 Subdireccion de Valida y revisa el expediente, rtbrica para 1 dia
Ejecucion continuar con el tramite.
Presupuestal y
Financiera
9 Direccion de Recibe expediente, rabrica y solicita firma 1 dia
Tesoreria de la Direccion General de Finanzas y la
autorizacion del acuerdo por la Oficialia
Mayor y turna.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe expediente, acuerdo y cheque; | 2dias
Departamentalde |[envia a la Unidad Administrativa
Control de Ingresos | informando que su solicitud ha sido
Autogenerados y del | asignada, por lo que debera acudir a las
Fondo Revolvente | oficinas de la Direccién de Tesoreria, con
el formato establecido en la normatividad
vigente, a realizar el cobro
correspondiente.
11 | Direccion Generalde | Recibe  Oficio y  documentacion | 2 horas
Finanzas comprobatoria del recurso asignado del
Fondo Revolvente, asigna numero de
turno y remite a la Direccion de Tesoreria.
12 Direccion de Turna  Oficio 'y  documentacion | 3 horas
Tesoreria comprobatoria a la Subdireccion de
Ejecucion Presupuestal y Financiera para
tramite.
13 Subdireccion de Turna Oficio y  documentacion | 3 horas
Ejecucion comprobatoria a la Jefatura de Unidad
Presupuestal y Departamental de Control de Ingresos
Financiera Autogenerados y del Fondo Revolvente.
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Responsable de la . . | gt
No. pActivi dad Actividad Sl
14 | Jefaturade Unidad |Recibe Oficio y doi 1=
Departamental de | comprobatoria para la revision vy
Control de Ingresos | validacion en apego a los Lineamientos
Autogenerados y del | vigentes.
Fondo Revolvente
¢Cumple con la normatividad vigente?
NO
15 Elabora oficio de devolucion indicando | 2 dias
inconsistencias, recaba rubricas de la
Subdireccion de Ejecucion Presupuestal y
Financiera, Direccion de Tesoreria y firma
de la Direccion General de Finanzas. Envia
a la Unidad Administrativa que
corresponda.
(Conecta con actividad 11)
si
16 Integra expediente con la documentacion | 5 dias
soporte para solicitud de compromiso, y
elaboracion CLC de revolvencia de
recursos ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México.
17 Subdireccion de Valida y revisa el expediente rdbrica para 1 dia
Ejecucion continuar con el tramite.
Presupuestal y
Financiera
18 Direccion de Recibe expediente, firma y turna.
. 4 horas
Tesoreria
19 | Jefatura de Unidad | Recibe expediente, para guarday custodia | 4 horas
Departamental de |durante el ejercicio fiscal, para| ,
Control de Ingresos | posteriormente continuar con el proceso
Autogenerados y del | del envio al archivo.
Fondo Revolvente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se establece de conformid
fracciones II, Ill, VI, IX, Xl y XVI del Reglamento Interior dé 1a Sécretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

2. Los recursos asignados del Fondo Revolvente, seran utilizados
exclusivamente para realizar gastos en la adquisicion de bienes de' poca
cuantia y de consumo o utilizacion inmediata para ia operacion.

3. De conformidad a los Lineamientos Generales para la operacion del Fondo
Revolvente vigentes; es el recurso financiero solicitado y, en su caso,
asignado a las areas operativas y administrativas para coadyuvar a su mejor
desempefio en sus actividades encomendadas. Su asignacion es a través de
un cheque, una vez que ingresa el oficio de peticion a nombre del servidor
publico responsable.

4.  Asignado el recurso, la Direccion General de Finanzas, informara via oficio y
solicitara que el area usuaria envia por oficio el formato establecido en el
lineamiento vigente, lo anterior, para realizar la entrega del Documento
Mercantil (Pagaré) que serd firmado al momento de la entrega del cheque y el
que sera devuelto al titular cuando éste sea comprobado.

5.  Hl titular del recurso financiero asignado, sera responsable que se apliquen
para cubrir gastos relacionados con sus actividades, asi como de recibir con
entera satisfaccion los bienes adquiridos y/o servicios a través del recurso
del fondo revolvente.

6. Lacorrespondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrdnica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

7. 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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Secretarlade Administracion'y Finanzas:

Subsecretaria de Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Compra de mercancias y progucios RRERCHERdESadinistrativa
bodegas en los Centros Penitenciarios. Direccion Ejecutiva ce Dictaminacion y

Procedimientos Organizaciomales.

Objetivo General: Adquirir los productos y mercancias requeridos para la venta en
las tiendas ubicadas dentro de los Centros Penitenciarios.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad |Elabora semanalmente el Formato| 1dia
Departamental de | Requerimientos de Insumos de Tiendas,
Coordinacion de dividiendo las mismas, por tiendas y por
Tiendas bodegas, asi como por proveedor,
categoria y articulo.

2 Entrega los dias lunes de cada semana, al | * 1 dia
enlace del Centro Penitenciario,
debidamente impresos, firmados vy
sellados los Requerimientos de Insumos
de Tiendas.

3 Jefatura de Unidad | Verifica que el formato Requerimientos de | 1 dia

Departamental de  |Insumos de Tiendas y/o Bodegas de los
Coordinacion de Centros Penitenciarios cumpla con los
Tiendas (Enlace del |requisitos establecidos en la
Centro Penitenciario) |normatividad.
¢Cumple requisitos?
NO

4 Aclara con el Administrador de Tiendas, | 1 dia
en su caso se corrige, se firma y se sella.
(Conecta con la actividad 3)

Sl

5 Sella de recibido, firma y remite a la| 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de |
Coordinacion de  Tiendas  para

autorizacion y sello correspondiente. \
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— Subsaerataradatdniimistaacidn de Recursos
Actividad y Modernizadd§ RaRfhistrativa
Direecién Ejegutiva de Dictaminacion y

Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacion de
Tiendas

— — Urnr;arhr‘r;i}: ntos-Or g—mizacionales.
Divide los formatos de Requerimientos de | 1 dia

Insumos de Tiendas y/o Bodegas de los
Centros Penitenciarios, para continuar el
trdmite escanea y envia por correo
electronico a cada uno de los proveedores
para el surtimiento en las fechas
establecidas.

Procede a cotejar que la mercancia| 1dia
descrita en factura original y/o remisién
corresponda a la solicitada en el
Requerimiento de Insumos de Tiendas
y/o Bodegas.

¢la  mercancia corresponde a o
solicitado en el Requerimiento?

NO

Aclara con el proveedor, en su caso,| 1dia
devuelve o solicita cambio del producto.

(Conecta con la actividad 5)

Si

Sella la factura original y/o la remisién | 2 dias
asignando un folio interno para control
del Centro Penitenciario, en caso de ser
mercancia a crédito, devuelve al
proveedor factura original y/o remision
debidamente firmada, sellada, para su
tramite de pago, tratandose de
mercancias de contado, se realiza el pago
en efectivo.

10

Clasifica y almacena en la tienda y/o| 1dia
bodega, en su caso, entrega en tiendas
y/o bodegas los productos recibidos,
registrando en su control interno.

11

Recibe del proveedor para revision y | 1dia \
tramite de pago, los dias martes,
debidamente relacionadas las facturas
originales, acompanadas en su caso, de la
remision, si aplica nota de crédito y copia
del formato Requerimientos de Insumos
de Tiendas.
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Direccién Ejecutiva de Dictammaczon ¥

htos Drganizadionales.

12

Verifica que la relacion cgincida con la

2

cantidad de facturas presentadas por los
proveedores, que estas respondan a la
cantidad de productos y/o mercancias
solicitadas y que el costo corresponda al
precio autorizado de acuerdo al formato
Requerimientos de Insumos de Tiendas
y/o bodegas.

¢La cantidad de facturas corresponde ala
cantidad de productos y/o mercancia y
precios?

NO

13

Aclara con el proveedor, en su caso,
devuelve facturas que no procede su
tramite de pago mediante volante de
devolucién, mismo que indica los errores
que presenta la factura o facturas para su
correccion.

1 dia

(Conecta con la actividad 9)

Si

14

Sella la relacion, firma y entrega al
proveedor.

1 dia

15

Actualiza su regisiro y control para
determinar los montos que se adeudan
por proveedor en esa semana y remite
para tramite de pago las facturas
procedentes al auxiliar administrativo.

1 dia

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacion de
Tiendas
(Auxiliar
administrativo(a)

Recibe documentos y procede a sustituir
la copia del formato Requerimientos de
Insumos de Tiendas y/o bodegas anexo a
la factura, por el original de la misma y
registra en el control interno el monto
original de la factura, fecha y monto a
pagar de la factura.

1 dia
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Actividad y Moderniz

17

Archiva copia de Ilgs formatos

1dia

ninacion y
ionales.

s=CETIDAD BEMEXICO

U DEAPIA DE LA TRANSFORMACION

Sec*etana de Administraciény Finanzas
desinisteacidn de Recursos

008 AERIStrativa

Direccion Ejequtiva de Dictar

Procedimientos Organizag

Requerimientos de Insumos de Tiendas
y/o Bodegas el total de las facturas
debidamente clasificadas por proveedor,
las remite para realizar el tramite de pago
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Fondos y turna.

18

Valida que las facturas cumplan con los
requisitos normativos y fiscales
establecidos en los Lineamientos para la
Operacion y Control de los Recursos
Captados en las Tiendas de los Centros
Penitenciarios de la Ciudad de México.

2 dias

¢Las facturas cumplen con los requisitos
normativos y fiscales?

NO

19

Devuelve mediante formato de devolucién
de facturas al proveedor :para su
correccion

1dia

(Conecta con la actividad 11)

SI

20

Sella de cotejado, firma de validaciéon y
elabora contra recibo por proveedor
desglosando las facturas que ampara el
contra recibo.

1 dia

21

Elabora atenta nota, en cuanto a nimero
de factura, fecha de recepcion, importe y
de qué Centro Penitenciario corresponde,
para remitir la solicitud de registro para
pago de la Jefatura de Unidad
Departamental de Conirol de Fondos.

1 dia

22

Remite los documentos para firma de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacion de Tiendas.

1dia

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacion de
Tiendas

Firma contra recibo, atenta nota y Oficio
de Solicitud de captura en electrénica, en
el sistema remitiendo ésta a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de
Fondos.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

— Sibsaaratarlad Adrimistrecidn de Recurses
Actividad y ModernizacldB AERfhistrativa,
Direecién Ejequtiva de Dictaminaciony

Procedimisnios Organizagionales.

Fin del procedimignto

Tiempo aproximado de ejecucion:26 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Tiendas, no debera

recibir la mercancia, en el caso de que el proveedor incumpla con la fecha de
entrega establecida en el Formato de requerimiento de insumos de tiendas y/o
bodegas.

3.- El abastecimiento de productos de proveedores como Sabritas, Pepsi, Bimbo,

Nestlé, entre otros, debido a sus condiciones de venta, el pago seré de contado.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de Tiendas recibira para

revision de las personas proveedoras que otorgan crédito, las facturas
originales o remisiones debidamente requisitadas (selladas, firmadas y
foliadas), en la oficina de Recepcion y Revision de facturas los dias martes.

5.- El periodo normativo-administrativo maximo de atencion y resolucién a este

procedimiento puede atribuirse a la entrega subsecuente de mercancia o
facturas para revision por parte del proveedor ajeno de responsabilidad a la
organizacion y administracion de la Unidad Departamental de Coordinacién de
Tiendas.

6.- La Unidad Departamental de Coordinacién de Tiendas recibira para tramite de

revision y pago, la factura original y/o remisién con copia del Requerimiento de
Insumos de Tiendas correspondiente por parte de la persona proveedora.

7.- La correspondencia al exterior de las areas debers, en la medida de lo posible

considerarse de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de las
autoridades de salud.
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Secretar(a de Administracién'y Finanzas
Subsecretaria de Administracidn de Recursos
MEUC0 .y Modernizacion Administrativa

Direcei6n Ejecutiva de Dictaminacion v
ObjetIVO General: Mantener un control transparente y con iable d@@«#@@@fﬁmmzaeton les.

contratos en apego a los lineamientos y normatividad vigente por parte de la
Direccion General de Finanzas a través de la Direccién de Control Presupuestal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Departamental de
Compromiso
Presupuestal

No. Actividad Actividad Tiernpo
1 | Direccion General de | Recibe Contrato original de la Direccion 1 dia
Finanzas General de Recursos Materiales
Abastecimiento y Servicios (DGRMAyS);
turna.
2 | Direccion de Control | Recibe copia de oficio con Contrato | 1 hora
Presupuestal original, y turna para su registro.
3 Subdireccion de Recibe copia de oficio con Contrato | 2 horas
Movimientos original, y remite para su revisién y
Presupuestarios | registro en el Sistema implementado por
la Secretaria de Administracién vy
Finanzas.
4 | Jefatura de Unidad | Recibe copia de oficio con Contrato| 2 dias

original, verifica y
informacion de las suficiencias
presupuestales registradas este
contenida en el contrato, y que el
proveedor se encuentre dado de alta en
el Sistema implementado por Ila
Secretaria de Administracion y Finanzas.

revisa que la

¢El contrato contiene la informacion de
la suficiencia presupuestal y el
proveedor esta dado de alta en el
Sistema?

NO

Pgina 572 de 699




-

i CHUDAD BEMBCO

MANUAL &2 CIUDAD DEM \"LJ‘ ‘ DA DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRANSEORMACIGN :
Cecretana de Administracidony Finanzas:
Responsable de la i Wmmﬁkz‘:cﬁw Ad?&a”fé}%.“;?s?i?ﬁa?“rm
No. F;\ctividad Actividad D|re}£’:c10n Ej&e Ercfarﬁin‘éciény
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5 Elabora Oficio de devolucién eon cédula | 5 horas
de observaciones en el que informa las
anomalias detectadas, anexa Contrato
en original, recaba ribricas de Ia
Subdireccion de Movimientos
Presupuestarios y la Direccion de
Control Presupuestal.

Asimismo, informa a la Direccion de
Tesoreria la falta de registro del
proveedor.

6 | Direccidn de Control | Analiza el Oficio de devolucion con | 2 horas

Presupuestal cédula de observaciones y recaba firma.
7 | Direccion General de | Recibe el Oficio de devolucion con | 2 horas
Finanzas cédula de observaciones, firma y remite.
8 | Direccion de Control | Recibe el Oficio de devolucion con 30
Presupuestal cédula de observaciones, y envia. minutos
9 Subdireccion de Recibe el Oficio de devolucion con cédula 30
Movimientos de observaciones, y envia para tramite. | minutos
Presupuestarios
10 | Jefatura de Unidad | Recibe y turna a la DGRMAYyS, Oficio de 30
Departamental de | devolucion con cédula de observaciones | minutos
Compromiso y contrato original, y archiva copia de
Presupuestal Acuse.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI

11 Registra el compromiso presupuestal del | 5 horas
contrato en el Sistema implementado
por la Secretaria de Administracién y
Finanzas, de manera electronica.

12 Elabora Oficio en el que informa el | 3 horas
compromiso presupuestal del contrato a \
la DGRMAYS, recaba rubricas de la \
Subdireccion de Movimientos \
Presupuestarios y de la Direccidon de \
Control Presupuestal.

13 | Direccion de Control | Recibe el Oficio y recaba firma de la| 1 hora *

Presupuestal Direccion General de Finanzas.
14 | Direccion General de | Recibe Oficio firma y turna. 1 hora
Finanzas

Pagina 573 de 699




MANUAL &> CIUDAD DE M‘ | Tk
ADMINISTRATIVO DT CAPITALDELATRANSFORMACION |
” iy e
Responsable de la - T Modereizaciin At
No. Actividad Actividad Di;eaccié:‘Ej-_ i d[,i_ctaminaciény
15 | Direccién de Control | Recibe el Oficio y turna. B IO
Presupuestal minutos
16 Subdireccion de Recibe el Oficio de aceptacion y envia 30
Movimientos para tramite. minutos
Presupuestarios ‘
17 | Jefatura de Unidad | Recibe Oficio y turna a la DGRMAYS vy 30
Departamental de | archiva copia de Acuse. minutos
Compromiso
Presupuestal
18 Elabora Nota de Envio adjunta Contrato | 3 horas
original para la Direccién de Tesoreria,
recaba rubrica de la Subdireccion de
Movimientos Presupuestarios y firma de
la Direccion de Control Presupuestal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

Aspectos a considerar:

T

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion 11 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

La Direccion General de Finanzas debera ejecutar los procedimientos para
otorgar la suficiencia presupuestal con base en las requisiciones de compra,
solicitudes de servicios y casos de obra publica presentados por las Unidades
Administrativas, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal existente,
ademas debera dar seguimiento a las normas y procedimientos para el
registro y control programatico y presupuestal. La Direccion de Control
Presupuestal proveera a la Direccién General de Finanzas, de los mecanismos
de registro y control del presupuesto ademas de coordinar y difundir entre las

diferentes 4reas que conforman la Secretaria, la normatividad aplicable al
presupuesto.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compromiso Presupuestal registrara
correctamente las suficiencias presupuestales y los compromisos
(contratos) contraidos para la elaboracion de los reportes de Presupuesto
Comprometido y Pasivo Circulante, los cuales seran complemento de la
informacion generada por la Jefatura de Unidad Departamental de Control del
Ejercicio Presupuestal.
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La correspondencia al exterior de las areas deberg, en |

considerarse de manera electronica, en atencion a las

las autoridades de salud.

., :. 4

T (U 5 RiAADE LA TRANSFORMACION
NSFORMACIGN |~ |
Secretarfa de Administraciény Finanzas
Subsscretaria de Administracién de Recursos
¥ Modernizacion Administrativa,

a meﬁ!@@@é’ﬁ@%b‘@é@%@@am'“afm” ¥

Procedimientos: Organizacionales.
3 recome%%damones 2

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.

Diagrama de Flujo:
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R 4 cCiuDAD BEMEXICO

s DORAIA DE LA TRANSFORMACION

o
Secretarfd de Administracidn'y Finanzas

, Subsecretariade Adminis":{acién de Recursos

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y registro del calendaric devgastescn Riministrativa

control interno.

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Proveer en tiempo y forma la distribucion‘mensuata
presupuestal del presupuesto autorizado a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

 P—

tnanf o
mvCcrorave

No. Res;:);f;l;l: dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion General de | Recibe Oficio emitido por la Secretaria de 15
Finanzas Administracion y Finanzas de la Ciudad | minutos
de México, en el que se solicita se realice
el Proyecto de calendario presupuestal
anual con base mensual y turna.
2 | Direccidn de Control | Recibe Oficio, coordina y remite. 15
Presupuestal minutos
3 Subdireccion de Recibe Oficio, lo registra y supervisa la| 1 hora
Movimientos elaboracion del Proyecto de calendario
Presupuestarios | presupuestal anual con base mensual.
4 Jefatura de Unidad | Recibe Oficio y genera el Proyecto de| 1dia
Departamental de | calendario presupuestal anual con base '
Adecuaciones mensual de egresos autorizado
Presupuestales anualmente a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana y somete a consideracion.
5 Subdireccion de Recibe el Proyecto de calendario| 2 horas
Movimientos presupuestal anual con base mensual,
Presupuestarios | revisa y envia para su autorizacién y
validacion.
6 | Direccion de Control | Recibe  Proyecto de  calendario | 2 horas
Presupuestal presupuestal anual con base mensual y
revisa.
¢El Proyecto de calendario presupuestal
anual con base mensual esta
correctamente integrado?
NO ‘
7 Realiza observaciones y turna para su| 1 dia \\
correccion. \
(Conecta con la Actividad 4) W\l
Si

Pagina 577 de 699




- CIUDAD BEMEXICO

SHUDEARRAADE LA TRANSFORMAGION

MANUAL &%= CIUDAD DE M
ADMINISTRATIVO ;

ST CAPITALDELATRANSFORMACION L
= Secretaria de Administraciony Finanzas:

X

= bledel Sulsseeistariade-Administacion de Recursos
esponsapie ae la . y Modersizacion Administrativa
No. Actividad Actividad Direccién E}ﬁ%ﬁ 2t Dictaminacién v

Procedimientos Ordanizacionales.

8 Somete a consideracion de |z Direccion | 1 dia

General de Finanzas vy recibe
autorizacion para su captura en el
Sistema implementado por la Secretaria
de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México (SAF).
9 Gira instrucciones para que se capture el 15
Proyecto de calendario presupuestal | minutos
anual con base mensual en el Sistema
implementado por la SAF.
10 Subdireccion de Recibe instrucciones y supervisa la| 1hora
Movimientos captura del Proyecto de calendario
Presupuestarios presupuestal anual con base mensual en
el Sistema implementado por la SAF.
11 Jefatura de Unidad | Captura electronicamente en el Sistema | 5 horas
Departamental de | implementado por la SAF, el Proyecto de
Adecuaciones calendario presupuestal anual con base
Presupuestales mensual e informa a la Direccion de
Control Presupuestal para que se realice
la solicitud de firma electrénica en el
Sistema implementado por la SAF, para
la validacion de la Subsecretaria de
Egresos.
12 Elabora Oficio dirigido a la Subsecretaria | 2 horas
de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, e informa de la captura del
Proyecto de calendario presupuestal
anual con base mensual en el Sistema
implementado por la SAF.

13 Rubrica Oficio, recaba rubrica de Ia 15
Subdireccion de Movimientos | minutos
Presupuestarios, de la Direccion de
Control Presupuestal y turna.

14 | Direccion de Control | Recibe Oficio y recaba la firma de la| 1 hora \

Presupuestal Direccion General de Finanzas. ‘:\
15 | Direccién General de | Firma Oficio y regresa para su tramite. 1 dia
Finanzas \
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S— ProcedimisntosOrganizacionales,
16 | Direccion de Control | Envia Oficio informando la|captura y | 2 horas
Presupuestal solicitud del proyecto de calendario
presupuestal en el Sistema
implementado por la SAF, a Ia
Subsecretaria de Egresos.
17 | Jefatura de Unidad | Verifica diariamente en el Sistema 10
Departamental de | implementado por la SAF, la respuesta | minutos
Adecuaciones de aceptacion o rechazo de solicitud.
Presupuestales
¢Es aceptada la solicitud?
NO
18 Revisa el motivo de la devolucion del | 2 horas
Proyecto de calendario presupuestal
anual con base mensual y se realizan las
modificaciones solicitadas.
(Conecta con la Actividad 4)
Si
19 | Direccion General de | Recibe Oficio y anexo Calendario de 15
Finanzas gastos emitido por la SAF y turna. minutos
20 | Direccion de Control | Analiza su contenido, instruye y envia | 6 horas
Presupuestal para su registro y control.
21 Subdireccion de Recibe Oficio y Calendario de Gastos, lo | 2 horas
Movimientos registra, revisa y entrega para su
Presupuestarios | atencion.
22 | Jefatura de Unidad | Recibe Oficio y Calendario de Gastos y| 1 dia
Departamental de | revisa su contenido.
Adecuaciones
Presupuestales
23 Ingresa en el control interno los importes | 2 dias
mensuales autorizados para el ejercicio
correspondiente, a nivel Clave |
Presupuestal y Partida Presupuestal. \
Archiva Oficio y Calendario. L
Fin del procedimiento \
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
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. Subsecretaria de Administracion de Retursos

Aspectos a considerar: y Modernizacion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminzcion y
Procedimientos Organizacionales.

1.-

El presente procedimiento se establece de conformidad—comerarticuto61
fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Sequridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

s
o
19
Q
=9
3,
®
=
=
o
o

las normas vy
e LY Frosre
1 L

La Direccion General de Finanzas dar
t | regi iCO ¥ presupuestal.

s -
rocedimientos para e

iniE

La aplicacion del presente procedimiento sera de observancia obligatoria
para las areas de la Direccion de Control Presupuestal que estan directa o
indirectamente involucradas en la recepcion y registro del calendario de
gastos en el control interno.

La Direccion General de Finanzas recibira el “Calendario de gastos” emitido
por la Secretaria de Administracion y Finanzas, quien lo turnara
posteriormente a la Direccién de Control Presupuestal para su ejecucion y
control. ;

La correspondencia al exterior de las areas deberd, 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 &reas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y gestion de cuenta

certificadas.

B 4 cciunap bemixco
CIUDAD DE \ie..lﬂ“ WIDZARAA DE LA TRANSFORMACION
2T CAPITALDELATRANSFORMACION |

Secretar{a de Administracién'y Finanzas:
Subsecretaria de Administracion de Recurses
S POT lIGkNE8Emizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Elaborar y gestionar el registro de las Cuentas por Liquidar
Certificadas para el pago de compromisos adquiridos por la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, con cargo al presupuesto asignado, sea por depésito
electrénico o emision de cheque.

Descripcion Narrativa:

No. Res;:;:;?;l:]l: dde I Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa Oficio de peticién de pago| 1dia
Departamental de | Anexo 1, con Documentacién soporte y
Control del Ejercicio | formato de Distribucién de gasto Anexo 2:
Presupuestal sella de recibido, entrega acuse y registra
en controles internos y se turna con
instrucciones para continuar el tramite.
2 Revisa que la factura cumpla con los| 1dia
requisitos fiscales, lineamientos internos
y la normatividad aplicable.
¢Cumple con Requisitos y Normatividad?
NO
3 Elabora Oficio de devolucion sehalando| 1dia
los motivos de rechazo, ribrica, le anexa
Documentacion soporte y formato de
Distribucion de gasto y turna a la
Subdireccion de Ejecucion Presupuestal y
Financiera.
4 Subdireccion de | Valida y rubrica Oficio de devolucién, con| 1 dia
Ejecucion documentacién soporte y turna a la
Presupuestal y Direccion de Tesoreria.
Financiera
5 Direccion de Recibe y firma Oficio de devolucion con| 1dia
Tesoreria Documentacion soporte y lo envia a la :
Unidad Administrativa solicitante del
tramite de pago, archiva acuse. \
(Conecta con actividad 1)
Si
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6 Jefatura de Unidad | Codifica con clave presupuestal e inicia | 1 dm e
Departamental de | captura en registros auxiliares para
Control del Ejercicio | control y seguimiento. Integra Expediente.
Presupuestal
7 Valida informacion y datos de la captura | 1 dia
en registros auxiliares contra
Documentacion soporte de pago y elabora
la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
Anexo 3.
8 Registra primera firma electronica, enviaa | 1 dia
la Direccion de Tesoreria con rubrica de la
Subdireccion de Ejecucion Presupuestal y
Financiera para validacion y sequimiento.
9 Direccion de Registra segunda firma electrénica de la| 1 dia
Tesoreria Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
Anexo 3, para que el area correspondiente
de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, lleve a
cabo la revision y registro de la misma
mediante la tercera firma electrénica del
funcionario autorizado.
10 | Jefatura de Unidad | Realiza el seguimiento del registro y pago | 15 dias
Departamental de |de la CLC, actualiza el estatus en los
Control del Ejercicio | registros auxiliares e integra Expediente
Presupuestal completo de cada Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC).
11 Turna Expediente completo de Cuenta por 1 dia
Liquidar Certificada o Documento Mdltiple |
al archivo para su escaneo guarda y
custodia; y archiva Acuse de recibo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fracciones I, IlI, VI, IX, XI y XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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Secretar{a de Administracién'y Finanzas
Subsecretatia de Administracién de Recursos
_ ¥ Modernizacion Administrativa,
La Direccion de Tesoreria debera coordinar y supervzsa@tg&cgﬁww%@?@_dmIn‘.a'i:ronv
. > - LOCECUMISNE réanizacionaies.
presupuesto autorizado a la Secretaria de Seguridad™ TS

La Direccion de Tesoreria coordinard y supervisara la elaboracion del tramite
de pago a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema
Informético, implementado por la Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control del Ejercicio Presupuestal,
elaborara, actualizara e informara los Lineamientos para la recepcion de
documentos para tramite de pago para el gjercicio fiscal vigente, a las dreas
adscritas a la Secretaria.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control del Ejercicio Presupuestal,
sera la encargada de registrar la primera firma electronica, posteriormente
enviara a la Subdireccion de Ejecucion Presupuestal y Financiera, Direccion de
Tesoreria o Direccion General de Finanzas para el registro de la segunda firma
electronica.

La Secretaria de Administracién y Finanzas, en caso de cumplir con los
requisitos, realizara el pago via transferencia electronica a la cuenta bancaria
del beneficiario o en casos excepcionales mediante Cheque.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control del Ejercicio Presupuestal
para realizar sus actividades y dependiendo de las distintas circunstancias,
asume tiempos estimados que quedan sujetos a posibles modificaciones.

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

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

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.
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Sacretani de Admlmstracwn y Finanzas

.. . .. - . Subsgeretaria de Administracion de Recursos
Nombre del Procedimiento: Verificacion de existencias fisicas Gy MRECRRGI&SAYministrativa

productos en las Tiendas y Bodegas que se encuentran DEﬁFC"b*sEJeE}’@i‘%Oﬁ@émﬂm'“ac°“Y
Periitanciarios Procedimient rganizacionzles

Objetivo General: Conciliar mensualmente con cada administrador y encargado de
tiendas y bodegas, la cantidad y el valor de la mercancia almacenada en Bodegas
y Tiendas, a través de supervisiones.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 Jefatura de Unidad | Comisiona al personal de tiendas para la| 2 dias

Departamental de | verificacion fisica de mercancias de las

Coordinaciénde |tiendas y bodegas en los Centros
Tiendas Penitenciarios asignados.

2 Recibe y descarga, via correo electrénico, | 1 dia

el formato en Excel para la captura de

existencia de la mercancia de bodegas y

tiendas.

3 Realiza, un dia antes de la verificacion,un | 1 dia

conteo de las mercancias y captura de

acuerdo con las existencias fisicas en

bodega y tiendas.

4 Realiza verificacion de mercancias| 1dia

comprobando que el costo y venta

correspondan al control de existencias

fisicas.

¢Presenta diferencias?

NO

5 Imprime formato y se firma por parte de | 1dia
los Administradores de tiendas y el
personal responsable que realizé la
verificacion.

(Conecta con el fin del procedimiento)

sl

6 Actualiza el control de existencias de| 1dia
acuerdo con el resultado obtenido.

No. Actividad Tiempo
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No.

Responsable de la
Actividad

SHDSEErE TR &

Actividad

Direccién Eje

o

e | _Brocedim]
Levanta Acta Administrativa de los

¥ Moder nlzaﬁ%

At—lmzn n+w
1Ssemyrs T o

mini
cia

1 dia

i de Recursos

istrativa
minacion y
anizacionales.

faltantes, precisando, importe y fecha de
pago.

Realiza el pago del importe total de las

mercancias faltantes, a la cuenta bancaria
correspondiente, obteniendo la ficha de

SRR, AT

deposno.

1dia

Recibe del Administrador de Tiendas y
bodegas, la ficha de depdsito del importe
pagado derivado de la verificacion de
existencias fisicas en las tiendas vy
bodegas y turna para continuar tramite.

1 dia

10

Recibe ficha de depésito del importe
pagado y elabora el registro abonando el
importe a cuentas por cobrar del centro
correspondiente.

1 dia

11

Recibe los reportes de existencias fisicas
firmados y sellados por los
administradores, los archiva para su
consulta.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles.

Aspectos a considerar:

s

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

de la Ciudad de México.

Antes y durante la verificacion se evitara la recepcion y venta de mercancias

y productos.

Los documentos recabados en el intervalo de la verificacion como: control de
existencias fisicas, concentrado general y registro de Diferencias en
Existencias deben estar firmados por el Administrador de Tlendas y

comisionado a supervision.
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;s Secretaria de Administracién'y Finanzas:
; s . . P Subsecretariade Administracion de Recursos
4. El periodo normativo-administrativo maximo de atencion yre y@,@ﬁ@&gf@mmmama

procedimiento puede atribuirse a la deteccion de faltgnie dére?@@m%ﬁ@?a’a\ﬁ@rdammacmy

: £ s - ey 0
registro y seguimiento exhaustivo de analisis para soppriar |2 RS0 ALTARE (ganizacionales.

5. Lacorrespondencia al exterior de las areas deberg, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

()]

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

Diagrama de Flujo:
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Verlficacion de existencias fisicas de mercancias|
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Secretarfa de Administraciény Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recurses

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de los informes mensu alesy Runesisasdministrativa
trimestrales de avance programatico presupuestal de los recursorfeeiér Bigsgtiva de Dictaminacién v

o

Procedimientos Organizacionzles.

Objetivo General: Informar el avance programatico presupu

estal de los Recursos

Federales, en cumplimiento a la normatividad federal y local.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘:talae dde a Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Elabora la Estructura Programatica | 10 dias
Departamental de | vinculada a la asignacion de recursos
Seguimiento a federales, con informacion de las
Recursos Federales | Unidades Administrativas beneficiadas
en el proceso de concertacion.
2 Subdireccion de Recibe y revisa la Estructura| 1dia
Movimientos Programatica para someterla a
Presupuestarios | consideracion de la Direccion de Control
Presupuestal.
¢la  Estructura estd correctamente
integrada?
NO
3 Realiza observaciones y turna para su| 1 hora
correccion.
4 Jefatura de Unidad | Recibe la Estructura Programatica y| 1dia
Departamental de | realiza las correcciones senaladas y
Seguimiento a remite a la Subdireccién de Movimientos
Recursos Federales | Presupuestarios.
(Conecta con la Actividad 2)
Si
5 Subdireccionde | Valida y somete a visto bueno de la| 1dia
Movimientos Direccion de Control Presupuestal.
Presupuestarios
6 | Direccion de Control | Recibe, revisa la Estructura | 1 hora
Presupuestal Programatica para someterla a
consideracion de la Direccion General de
Finanzas y devuelve.
7 Subdireccion de | Recibe la Estructura Programatica y | 1 hora
Movimientos remite para su envio.
Presupuestarios
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No. Actividad Actividad Di ré%ciun E"ggél ] ctami:acién Y
. = S— P-’nroﬂ_.mzb"%tnd mzacronaies.
8 Jefatura de Unidad | Elabora Nota para firma, ditigida a la | 1 hora
Departamental de | Direccion de Tesoreria solicitando las
Seguimiento a Cuentas por Liquidar Certificadas
Recursos Federales | (CLC's) de los Recursos Federales.
9 Subdireccion de | Recibe, valida y remite Nota de solicitud | 1 hora
Movimientos de CLC’s de los Recursos Federales.
Presupuestarios
10 | Direccion de Control | Recibe y firma Nota en original, envia y 30
Presupuestal solicita las CLC's a la Direccion de | minutos
Tesoreria de los Recursos Federales con
las cuales se realizd el pago a
proveedores o contratistas, archiva
copia de Acuse.
11 Recibe Nota de Respuesta con las CLC's 30
y turna. minutos
12 Subdireccion de Recibe, valida Nota de Respuesta con las 30
Movimientos CLC’sy turna. minutos
Presupuestarios
13 | Jefatura de Unidad | Recibe Nota con las CLC’s, realiza | 6 horas
Departamental de | conciliaciones de los Recursos
Seguimiento a Federales ejercidos reportados en la
Recursos Federales | Evolucion Presupuestal y devuelve las
CLC's mediante Nota firmada por la
Direccién de Control Presupuestal.
14 Complementa con base en la| 3dias
informacién recibida y la evolucion
presupuestal emitida por el Sistema
implementado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los Informes
del Avance Programatico Presupuestal
en cumplimiento a la normatividad
federal y local, elabora Oficios de Envio y
remite.
15 Subdireccion de Reciben los Informes para su validacion | 3 horas
Movimientos y Oficios de Envio, revisa que estén
Presupuestarios | correctamente integrados.
¢los Informes estdn correctamente
integrados?
NO

Pagina 594 de 699




|
et

AD DE MEXICO

& L Bl 23 CIUD
MANUAL BRR .2%: ClUDAD DE “\’g\“ﬁé
ADMINISTRATIVO P :,: CAPITAL DE LATRA|
Responsable de la i e ;
No. pActivi dad Actividad | Ejecutivade D
16 Realiza observaciones y |
Informes y Oficios de Envio para | minutos
correccion y debida integracion.
17 | Jefatura de Unidad | Recibe los Informes y Oficios de Envio, | 1 dia
Departamental de | realiza las correcciones sefaladas y
Seguimiento a remite.
Recursos Federales
(Conecta con la actividad 13)
Si
18 Subdirecciéon de | Recibe los Informes para su validaciéony | 3 horas
Movimientos Oficios de Envio, revisa que estén
Presupuestarios correctamente integrados y remite.
19 | Direccion de Control | Recibe los Informes para su visto bueno 30
Presupuestal y Oficios de Envio. minutos
20 Recaba la firma de la Direccion General | 2 dias
de Finanzas en ambos Documentos y
remite para preparar su envio.
21 Subdireccion de Recibe los Documentos y renffte a la 30
Movimientos Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Presupuestarios | Seguimiento a Recursos Federales para
preparar su envio.
22 | JefaturadeUnidad |Recibe los Informes de Avance 30
Departamental de | Programatico Presupuestal y Oficio de | minutos
Seguimiento a Envio firmados.
Recursos Federales '
23 Tramita ante las instancias federales y | 1 hora
locales, segun corresponda.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1=

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 67, \

fraccién Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana \

de la Ciudad de México.

La Direccion de Control Presupuestal por medio de la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento a Recursos Federales, elaborara los informes.
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Asimismo, registrara el avance programatico presupue: L iomec i £
la normatividad federal y local. Debera, ademas, solic DTECL e s L
Unidades Administrativas para acreditar ante s
ministraciones de recursos federales.

3.- Lacorrespondencia al exterior de las areas deberg, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

4.- 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 electrdnicos.
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Nombre del Procedimiento: Integracion, guarda y custodia
cuentas por liquidar certificadas y documentos multiples.

% CAPITALDELATRA

CIUDAD DE

S?CR“AC 5<§N

=cETUDAR BEMEXICO

S DARARADE LA TRANSFORMACION

Secretarzall de Administracién'y Finanzas
Subse"retarla de Admm;strac:on de Recursos
€ SXREEREEE Bfministrativa
DII’Ei:ClOn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Integrar, clasificar, ordenar, guardar y custodiar los expedientes
con el soporte documental del gasto realizado por las distintas areas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No. REST(;?;ZI: dde a Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe expedientes de Cuentas por| 1dia

Departamental de | Liquidar Certificadas y Documentos
Control del Ejercicio | Mdltiples y verifica que cumplan con la
Presupuestal normativa vigente
¢Cumple con la normatividad vigente?
NO

2 Devuelve expediente, mediante Atenta| 1dia
nota a la Jefatura de Unidad
Departamental de origen, para correccion
de inconsistencias.

(Conecta con Actividad 1)
Si

3 Registra expediente en control de entrada 1 dia
al archivo.

4 Asigna clasificacion para localizacion del 1 dia
expediente.

5 Sella, asigna folio consecutivo a las fojas | 1 dia
que integran el expediente y se digitaliza
para pronta consulta.

6 Incorpora expediente al archivo entramite | 1 dia
conforme a la clasificacion asignada y
resguarda.

T Elabora relacion de expedientes en| 2dias
formatos autorizados para envio al
archivo de concentracion.

Pagina 599 de 699




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE ME.@ I gl

§-2 CAPITAL DE LA TRANSFORMACIGH

S et ol A

iotra g

== EIUDADR BEMEXICO

DAL DE LA TRANSFORMACION

Secretanade Admlmst*acmn v Finanzas:

SHBSEErENa

7
r\un)&:., i=su ]

n de Recursos

rubrica, recaba rabricas de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control del
Ejercicio Presupuestal, de la Subdireccion
de Ejecucion Presupuestal y Financiera;
firma de la Direccion de Tesoreria y envia.
Archiva acuse de recibo.

Responsable de la o y Moderpizacion Administrativa
No. Actividad Actividad Direccion Ej =cjﬁ/%w Hictdminacion v
— = Brocedim antos-Organizarionzles.
8 Direccion de Elabora Oficio para remitir expedientes al | 2 dias
Tesoreria archivo de concentracion, anexa relacion,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.

Aspectos a considerar:

i "

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Sequridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

La Direccion de Tesoreria a través del Jefe de Unidad Departamental a cargo,
sera responsable de conformidad a la Ley de Archivos vigente, el expediente
permanecera cinco anos en el archivo de tramite.

Al concluir el periodo de cinco afos, el Jefe de Unidad Departamental a cargo
del Archivo requisitara los formatos autorizados para relacionar los
expedientes correspondientes para envio al archivo de concentracién de la
Secretaria de Sequridad Ciudadana.

El jefe de Unidad Departamental de Control del Ejercicio Presupuestal sera
responsable de autorizar el préstamo de expedientes de Cuentas por
Liquidar Certificadas y Documentos Mudltiples mediante el formato que con
tal proposito se establezca.

La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrdnica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las 4reas 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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Secretarfd de Administraciony Finanzas

I DR DE LA TRANSFORMACION

de Adi’"‘ll istracion de Retursos

. . .. Subsscr a;
Nombre del Procedimiento: Integracion presupuestal de P'oyecto§ &&eﬂ@m Eninistrativa

cuya ejecucion comprenda mas de un ejercicio fiscal.

Objetivo General:

Atender los requerimientos remitidos—per—ias

Direceion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

JlamiAdadan

TTTuauUuaeo

Administrativas para la integracion de las solicitudes de autorizacidn presupuestal
de obras publicas, adquisiciones o de otra indole cuya ejecucién comprenda mas
de un ejercicio fiscal.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion General | Recibe de la Direccion General de| 1dia
de Finanzas Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios (DGRMAyS) las solicitudes
para comprometer recursos
presupuestales cuya ejecucion
comprenda mas de un ejercicio fiscal y
turna.
2 Direccion de Coordina la integracion de las| 1dia
Control solicitudes, turna para acuerdo y archiva ‘
Presupuestal copia de acuse.
g Subdireccion de | Supervisa que la integracion cumplacon | 1 dia
Movimientos lo dispuesto en los Lineamientos
Presupuestarios | aplicables a las solicitudes de
autorizacion para establecer
compromisos presupuestales en los
contratos de obras puablicas, de
adquisiciones o de otra indole, cuya
ejecucion comprenda mas de un
ejercicio fiscal. Turna con instrucciones
para revision de situacion presupuestal.
4 | Jefaturade Unidad | Revisa y comprueba la disponibilidad | 5 dias
Departamental de | presupuestal con base en |la
Seguimiento documentacion presentada, y elabora el
Presupuestal a desarrollo del Proyecto Multianual
Proyectos conforme a lo dispuesto en los
Multianuales y Lineamientos aplicables, archiva oficio. ‘l \
Requerimientos \ \
Jurisdiccionales L\
¢Cumple con los requisitos de validacion \
y cuenta con disponibilidad
presupuestal?
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Secretarfa de Administracién y Finanzas

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad y NOCT
Direccion
Proced

Secsasenis m_vm,“:n;sg.;;cxon de Recursos
i

2B ERBER A dministrativa
Ejecutive de Dictaminacion y

NO

mientos Organizacionales.

Elabora Oficio de devolucion en el que
informa las inconsistencias detectadas,
asi como la no disponibilidad
presupuestal, recaba rudbricas de la
Subdireccidn de Movimientos
Presupuestarios y de la Direccidon de
Control Presupuestal; firma de la
Direccion General de Finanzas (DGF),
anexa la solicitud. Turna ala DGRMAyS y

archiva acuse.

1 dia

(Conecta a la actividad 1)

Si

Elabora Oficio para la solicitud de
autorizacion del Proyecto Multianual,
rubrica, recaba ridbricas de |Ia
Subdireccion de Movimientos
Presupuestarios y de la Direccion de
Control Presupuestal; firma de la DGF y
de la Oficialia Mayor y se envia a la
Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México (SAF); archiva
copia de Acuse.

2 dias

¢Cumple con los criterios el Proyecto
Multianual emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México?

NO

Direccion General
de Finanzas

Recibe de la SAF, Oficio en el que se
informan los motivos de la devolucién de
la solicitud del Proyecto Multianual y
archiva acuse.

5 dias

(Conecta a la actividad 1)

Si

Recibe de la SAF, Oficio de autorizacién
del Proyecto Multianual y envia a la
Oficialia Mayor y/o DGF.

5 dias \
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Secretarfa de Administracién’y Finanzas:
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa

— Direccién Moottt de-Dictaminacion y
No. | Responsable dela Actividad ProcedimidRB3 Pasahizacionales.
Actividad
9 Recibe de la SAF autorizacion del| 1dia
Proyecto Multianual y turna.
10 Direccion de Recibe autorizacion, turna para acuerdo | 1 dia
Control y archiva copia de acuse.
Presupuestal
11 Subdireccion de | Recibe autorizacion, revisa contenido y | 1 dia
Movimientos turna con instrucciones para su tramite y ,
Presupuestarios | archiva copia de acuse.
12 | Jefaturade Unidad | Recibe autorizacion del Proyecto| 1dia
Departamental de | Multianual, elabora oficio de
Seguimiento comunicacion, rubrica, recaba rubricas
Presupuestal a de la Subdireccion de Movimientos
Proyectos Presupuestarios y de la Direccion de
Multianuales y Control Presupuestal; firma de la DGF y
Requerimientos envia a la DGRMAYS, archiva copia de
Jurisdiccionales | Acuse.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

Plazo o periodo normativo — administrativo maximo de atencién o resolucion:
30 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

2. LaDireccion General de Finanzas debera mantener un control transparente y
confiable de las solicitudes de autorizacion para establecer compromisos
presupuestales en los contratos de obras publicas, de adquisiciones o de otra
indole, cuya ejecucion comprenda mas de un ejercicio fiscal, de acuerdo a los
Lineamientos para la autorizacion de dichas solicitudes. La Direccién de
Control Presupuestal proveera a la Direccién General de Finanzas, de los
mecanismos de registro y control del presupuesto que se vaya afectando.
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3. La JUD de Seguimiento Presupuestal a Proye
Requerimientos jurisdiccionales, dara seguimiento

@] B =cCIUDAR BEMEXICO
MEWEED DERANRLDE La TRANSFORMACION
NSFORMACTION '
Secretarfa de Administracidn'y Finanzas:
Subsecrataria.de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
ctos Di‘giﬁ?ﬁ%@?@é depictaminacion y
.ro_c.ecﬁ leintos Or%émzac:lonales,
presupuestal 2 Ta

B

ejecucion del gasto de los requerimientos para comprometer en [os contratos
de obras publicas, de adquisiciones o de otra indole, cuya ejecucion
comprenda mas de un ejercicio fiscal, para la elaboracién de reportes e
informes.

La JUD de Seguimiento Presupuestal a Proyectos Multianuales vy
Requerimientos jurisdiccionaies, reaiizara el andiisis de ios avances
presupuestales de los requerimientos y autorizaciones para comprometer en
los contratos de obras publicas, de adquisiciones o de otra indole, cuya
ejecucion comprenda mas de un ejercicio fiscal.

La JUD de Seguimiento Presupuestal a Proyectos Multianuales y
Requerimientos jurisdiccionales, elaborara oficios de respuesta relacionados
con los requerimientos para comprometer en los contratos de obras publicas,
de adquisiciones o de otra indole, cuya ejecucién comprenda mas de un
ejercicio fiscal.

La JUD de Seguimiento Presupuestal a Proyectos Multianuales vy
Requerimientos jurisdiccionales, establecera controles auxiliares para el
seguimiento del presupuesto aprobado, modificado, comprometido,
devengado y ejercido de las autorizaciones para comprometer en los
contratos de obras publicas, de adquisiciones o de otra indole, cuya ejecucion
comprenda mas de un ejercicio fiscal.

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 comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de Evaluaciones de

Susceptibles de Mejora.

CIUDAD DE M 1

B8 CAPITALDE LA TRANSFORMACION |

=&

= CTUDAD BEMENICO

R D2APADIA DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracién'y Finanzas
Subsecretaria da Admi
Desenw@m%c%mmsam
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionsles,

inistracion de Retursos

Objetivo General: Dar atencion a las evaluaciones externas de desempeno que se practiquen
a los programas o fondos presupuestales, asi como a los aspectos susceptibles de mejora
que de ellas deriven.

Descripcion Narrativa:

Responsable de Ia - .
! g vidad T o
No Actividad Activida iemp
T | Direccién de Planeacién y | Recibe oficio en el que la Secretaria de | 1dia
Evaluacién Programatica | Administracion y Finanzas comunica la
publicacion del Programa Anual de
Evaluacion (PAE) y, en su caso, las
evaluaciones de desempefio en las que
participara la Secretaria de Seguridad
Ciudadana (SSC) y turna para su atencion.
2 Jefatura de Unidad Analiza el Programa Anual de Evaluacion | 1dia
Departamental de (PAE) y elabora oficios de solicitud para
Seguimiento y Evaluacion | captar informacién de las unidades
administrativas de la Secretaria para la
atencion de las evaluaciones y turna.
3 Subdireccion de Revisa oficios de solicitud y remite para| 1dia
Integracion de visto bueno.
Informacion
4 | Direccién de Planeacion y | Recibe oficios de solicitud, da visto bueno, | 1 dia
Evaluacién Programatica | recaba firma de autorizacion de la
Direccion General de Finanzas y remite a
las unidades administrativas de Ia
Secretaria.

5 Recibe de las unidades administrativas de | 1 dia
la Secretaria oficio con la informacion
correspondiente y los turna.

6 Jefatura de Unidad Recibe la informacién de las unidades | 5 dias

Departamental de administrativas de la Secretaria y la
Seguimiento y Evaluacion | analiza.
¢La informacion es correcta? E )
NO ‘*
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sd=cCIUDAD DEMEXICO
ﬁ‘?ﬁ SUDPRAMADE La TRANSFORMACION

R ¢ CIUDAD DE MEW ‘
o ) ):% CAPITALDELATRANSFORMACION |

Secretaria{ de Ad"nmlstramun y Finanzas:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

steacién de Recursos

L it St
HBSCErETaF et \.{Luu ISHAES
ra’rwa

y Modemiza
Direccion Cjecu*tcﬁ‘%%%ﬁ? mmacxon Y

Drnm:\rl imiantos Ordgan r‘7::r-lonales,

7

Establece comunicacion telefdnica con las

5 CﬁaS

unidades administrativas, para corregir la
informacion.

(Conecta con la Actividad 6)

Si

(6]

Integra informacion para atencion a
evaluaciones y la somete al visto bueno de
la superioridad.

5 dias

Direccion de Planeacion y
Evaluacion Programatica

Recibe informacion para atenciéon a
evaluaciones, lo revisa, y solicita visto
bueno a la Direccion General de Finanzas.

1 dia

10

Recibe visto bueno de la Direccion General
de Finanzas y la remite a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

1dia

11

Recibe oficio mediante el cual, una vez
finalizadas las evaluaciones, la Secretaria
de Administracion y Finanzas da a
conocer los aspectos susceptibles de
mejora y turna para su atencion.

1 dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y Evaluacion

Analiza los aspectos susceptibles de
mejora derivados de las evaluaciones y
elabora oficios para comunicar a las
unidades administrativas de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana y turna para
revision.

1 dia

13

Subdireccion de
Integracion de
Informacion

Revisa,
remite.

rubrica oficios de solicitud vy

1dia

14

Direccion de Planeacion y
Evaluacion Programatica

Recibe oficios de solicitud, rubrica, recaba
firma de autorizacion de la Direccion
General de Finanzas y remite a las
unidades administrativas de la Secretaria.

1 dia

15

Recibe de las unidades administrativas de
la Secretaria oficio con la informacion
correspondiente y turna.

1 dia
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g Secretarf de Bdministr aciony Finanzas
5 bledel Subsderetariade “dm—.na traciéy de Recursos
esponsapie de Ia . - y Modernizacian Administrativa
No. ividad Actividad Dirgecion Ejeclrtiv: tﬂr%ﬁé] minacion y
ActIVI a Procerimismtos Qrg i
roged *‘,__jmmr';onales.
16 Jefatura de Unidad Recibe la informacion dellzs unidades |« 5dias
Departamental de administrativas de la Secretaria y la
Seguimiento y Evaluacion | analiza.
¢La informacion es correcta?
NO
17 Establece comunicacién telefénica conlas | 5 dias
unidades administrativas, para corregir la
informacion.
(Conecta con la Actividad 15)
SI
18 Integra informaciéon para atencion a| ©dias
aspectos susceptibles de mejora y la
somete al visto bueno de la superioridad.
19 | Direccion de Planeaciény | Recibe informacién para atencién a| 1dia
Evaluacion Programatica | evaluaciones, lo revisa, y solicita visto
bueno a la Direccién General de Finanzas.
20 Recibe visto bueno de la Direccién General | 1dia
de Finanzas y la remite a la Secretaria de |’
Administracion y Finanzas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles.

Aspectos a considerar:

L

El presente procedimiento se realiza en atencion al articulo 61, fraccién XllI,
del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

La Direccion de Planeacion y Evaluacion Programatica, a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacion, sera la encargada de
dirigir, facilitar y supervisar las actividades que permitan dar atencién a las
evaluaciones de desempefio y aspectos susceptibles de mejora que se
practiquen a los programas y fondos presupuestarios, conforme a los plazos

y términos establecidos.

Los plazos para la atencion de evaluaciones externas y aspectos susceptibles
de mejora estdn sujetos a las disposiciones que al respecto emita la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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CIUDAD DE MEY B 'Sii; DerBAADE LA TRANSFORMACION
B3 CAPITALDELATRANSFORMACION |
Secretarfa de Administraciény Finanzas:
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modetnizacion Administrativa
4. La Direccion General de Finanzas, por conducto de la D|recciBrsseriiseusiya f&Dictaminacién y

= s : S 2L~ Brocadimientos Organizacional
y Evaluacién Programatica, dara a conocer a las Unidadies AdMTiTSITAtIVAS Ga o0 oraes-

MANUAL
ADMINISTRATIVO

la Secretaria, los términos y plazos conforme a 165 cuales deberan
proporcionar la informacién necesaria para integrar los informes
programatico-presupuestales.

5. La Subdireccion de Integracion de Informacion vigilara que la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se apegue a ios piazos establecidos
por la SAF.

6. Cada Unidad Administrativa de la Secretaria, sera responsable de la
informacion que remita para efectos de la integracion de los informes
programaticos.

7. Cada Unidad Administrativa de la Secretaria debera integrar y conservar la
memoria de célculo, asi como la documentacion comprobatoria que soporte
la informacién que remita.

8. 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.

8. 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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» CIUDAD DE
> ‘CAPITALDELATRA 'SrOR:dACiON il )

Secretarfd de Administracién'y Finanzas:
. . Subsecretaria de Administracion de Recurses
Diagrama de Flujo: y Modemizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictamipacion y
SRS — - — —_— - Dm"ﬂf*rm-reafeosE}Fgamzacmnales,
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Nombre del Procedimiento: Disefio y actualizacion de “Ios’y

presupuestarios.

CIUDAD DEM‘I é% I
Fs CAPITALDELATRAtS’“OQVhCCJ

- CIUDAD BEMEXICO

o DR ADE La TRANSFORMACION

SBC"B’[a"li dc Administracion'y Finanzas:
Subsecretaria de Administracién de Recursos
%o‘é‘&fﬂﬁ'&%ﬁ Administrativa
Direccidn Ejecutive de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Disenar y actualizar los Programas presupuestarios U"P)
autorizados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No.

ﬂEprﬂbﬂDlE E Ia
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion y
Programacion

Analiza si la estructura programatica
autorizada a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana (SSC) es adecuada para
atender sus objetivos institucionales.

1 dia

¢Es adecuada la estructura
programatica?

NO

Propone la reingenieria correspondiente,
considerando la creacion, fusion,
escision, continuidad o eliminacién de
Programas presupuestarios.

1 dia

(Conecta con la Actividad 1)

r g

Si

Elabora oficios para convocar a las
distintas unidades administrativas de la
Secretaria a participar en talleres, con el
proposito de actualizar los documentos
bajo la metodologia que la Secretaria de
Administracion 'y Finanzas (SAF)
comunique de los Programas
presupuestarios para efectos de su
actualizacién, o bien presentar una
propuesta de reingenieria y turna para su
revision.

1 dia

Subdireccion de
Integracion de
Informacion

Revisa oficios de convocatoria y remite
para visto bueno.

1dia
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de Administracion y Finanzas:

fracion de Recurses
ministrativa
Dictaminacion y
nizacionales.

MANUAL CIUDAD DE MESHD
ADMINISTRATIVO " 'CAPITAL DE LA TRANSFORMACZION
el B ot
ng, | Pesponsalileddela Actividad Dvy*"““}’*gr%;g’*d
Actividad 'Eifwﬂm@&g%a
5 Direccion de Recibe oficios, da visto bueno, recaba| 1dia
Planeaciony firma de autorizacion de la Direccion
Evaluacion General de Finanzas y remite a las
Programatica unidades administrativas de la Secretaria.
6 | Jefatura de Unidad | Recibe confirmacion de asistencia delas | 1 dia
Departamental de | unidades administrativas y genera la '
Planeacion y agenda para la imparticion de los talleres.
Programacion
7 Define las acciones que se reportard en | 30 dias
los Informes programaticos trimestrales y
la cuenta publica.
8 Actualiza los documentos metodoldgicos, | 20 dias
o las propuestas de reingenieria de los
Programas presupuestarios,
considerando la informacion generada en
los talleres y de acuerdo con los criterios
técnicos emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF), y
somete a consideracion de la Direccion de
Planeacién y Evaluacion Programatica el
proyecto de estructura programatica.
9 Direccion de Revisa  propuesta de estructura| 1dia
Planeacion y programatica y solicita visto bueno de la
Evaluacion Direccion General.
Programatica
10 Direccién General | Revisa propuesta de estructura| 5 dias
de Finanzas programatica y, en su caso, otorga visto
bueno e instruye su tramite ante la
Subsecretaria de Egresos.
11 Direccion de Recibe visto bueno de la Direccion | 1dia
Planeaciony General e instruye su envio a la
Evaluacion Subsecretaria de Egresos.
Programatica
12 | Jefatura de Unidad | Recibe visto bueno y tramita ante la| 1 dia
Departamental de | Subsecretaria de Egresos.
Planeacion y
Programacion
¢Lo aprueba la Subsecretaria de Egresos?

\ \
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U DR RAADE LA TRANSFORMACION

MANUAL
ADMINISTRATIVO

% CIUDAD DE ,:. {

)-8 CAPITAL DE LA TRANSFORMACISN g B .
Secretar{a de Administracién'y Finanzas

R bledel Subsecreiariadefdministraciin de Recursos
esponsable de la g s y Motleraizacion Administrativa

No. Actividad Actividad Direccién Ef ‘Ye Dictaminacién v

NG Pracegiimientos Organizacionales.
13 Incorpora a la propuesta los comentarios | 1 dia

u observaciones de la Subsecretaria de

Egresos.

(Conecta con la Actividad 12)

si
14 Captura la informacion en el Sistema para | 5 dias
' el Seguimiento a los Indicadores de

Desempeno y Avance Presupuestal

(SSIAP), o aquella plataforma que la

instancia competente determine.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion XIll, del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

2.- Los documentos metodoldgicos que se generaran a partir de los talleres

son: -‘

a) Diagndstico del programa presupuestario

b) Estructura analitica

c) Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

d) Fichas técnicas de Indicadores o Ficha de Indicadores del Desempenio,
o0 bien

e) Los documentos o formatos que determine la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México

3.- Las acciones que se definan seran utilizadas en la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto correspondiente.

4.- La propuesta de estructura programatica que se genere a través de los
trabajos en los ftalleres, estd condicionada a la aprobacién de Ia Lo
Subsecretaria de Egresos. \
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5.- Los plazos y términos para la entrega de la informacion se 3 MR ERREEN
que establezca la Secretaria de Administracion y Finanza@rescién Ejecutiva de Dictaminacién y

=ciCIUDAD BEMEXICO
\ DEPAME DE LA TRANSFORMACION
NSFORMATION
Secretané de Administracidn'y Finanzas
Subsecretaria dOJ\dl"’ll?lS*"auch de Retlrsos
tB&ministrativa

Procedimientos Organizacionales,

6.- Se entendera por escision la separacion de componéntes de un Programa
presupuestario.

7.- El andlisis de la estructura programética se realizard a partir de los
resultados alcanzados en los registros histdricos.

8.- Anpartir de la informacion del SSIAP, se dara seguimiento a los indicadores
determinados para cada Programa presupuestario.

9.- La correspondencia al exterior de las dreas deber3, en la medida de lo
posible considerarse de manera electrénica, en atencién a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

10.- La comunicacion interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacidn, podré realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.

Diagrama de flujo:

JUD de ﬁfaneaiiﬁ'n_gf Programacion

2-Propane s
‘raingetieria-

é.ﬁm‘i:fﬁe;aﬁslsfzndh: f

s .7 admn{stmtmm =

1 ‘amomsquese. |
"repprlmanmbs.
rmas y |

deiasunfdadd

+| Subdireceidn de Integracion .
e knfarmacldn’

| 4Redsaoticosee |

corwocatoriay’ |
remite para visto |

.'i)-];e'ffq ¥ actdalizacién de los Programas presupuestarios

Dirécidn de Planedcion y
{ Evaluacion Programética

|5 Recieondos s

mmbmnqm I
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2. CJUDAD DE
ADMINISTRATIVO '

7% CAPITALDE LA TRA

Nombre del Procedimiento: Pago y Comprobacion de ayuda
de la Libertad que realizan una actividad productiva y/o de

BH ¢ s-ClUDAR BEMEXICO
MESR W L RIEDE LA TRANSFORMACION
NSFORMACION |
Secretar{a de Administraciony Finanzas
S‘Lil-_)bser:retaria de Administracién de Recursos
S a FersonaisAaYd Administrativa
’apad'.‘?ig Eqiéﬁ Ejecutiva de Dictaminacion y

ocedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Pagar a las personas privadas de su libertad la ayuda por realizar
una actividad productiva y/o de capacitacion en los diferentes talleres de
autoconsumo de los Centros Penitenciarios.

Descripcion Narrativa:

g, || EARAEELE Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe del titular del area administrativa | 1 dia
Finanzas del Centro correspondiente, Oficio y, en
anexo, original de las Relaciones de pago
de ayuda a personas privadas de la
libertad que realizan una actividad
productiva, sella de recibido, asigna turno
de atencion y remite a la Direccion de
Tesoreria.
2 Direccién de Recibe Oficio y, anexo, de las Relaciones | 1 dia
Tesoreria de pago sella de recibido, asigna nimero
de folio consecutivo y turna a la
Subdireccion de Administracién de
Tiendas y Fondos.
3 Subdireccion de Recibe Oficio y, anexo, sella de recibido,y | 1 dia
Administracionde |turna a la Jefatura de Unidad
Tiendas y Fondos | Departamental de Control de Fondos con |
instrucciones de atencién y tramite.
4 Jefatura de Unidad | Recibe Oficio y, en anexo, original de las | 1dia
Departamental de | Relaciones de pago de ayuda a personas
Control de Fondos | privadas de la libertad que realizan una
actividad productiva”’, y revisa cumplan
con requisitos y normatividad vigente:
e Firma de servidores publicos
facultados.
e Operaciones aritméticas correctas
e Techo presupuestal autorizado : \
|
\
¢Cumplen requisitos y normatividad? i \
NO
\.)
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MANUAL #¥8> CIUDAD DE M‘ S U DERANA DE L TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO St peiATaslromnicion T
2 - Eecretan de Aon‘umstramouyFnanzas
Responsable de la .. W“My“ﬁ?;dferr n um;?;riisacmsos
No. Actividad Actividad Direecion Ejecy {% "tanmnac:lon 8%
Froce: mg@t@&@:gam;amonulen
5 Devuelve al Centro Penitenciario| 1dia
indicando los motivos por los que no
procede el tramite de pago.
(Conecta con actividad 1)
si
6 Subdireccion de Recibe nota, mediante el cual el Director | 5 dias
Administracion de |de Tesoreria informa el nimero de cuenta
Tiendas y Fondos | por liquidar certificada autorizada y turna
7 Jefatura de Unidad |Elabora relacion quincenal con los| 1dia
Departamental de | siguientes conceptos:
Control de Fondos | e Importe del cheque al Enlace
Administrativo para Pago de ayuda.
e Importe por el traspaso y/o
transferencia por concepto de FONDO
DE AHORRO DEP.P.L.
e Importe por el traspaso y/o
transferencia al por concepto de
REPARACION DEL DANO DE P.P.L.
8 Recibe relacion quincenal de pago de| 1dia
ayudas a PPLs y recaba firmas de
autorizacion del superior jerarquico en la
relacion quincenal.
9 Elabora polizas y cheques conforme ala| 1dia
Orden de pago y turna a la Subdireccion
de Administracion de Tiendas y Fondos.
10 Subdireccion de Recibe pélizas y cheques, valida, rubricay | 1 dia
Administracién de | remite a la Direccion de Tesoreria para
Tiendas y Fondos | continuar tramite.
11 Direccion de Recibe polizas, cheques y solicitud de | 3dias
Tesoreria transferencias, para firma de autorizacion,
libera documentos bancarios y devuelve a
la Subdireccion de Administracién de
Tiendas y Fondos. \
12 Subdireccion de Recibe polizas, cheques y transferencias | 1 dia \
Administracion de | firmados y liberados y los turna a la 'w, \
Tiendas y Fondos | Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Fondos para su entrega a los
beneficiarios.
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o
~EESE u.L.

No.

Responsable de la
Actividad

y Moder
Dirgecién Ej

Brocedim

Actividad

CIUDAD DE M R

: ia cEIUDAD BEMEXICO

Depitié DE LA TRANSFORMACION

S(‘.CT:(EU' a de Administracion'y Finanzas

Bsee loAddmyinisteacidn de Rotursos
lza..ﬂgn Admini
ceutVal S ctaminacion y

strativa

cionzles.

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Fondos

Recibe pdlizas, cheques y trensferencias

1dia

ertos- O rean 123

firmados y liberados para entregar a los
beneficiarios, efectia registro electronico.

14

Entrega, a la titular del area administrativa
del Centro correspondiente, cheques y
Relaciones de pago de ayuda a personas
privadas de la Ilbertad que realizan una
actividad productiva, para entregar a
beneficiarios y recabar firma de recibido.

Archiva pdlizas para guarda y custodia.

2 dias

15

Direccion General de
Finanzas

Recibe Oficio y Relaciones de pago de
ayuda a personas privadas de la libertad
que realizan una actividad productiva
debidamente firmadas por las PPL de los
pagos de ayuda recibidos, sella de
recibido, asigna turno de atencion y remite
a la Direccion de Tesoreria.

1 dia

16

Direccion de
Tesoreria

Recibe Oficio y Relaciones de pago de
ayuda a personas privadas de la libertad
que realizan una actividad productiva
debidamente firmadas por las PPL de los
pagos de ayuda recibidos, sella de
recibido, .asigna namero de folio
consecutivo y turna a la Subdireccion de
Administracion de Tiendas y Fondos.

1 dia

17

Subdireccion de
Administracion de
Tiendas y Fondos

Recibe Oficio y Relaciones de pago de
ayuda a personas privadas de la libertad
que realizan una actividad productiva
debidamente firmadas por las PPL de los
pagos de ayuda recibidos y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Fondos.

1dia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Fondos

Recibe documentos de comprobacién del
pago de ayudas a PPLs, revisa que retinan
firma de recibido y/o la devolucion
respectiva de la ayuda no
entregada/cobrada.

2dias

¢Esta correcta la comprobacion?
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=, CIUDAD DE NJ s i

2 'CAPITAL DELA TRANSFORMACION ? ’

."né.

AL

CCIUDAD BEMEXCO

AU DZABAMA DE LA TRANSFORMATION

Secretaria de Administracion'y Finanzas:

No.

Responsable de la
Actividad

Direccion B

Frocedim

S el
oo OCrC T ety

Actividad y Moder

Adrrnistracidn de Recursos

n’:z%i%n % dministrativa
scutivadeDictaminacion y

eatos-Organizacionales.

NO

19

Solicita las aclaraciones respectivas a la
titular del area administrativa del Centro
correspondiente.

5 dias

(Conecta con actividad 14)

sl

20

Integra la comprobacion de la cuenta por
liquidar certificada e informa el importe a
reintegrar a la Secretaria de la
Administracién y Finanzas y turna a la
Subdireccion de Administracion de
Tiendas y Fondos.

5dias

21

Subdireccion de
Administracion de
Tiendas y Fondos

Recibe documentos de comprobacion y
elabora atenta nota con importe a
reintegrar a la  Secretaria de
Administracion y Finanzas, valida, firma y
remite a la Direccion de Tesoreria

1 dia

22

Direccion de
Tesoreria

Recibe documentos de comprobacién y
solicitud de transferencia con importe a
reintegrar en la  Secretaria de
Administracion y Finanzas, valida, firma
de autorizado, libera documentos
bancarios y remite a la Subdireccion de
Administracion de Tiendas y Fondos, para
su registro y control.

3 dias

23

Subdireccion de
Administracion de
Tiendas y Fondos

Recibe documentos con importe a
reintegrado a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, valida, firma y
tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Fondos.

1 dia

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Fondos

Recibe documentos con comprobacién
del reintegro a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, registra en las
cuentas individuales de las PPL las
aportaciones realizadas y archiva para su
guarda y custodia.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles. \
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MANUAL m FaL CIUDAD DE Mé ¥ [ MU DRI DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO 7 )70 CAPITALDELATRANSFORMACION |

Aspectos a considerar:

1.

Rt Secretarid de Administraciéniy Finanzas:

L - b Pr
El presente procedimiento se establece de conformidad con & 2fticiio

Subsecretaria de Administracidn de Reclirses
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

dimient O§?nizacionales,

fraccion Xll del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

La Direccion Ejecutiva de Trabajo Penitenciario, es la encargada de publicar
las “Reglas de Operacion Pago de ayuda a Personas Privadas de la Libertad
que realizan una actividad productiva y/o Programas de Capacitacién” y de ia
distribucion del techo presupuestal por cada Centro Penitenciario.

Las ayudas que no sean entregadas a las personas privadas de su libertad,
deberan ser reintegradas por el Titular del drea administrativo del Centro
Penitenciario correspondiente, a la cuenta bancaria de la cual se emitié el
cheque y una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Fondos haya validado, seran transferidas a la cuenta institucional
administrada por la Direccion General de Finanzas para su integracién al
fondo de ahorro y elaborar el registro correspondiente.

La Cuenta por Liquidar Certificada y el Documento Muditiple, seran
gestionados por la Direccion de Tesoreria, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control del Ejercicio Presupuestal.

La participacion de las personas privadas de su libertad en los diferentes
talleres de los Centros Penitenciarios sera de acuerdo a sus conocimientos,
aptitudes y capacidad, lo que le permitira obtener los beneficios.

Las ayudas deberan ajustarse al techo presupuestal autorizado.

Las ayudas deberan ajustarse al salario minimo vigente.

La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

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

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica o por medios electrénicos.
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i CIUDAD BEMEXICO

SO DOAR AL DE LA TRANSFORMACION

; Secretar{a de Administracién'y Finanzas
.. . 3 Sébsecrctaﬁa.deAq.ministracic'r_n_de Recursos
Nombre del Procedimiento: Registro de cuentas por liguidar \DEEEIRRLRE Administrativa,

documentos multiples inherentes al capitulo de servicios personé’?%ﬁgglﬂfggo‘fo‘if;g:g‘;g:gz” Y
s .

Objetivo General: Registrar los servicios personales, que ha requerido la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, mediante acciones coordinadas por la Direccién de
Tesoreria.

Descripcion Narrativa:

No. ResT;?;zl: dde - Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe Oficio de Solicitud de registro de | 1 dia
Finanzas Cuenta por Liquidar Certificada (CLC),
correspondiente al capitulo de servicios
personales; con respaldo documental,
registra y turna para acuerdo, asigna
numero de turno y remite a la Direccién de
Tesoreria.
2 Direccion de Acuerda y turna Solicitud a la 1 dia
Tesoreria Subdireccién de Ejecucion Presupuestal y
Financiera para tramite.
3 Subdireccion de Turna Solicitud a la Jefatura de Unidad 1 dia
Ejecucion Departamental de Administracion de
Presupuestal y Honorarios y Aplicacion Presupuestal de
Financiera Servicios Personales.

4 Jefatura de Unidad | Recibe y valida Oficio de Solicitud y| 2 dias
Departamental de | respaldo documental, lleva a cabo el |
Administracion de | andlisis de la informacién, registra y

Honorarios y revisa la solicitud. Consigna firma uno.
Aplicacion
Presupuestal de
Servicios Personales
¢Procede el registro?
NO
5 Elabora oficio de rechazo para el area| 2dias
solicitante, recaba ribricas de la
Subdireccion de Ejecucién Presupuestal y
Financiera, Direccion de Tesoreria y firma
de la Direccion General de Finanzas. Envia
a la Unidad Administrativa que
corresponda la documentacion recibida.
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No Responsable de la Actividad o "y Moders [zac;;, r%m’;;i?%cur.sob
' Actividad B it A Sy
(Conecta con la actividad 1)
si
6 Procesa solicitud de registro y elaborala | 1 dia
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
correspondiente al capitulo de servicios
personales, en el Sistema informatico
SAP- GRP, asi como en la base de datos y
elabora expediente con oficio y anexos,
archiva Oficio de Solicitud.
7 Subdireccion de Recibe CLC, valida y revisa, para su envio | :1 dia
Ejecucion a la Direccion de Tesoreria.
Presupuestal y
Financiera
8 Direccion de Recibe CLC, consigna segunda firma 1 dia
Tesoreria electronica a través del Sistema
Informatico y turna electrénicamente a la
Secretaria de Administracién y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México para
su tramite de autorizacion.
¢Es autorizada la CLC?
NO '
9 Recibe rechazo via electronica de CLC, a| 3dias
través del Sistema Informatico, con
observaciones.
(Conecta con la actividad 6)
si
10 | Jefaturade Unidad | Imprime la CLC del Sistema Informatico 1 dia
Departamental de | para complementar el expediente e
Administraciéon de |informa a la Unidad Administrativa el
Honorarios y registro.
Aplicacion
Presupuestal de
Servicios Personales
11 Elabora Oficio para la Secretaria de| 2dias
Administracion y Finanzas del Gobierno "
de la Ciudad de México, para él envié de
los contra-recibos que aplican en caso de
laudos y recibos extraordinarios.
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12 Subdireccion de Valida y revisa la documentacion, ribrica Talg | oo

Ejecucion para continuar con el tramite.
Presupuestal y
Financiera
13 Direccion de Recibe documentaciéon y firma oficio,| 1dia
Tesoreria envia a la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico, para el proceso correspondiente.
14 Recibe de la Secretaria de Administracion | 5 dias
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México, los contra-recibos sellados, turna
Solicitud tanto a la Subdireccion de
Ejecucion Presupuestal y Financiera,
como a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de
Honorarios y Aplicacion Presupuestal de
Servicios Personales y genera oficio para
la Unidad Administrativa correspondiente.

15 | Jefaturade Unidad |Espera comprobacion de la Unidad | 15dias
Departamental de | Administrativa para complementar el
Administracion de | expediente.

Honorarios y
Aplicacion
Presupuestal de
Servicios Personales
¢Existe reintegro?
NO
16 Envia CLC a la Jefatura correspondiente | 1 dia
para su resguardo.
(Conecta con la actividad 15)
si
17 | Direccion General de | Recibe Oficio de Solicitud de registro de | 1 dia
Finanzas Documento Multiple, correspondiente al
capitulo de servicios personales; con
respaldo documental, registra y turna
para acuerdo, asigna ndmero de turno y
remite a la Direccion de Tesoreria. l‘
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No, | Responsable dela Actividad | oSSl st

Ereeariio mw;n ganizacionales.

18 Direccion de Recibe, asigna folio de control y turna | dia

Tesoreria Solicitud a la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestal y Financiera para tramite.
19 Subdireccion de Turna Solicitud a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Ejecucion Departamental de Administracién de
Presupuestal y Honorarios y Aplicacion Presupuestal de
Financiera Servicios Personales.

20 | Jefaturade Unidad | Recibe y valida Oficio de Solicitud de| 1dia
Departamental de | registro de Documento Multiple vy
Administracionde |respaldo documental, lleva a cabo el

Honorarios y analisis de la informacion, registra y
Aplicacion revisa la solicitud.
Presupuestal de
Servicios Personales
21 Subdireccion de Valida, revisa la documentacion y rubrica 1 dia
Ejecucion para continuar tramite en la Direccion de
Presupuestal y Tesoreria.
Financiera
22 Direccion de Recibe Documento Mudiltiple, consigna| 1dia
Tesoreria firma electronica y envia | ’
electronicamente a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México para su autorizacion.

23 | Jefaturade Unidad |Imprime el Documento Multiple del | 2dias
Departamental de | Sistema Informatico para complementar
Administracion de | el expediente para su revision, guarda y

Honorarios y custodia.
Aplicacion
Presupuestal de
Servicios Personales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 47 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.  El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fracciones II, 1, VI, IX, X1, XV y XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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de Personal, en caso de CLC’s de Laudos, Pago de salarios y haberes caidos
(partida 1521 y partida 1522), con los siguientes anexos:

2.1. Distribucién del Gasto por Unidad Administrativa (original),

2.2. Visto Bueno emitido (original)

2.3. Oficio de Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal (original), en ia cual
se especifica la clave presupuestal,

2.4. Cuantificacion (original),

2.5. Calculo del. S. R. (copia simple),

2.6. Antecedente Legal (copia simple).

3. La documentacion antes citada, debe contener los datos del beneficiario;
nombre completo, RFC, CURP; Juicio (Laboral, Nulidad y Amparo) y especificar
el periodo a pagar.

4. En la cuantificacion se desglosan las percepciones y las deducciones
aplicables que determinan el importe bruto y neto, mismo que debe coincidir
con el determinado en el Visto Bueno; y el importe de fondo de vivienda debe
ser igual al importe del fondo de aportaciones.

5. Encaso de que una Autoridad Jurisdiccional determine un representante o un
albacea, se deberan remitir sus datos para que la Cuenta por Liquidar
Certificada, Cheque y Contra-recibo se emitan a su nombre.

6. El Pago de Nomina requiere oficio de solicitud de la Unidad Administrativa
correspondiente, indicando el nimero de quincena y mes a pagar, los
importes brutos, las deducciones aplicables y el importe liquido, asi mismo,
se debera anexar el Resumen de Nomina autorizado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México de percepciones y
deducciones, desglosado por Estructura, Técnico-Operativo y Estabilidad
Laboral, Analitico por partida y Analitico por deducciones.

7. Elarea solicitante sera la encargada de realizar la dispersién correspondiente
con apego al calendario de pago y remitir a la Direccién General de Finanzas
la ficha de depésito en caso de que exista algun reintegro.

8. Recibo Extraordinario, en estos casos se requiere oficio de solicitud de la
Unidad Administrativa el cual debera indicar: nombre completo del
beneficiario, periodo que comprende el pago y el importe liquido a pagar,
anexo a esta solicitud debera llevar copia certificada del oficio de autorizacién
de Recibo Extraordinario a favor del beneficiario emitido por el titular del area
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Secretarfade Acmlnlstrac idn'y Finanzas
Subsecretaria de Administracian de Recursos
de adscripcion, Recibo Extraordinario, Analmco de pago ﬁy béu@gagn [msh ativa
Gasto por Unidad Administrativa.?? "Diréecién Ejecutiva de Dictaminacidn v

Procedimientos Crganizacionales.

9. El area solicitante sera la encargada de realizar la comprobacion de pagos
ante la Direccion General de Finanzas.

10. Finiquitos, Se requiere oficio de solicitud para tramite de pago indicando el
numero de quincena del finiquito los importes brutos, las deducciones
aplicables y el importe liquido; deberd anexar el Resumen de ndémina
autorizado por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México tanto de percepciones y deducciones por Estructura y Técnico-
Operativo segun sea el caso, ademas de incluir el Analitico por partida y por

Deducciones.

11. Dia Internacional de la Mujer y vestuario Administrativo, en este caso se
requiere oficio de solicitud del titular de la Unidad Administrativa indicando el
concepto de pago y solicitando el recurso, asi mismo deberd anexar el
Resumen de nomina autorizado por parte de la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México y el oficio Circular el cual especifica los
criterios para el pago del estimulo por el Dia Internacional de la mujer o
Vestuario Administrativo. El area solicitante sera la encargada de realizar la
dispersion correspondiente con apego al calendario de pago. En ambos
casos, sélo es susceptible de estas prestaciones el personal sindicalizado.

12. Vales del Dia de la Madre, del Padre y del Nifio, en estos casos el area
solicitante debera remitir los oficios solicitando el recurso e indicando el
concepto a pagar asi como anexar el Resumen de nomina autorizado por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México y el oficio
Circular el cual especifica los criterios para el pago. En estos casos, sélo es
susceptible de estas prestaciones el personal sindicalizado.

13. Honorarios Asimilables a Salarios, Se requieren las nominas de cada
Programa de Honorarios las cuales contienen el Nombre del Prestador de
Servicios, importe bruto, ISR, importe liquido y periodo a pagar, también se
debera anexar el Dictamen de procedencia y los Oficios de Autorizacién con
sus respectivos anexos emitidos por la Unidad Administrativa y Uninémina,
los cuales deberan indicar la vigencia de la autorizacién para realizar el pago
de cada uno de los Programas (Fiscal, Federal y Recursos Propios-
Autogenerados) asi mismo se debera incluir el Resumen de Nomina el cual ]
indica el mes o quincena a pagar, importe bruto y deducciones a aplicar dando \
el total liquido de los tres programas. La Direccion General de Finanzas es la
encargada de realizar la dispersion de pago a los prestadores de servicios, asi
como de comprobar el pago.

e

P
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15. Lacorrespondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.
16. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
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Nombre del Procedimiento: Registro de ingresos autogenerados.

Objetivo General: Realizar el proceso correspondiente ante |z

CIUDAD DE h:. |

R ‘CAPITAL DELA TRANSFORMALZION

= CIUDAD BEMEXICO

DA DE Ls TRANSFORMACION

Secretarfa de Administracién'y Finanzas:
, Subsecrataria de Administracidn de Recursos
y Modernizacion Administrativa.
Direecién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimigntos Organizacionales.
ecretaria e

E

Administracion y Finanzas, para que se registren los ingresos autogenerados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

:

Direccion General de
Finanzas

Recibe “Anexo Il Reporte Mensual de
Ingresos por aprovechamientos y
productos de aplicacion automatica
(resumen)" el cual incluye CFDI vy
comprobante de depdsito, revisa, registra,
asigna turno y remite a Direccion de
Tesoreria Archiva acuse.

Direccion de
Tesoreria

Recibe Anexo Il Reporte Mensual de
Ingresos  por aprovechamientos vy
productos de aplicacion automatica
(resumen) el cual incluye CFDI vy
comprobante de depésito, revisa, registra,
asigna numero de folio consecutivo, turna
y Archiva acuse

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Ingresos
Autogenerados y del
Fondo Revolvente

Recibe Anexo I, revisa documentacion
Verifica CFDI y comprobante de depésito.

3 dias

¢Es correcta la informacion?

NO

Informa Mediante oficio al Centro
Generador de Ingresos de Aplicacion
Automatica para que realice correcciones,
adjunta Anexo I rubrica, recaba firmas de
la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestal y Financiera y de Ila
Direccion de Tesoreria, envia y archiva
acuse.

1dia

(Conecta con Actividad 1)

si
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Responsable de la

Inei. Actividad

Actividad

i t 5n de Recursos
y Modernizagion Administrativa
Direccion £ acu’c'i’%\r&%’ﬁc’ca minacién y

oy
— o

Procedim

jonales,

5

Ingresa informacion a base de datos,

ntosOrganizs
{ 2

| dia

realiza consolidado de todos los centros
generadores que conforman la Secretaria
de Seguridad Ciudadana. Elabora Oficio a
través del cual solicita la validacion de los
ingresos, anexa conciliacion bancaria y
turna a la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestal y Financiera y la Direccién
de Tesoreria.

6 Direccion de
Tesoreria

Recibe documentacion, revisa y turna
Oficio, Conciliacion bancaria, Estado de
cuenta bancario, Fichas de depésito de
intereses generados en la cuenta bancaria
y lo correspondiente al IVA, asi como el
Anexo Il y Anexo Il A Reporte Mensual de
Ingresos por aprovechamientos vy
productos de aplicacion automatica (por
cuenta bancaria).

2 dias

7 Direccion General de
Finanzas

Recibe, revisa, firma y envia Oficio,
adjunta Conciliacion bancaria, Estado de
cuenta-bancario, Fichas de depdsito de
intereses generados en la cuenta bancaria
y lo correspondiente al IVA, asi como el
Anexo Il y Anexo |l A, solicita validacion a
la Direccion de Contabilidad y Control de
Ingresos de la Subtesoreria de
Administracion  Tributaria que se
encuentra adscrita a la Tesoreria de la
Ciudad de México de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de los ingresos
mensuales captados por la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
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Secretarfa de Admlmstracmn y Finanzas:

Subsecrataria de Administracién de Recursos

Aspectos a considerar: y Modernizacion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacidn y
Prc; edimientos: Gé%amzactonales,

1.  El presente procedimiento se establece de conformidad con &l articuio

fracciones 1, 11I, VI, VIII, X1 y XVI del Reglamento Interior de ia Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccion General de Finanzas determinara los procedimientos para el
reglstro y seguimiento de los reportes de ingresos y egresos derivados de la

ada armliaaaiAam ardoames Adia

irSGS GE apiicacion automatica.

La Direccion General de Finanzas, sera la encargada de solicitar la validacién
de ingresos a la Direccion de Contabilidad y Control de Ingresos adscrita a la
Subtesoreria de Administracion Tributaria de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, de conformidad a las Reglas para la autorizacion control y manejo
de ingresos de aplicacion automatica.

De acuerdo a lo establecido en las Reglas para la autorizacion control y
manejo de ingresos de aplicacion automatica, la Direccion de Contabilidad y
Control de Ingresos emitira la validacion en un plazo maximo de 7 dias habiles
a partir de la fecha de su recepcion.

La Direccion General de Finanzas, recibird quincenalmente del centro
generador de ingresos de aplicacion automatica, el Anexo Il Reporte Mensual
de Ingresos por aprovechamientos y productos de aplicaciéon automatica
(resumen) el cual incluira CFDI y comprobante de depdsito.

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

La comunicacion interna en las dreas 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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Secretarfd de Administracion'y Finanzas
-Subsecretaria de Administracién de Recurses

Nombre del Procedimiento: Registro presupuestal de suficiencias ola/gaeascion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacidn y
cedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Mantener un control transparente y confiable def prestpuesto
asignado, por lo que se debera conservar, actualizar y ordenar el registro de Ias
- solicitudes de suficiencia presupuestal, en apego a la normatividad vigente por
parte de la Direccion General de Finanzas a través de la Direccidn de Control
Presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No. Res;f(;?;t:: dde - Actividad Tiempo
1 Direccion General | Recibe de la Direccion General de| 1hora
de Finanzas Recursos Materiales, Abastecimiento y

Servicios u otras, mediante Oficio y anexo
original de la Requisicion de Compra,
Solicitud de Servicio, Obra Publica y otras
para suficiencia presupuestal,
requisitadas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria y turna.
2 Direccion de Recibe copia de Oficio con Requisicion de | 1 hora
Control compra, solicitud de servicio, obra publica
Presupuestal y otras, para suficiencia presupuestal,
requisitadas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria, turna
para acuerdo y archiva copia de acuse.
3 Subdireccién de | Recibe copia de Oficio con Requisicion de | 1 hora
Movimientos compra, solicitud de servicio, obra publica
Presupuestarios |y otras, revisa contenido y turna con
instrucciones para revision de situacién
presupuestal.
4 | Jefatura de Unidad | Recibe copia de Oficio con Requisicion de | 1 hora
Departamental de | compra, solicitud de servicio, obra publica
Compromiso y otras, clasifica y revisa que se encuentre
Presupuestal debidamente requisitada, archiva Oficio
recibido.
¢Estan debidamente requisitadas?
NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad 1
|

5

Elabora Oficio de devolucién

D DE MEXICO

informa las inconsistencias detectadas,
recaba rubricas de la Subdireccion de
Movimientos Presupuestarios y de la
Direccion de Control Presupuestal; firma
de la Direccion General de Finanzas, anexa
la Requisicion de compra, solicitud de
servicio, obra publica y otras, Turna a la
Direccion General de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios u otras y

archiva acuse.

(Conecta con Actividad 1)

SI

Elabora Formato de acuerdo en el que
sefala las observaciones respecto a la
disponibilidad y clasificacion
presupuestal.

3 horas

Revisa Importes asignados por clave
presupuestal, y verifica la disponibilidad
presupuestal, remite el acuerdo a la
Subdireccion de Movimientos
Presupuestarios y a la Direccion de Control
Presupuestal para consideracion de la
Direccion General de Finanzas.

1 dia

¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?

NO

Elabora Oficio de rechazo en el que
informa que no cuenta con disponibilidad
presupuestal, rubrica, recaba rubricas de
la  Subdireccion de  Movimientos
Presupuestarios y de la Direccion de
Control Presupuestal; firma de la Direccion
General de Finanzas, anexa Requisicion de
compra, solicitud de servicio, obra publica
y otras, y envia a la Direccion General de
Recursos Materiales, Abastecimiento vy
Servicios u otras y archiva copia de acuse.

2 dias

(Conecta con Fin del procedimiento)

Si
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9 Elabora Oficio y formato de ot¢

de Suficiencia Presupuestal, rubrica,
recaba rubricas de la Subdireccion de
Movimientos Presupuestarios y de la
Direccion de Control Presupuestal; firma
de la Direccion General de Finanzas y envia
a la Direccion General de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios u
otras con la Requisicion de compra,
solicitud de servicio, obra publica y otras;
archiva copia de acuse.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

La Direccion General de Finanzas debera ejecutar los procedimientos para
otorgar la suficiencia presupuestal a las requisiciones de compra, solicitudes
de servicios y casos de obra publica presentados por las Unidades
Administrativas, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal existente,
ademas debera dar seguimiento a las normas y procedimientos para el
registro presupuestal. La Direccion de Control Presupuestal proveera a la
Direccién General de Finanzas, de los mecanismos de registro y control del
presupuesto.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compromisc Presupuestal registrara
correctamente las suficiencias presupuestales y los compromisos
(contratos) contraidos para la elaboracién de los reportes de Presupuesto
Comprometido y Pasivo Circulante, los cuales seran complemento de la
informacion generada por la Jefatura de Unidad Departamental de Control del
Ejercicio Presupuestal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Compromiso Presupuestal,
elaborard el Oficio de otorgamiento de suficiencia presupuestal.
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5. Lacorrespondencia al exterior de las areas deberg, en I: —
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a la: Lot ya
las autoridades de salud.

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

Instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de

informacién de manera fisica o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:

D,

o
1. Recibe
Reqguisiddn de
compra, servicio,
cbra y otras para
suficiencia
presupuestal,
, S

—_——

[ Inicio
\

—

(

Direccion General de Finanzas

—_—

2.Recibe Ofido

parasufidenda

presupuestal
requisitada ytuma.

Presupuestal

Direccidn de Contiol

e L

3. Recibe y turna
para revision de
situacion
presupuestal.

Presupuestarios

Registro presupuestal de suficiendas otorgadas

Subdireccidn de Movimientos

JEstén

debidamente
requisitadas? 7. Revisa
i 5 si 6. Elabora Formato y verifica
4.Recibe copia, £ ) de acuerdo con disponibilidad

clasifica y revisa.
TR SN presupuestal y

Lobsewaciones.

w]

remite acuerdo.

S.Elabors Ofidoen
el que Informa
inconsistendas
detectadas.

JUD de Compromiso Presupuestal
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Nombre del Procedimiento: Registro y Control de Comprasy V

Objetivo General: Reflejar en el Control Interno el resultad

;' CAPITALDE LA TRANSFORMACION
<l

=22 CIUDAD DE M% m- 5

CEIUDAD BEMEXICO

CEEpARADE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciény Finanzas:
Subsecretaria de Administracién de Retursos
eNtasy Modermnizacién Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.
o de las operacion&s

mensuales de los ingresos, egresos, compras, ventas y existencia de mercancias
de cada una de las tiendas y bodegas Institucionales ubicadas en los diferentes
Centros Penitenciarios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacion de
Tiendas

Realiza el registro y control del Reporte
Semanal de Operaciones correspondiente
a los ingresos, egresos, compras, ventas y
existencia de mercancias.

3 dias

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Fondos,
copia de transferencias bancarias
realizadas a los proveedores, traspasos
de reparacion de dano y fondo de ahorro,
especificamente, de los apoyos a
personas privadas de la libertad,
comisionados en las tiendas
institucionales, con la documentacion
soporte para el resguardo
correspondiente, asi como el estado de
cuenta bancario.

7 dias

Captura en Control Interno y genera los
reportes que integran las operaciones
derivadas del control de compras y
ventas.

4 dias

Revisa, firma y turna a la Subdireccion de
Administracion de Tiendas y Fondos para
su firma.

2 dias

Recibe los reportes ya autorizados y
procede a archivar para su consulta.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
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Aspectos a considerar:
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NSFORMACION

&= CIUDAD BEMEXICO

JPApIADE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracidn'y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa.
Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,

fraccion IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de

Los Administradores de tiendas proporcionaran a la Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinacion de Tiendas la informacion relativa a los
ingresos y egresos generados en las tiendas Institucionales bajo su

Los reportes estan soportados con la siguiente documentacion:
a) El Resumen Semanal de Operaciones
b) Ficha de depésito bancario y facturas de compras de contado.
c) Copias de facturas de compras de crédito.

El periodo normativo-administrativo maximo de atencion y resolucién a este
procedimiento esta condicionado a la entrega de informacion por parte de otras
areas involucradas a este procedimiento como transferencias bancarias
realizadas a los proveedores, estados de cuenta de bancos, etc.

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

1.

la Ciudad de México.
2.

administracion.
3
4.
5.

autoridades de salud.
6.

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: Retiro del saldo acumulado ¢

personas privadas de la libertad

CIUDAD DE M‘é u

3" CAPITAL DELATRA

le

NSFORMACION >

- CIUDAD BEMEXICO

DEdp{Vdé DE LA TRANSFORMAZION

Secretarfd de Administracion'y Finanzas:
ubsecretariade é-%gi?}stracién de Retursos
as GRSz 4 Adninistrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y'
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Entregar oportunamente a las personas privadas de la libertad un
porcentaje o el total de recursos econémicos, que acumularon durante su estancia

en el Centro Penitenciario.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ho: Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion General de | Recibe de titular del area administrativa 1 dia

Administracion de
Tiendas y Fondos

Finanzas del Centro correspondiente y/o otras
autoridades competentes, la
Documentacion para entregar a las
personas privadas de la libertad (PPL) los
recursos economicos, que acumularon
durante su estancia en el Centro
Penitenciario; sella de recibido, asigna
turno de atencion y remite.
. Direccion de Recibe la Documentacién, sella de| 1dia
Tesoreria recibido, asigna ndmero de folio
consecutivo y turna.
3 Subdireccion de Recibe la Documentacion, sella de 1 dia

recibido y turna con instrucciones de
atencion y tramite.

& Jefatura de Unidad |Recibe la documentacion, revisa que| 1 hora
Departamental de |cumpla con requisitos para tramite de
Control de Fondos | pago.
¢Retne los requisitos?
NO
5 Elabora Oficio, para firma de la Direccion | 1 hora
General de Finanzas, indicando las

inconsistencias para su correccion.

(Conecta con actividad 1)

registros de

la Jefatura de Unidad
Departamental Control de Fondos.

- ) A\
Si K

6 Elabora Conciliacion entre kardex o 3dia
Control del Centro Penitenciario y los \
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Secretaria de Administracion y Finanzas
i SUL"Wr.:f:Ciia Jj Adg:}iniﬂ"t.rajé{ n dfiRecurso_s
No. REST;?:II:I’:dde a Actividad D|rei~i::§n%rgsﬁ%%;gs;ﬁg?my
— Progedimisnios-Organizacionales.
¢Cuadra la Conciliacion?
NO
7 Informa al superior jerarquico y elabora | 1dia
oficio para firma del Director General y
entrega documentos para su devolucion
al Centro Penitenciario o solicita alcance
con las correcciones pertinentes.
(Conecta con actividad 3)
si
8 Elabora solicitud de retiro del saldo| 1dia
acumulado, firma y +turna a la
Subdireccion de Administracion de
Tiendas y Fondos.

9 Subdireccion de Recibe solicitud de retiro, firma y procede | 1 hora
Administracion de | a elaborar Relacion de retiros y la remite a
Tiendas y Fondos |la Direccion de Tesoreria. Archiva las

solicitudes.
10 Direccion de Recibe Relacion de retiros, autoriza y| 3dias
Tesoreria registra en el sistema de fondos de
inversion y remite a la Subdireccion de
Administracion de Tiendas y Fondos.

11 Subdireccion de Recibe la relacion de retiros y| 1dia
Administracion de | comprobantes de movimientos bancarios
Tiendasy Fondos | que amparan los retiros de la Inversion y

turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Fondos.

12 | Jefatura de Unidad | Recibe relacion de retiros, valida datos,| 1 hora
Departamental de | actualiza solicitudes con los importes del
Control de Fondos | retiro realizado y turna a la Subdireccion

de Administracién de Tiendas y Fondos.

13 Subdireccion de Recibe las solicitudes actualizadas,| 1 hora
Administracion de | elabora Relacion de solicitudes de Cheque Y
Tiendas y Fondos |y envia a la Direccion de Tesoreria. l \

14 Direccion de Elabora pdlizas y cheques, firma de| 3dias | \

Tesoreria autorizado, libera documentos bancarios \
y remite a la Subdireccion de \
Administracion de Tiendas y Fondos. \
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15 Subdireccion de Recibe polizas y cheques liberados y los| daim | o
Administracionde |[turna a la Jefatura de Unidad
Tiendas y Fondos | Departamental de Control de Fondos para
guarda y custodia.
16 | Jefaturade Unidad | Entrega cheque a beneficiario, previa| 1 hora
Departamental de | identificacion con documento oficial o
Control de Fondos | con ficha signalética segun el caso y
archiva poliza para su guarda y custodia.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61
fraccion XlI del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Fondos verifica en apego
a los Lineamientos para Administrar las Aportaciones al Fondo de Ahorro y
Reparacion del Dafo de las Personas Privadas de su Libertad del Sistema
Penitenciario de la Ciudad de México:

a) Solicitud de la persona que estuvo privada de la libertad dirigida al Enlace
Administrativo,

b) Formato de "Solicitud de Pago total de fondo de ahorro”, “Solicitud de
Pago de Ganancias y Salarios Acumulados para ser Entregados a
Familiares de la P.P.L" 0 “Solicitud de Reintegro del Saldo por Concepto
de Reparacion del Dafo, debidamente requisitado, segtn sea el caso,

c) Kardex o control de fondo de ahorro, de periodos trabajados avalados
por Centro Penitenciario,

d) Boleta de libertad certificada por el area Técnica Juridica del Centro
Penitenciario o documento que acredite la libertad de laex P.P.L.,

e) Oficio original de solicitud del Subdirector de Enlace Administrativo.

3. El presente procedimiento se establece de conformidad en el articulo 93 de

la Ley Nacional de Ejecucion Penal, vigente.
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Secretarfa de Administracién'y Finanzas:
Subsecretaria de Aemlmslracxon de Retursos
y Modernizacion Administrativa

El capital del FONDO se mantendra depositado a nompre G@@W@Wv@d@@amﬂaﬁm ¥

Seguridad Ciudadana, en Institucion Financiera legalmente Eliicaivs

eatos Ot%n:zac.mmes

el tipo de inversion mas conveniente al propio FONDO:

Las cuentas individuales que conforman el Fondo de Ahorro son
administradas por la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Fondos. Este se integra por las aportaciones que realizan las personas

privadas de ia libertad por el pago de ayudas al realizar una actlvmad
productiva y/o de Capacitacion en el Centro Penitenciario.

Kardex; formato generado por el Centro Penitenciario en el que se registran
periodos trabajados e importes de las aportaciones al fondo de ahorro o
reparacion del dano.

La identificacion a través de la ficha signaléctica, es un procedimiento que
se realiza en la plataforma informatica de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario, denominado Sistema Integral de Informacién Penitenciaria
(SIIP), derivado que, al momento de obtener su libertad, la persona no cuenta
con documento de identificacion vigente.

Otras autoridades competentes son; Comision Nacional de Derechos
Humanos, Comisién de Derechos Humanos de la CDMX, Juzgados, entre
otras instancias competentes.

En los casos donde la autoridad competente solicite la presentacion del
pago a través de un billete de depésito, la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Fondos, sera responsable de gestionar ante el BANCO DEL
BIENESTAR, SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO, INSTITUCION DE BANCA DE
DESARROLLO.

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

La 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: Seguimiento presupuestal
cumplimiento de los requerimientos de organos jurisdiccion

:EIUDAD BEMENICO

DA DE La TRANSFORMACION

Rt %

Secretar(a de Administracion'y Finanzas
ubsecretarfa de Administracion de Recursos

a las jouesHeR®n Aeministrativa
a|es . Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Mantener un control transparente y conf

Inlo Aal menorim i ant

asignado; asi como conservar, actualizar y ordenar
requerimientos de los organos jurisdiccionales, en apego

ia”l\- A=A | PIL-Q‘IJ?IU\.-QI.U
el registro de los
a los lineamientos y

normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion General de | Recibe de las areas administrativas | 1 hora
Finanzas correspondientes mediante oficio las
solicitudes de cumplimiento de los
organos jurisdiccionales (laudos, juicios
patrimoniales e indemnizaciones de
derechos humanos) para tramite de
suficiencia presupuestal y turna.
2 | Direccion de Control | Recibe copia de oficio de las areas| 1hora
Presupuestal administrativas para suficiencia
presupuestal, turna para acuerdo y
archiva copia de acuse.
3 Subdireccion de Recibe copia de los oficios de las areas | 1 hora
Movimientos administrativas, y turna con
Presupuestarios instrucciones para revision de situacion
presupuestal y de integracion
documental.
4 | Jefatura de Unidad | Recibe copia de oficios y revisa que las | 1 hora
Departamental de | solicitudes se encuentren debidamente
Seguimiento integradas y cuenten con suficiencia
Presupuestal a presupuestal, archiva oficio.
Proyectos
Multianuales y
Requerimientos
Jurisdiccionales
¢Estan debidamente integradas?
NO
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No

Responsable de la
Actividad

: — Sonsecesians
Actividad y Mod
Direccion
Proced!

Elabora oficio de devolucion en el que se

al
4 hOLaS

- CIUDAD BEMEXICO

DApAMADE LA TRANSFORMACION

Secretar \é de Aumlmstramon v Finanzas
racian de Recursos
erh hﬁﬁm@\dwms trativa
Eiecutwa de Dictaminacion y

nizacionales,

informan las inconsistencias detectadas,
recaba rubricas de la Subdireccion de
Movimientos Presupuestarios y de la
Direccion de Control Presupuestal; firma
de la Direccion General de Finanzas
(DGF), anexa documentacion. Turna a las
areas administrativas correspondientes,
registra y archiva acuse.

(Conecta a la actividad 1)

Si

Revisa importes asignados por clave
presupuestal, y verifica la disponibilidad
presupuestal, remite el acuerdo a la
Subdireccion de Movimientos
Presupuestarios y a la Direccion de
Control Presupuestal para consideracion
de la DGF.

1 dia

¢Cuenta con disponibilidad
presupuestal?

NO

Elabora Oficio de situacion presupuestal
en el que se informa a las areas
administrativas que no se cuenta con
disponibilidad presupuestal, rubrica,
recaba rubricas de la Subdireccion de
Movimientos Presupuestarios y de la
Direccion de Control Presupuestal; firma
de la DGF, archiva copia de Acuse.

1dia

(Conecta a la actividad 1)

Si

Elabora Oficio y formato de otorgamiento
de Suficiencia Presupuestal, rubrica,
recaba rubricas de la Subdireccion de
Movimientos Presupuestarios y de la
Direccion de Control Presupuestal; firma
de la DGF y envia a las &reas
administrativas; archiva copia de Acuse.

1 dia

Fin del procedimiento
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Actividad Direccidn| Ejecutiva de [

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

Responsable de la Actividad y Moderh E2FERAdministrativa

ictaminacion v

Procedimientos Organizacionales.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se establece de conformidad con el articulo 61,
fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Segurldad Ciudadana
de la Ciudad de México.

La DGF debera ejecutar los procedimientos para otorgar la suficiencia
presupuestal a las solicitudes de ‘cumplimiento de los odrganos
jurisdiccionales, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal existente,
ademas debera dar seguimiento a las normas y procedimientos para el
registro presupuestal. La Direccion de Control Presupuestal proveera a la
DGF, de los mecanismos de registro y control del presupuesto.

La JUD de Seguimiento Presupuestal a Proyectos Multianuales vy
Requerimientos Jurisdiccionales, dard seguimiento presupuestal a la
ejecucion del gasto de los o6rganos jurisdiccionales para la elaboracién de
reportes e informes.

La JUD de Seguimiento Presupuestal a Proyectos Multianuales vy
Requerimientos jurisdiccionales, realizara el anélisis de los avances
presupuestales, respecto al cumplimiento de los requerimientos de los
organos.

La JUD de Seguimiento Presupuestal a Proyectos Multianuales vy
Requerimientos jurisdiccionales, elaborara oficios de respuesta relacionados
con los requerimientos de las autoridades.

La JUD de Seguimiento Presupuestal a Proyectos Multianuales y
Requerimientos jurisdiccionales, establecerd controles auxiliares para el
seguimiento del presupuesto aprobado, modificado, comprometido,
devengado y ejercido de los requerimientos de los érganos.

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.
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wolt

Secretar{a de Administracién'y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursoes
GLOSARIO y Modernizacién Administrativa
Dirgccin Ejegutive de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Accidente de Trabajo: Toda lesion organica o perturbacion funcional, inmediata o
posterior, o la muerte producida repentinamente en el ejercicio o con motivo del
trabajo. ‘
Acta: Documentales relacionadas con las faltas injustificadas del personal policial
adscritos a las diferentes areas de esta Secretaria.

Acta de Falio: Documento que hace constar ei resuitado de ia evaiuacion técnica y
economica de las proposiciones, y en el que se determina a cuél de ellas le sera
adjudicado el contrato por ofrecer las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Acta de Junta de aclaraciones: Documento que hace constar la reunién o serie de
reuniones que tienen como fin la explicacion por parte de la dependencia, a los
concursantes representados por personal calificado en la materia, sobre las dudas
surgidas de la lectura de las bases del concurso y del contenido de la convocatoria
que pudieran ser motivadas por omisiones, falta de correspondencia entre
términos vertidos o claridad en la descripcion, una vez estudiado el trabajo a
ejecutar y conocido en su caso el lugar donde se efectuard éste. Sera
responsabilidad de cada concursante, solicitar aclaracion sobre cualquier duda
que tenga, o sobre aquellos asuntos referentes a la indefinicion de aspectos,
duplicidad de conceptos o contraposiciones que de las bases surjan, sobre
especificaciones, procedimientos constructivos y cualquier otro tema relacionado
con las bases, para que le sean aclarados. En caso de que el concursante no solicite
aclaracién alguna, de presentarse alguna indefinicion durante el proceso de
operacién del contrato, la Administracion Publica tendra la facultad de optar por el
aspecto, concepto, alcance, especificacion o procedimiento constructivo que
estime pertinente, sin derecho a pago adicional al contratista por este motivo.
Acta de presentacion y apertura de proposiciones: Documento que hace constar la
reunion en la cual los concursantes presentaran su sobre cerrado que contiene su
propuesta técnica y econdmica, y la presentacion de su documentacién legal,
original para cotejo cuyo contenido solo puede ser conocido en el acto de
presentacion y apertura de proposiciones en términos de la Ley.

Acta de Visita: Documento que hace constar la resefia detallada del evento de visita
al lugar de ejecucion de los trabajos, asi como de las consideraciones y acuerdos
adoptados en la reunién que tiene valor legal una vez que ha sido aprobada y, en
su caso, firmada por todas las personas que intervienen; derivado de ello, este
documento tiene fuerza obligatoria sobre los acuerdos en ella contenidos.
Actuacion Meritoria: Personal policial destacado por su labor en el cumplimiento C
de su deber, actuacion, productividad o cumplimiento de las consignas asignadas { \
en el marco del servicio policial. , \
Acuerdo de Prevencidn: Accion en la que el juez es quien determina a su favor la l\
competencia, excluyendo a los restantes. L \
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Acuerdo de Procedencia: Auto inicial que dicta un tribunal res

de una demanda.
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DA DE LA TRANSFORMACION
SEORMACION [ )
Secretar{a de Administracién'y Finanzas
Suﬁbs_e‘ére;aria de Administracion de Recurses
PECLO CEvAdRIRERGSH Rbiministrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Ordanizacionales.

Adecuacion Presupuestaria Compensada: Se refiere a que €l costo anual total de

la Estructura Organica propuesta debe ser igual al costo anual total de Ia
Estructura Organica vigente.

Adecuacion Presupuestaria Liquida: Aumenta el monto total del presupuesto
original autorizado a las unidades ejecutoras y que permite aplicar mayores
recursos a programas y proyectos prioritarios. ;
Adendum Modificatorio: Convenios secundarios adecuados al Marco de
colaboracién y coadyuvancia Institucional.

Adjudicacion Directa: Procedimiento que se realiza sin puesta en concurrencia y por
ende sin que exista competencia, adjudicandose el contrato a un proveedor que ha
sido preseleccionado para tales efectos por la dependencia o entidad.

Adquisicion de Bienes Especializados: Compra de bienes que cuentan con
caracteristicas especificas.

Adquisicion Consolidada: Estrategia mediante la cual las distintas instituciones
que requieren adquirir un mismo bien o insumo, integran en un solo procedimiento
de contratacion una demanda con base en sus necesidades.

Aeronave de Ala Rotativa: Vehiculo capaz de transitar con autonomia en el espacio
aéreo con personas y/o carga.

Afectacion Programatico Presupuestal: Movimientos que realizan las areas de
control presupuestal de las distintas dependencias y entidades publicas en el
Sistema del Presupuesto (calendarizado autorizado).

Agente de Seguridad Procesal: Encargado de cumplir las medidas de seguridad y
orden en las Salas de Audiencia en materia penal, asi como de ejecutar los
traslados de personas imputadas o sentenciadas que se encuentran privadas de la
libertad;

Agente: Persona operativa de transito asignado al Programa de Ordenamiento Vial,
responsable de imponer las sanciones a los conductores que infringen el articulo
13 del Reglamento de Transito de la Ciudad de México.

Ajustador Profesional: Personal de la Aseguradora que verifica los hechos de un
siniestro y realiza el tramite.

Al calce: Pie de un documento.

Alcaldia: Organo politico-administrativo para el funcionamiento de la Ciudad de
México con el que la Secretaria realiza Convenios.

Alfa: Jefe (a) de Unidad Departamental de Apoyo Técnico.

Almacén Central y Locales: Almacenes a cargo de la Secretaria de Sequridad
Ciudadana Yy al sitio en que se recibe, registra y resguardan los bienes contratados,
en custodia del personal encargado del Almacén.

Almaceén de Logistica de la Subsecretaria de Control de Transito: Lugar donde se
guarda y cuida bajo control el sistema de stock de inventarios de uniformes
policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Almex: Sistema de Control de Almacenes bajo la responsabilidad de Ia
Subdireccion de Almacenes e Inventarios.
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Secretaria dc Administracion'y Finanzas:

- . . Subsgeret droing de Recurso
Alta Médica por Riesgo de Trabajo (Formato RT-04): Documento of ﬁc@lea e aﬁﬁf@{iﬂ?&rﬁm: siilia

Médico de Medicina del Trabajo de la Subdelegacion del ISSSTE, 2redteri SienydearsiBictaminaciony

- - - _Prgcedimianto réanizacionales,
de secuelas, cuando evidentemente que el riesgo de trabajo’ 85 88 B HEFD

permanente al trabajador.
Alteraciones Psicosomaticas: Factores psicoldgicos que alteran la salud en el

estado fisico y emocional.

Amachimbrar: Accion de sellar la bolsa de valores con plomo.

Amparo Directo: Medio de defensa procede contra sentencias definitivas, laudos o
resoiuciones que pongan fin ai juicio, o que sin resoiver en io principai resuiten
trascendentales para el fallo final.

Amparo Indirecto: Medio de defensa que procede contra actos u omisiones de
autoridad, asi como de los particulares que realicen funciones comparables a las

de autoridad y normas generales que causen un perjuicio al quejoso.

ANPR: Reconocimiento automatico de matriculas (Automatic Number Plate
Recoghnition).

Anteproyecto de Obra: Bosquejo de la Obra de como quedaria el inmueble a realizar.
Antropometria: Medicion y obtencion del peso, talla, pliegues cutdneos y perimetros
corporales (cintura, cadera y circunferencia de mufieca) del paciente.

APCDMX: Administracion Piblica de la Ciudad de México.

Apoyo a Unidades Operativas: Vuelo que se realiza en el perimetro de la Ciudad de

México en coordinacion con las unidades operativas en tierra, para llegar al lugar

de la emergencia.

Archivo Electrénico Layout: Archivo dividido en espacios y campos que se disefia

para facilitar la dispersién de recursos a cada cuenta bancaria de los prestadores

de servicio.

Archivo PDF: formato de documento portatil (Portable Document Format).

Area: Zona determinada por la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de

México y la Secretaria de Movilidad para la apllcacmn del Programa de
Ordenamiento Vial y Parquimetros en donde operaran los inmovilizadores.

Area a canalizar: Organismo publico o privado que dara solucién y seguimiento a

la peticion ciudadana.

Area Administrativa: Unidades Administrativas adscritas a esta Secretaria, desde
Subsecretarias hasta Enlaces.

Area de Enfermeria: Lugar de concentracion de personal de Enfermeria.

Area de Identidad Grafica del GCDMX: Direccién de Identidad Grafica y la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México. w
Area de Imagen Institucional de la CDMX: Direccién de Imagen Institucional de la
Coordinacion General de Comunicacién Social de la Ciudad de México. |

Area involucrada: Aquella que, directa o indirectamente, tenga responsabilidad o P&
intervencion en el desarrollo de las actividades y/o procedimientos. \ \
Area responsable de la contratacién: Encargada de realizar los procedimientos de \ \
contratacion, a efecto de realizar obras publicas o contratar servicios relacionados \ '
con las mismas
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de los contratos de obras publicas o de servicios relacionadps con'13

%edjmlentos Organizacionales.

Area Solicitante o Requirente: Solicita o requiere formalmente 1a contratacion de
obras publicas o servicios relacionados con las mismas, o bien aquélla que los
utilizara.

Area técnica: Elabora las especificaciones que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacion, evaltala parte técnica de la proposicion y responde
a las dudas que se presenten en ia junta de aclaraciones.

Area usuaria o solicitante: Area que Recibe o pretende recibir los servicios de
vigilancia proporcionados por la Direccion General de la PA o Direccién General de
la PBl y que son contempladas en las Bases de Coordinacion y Colaboracnon para
la prestacion de los servicios de Seguridad y Vigilancia.

Areas Administrativas Policiales: Unidades administrativas dotadas de
atribuciones en el reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Areas de evaluacion: Encargadas de aplicar el examen médico o, toxicologico o,
psicologico o, poligrafico o, patrimonial y entorno social.

Areas de Investigacién: Aquellas que tienen registro de antecedentes de
desempenio, disciplina y procedimientos administrativos del personal policial.
(Direccion General delos Organos Colegiados de Honor y Justicia, Direccién
General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la Ciudad de México,
Direccion General de Asuntos Internos, Direccion General de Asuntos Juridicos y
Direccién General de Derechos Humanos).

Areas Solicitantes: Que de acuerdo con sus necesidades reqmeran la adquisicion,
arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios, con las
justificaciones necesarias.

Arma de Fuego: Instrumento de diversas formas y tamanos usado para disparar
proyectiles, a través de un mecanismo de deflagracion de materiales explosivos.
Armamento: Conjunto de Armas de Fuego (Material bélico) de caracteristicas
diversas: tipos, marcas, calibres y modelos.

Arqueo: Corte de caja, relacién de movimientos (infraccion, arrastre y piso).
Arrastre: Traslado del vehiculo al depdsito vehicular de la Secretaria de Segurldad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Arrestada: Persona que permanecera en el Centro de Sanciones Administrativas,
por una resolucién de una persona titular de un Juzgado Civico.

Asertividad: Expresion de los pensamientos, sentimientos y creencias de manera
directa, honesta y apropiada, respetando los derechos de las demas personas.
Ausencia de Secuelas: Inexistencia de lesiones fisicas o mentales del trabajador a
consecuencia del riesgo, o bien, que éstas no guardan relacion causal con el
accidente o enfermedad profesional.

Autoestima: Cuando se compara el si mismo real con el si mismo ideal. A partir de
esto, la persona se juzga a si misma de acuerdo con los estandares y expectativas
sociales que ha incorporado a su autoconcepto.

Autoimagen: Impresion que la persona proyecta en los demas, su "tipo”, su estima
social o estatus, incluyendo su identidad sexual.
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responsabilidades o atribuciones que la ley le atribuye. Direccidn Fjecutiva de Dictaminacion y

Autoridad requirente: La facultada para comunicar a una parfe en -ofproce sooau

rocedimientos’ Df?a]l’} izacionales.

tercero la instruccion a realizar mediante una conducta o una inactividad.

Aviso de Baja por defuncion: Documento en el que se hace constar la fecha con la
que se da por terminada la relacion laboral del servidor publico por fallecimiento.
Ayuda de Gastos Funerarios: Beneficio econdmico a los deudos, por la defuncion de
su familiar.

Base: instaiacion en ia que se reaiiza ia supervision y direccion de ias acciones que
efectdan los equipos instaladores y liberadores del Programa de Ordenamiento
Vial, asi como el resguardo del equipo de trabajo.

Base 24/7: Base de radio adscrita a la Direccion de la Unidad de Contacto del
Secretario que se utiliza para comunicarse a todas las areas al interior de la
Secretaria.

Base de datos: Informacion controlada electronicamente. :

Base de radio del Centro de Operacion: Recibe y proporciona informacion
relacionada con la implementacion del Programa de Parquimetros e
Inmovilizadores.

Base de Riesgos: Cabina de radio que recibe informacion del Grupo Médico
Acropolis de los lesionados que ingresan al hospital y de cualquier problema que se
presente relacionado con la cobertura de la péliza de seguro que le corresponde al
paciente dependiendo del tipo de accidente, siniestro o accidente personal.

Bases de Coordinacion y Colaboracion para la prestacion de los servicios de
Seguridad y Vigilancia: Documento Juridico en donde se plasmaran las
caracteristicas, normas, lineamientos y procedimientos para contratar, rescindir,
recontratar, supervisar modificar, validar y pagar los servicios de vigilancia que son
prestados por la Policia Complementaria a esta Secretaria.

Beneficiado: Persona a la que se reconoce o que obtiene un beneficio.
Beneficiario(a): Persona que es seleccionada para la obtencion de beneficio.
Persona que goza de un derecho instituido a su favor por voluntad de la ley o de
persona capaz de disponer.

Bien inmueble: Aquellos que no pueden trasladarse de un lugar a otro sin alterar su
forma o sustancia.

Bien mueble: Aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por
si mismos, o por efecto de una fuerza exterior

Bienes instrumentales: Los considerados como implemento o medios para el
desarrollo de las actividades siendo susceptibles de registro individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

Biffutil: Software utilizado para la conversion de imagenes.

Bloque: Referencia con la que cada mes, la empresa de mensajeria entrega un
determinado nimero de paquetes que contiene los acuses de entrega y devolucion.
Boleta de Sancion: Formato de impresion universal, utilizado para ser requisitado
por el personal policial de transito autorizado para infraccionar con funciones de
vialidad

BREC: Busqueda y Rescate en Estructuras Colapsadas.
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Pracedimientos Organizacionales.

Cabildo: Consejo de Alcaldes y Alcaldesas de la Ciudad de México, que funge como
Organo de planeacién, coordinacion, consulta, acuerdo y decision del Gobierno de
la Ciudad de México

CABMS: Catalogo de Adquisicion de Bienes Muebles y Servicios del Gobierno de la
Ciudad de Mexico.
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e la Ciudad de México \Uﬂrn:ruu.
Organo Publico Descentralizado, con Personalidad Juridica y Patrimonio propios,
con el objeto de administrar y otorgar las prestaciones y servicios que
correspondan a los trabajadores que coticen a la misma.

Cajera o Cajero Habilitada/o PBI: Personal de la Policia Bancaria e Industrial,
comisionada/o y habilitada/o en los Depésitos Vehiculares para cobrar y
concentrar los créditos fiscales a favor de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, por concepto de infracciones al Reglamento de Transito de la Ciudad de
Meéxico y sus accesorios.

Cajero(a) Habilitado(a): Persona comisionado (a) y habilitado (a) en los Depdsitos
Vehiculares para cobrar y concentrar los créditos fiscales a favor de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, por concepto de infracciones al Reglamento de
Transito de la Ciudad de México y sus accesorios.

Calendario de Gastos: Presupuesto anual calendarizado por mes.

Calificacion Técnica: Determinacion de la presencia de un riesgo de trabajo, como
resultado del analisis de la relacion causal entre el riesgo del trabajo o enfermedad
profesional y la actividad laboral del trabajador.

Call center: Centro de llamadas telefénicas encargado de orientar a la ciudadania
en los tramites relacionados a las infracciones de transito y las solicitudes de
informacion contenida en el Sistema de Infracciones.

Candado Inmovilizador: Dispositivo mecanico utilizado para inmovilizar al vehiculo
infractor.

Candidato PDCM: Policia Distinguido de la Ciudad de México.

CAPREPOL (Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México):
Organo Publico Descentralizado, con Personalidad Juridica y Patrimonio propios,
con el objeto de administrar y otorgar las prestaciones y servicios que
correspondan a los trabajadores que coticen a la misma.

Capturista: Policia perteneciente a la estacion, que documenta la fatiga electronica
mediante el proceso administrativo.

CARECI: Comité de Administracion de Riesgos y Evaluacion de Control lnterno
Institucional.

CARESEP: Centro de Atencion y Registro de la Seguridad Privada.

Carrera Penitenciaria: Formacion del personal de seguridad y custodia en los
Centros Penitenciarios de la Ciudad de México, para quienes es obligatoria y
permanente para ser integrante, cumplir con los principios de actuacion.
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permanencia, promocion y la remocion o baja del servicio.
Carta Compromiso (Hoja de Referencia para Atencién Médica): formato que se
entrega a los evaluados que presentan patologias que conllevan a un riesgo
solicitud de una valoracion médica que se verificara a través de la recepcion de un
resumen clinico y receta expedida por un médico tratante o especialista que
debera contener ciertas caracteristicas, entre ellas realizarse en hoja membretada,
con datos completos del paciente y el facultativo en cuestion, asi como el
diagnostico, tratamiento, evolucion y prondstico a corto y mediano plazo.

Carta Compromiso de Atencion Médica: Documento expedido por el Médico
Acropolis utilizada para garantizar el pago de la atencién médica del Personal
Policial lesionado en actos de servicio por el hospital de convenio, una vez que la
factura correspondiente ha sido revisada en la Direccion de Servicios Médicos.
Carta de Snellen: Herramienta utilizada para valorar la agudeza visual. Tabla que
tiene impresas 11 lineas de letras cuadradas. Las tnicas 9 letras usadas son C, D,
EFLOPT,.Z

Casa de Medio Camino: Institucion Abierta-Casa de Medio Camino Varonll y
Femenil.

Casquillo: Elemento constitutivo de un cartucho dtil, expulsado por una detonacion.
CAT’S: Centros de Almacenamiento y Transformacion de Madera.

Catalogo de Movimientos de Personal: Guia descriptiva de movimiento y validacién
para captura del SUN.

CCTV: Circuito Cerrado de Television.

CDHCDMX: Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

CDUDT: Centro de Diagnostico, Ubicacion y Determinacion de Tratamiento.

CECC: Centro de Evaluacion y Control de Confianza.

Cédula Compromiso: Documento que contiene el nombre completo, grado y
numero de empleado y firma del Delegado(a) y Auxiliar de Infracciones donde se
comprometen a aplicar y difundir los Manuales de Procedimientos y el Manual de
Normas y Politicas para el Lienado y Comprobacion de Boletas de Sancién.

Cedula de Identificacion de depositario: Documento generado por el area operativa
para la guarda y custodia del armamento, municiones y equipo de seguridad que
tiene en resguardo.

Cédula de Informacion de Actividades: Documento comprobatorio de las funciones
de los prestadores de servicio.

Células de trabajo: Actores o responsables de la actividad, que intervienen en el
presente procedimiento y que no se encuentran dentro de la Estructura Organica
de esta Secretaria de Seguridad Ciudadana, quienes se mencionan a continuacion:
Responsable de la aplicacion de formatos, Evaluador Patrimonial, Supervisor,
Evaluador del Entorno Social y el Responsable del seguimiento y control de
expedientes.

CENDI: Centros de Desarrollo Infantil.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
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Centro de Operacion: Oficina encargada de la coordinaci

Procedimientos Organizacionales,
i6n, registio, capturs,

enlace con los equipos de trabajo, transmisora de 6rdenes, encargada del manejo
de estadisticas, documentacion institucional y gestora ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Centro de Sanciones Administrativas: Aquel que da cumplimiento a las
disposiciones Iegales y de las autoridades competentes para salvaguardar los
principios procedimentales que aseguren la Administracion de la Justicia; asi como
otorgar el trato adecuado a los arrestados durante su estancia en este lugar
Centros Generadores de Ingresos de Aplicacion Automatica: Unidades
Administrativas captadoras de ingresos por aprovechamientos y productos
derivados del uso de bienes y/o prestacion de servicios sefialados en las Reglas
para la Autorizacion, Control y Manejo de Ingresos de Aplicacion Automatica.
Centros Penitenciarios: Conjunto de establecimientos penitenciarios preventivos,
de ejecucion de sanciones penales, de reinsercion psicosocial, Instituciones
Abiertas Casas de Medio Camino y Centros de Sanciones Administrativas de la
Ciudad de México.

Certificado: Clave expedida como resultado del proceso de la aplicacién de
evaluaciones de control de confianza, verificando que se cumpla con los perfiles de
personalidad, éticos, socioeconomicos y meédicos, requeridos para el ingreso,
promocion y permanencia del personal operativo, asi como de estructura;en la
Institucion.

Certificado de No Adeudo: Documento que hace constar que el interesado no tiene
adeudo de armamento, municiones y equipo de Seguridad al momento de tramitar
su baja.

Certificado Unico Policial: Documento que acredita a las y los policias, asi como al
personal de seguridad y custodia, que cuentan con los conocimientos, el perfil, las
habilidades y las aptitudes necesarias para el desempefio de su cargo.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CGUI: Software especial para el monitoreo de dispositivos fijos marca Jenoptik
Robot modelos “S580, S590, SR590 y S350M".

CGUPCDMX: Coordinacion General de la Universidad de la Policia de la Ciudad de
México;

Chatarrizacion: Proceso de reduccion a chatarra de vehiculos u objetos obsoletos
o inservibles.

CHJSSP: Consejo de Honor y Justicia de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario.

Ciclo basico universal de la inteligencia: estrategia policial para prevenir y combatir
un delito, mediante la captacion, analisis y procesamiento de informacién de
hechos delictivos, a través de redes técnicas, vinculos, cronogramas, flchas
criminales de personas y organizaciones.

CIP: Centro de Informacion Policial.

Ciudadania: Conjunto formado por los ciudadanos de una nacion o pueblo.
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Ciudadano (a): Persona civil, integrante de la sociedad, con Waﬁq Alhiristratia
derechos y 0b|igaci0nes_ Dirgecion Ejecutiva de Dictaminacion y
Quejoso: Persona agraviada en su esfera juridica por actos U omis/gAEs mientes Organizacionales.
Clasificacion Presupuestal:Sistema de gestion que establece 1a Torma en que se
registra, presenta y reporta la informacion de los datos presupuestarios, generando
un impacto en la transparencia y coherencia presupuestaria.

Clasificador por Objeto del Gasto: Instrumento que permite registrar de manera
ordenada, sistematica y. homogénea los bienes y servicios de todas las areas que
U(‘.‘PEIIUEII UEI UUUiE‘TﬁC) UE Id L:IUUECI ue IVIEXICO

Clave Presupuestal: Elementos codificados que permite organizar y sistematizar la
informacion presupuestal contenida en el “Presupuesto de Egresos” e identifica la
naturaleza y destino de los recursos autorizados de la Unidad Responsable de
Gasto.

CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas.

CMPM: Centro de Monitoreo del Puesto de Mando.

CNSP: Consejo Nacional de Seguridad Publica.

Coaching: Entrenamiento en habilidades de comunicacion y de liderazgo que
fomentan el autoconocimiento y el contacto de la persona con su entorno.
Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucion de una cosa.

COC: Comision para el Otorgamiento de Condecoraciones

Cadigo Penal: Bloque sistematizado de caracteristicas unitarias, conformado por
las leyes que son aplicables desde el punto de vista penal, plasmando el ius
puniendi (la facultad sancionadora) del Estado.

Comandante: Responsable de un grupo de policias.

Comisién Técnica: Organos técnicos encargados del analisis de los asuntos que se
turnan.

Comité de Visita General: Instancia integrada por diversos érganos de gobierno,
cuyo fin es realizar visitas a las instituciones del Sistema Penitenciario.

Comité Técnico Penitenciario: Organo colegiado encargado de ejecutar los
programas de tratamiento y modelos de intervencion penitenciaria de los internos.
Comparecencia: Acto procesal por el que una persona comparece ante un érgano
judicial.

Compra-Net.- Pagina web oficial de la federacion para el registro de concurso de
proyecto de obra.

Concejo: Cuerpo colegiado electo de cada alcaldia.

Concentracion: Almacén de armamento y/o municiones

Conciliacion de Plazas y Turnos y Resumen de Plazas y Turnos: formatos que
resumen de manera numérica la informacién que consigna la fatiga de servicio, en
un periodo de un mes o quince dias segun sea el caso.

Conciliacion: Cotejo de la informacion de la evolucion presupuestal con las cuentas

por liquidar certificadas pagadas durante un periodo. \
Condecoracion: Distincion para reconocer al personal policial por su heroismo, (
continuidad en el servicio, competencia profesional, servicio a la patria, a la \
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Disciplinarios, con motivo de las faltas graves en que incurran ios elementos
policiales respecto de actos u omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deban observar en el desempefio de sus empleos
cargos o comisiones.

Consejo de la Judicatura: Organo del Tribunal Superior de Justicia del Dlstrlto
Federal encargado de la administracion, vigilancia y discipiina dei Tribunai Superior
de Justicia del Distrito Federal, de los juzgados y demas érganos judiciales, en los
términos que esta Ley establece.

Consejo Nacional: Organo superior del SNSP, y es presidido por el Presidente de la
Republica, e integrado por los Secretarios de Gobernacién, Defensa Nacional,
Marina, el Procurador General de la Republica, los Gobernadores de los Estados, el
Jefe del Gobierno de la Ciudad de México, el Comisionado Nacional de Seguridad,
y el Secretario Ejecutivo del SNSP.

Consignacion: Bienes puestos a disposicion de una Autoridad Judicial.

Consignas: Sefiales que indican como debe hacerse algo, son indicaciones de
fondo y/o forma, que deben respetarse para lograr el fin propuesto.

Consolidar: Dar firmeza, seguridad y solidez a algo.

Constancia de Movimiento del Personal: Documento que genera el Sistema Unico
de Nomina (SUN) mediante el cual se acreditan los movimientos del personal
policial, administrativo y de estructura de la Secretaria.

Constatar: Acto de confirmar o dar fe de que existe una infraccién registrada en el
sistema.

Constitucion de la Ciudad: Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Contraloria: Organo Interno de Control en la Secretaria de Sequridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

Contrato: Acuerdo de voluntades que crea o transfiere derechos y obligaciones
durante un periodo determinado.

Convenio Modificatorio:

Documento que tiene como finalidad, en este caso, llevar a cabo ciertas
modificaciones en alguna de las clausulas del contenido de un contrato o convenio
firmado con anterioridad. ‘

Conversion en blanco y negro: Programa para facilitar la lectura de los alveolos de
las boletas de infraccion.

Convocatoria: Documento que prevé las disposiciones con base en las cuales se
implementa el Programa de Baja Voluntaria del Servicio para el personal operativo
en activo de la Policia Preventiva del Gobierno de la Ciudad de México, emitido por
el titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
CoordmadorlSuperwsor Integrante operativo que funge como responsable del
area de contacto telefénico. k

’

Correctivo disciplinario: Amonestacion o arresto, a la que se hace acreedor el
personal policial que cometa alguna falta a los principios de actuacion previstos \
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comunicacion electronicos y digitales.
COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Cotejo de Documentos: Comparacion del Contrato Administrativo de Adquisicion
de Bienes contra la Remision o Factura que estén debidamente requisitados con
sellos y firmas de autorizacion.

COV: Centro de Orientacion Vial.

Criminogeno: Aquello que favorece a la comision de conductas antlsomales y
criminales.

CT SSC CDMX: Comité de Transparencia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

CTCEyCC: Comité Tecnico del Centro de Evaluacion y Control de Confianza.

CTSP: Comision Técnica de Seleccion y Promocion.

Cuadernillo de Auditoria de Movilidad y Seguridad Vial: Informe Sistematico del
estudio de la Auditoria de Movilidad y Seguridad Vial; donde se considera el analisis
estadistico de la frecuencia y/u ocurrencia de los hechos de transito conforme a la
base de datos de la Subdireccion de Analisis y Prevencion de Incidentes Viales, que
contiene; las condiciones fisicas y operativas del lugar; plano de las condiciones
actuales de la vialidad; identificacion de la problematica vial existente y elaboracion
de proyecto de propuestas de mejoramiento vial.

Cuadernillo de Auditoria de Seguridad Vial: Analisis estadistico de la frecuencia y/u
ocurrencia de los hechos de transito conforme a la base de datos de la
Subdireccion de Analisis y Prevencion de Incidentes Viales, que contiene; las
condiciones fisicas y operativas del lugar; plano de las condiciones actuales de la
vialidad; identificacion de la problematica vial existente y elaboracion de proyecto
de propuestas de mejoramiento vial.

Cuadernillo de Inspeccién Ocular en Hecho de Transito Grave: Informe Sistematico
del hecho de Transito Grave; donde se consideran la informacion policial del primer
respondiente; las condiciones fisicas y operativas del lugar del evento; las
probables causas que generaron el hecho de transito; el croquis de la
reconstruccion y generacion de la probable hipotesis del incidente vial, asi como
las propuestas de mejoramiento vial.

Cuadrante: Division de perimetros a los que se asigna un estado de fuerza de
personal.

poligono de seguridad: Division de las unidades administrativas policiales en areas
de 800 metros cuadrados, aproximadamente cada una.

Cuadro Comparativo de Cotizacion: estudio técnico financiero que muestra la
viabilidad de la obra; o bien, el estudio del costo/beneficio correspondiente.
Cuadros de Tiro: Ejercicios para el personal operativo a fuego real.

Cuestionario AUDIT: Herramienta que detecta riesgos o problemas de alcoholismo \
en el personal evaluado.

CUIP: Clave Unica de Identificacién Permanente.
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Secretar{a de Administracién'y Finanzas:

. ; ., ' Subsecretaria de Administrecion de Recursos
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion. y Modernizacién Administrativa

DCAM: Direccion de Comercializacion de Armamento y Munigiong&ireeeits Seeuideé Dictaminacion y
- Procedimientos Organizacionales.
de la Defensa Nacional. -

DCAM: Direccion de Comercializacion de Armamento y Municiones;

DDPL: Direccion de Prestaciones y Politica Laboral.

DEAP: Direccion Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios;

DEDCL: Direccion Ejecutiva de Desarrollo de la Competencia Laboral;

Deducible: Monto que debe pagarse a la Compania Aseguradora al cubrir un
siniestro.

Delegado (a) de Vehiculos: Persona encargada de proporcionar los medios a los
equipos de instalador y liberador de Inmovilizadores para realizar sus funciones.
Delegado(a) de Infracciones: Policia designado para realizar las gestiones de
dotacion y justificacion de rollos de papel seguridad y boletas de formato universal
con la finalidad de distribuirlas al personal operativo autorizado para sancionar por
alguna violacion al Reglamento de Transito de la Ciudad de México.

Delta: Jefe (a) de Unidad Departamental de Agrupamiento Movil.

Demarcacion: Base de la divisién territorial y de la organizacién politico
administrativa de la Ciudad de México.

Dependencia: institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Poder
Ejecutivo Federal en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
negocios del orden administrativo que tiene encomendados.

Depositario (a) de Armamento, Municiones y/o Equipo de Seguridad: Personal
operativo designado por el Titular del area operativa.

Depositario(a) Titular: Personal (Operativo) designado por el Director del &rea como
Responsable de cuidar los bienes que se encuentran a cargo del area operativa.
Depésito de Armeria: Aimacén en donde se resguardan las armas de la UPC.
Deposito Vehicular: Lugar donde se concentran los vehiculos retirados de la via
publica por infringir el Reglamento de Transito de la Ciudad de México.

DEPRCI: Direccion Ejecutiva de Planeacion, Resguardo y Control de la Informacién.
Derechos ARCO: Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion.
Desahogo: Etapa del proceso donde la evidencia ya ha sido presentada y se procede
a su conocimiento y procesamiento por parte del 6rgano jurisdiccional.

Desarrollo Policial: Tiene por objeto garantizar el desarrollo institucional, la
estabilidad, la seguridad y la igualdad de oportunidades de los mismos, elevar la
profesionalizacion, fomentar la vocacion de servicio y el sentido de pertenencia, asi
como asegurar el cumplimiento de los principios constitucionales.
Desarticulacion: Desorganizar una conspiracién, pandilla o confabulacién.
Desencriptar: Descifrado de un texto codificado mediante un algoritmo y protegido
con una clave.

Deudos: Familiares de la persona fallecida.

DGAI: Direccion General de Asuntos Internos.

DGAP: Direccion General de Administracion de Personal.

DGCECC: Direccion General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza.
DGCP: Direccion General de Carrera Policial. {
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. .. Subsecretaria de Administracidn de Rectrsos
DGDH: Direccion General de Derechos Humanos. y Modernizacion Administrativa

DGDOA: Direccion General de Desarrollo Organizacional y Admini@%ﬁﬁ@@tﬁewwa de Dictaminacion y
DGEPySE: Direccion General de Evaluacion, Planeacion y SupervisiS R Eapaaiey; Qgenizacionales.
DGF: Direccion General de Finanzas.
DGOCHYydJ: Direccidn General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia.

DGRMAYyS: Direccion General de Recursos Materiales Abastecimiento y Servicios.
DGSPyCI: Direccion General de Seguridad Privada y Colaboracion Institucional.
Diagnéstico: Procedimiento por el cual se identifica una enfermedad o cualquier
indicacion de salud-enfermedad.

Dictamen de Adjudicacion: Documento emitido por la dependencia que servira

como fundamento para el fallo, en el que se hara constar el analisis de las
propuestas admitidas y se hara mencion de las desechadas.

Dictamen: A la responsabilidad que de acuerdo a sus funciones asigne el Ajustador

de la Compania de Seguros.

Digitalizacion: Proceso de la documentacién por medio de scanner para obtener la
imagen digital de las infracciones elaboradas por los Policias de Transito
Autorizados para infraccionar.

Diligencia: Tramite o gestion, generalmente administrativa, que se tiene que
realizar para resolver un asunto.

Direccion de Adolescentes: Direccion General de Atencion Especializada para
Adolescentes.

Discrecional: Se hace libremente, que se deja al criterio de la persona o autoridad

que puede regularlo.

Disposicion juridica: Prescripcion adoptada por una institucion con autoridad para
establecer un tipo de normas, resolucion, fallo o decision de un tribunal.

Dispositivo Fijo: Equipo de medicion y captacion instalado de forma permanente

en determinada ubicacion; en operacion durante las 24 horas.

Dispositivo Movil: Equipo de medicion y captacién instalado de forma itinerante
conforme a niveles de incidencia en determinada ubicacién y horario especifico.

Doble viral: Producto bioldgico elaborado con dos tipos de cepas de virus -
atenuados, que producen actividad inmunologica.

Documentacion Soporte: Documentos que contienen informacion relevante a la
requisicion de compra o solicitud de servicio, justificacion; Anexo Técnico. |,

Documento de Solicitud de Recursos: Oficio a través del cual, el Centro Generador

de Ingresos de Aplicacion Automatica, solicita recursos para la atencién de sus
requerimientos.

Documento Miltiple: Documento que reintegra, modifica o cancela las CLC's.

Dotacidn: Asignacion y entrega de boletas de sancion y papel térmico a las Areas
operativas para el levantamiento de infracciones.

DOV: Direccion de Operacion Vial.

Drogas de Abuso: Sustancia psicoactiva, psicotropica o droga, que altera algunas
funciones mentales y a veces fisicas, que al ser consumida reiteradamente tiene la .
posibilidad de dar origen a una adiccién. Estos productos incluyen las sustancias, r
estupefacientes y psicotrépicos clasificados en la Ley General de Salud, aquellos
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DUPC: Direccion de Unidad de Proteccion Ciudadana.
Edicto: Instrumento de Notificacion legal previsto en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México que se publica en un periddico de circulacion masiva o en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

Ejercicio Fiscal: Ano fiscal que corresponda.

Encubierto: Personal Policial de ia Secretaria de Seguridad Ciudadana vestido de
civil, que se encuentra realizando funciones de trabajo e investigacion de forma
secreta.

Enfermedad Cronico-Degenerativa: Enfermedad de larga evolucion, generalmente
sistémica, evolutiva que puede afectar cualquier parte del cuerpo.

Enfermedad No Profesional: Invalidez fisica o mental por causas ajenas al
desempeno de su empleo.

Enfermedad Profesional: Incapacidad total causada por accidente de trabajo o
enfermedad a que estan expuestos los trabajadores de la Secretaria, en el ejercicio
0 con motivo de sus funciones.

Enfermera(o) en Consultorio: Personal que proporciona apoyo asistencial al
médico.

Entero: Recibo con el que se formaliza el reintegro de los recursos sobrantes de
nomina.

Entidades: Término genérico con que se denomina en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal a quienes realizan gasto publico.

Entorno Social: Es la aplicacion de entrevista en el entorno social y la validacion
documental del personal evaluado.

Equino: Caballos y yeguas a cargo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Equipo Completo: Reportero, fotografo y camardgrafo de la institucion.

Equipo de Captacion: Dispositivo Tecnologico disenado para que a través de
evidencia grafica o secuencia de video se compruebe una determinada conducta.
Equipo de Defensa: Conjunto de objetos o bienes considerados con los que alguien
se defiende en un peligro.

Equipo de Medicion: Dispositivo Tecnoldgico disefiado para medir la velocidad de
un vehiculo motorizado; con la capacidad de obtener evidencia grafica.

Equipo de Seguridad: Bienes de proteccion considerados para el trabajo policial,
chalecos antibalas y candados de mano. ;
Equipo Instalador: Binomio de agentes de transito encargados de inmovilizar y
aplicar la boleta de sancidon correspondiente al conductor infractor.

Equipo Liberador: Binomio de agentes encargados de realizar las maniobras
necesarias para liberar el vehiculo infractor.

Erario: Conjunto de Recursos del Gobierno. Asi, puede incluir dinero, activos,
créditos por cobrar y otros, \
Erogacion: Salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de ;
liquidacion de algln bien o servicio recibido o por algtn otro concepto. ‘
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Estado Procesal: Documento que describe de manera crondlogica desde su inicio
hasta su conclusion las etapas dentro de un juicio o procedimiento jurisdiccional,
del cual se desprende que fueron agotados todos los medios de defensa, hasta
llegar al Laudo o Sentencia Definitiva.

Estafeta: Elemento encargado de mensajeria.

Estimacion: Documento que formuian los Contratistas de Obra Pubiica en el que se
consigna la valuacion de los volumenes de trabajos ejecutados o actividades
realizadas en cada periodo de los establecidos en un contrato, aplicando los
precios unitarios de trabajo pactado.

Estimulo: Compensacion que se otorga al Personal Policial con el propésito de
alentar la buena actuacion policial, respetando la Legalidad, Objetividad, Eficiencia,
Profesionalismo y Honestidad.

Estomatologicos: Rama de la medicina que practica el diagndstico, tratamiento y
prevencion de las enfermedades de la boca y sus estructuras.

Evaluacion de control de confianza: Proceso que considera evaluaciones médicas,
toxicoldgicas, psicoldgica, poligrafica, patrimonial y entorno social.

Evaluacion de Deteccién de Drogas de Abuso: Prueba cualitativa de un sélo paso,
para la determinacion multiple de drogas de abuso y/o sus metabolitos, mediante
un inmunoensayo competitivo.

Evaluacion del Desempeno: Proceso a través del cual se comprueba el grado de
eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y responsabilidades
de los puestos que desempefnan en una organizacion. Es decir, se trata de
comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos marcados para y por el
empleado.

Evaluacion Patrimonial: Investigacion de antecedentes registrales realizadas al
personal evaluado.

Evaluacion Psicoldgica: Valoracion de las capacidades personales en relacion a los
objetivos establecidos (diagndstico, seleccion e investigacién), implica la
aplicacion de pruebas, calificacion, integracién de las mismas, asi como la
interpretacion de la informacion obtenida.

Evento de Visita de Obra: Visita al sitio donde se realizaran los trabajos y tendra
como objeto que los licitantes conozcan las condiciones ambientales, asi como las
caracteristicas referentes al grado de dificultad de los trabajos a desarrollar y sus
implicaciones de caracter técnico.

Evolucion Presupuestal: Estado del Presupuesto en un determinado periodo.
Exclusién: Solicitud a la SEDENA por medio del Formato Cuatro, para retirar de la
base autorizada de personal incluido en la LOCS, a los que han causado baja de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi como del armamento robado, extraviado e
inutil para el servicio (por Dictamen Técnico o tiempo de servicio).

Exhaustiva: Agota o realiza una actividad determinada sin dejar opcion.
Expediente Clinico: Conjunto de informacion y datos personales de un paciente, que
se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea

e
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los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones
correspondientes a su intervencion en la atencion médica del paciente.

Expediente Unico: Unidad basica archivistica de informacion que se inicia en las
diferentes Direcciones o areas administrativas (entes publicos) del Centro de

Control de Confianza, las cuales tienen la funcion sustantiva de emitir una serie de
documentos unicos y exclusivos de evaiuacion de informacion reservada y
confidencial del personal que aspira a ingresar, permanecer o promocionarse.

Exploracion General: Procedimientos o técnicas empleados para la obtencién de

datos con fines diagndsticos realizandose en el siguiente orden: regién cefalica

hacia region caudal y de afuera hacia adentro.

Exploracion Neurologica: Evalia Reflejos neuroldgicos aplicando las pruebas de
Romberg y coordinacion dedo-nariz.

Externacion: Procedimiento y accién que se pone en juego con el fin de lograr el

acceso a la autonomia psicosocial de los usuarios de un servicio de salud mental

como es la internacion.

Extinto: Trabajador Policial o Administrativo activo en la Secretaria de Seguridad
Ciudadana que fallece.

Extravio: Bien que por negligencia u olvido se pierde.

Faro Nocturno o Night Sun : Foco de luz XENON potente que lleva instalado la
aeronave de ala rotativa para las operaciones aéreas nocturnas, con un didmetro

de 180° horizontal, 60° vertical y una apertura de 100 metros cuadrados a 100

metros de altura.

FASP : Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica.

Fatiga: Documento de asistencia al servicio del personal policial.

Fatiga de servicio: Documento mediante el cual se registra a través de firma y

horario, la asistencia del personal contemplado para cubrir el servicio asignado.

Fatiga Electronica: Lista que especifica los Elementos, Unidades y Equipos de
Comunicacion asignados a las zonas y servicios de cada UPC.

FDVC: Formato de Despliegue Vehicular.

Fedatario Publico: Funcionarios que gozan de fe publica.

Fenecido: Refiere a la finalizacion de un contrato, licencia o derecho de propiedad. -
También se utiliza para describir el resultado de un recurso jurisdiccional que ha

sido desestimado por el tribunal.

FGJCDMX: Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

Ficha de Depésito: Documento bancario que sirve como comprobante oficial de

algun abono realizado a una cuenta bancaria especifica.

Firma Electrénica: Firma del documento via Sistema Informatico de Planeacién de \
Recursos Gubernamentales. \
Folio: Numero de folio que presenta la boleta de sancion. L
FONAC: Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable. |
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Direccion de Identidad Grafica.
Formato Cuatro: El autorizado por la SEDENA para la captura de informacion en los
movimientos de inclusion, exclusion o revalidacion del personal operativo y/o
Armamento en la LOCS.

Formato de Notificacion: Documento en el cual se cita el fundamento legal, para la
aplicacion de evaluacion de deteccion de drogas de abuso y se instruye para su
aplicacion, el cual es requisitado por el evaluado.

Formato Institucional: Es aquel documento de caracter Institucional (formato,
cartel, triptico y/o diptico) que debe cumplir con caracteristicas tales como, una
imagen e identidad grafica en estricto apego a los lineamientos establecidos por el
Manual de Identidad Gréfica del Gobierno de la Ciudad de México vigente, cuyo
contenido y/o uso requiera ser requisitado o llenado, de caracter informativo; o bien,
destinado para su difusion interna o externa de la Secretaria, a fin de brindar un
servicio administrativo u operativo segln sea el caso, y que requiera de un tiraje o
impresion preferentemente mayor a 1000 unidades (en aras de lograr la reduccién
del gasto publico de esta Secretaria).

Formato Universal de la Tesoreria: Formato oficial emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, que cuenta con
linea de captura y los ndmeros telefonicos para realizar la rapida liberacion del
vehiculo infractor.

Fortuito: Que sucede inesperadamente y por casualidad.

Fre: Codigo para la identificacion de un radar.

Frecuencia cardiaca: NUmero de contracciones o pulsaciones del corazén por
unidad de tiempo. Se expresa en latidos por minuto.

Frecuencia respiratoria: Numero de respiraciones que se producen en determinado
tiempo. Se expresa en respiraciones por minuto.

Funcién Policial: Conjunto de actos y actividades del personal policial,
encaminados a salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de las personas, asi
como a preservar las libertades, el orden y la paz publicos y que comprende la
prevencion especial y general de la comision de delitos con estricto respeto a los
derechos humanos.

Gabinete de Seguridad: Gabinete de Seguridad Ciudadana y Procuracion de
Justicia.

Gaceta Oficial de la Ciudad de México: Organo de difusion del Gobierno de la Ciudad
de México en donde se da a conocer el nombre completo y nimero de placa del
personal operativo autorizado para que expida y firme las boletas de transito a
través de los medios electrénicos, con motivo de infracciones a las disposiciones
en materia de transito aplicables en la Ciudad de México.

Gama: Subdirector (a) de Unidad de Proteccion Ciudadana. ' \‘
Garantia: Documento (Placa, Tarjeta de Circulacion y Licencia de Conducir) que se i
retiene al ciudadano infractor para garantizar el pago de la infraccion. \' ‘.
GCDMX: Gobierno de la Ciudad de México.
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almacenamiento, procesamiento, analisis, presentacion y distribucion de
informacién geograficamente referenciada.

Geoposicionamiento: Situar una persona, punto o empresa en un ”plano
cartografico.

Georeferencial: Objeto espacial localizable mediante coordenadas geograficas en
un area determinada.

GPS: (Global Positioning System) Sistema de Posicionamiento Global.

Grado: Posicion dentro de una jerarquia.

GRP-SAP: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales con
el que operara la Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de optimizar y
simplificar las operaciones de registro presupuestal y de tramite de pago, ademas
de concentrar la informacion presupuestaria, financiera y contable de la
Administracion Publica.

Grupos Parlamentarios: Conjunto articulado de relaciones funcionales que
establecen las dependencias y entidades del sector publico entre si, con las
organizaciones de los diversos grupos sociales y con las autoridades de las
entidades federativas y municipales, a fin de efectuar acciones de comun acuerdo.
Comprende ademas mecanismos permanentes de participacion, a través de los
cuales los grupos organizados de la sociedad y la poblacién en general hacen
propuestas, plantean demandas, formalizan acuerdos y toman parte activa en el
proceso de planeacion.

Grupos Vulnerables: Aquellos que por sus condiciones sociales, econémicas,
culturales o psicologicas pueden sufrir maltratos contra sus derechos humanos.
Guias Técnicas: Persona responsable de velar por la integridad fisica de las
personas adolescentes. Es garante del orden, respeto y disciplina al interior del
centro especializado e integrante de las instituciones policiales. Tendra ademas la
funcion de acompanar a las personas adolescentes en el desarrollo y cumplimiento
de su programa individualizado de actividades.

Hand Held: Dispositivo Maévil Electronico o Computadora de mano, utilizado para la
elaboracion de infracciones digitales vehiculares.

Hecho relevante: Accion del personal policial que sobresale por la importancia en
su actuacion, que en el cumplimiento de su deber logra alcanzar el objetivo,
arriesgando su propia vida o la salud para salvaguardar la integridad de las
personas y de sus bienes.

Hechos de Transito: Evento producido por el transito vehicular, en el que interviene
por lo menos un vehiculo, causando dafios materiales, lesiones y/o muerte de
personas. (Reglamento de Transito de la Ciudad de México).

Helipuerto: Lugar que por sus caracteristicas y seguridad es propicio para el
despegue y descenso de una aeronave de ala rotativa.

Hepatitis: Inflamacién o irritacion del higado. Su causa puede ser infecciosa (viral, "
bacteriana, etc.) inmunitaria o toxica (alcohol, veneno o farmacos). (
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Hoja de Control: Formato de recepcién de muestra, donde se detalfS 1oL gt Ergizacionais.

identificacion del evaluado, impresion dactilar, firma autografa, etiqueta de codigo
de barras idéntica a la adherida a sus muestras, firma de testigos pertenecientes a
la cadena de custodia del evento, temperatura y resultado de prueba rapida, el cual
se requisita en duplicado.

Hoja de Servicios: Documento en el que se hace constar los movimientos laborales
del personal de Ia Secretaria, asi como la antigiiedad iaboral.

Hoja para Atencion Médica: Se utiliza en caso de encontrar problemas médicos
como sobrepeso, obesidad, ametropias, sospecha de hipertension arterial por
obtencion de cifras tensionales elevadas, datos clinicos de diabetes mellitus,
presencia de multiples caries o mdltiples ausencias dentales. Se le informa al
evaluado de los problemas encontrados durante la evaluacion y se le entrega la
hoja para atencion médica con el compromiso de que acuda para su valoracién y
tratamiento, debiendo regresar su comprobante de que esta bajo tratamiento en un
plazo no mayor de 30 dias para integrarlo al expediente y liberar el resultado final.
Honorarios: Régimen de pago o retribucion econémica efectuado a quien realiza
una labor. Puesto que quien lo realiza no mantiene una relacion laboral normal con
quien le presta su servicio.

Identidad Institucional: Conjunto de imagotipos, tipografias, dimensiones y demés
lineamientos aplicables en la materia, que distinguen a un organismo publico de
otro.

Imagotipo: Imagen grafica distintiva de un ente publico.

Imagotipodf: Imagen oficial del logotipo del Gobierno de la Ciudad de México
utilizada en la impresién de la “boleta de sancién”.

Importacion de Informacion: Transferencia de la informacion de las boletas de
sancion depurada para su posterior publicacion en la pagina web del Sistema de
Infracciones de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
Importe Bruto: Cantidad a pagar mas todos los gravamenes o impuestos que éste
genere.

Importe Neto: Cantidad a pagar sin incluir gravamenes o impuestos.
Imprecisiones: Errores generados al momento de capturar los datos en el sistema,
como pueden ser el haber escrito incorrectamente las letras o nimeros de la placa
del vehiculo, del nombre del dueno, de los “documentos”, asi como haber escrito
una motivacion o causa de la sancion diferente a la real, etc.

Impresora: Dispositivo Movil Electronico utilizado para imprimir

Imputado: Quien sea sefalado por el Ministerio Piblico como posible autor o
participe de un hecho que la ley sefale como delito.

Incapacidad Permanente o Defuncion por Riesgo de Trabajo Formato (RT-09):
Documento médico Unico y oficial del ISSSTE, por medio del cual se hace constar
la aptitud fisica y/o mental de un trabajador para continuar o no prestando sus
servicios con efectos |égale y administrativos (formato oficial foliado y con medidas
de seguridad, mismo que tiene una vigencia de dos anos calendario).
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Inclusion: Solicitud a la SEDENA por medio del Formato Cuatro para autorizar el
alta en la LOC6 al personal que ha cumplido los requisitos establecidos.

Incoado: Personal Policial sujeto a Procedimiento Administrativo Disciplinario, sin
que se haya emitido Resolucion.

Indicio: Cosa material, senal o circunstancia que permite deducir la existencia de
aigo o ia realizacion de una accién de ia que no se tiene un conocimiento directo.
INE: Instituto Nacional Electoral. ;
Inejecucion de sentencia: Cuando el 6rgano que conocié del amparo no ha logrado
que su fallo sea cumplido, luego de agotar los requerimientos que la Ley de Amparo
previene.

Influenza: Enfermedad aguda de las vias respiratorias producida por alguno de los
tres virus de influenza que se conocen A, By C.

INFODF: Instituto de Acceso a la Informacion Publica de la Ciudad de México.
INFOMEXDF: Sistema informatico que se adecud a la Ley de Transparencia para
facilitar el acceso a la informacion publica, su finalidad fundamental es la de
homologar y propiciar la experiencia de ejercer el derecho de acceso a la
informacion.

Informe de Término de etapa: Resultados de la Capacitacion del Personal
Operativo, asi como la asistencia y consumo general de municiones.

Informe Diario de Practicas de Tiro: Reporte por campo de la asistencia y consumo
de municiones; y resultado de la capacitacion a fuego real.

Informe Oficial de Haberes: Documento en el que se hace constar el sueldo
percibido por personal de la Secretaria.

Informe Presupuestal de Liquidacién: Documento en el que se indica el periodo, la
descripcién del servicio, el usuario; asi como el importe a pagar por la cantidad de
plazas y turnos cubiertos.

Infractor: Conductor que infringe el Reglamento de Trénsito de la Ciudad de México
estacionando su vehiculo en lugar prohibido.

Inimputable: Que no es responsable penalmente de un ilicito que cometio ya que
no esta en condiciones de comprender su accionar o las consecuencias de éste.
Inspeccién Fisica: Verificar fisicamente los bienes de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana en cada una de las areas que tiene a resguardo.

Inspeccion General: Evaluar a la persona desde su entrada al consultorio con ayuda
de algunas preguntas; se valora su actitud, orientacién, biotipo, piel, marcha, uso
de anteojos, malformaciones, mutilaciones, cicatrices, tatuajes o desaparicion de
los mismos.

Instancia Solicitante: Organismos o Instituciones, con los cuales la Secretaria ha
celebrado un Convenio de Colaboracion para la practica de evaluaciones por parte
del Centro de Evaluacién y Control de Confianza.

Instituciones auxiliares: Responsables de aplicar las infracciones administrativas,
de la supervision de medidas cautelares, de suspension condicional del
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Instituciones de Procuracion de Justicia: Aquellas que garantizan el cumplimiento
del marco legal y el respeto a los derechos de los ciudadanos.

Instituciones de Seguridad Ciudadana: Entidades y organismos encargados de
garantizar la seguridad y proteccion de los ciudadanos en un territorio
determinado.

instituciones oficiales: Son organismos disefiados para atender las necesidades
de la ciudadania y garantizar el funcionamiento del Estado.

Instituciones Policiales: Cuerpos de policia, de vigilancia y custodia de los
establecimientos penitenciarios, de detencion preventiva y, en general, todas las
dependencias encargadas de la seguridad ciudadana en la Ciudad.

Instrumento juridico: Todo acuerdo, pacto, tratado, protocolo, convenio o
convencion suscrito entre dos o mas Estados o sujetos de derecho, y que crea
obligaciones juridicas para sus firmantes.

Integrante de la Policia: Hombre o mujer, a quien se atribuye ese caracter, mediante
nombramiento, constituyéndose como parte integrante del Servicio Profesional de
Carrera Policial de la Ciudad de México.

Inteligencia Tactica: Planeamiento de ejecucion de operaciones tacticas, teniendo
en cuenta el terreno, la meteorologia y el enemigo.

Inteligencia Operacional: Analisis de negocio que permite a las organizaciones
generar un ciclo de rendimiento y feedback que proporciona, a los que toman las
decisiones, informacion y visibilidad en tiempo real de las operaciones.
Inteligencia Policial: Actividad que realizan las instituciones de seguridad publica y
de justicia para obtener y procesar informacion relativa a los diferentes aspectos
de la seguridad interior.

Interconsulta: Valoracion de otro profesional de la salud en la atencion del paciente,
a solicitud del médico tratante.

Interesado: Trabajador de Nomina 4 en servicio activo y adscrito a la Secretaria,
que solicita Baja y Pensiéon por Enfermedad Profesional o Enfermedad No
Profesional.

Invalidez: Trabajador activo que haya quedado imposibilitado para procurarse
mediante un trabajo igual, una remuneracion igual al ultimo afo de trabajo y que
esa imposibilidad, derive de una enfermedad o accidente no profesional.

Inventario de Uniformes: Conjunto total de uniformes policiales que se tienen
registrados en el almacén, en una fecha dada.

Investigacion de Mercado: Proceso que se realiza para comparar los costos de
algun producto, en determinado mercado.

Investigador: Integrante del policia capacitado para indagar sobre los hechos
denunciados, asi como individualizar a los presuntos responsables y reunir los /
elementos de prueba utiles y determinar la existencia de la contravencion a los
principios de actuacion. k
Invitacion Restringida: Procedimiento administrativo que permite a las

f
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IPH: Informe Policial Homologado.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
iT: informe Trimestral.

Jefa/Jefe o Responsable del Depésito: Personal de la Policia Bancaria e Industrial,
responsable de administrar y controlar la operacion de los Depdsitos Vehiculares
a cargo de la Secretaria.

Jefe (a) de Cuadrante: Personal policial que, en el cumplimiento de su deber,
proporciona seguridad en una delimitacién territorial denominada cuadrante.
Jefe(a) o Responsable del Depésito: Personal responsable de administrar los
Depositos Vehiculares a cargo de la Secretaria.

Jerarquia: Orden y relacién entre los grados del personal policial, establecidas en
la carrera policial, que estan integradas en orden ascendente por las de: Policias,
Oficiales, Inspectores y Superintendentes.

JUD: Jefatura de Unidad Departamental.

JUDAME: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Mévil Especializada.
JUDAT: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico.

Juez de Control: Califica de legal la detencion, presenciara la formulacion de la
iImputacion, vinculard a proceso al imputado senala medidas cautelares para
garantizar que se cumpla la sentencia en el caso de dictarse, guiara la audiencia
intermedia y dictara auto de apertura a juicio oral; resoluciones que son
importantes y previas a la etapa de juicio, siendo esta ultima otro Juez quien
conducira el desahogo de pruebas.

Juez de Ejecucion: Vigila y controla la ejecucion de la pena, asi como de que se
cumpla con lo establecido en las normas que regulan la ejecucion de las penas y
medidas de seguridad.

Juicio de Amparo: Medio de control de constitucionalidad de los actos emitidos
con motivo del ejercicio de poder previsto por el ordenamiento juridico mexicano,
el cual tiene por objetivo proteger los derechos humanos y derechos
fundamentales establecidos en la Constitucién, asi como en los Tratados
Internacionales de los que México sea parte, cuando estos son violados por normas
generales, actos u omisiones de autoridad o de particulares sefalados en la ley.
Juicio de Nulidad: Procedimiento que se realiza ante el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, en contra de actos o resoluciones emitidas por las autoridades
administrativas o fiscales que afecten la esfera juridica de los particulares.

Jurisdiccion: facultad conferida por la ley al juzgador para decir el derecho, esto es, /
para aplicar la norma general y abstracta al caso concreto f
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cantidad.

Kardex de Visita: Registro con nombres y datos de las personas que visitan a
internos de impacto en Reclusorios de la Ciudad de México.

Kardex: Registro de entradas y salidas de un almacén.

ADIP: Agencia Digital de Innovacion Publica;

Laboratorio y Gabinete: Pruebas de imagen y andlisis clinico de muestras de orina
y sangre que funcionan como auxiliares.

LATRPERCDMX: Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

Laudos: Resolucion dictada por el arbitro, resolviendo definitivamente Ia
controversia planteada con efecto de cosa juzgada, poniendo término al arbitraje.
LCPCDMX: Ley de Centros Penitenciarios de la Ciudad de México.

Levantamiento Previo: Verificacion del dafno o deterioro de bienes inmuebles de la
Secretaria, con la finalidad de conocer el material a utilizar.

Lex artis: Reglas de la ciencia médica que marca las pautas dentro de las cuales
han de desenvolverse los profesionales de la medicina.

Ley de ISSSTE: Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Ley del Sistema: Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Libreta de Registro: Libreta de control interno en la que se registra a toda persona
que solicita atencion médica, psicoldgica, nutricional y odontoldgica.

Licencias Médicas: Ausencia o reduccion de jornada de trabajo, durante un
determinado lapso, dando cumplimiento de una prescripcion profesional
certificada por un Médico.

Licitacion: Procedimiento administrativo de caracter publico, cuyo objetivo es el de
celebrar un contrato con la persona que ofrezca a la Administracion Publica de la
Ciudad de México las condiciones Legales, Técnicas y Econémicas mas favorables.
Licitacion Piblica: Procedimiento Juridico-Administrativo, que se realiza mediante
convocatoria publica, para que libremente se presenten propuestas solventes en
sobre cerrado, que seran abiertos publicamente a fin de asegurar las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios.

Lineamiento: Acciones detalladas derivadas de un ordenamiento de mayor
jerarquia como una ley, un codigo, un reglamento, un decreto, entre otros.

Lista y Revista: Confirmacion de asistencia de los elementos y verificacion del uso
correcto y completo de los uniformes institucionales.

LNEP: Ley Nacional de Ejecucion Penal.

LOC6: Licencia Oficial Colectiva No. 6 para la Portacién de Armas de Fuego del
Personal Operativo de la Secretaria.

LOCATEL: Servicio Publico de Localizacion Telefonica, brinda informacién sobre
los programas, servicios y tramites ante el Gobierno de la Ciudad de México; apoya,
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de México.
Macherero: Responsable de cuidar el ganado (alimentacion, agua, limpieza y
revision continua de los caballos).

Mantenimiento Correctivo: Conjunto de tareas técnicas, destinadas a corregir las
fallas del equipo que demuestren la necesidad de reparacién 0 reemplazo.
Mantenimiento Preventivo: Proceso sistematico que tiene como objetivo prevenir
el desperfecto o la anomalia de los equipos, elementos o activos, mediante la
realizacion de labores de sustitucion, anadidura o limpieza que garantizan su buen
funcionamiento y fiabilidad, antes de una averia.

Manual: Guia de instrucciones que sirve para establecer los procedimientos de
trabajo a seguir.

Manual Administrativo: Documento que muestra las diversas actividades, que se
desarrollan en el dia a dia, para servir a los habitantes de ésta gran ciudad, con la
finalidad de elevar y mejorar su calidad de vida, con base en la mejora permanente
de sus productos y servicios.

Material bélico: Se refiere a suministros, equipos y armas en la gestion de la cadena
de suministro de armamento y municiones.

Matriz de Precios Unitarios: Documento donde se detallan los requisitos de
ejecucion de los conceptos de trabajo en la Obra Publica, que determinan el alcance
del mismo en términos de costo directo, indirecto, financiamiento, utilidad, cargos
adicionales, unidades de medicion y base de pago en funcion de lo que el Gobierno
de la Ciudad de México extiende como concepto de trabajo y el Contratista puede
cobrar por él.

Médico Acropolis: Encargado de asistencia médico-administrativa para garantizar
la atencion médica de urgencia y hospitalaria al Personal Policial lesionado en
actos de servicio dentro de la Red de Hospitales.

Médico Especializado: Se enfoca en un area especifica de la medicina o en un grupo
de pacientes para diagnosticar, manejar, prevenir o tratar ciertos tipos de sintomas
y condiciones.

Medida Cautelar: Restriccion impuesta por el Juez de Control, para asegurar la
presencia del imputado en el procedimiento, garantizar la sequridad de la victima
u ofendido, del testigo y comunidad, o evitar la obstaculizacién del procedimiento.
Medida Precautoria: Disposicion judicial que se dicta para garantizar el resultado
de un proceso y asegurar el cumplimiento de la sentencia, evitando la frustracion
del derecho del peticionante derivada de la duracion del mismo.

Medidas de Apremio: Instrumento coactivo en poder de la Autoridad para decretar,
contra las partes o terceros a quienes se impongan, cargas u obligaciones
procesales, con la finalidad de vencer la desobediencia en el contumaz y hacer
cumplir sus resoluciones.

Medios de Comunicacion Electronicos y Digitales: Radio, Television, Sitios
Periodisticos de Internet y Redes Sociales.
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Ministracion: Entrega a las areas de armamento, municiones y/o equipo de
seguridad.

Ministracion de Medicamentos Parenterales: Suministrar medicaciones por las
vias: intravenosa, intramuscular, intradérmica y/o subcutanea por el personal de
enfermeria, bajo indicacion médica, escrita y verbal en caso de urgencia.

Modus Operandi: Manera especiali de actuar o trabajar para alcanzar el fin
propuesto.

Modus Vivendi: Modo de vida o forma de vivir de alguien.

Monitoreo: Verificacion a través de los paneles de monitoreo corroborando el
despliegue operativo.

Movimientos de Baja Voluntaria del Personal Policial: Solicitud del personal policial
para terminar la relacion laboral con la dependencia.

Movimientos de Personal Administrativo: Acciones que afectan la situacion
nominal del empleado.

Municiones: Conjunto de ojiva carga de proyeccion (pdlvora), bala y fulminante,
contenidas en un cuerpo llamado casco.

Municiones Indtiles: Municiones que por sus condiciones fisicas ya no son utiles
en el servicio, ni re-aprovechables en practicas de tiro.

Municipios: Base o célula soberana de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa de los estados miembros de la Federacion.

Necropsia: Procedimiento cientifico para el estudio de un cadaver.

Nomina: Registro financiero que la Secretaria realiza sobre los salarios de los
Prestadores de Servicio contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilables a
Salarios.

Nota de Bitacora de Obra: Anotacion diaria de los hechos relevantes, que estan
sefalados en la norma de supervision y aquellos asuntos que afectan al proyecto,
estudio o a la Obra, que sirven como instrumento de comunicacion entre el
Supervisor, el Contratista y el Gobierno de la Ciudad de México.

Nota de Cargo y/o Nota de Entrada: Documento oficial donde se asienta cantidades
de municiones dotadas o concentradas, con las firmas correspondientes de las
(los) involucradas(os).

Nota informativa: Documento que indica las prestaciones que corresponden
respecto al fallecimiento.

Nota Médica: Escrito mediante el cual el médico registra en el Expediente Clinico la
atencion que proporciono al paciente, en el cual hace anotaciones y certificaciones
correspondientes a su intervencion.

OAISYS Management Studio: Sistema informatico para la gestién de la atencién
telefonica. :
Ofendido (a): Persona fisica o moral titular del bien juridico lesionado o puesto en ;
peligro por la accion u omisién prevista en la ley penal. (

Pagina 683 de 699




B & =cCiuDAD BEMEXICO
= CIUDAD DE MESElED i CRieDE La TRANSFORMACION
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION i
Secretarfad de Administracion'y Finanzas:

Subsecretariade Administracién de Recursos
Oficio de Concentracion de Pago: Solicitud de concentracion de pag ?ep,, SIS Sministrativa

policial, para evitar cobros indebidos. Dlreﬂmon Ejecutiva de Dictaminacion y

ici io : i rocedimientos Org jonales.
Oficio de Programacién: Documento que incluye la lista, horarios, féCH58 Y TlgaPEa =

MANUAL
ADMINISTRATIVO

aplicacion de evaluaciones por parte del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza.

Oficio de Retencion de Pago: Documento en el cual un colaborador le solicita a su
empleador un detalle de los impuestos que la empresa le retuvo por concepto del
pago de las obligaciones fiscales que esta tiene con el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT).

0IC: Organo Interno de Control.

Omega: Jefe (a) de unidad Departamental del Agrupamiento Pie a Tierra.

Operador (a): Persona encargada de canalizar reportes de atencion, para
mantenimiento preventivo o correctivo al sistema de semaforos de la Ciudad de
México.

Operadora (or) de Camara de Video vigilancia: Operay graba por medio del Sistema
de Camara de Video vigilancia instalada en el helicéptero.

Operadora (or) de Gria: Coordina la Operacion de Rescate, con la (el) Piloto Aviador
de Helicopteros y Rescatista.

Operadora (or) Técnico en Aeromedicina OTA / Técnico en Urgencias Médicas TUM:
Coordina la radiocomunicacion operativa con unidades en tierra. Asi como la
atencién médica a los lesionados en estado critico.

Opinion juridica: Conocimiento generado a partir de investigaciones juridicas o
socio-juridicas llevadas a cabo en el &mbito nacional y en el
internacional, que sirvan para mejorar la interpretacién y entendimiento del
ordenamiento juridico con efecto en la aplicacién de las normas nacionales e
internacionales.

Orden de Operacién: Instruccion para que un equipo completo realice cobertura
informativa a eventos de la Secretaria.

Orden de Servicios de Mantenimiento de Instalaciones, Mobiliario y Equipo:
Formato que tiene como propdsito llevar el control y justificar en el almacén las
entradas y salidas de material.

Orden Judicial: Instrumento juridico que autoriza la detencién de una persona
fisica o la incautacion de un inmueble.

Orden Ministerial: Disposicion reglamentaria dictada por un ministro en el ambito
de sus competencias.

Organos Colegiados: Organo-institucién constituido por una pluralidad de personas
naturales o representantes de entidades publicas, de una sociedad civil o
instituciones intermedias con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas pablicas en general.

Organos Federales: Gobierno central que actiia de manera coordinada con los
diversos gobiernos particulares de las diferentes administraciones regionales.
Organos Garantes: Organos especializados y colegiados responsables de
coordinar y supervisar la puesta en marcha de la politica de acceso a la informacién
y el cumplimiento de las obligaciones que desprenden de ella.
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establecidos a través de los procesos politicos, y que incluyentanto 10S organos del
Gobierno Central que ejercen la autoridad, y cuya jurisdiccion se extiende a la
superficie total del pais, como a los organos locales cuya jurisdiccion abarca solo
una parte del territorio.

Organos Locales: Entes que tienen a su cargo el ejercicio del poder en una regién
determinada, atendiendo a ia division politica-territorial de una nacion y a ios
lineamientos juridicos de su estructura estatal.

PA: Policia Aucxiliar.

PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

Paciente: Usuario beneficiario directo de la atencion médica.

PACS: Personal Asignado de Calidad del Servicio.

Padrén Inventarial: Conjunto de registros de bienes instrumentales que conforman
el Patrimonio de la Ciudad de México.

Padron: Listado o catalogo.

Pago de Derechos: Accion de efectuar una contribucion econémica o monetaria
que esta establecida como una obligacion legal de acuerdo al Cédigo Financiero de
la Ciudad de México.

Pago de marcha: Prestacion econdomica que se otorga a los familiares o a la
persona que realizé los gastos funerarios de una persona pensionada de
conformidad con la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Gasto Eficiente. ;
Pago Post-Mortem: Remuneracion economica que se entrega a los deudos de los
elementos que fallecen.

PAP: Plan de Auxilio a la Poblacion

Papel térmico: Rollo de papel térmico membretado con logotipo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Paquetes: Contienen los acuses de entregada la Boleta de sancion o Acuse de
Devolucion de boleta de sancién, con causal que justifique la devolucién.

Parte Informativo: Resumen de hechos acontecidos durante el servicio o hecho
relevante y que se entrega a la superioridad.

Partida Presupuestal: Presupuesto que lleva a cabo una prevision de ingresos
necesaria para hacer frente a los gastos previstos de un ejercicio

Pasivo Circulante: Compromisos que hayan sido adquiridos por la Secretaria en el
ano fiscal corriente y que no hayan sido pagados al 31 de diciembre del afo
respectivo.

PASSPP: Programa Anual de Prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

PBI: Policia Bancaria e Industrial.

PECS: Personal que Evalda la Calidad del Servicio.
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Pension: Cantidad periddica, temporal o vitalicia, que la seguridad social paga por
razon de jubilacion, viudedad, orfandad o incapacidad.

Perenne: Que es continuo, que no se interrumpe.

Persona con trastorno psiquiatrico: Persona que, en el transcurso del cumplimiento
de su sentencia le es diagnosticado un padecimiento psiquiatrico por uno o varios
especialistas. ;
Persona liberada: Persona Privada de la Libertad que fue liberada por resolucién
judicial.

Persona preliberada: Persona que ha obtenido un beneficio de libertad anticipada.
Persona privada de la libertad: Persona que se encuentra privada de la libertad
dentro de cualquiera de los Centros Penitenciarios de la Ciudad de México.
Persona sentenciada: Persona que se encuentra cumpliendo una sancién penal en
virtud de una sentencia condenatoria.

Persona titular de la Fiscalia: Persona que ejerce un cargo con titulo o
nombramiento oficial como Fiscal General de Justicia de la Ciudad de México.
Persona Titular de la Jefatura: Persona que ejerce un cargo con titulo o
nombramiento oficial como Jefe de Gobierno de la Ciudad de México:;

Persona titular de la Secretaria: Persona que ejerce un cargo con titulo o
nombramiento oficial como Secretario de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Personal Activo: Presta su servicio fisico e intelectual en virtud de nombramiento
(Aviso de Alta) expedido por la Dependencia.

Personal administrativo: Realiza labores de caracter administrativo en las
instalaciones de los Centros Penitenciarios de la Ciudad de México.

Personal de la rama administrativa: Plaza presupuestal de la Secretaria, que
presta sus servicios de manera regular y no pertenecen al Servicio Profesional de
Carrera Policial.

Personal de la Salud: Personal que proporciona atencién Médica, Psicoldgica
Nutriologica, Odontoldgica y de Enfermeria.

Personal de recepcion de vehiculos en depésito: Recibe el vehiculo con "Boleta de
Sancién”, revisa los sellos de integridad del vehiculo en cuestién, identifica el
estado fisico de la carroceria del vehiculo y accesorios externos; y requisita
formato "Resguardo de Vehiculos en Depositos”.

Personal de seguridad y custodia: Realiza labores de proteccion, supervisién,
vigilancia, contencién y todas aquellas orientadas a hacer prevalecer el orden y
resguardar la seguridad de las personas dentro de las instalaciones de los Centros
Penitenciarios.

Personal de Transferencia: Elementos que laboraron en la Policia Bancaria e
Industrial de la Ciudad de México.

Personal del depésito vehicular: Efectia la inspeccion fisica del vehiculo en
compania del Personal Policial que lo remite, registra los resultados para el J
inventario correspondiente en el mismo formato de "Resquardo de Vehiculos en ’

r
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Personal Policial de la grua remitente del vehiculo.

Direccién Ejecytiva de Dictaminacion y
edimientos Organizacionales.
de' :
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Personal médico: Otorga los servicios médicos a las Personas Frivadas

Libertad, dependientes de la Secretaria de Salud.
Personal Operativo: Agente de Transito adscrito a la Subdireccién de Operacidn de
Dispositivos Fijos.

Personal Policial Designado: Policial de |a Secretaria, que desarrolla funciones para
las cuales su experiencia y formacion académica, le permite la ejecucion de las
actividades necesarias para llevar a cabo iabores de seguimiento y supervision de
retiro de obstaculos.

Personal policial en graas al servicio de la Secretaria: Realiza el patrullaje, atiende
instrucciones del Jefe de Unidad Departamental de Grias de Operacion Vial.
Personal policial: Hombre o mujer, a quien se le atribuye ese caracter, mediante
nombramiento, constituyéndose como individuos que forman parte de las
instituciones de seguridad encargadas de mantener el orden, prevenir delitos y
proteger a la ciudadania.

Personal supervisor de aduanas: Supervisa y revisa en las aduanas a las personas
servidoras publicas adscritas o comisionadas al Centro Penitenciario.

Personal técnico: Realiza labores especializadas en el ambito de la reinsercidon
social, y/o aquellos que ademas monitorean las condiciones adecuadas de
reclusion de las Personas Privadas de la Libertad para acceder a los servicios de
reinsercion, y de alimentacion.

Perspectiva de Género: Herramienta conceptual que busca mostrar que las
diferencias entre hombres y mujeres se dan no sélo por su determinacion bioldgica,
sino también por las diferencias culturales asignadas a los seres humanos.

PID: Programa de Informacion Delictiva.

Pie Tierra: Personal Policial asignado a actividades sin vehiculo.

Piloto Aviador de Helicopteros: Responsable de la operacion éptima y segura de la
aeronave de ala rotativa.

Piramide de Mando: Agrupacion de las unidades responsables de una dependencia
o entidad, de acuerdo con una coordinacion de funciones y lineas de mando
jerarquicamente establecidas.

Plan de actividades: Plan escrito designado para una determinada actividad con
objetivos, reglas y procedimientos detallados para la implementacion de acciones
especificas.

Plan de Avisos: Informacion sustancial para elaborar el “Reporte Vial".

Planilla de Cuantificacion Definitiva: Documento en el que se determina el Importe
que se debera de pagar al ex - elemento y/o elemento al servicio de la Secretaria
con cargo al presupuesto de la Secretaria, derivado de Resoluciones / Acuerdos
administrativos firmes.

Plataforma: Plataforma Integral de Sequridad Ciudadana.

Plataforma Institucional de Puesto de Mando: Base de datos de informacién
policial del Centro de Control Operativo de la Direccion Ejecutiva de Puesto de
Mando de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
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= < Procedimientos Organizacionzles.
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia. L

POA: Programa Operativo Anual.
Poder Judicial: Es el encargado de velar por el cumplimiento de la Ley. Se ocupa de
la resolucion de los conflictos en la sociedad siguiendo lo que dicta la Constitucion
o el ordenamiento juridico que corresponda.

Policia de Proximidad: Cuerpos Policiales de Seguridad Ciudadana que se
encuentran bajo la responsabilidad y mando de la Secretaria.

Policia de Transito: Policia de Proximidad de la Ciudad de México con funciones de
vialidad, autorizado para sancionar y elaborar boletas de infraccion.

Policia: Personal operativo en activo que en cumplimiento a los requisitos legales
de ingreso y permanencia con comision o sin ella, presta sus servicios de seguridad
publica. '
Poligono: Zona determinada y delimitada donde opera el programa de
parquimetros.

Poliza de seguro: Contrato administrativo que define la cobertura ante un siniestro.
Pdliza-cheque: Documento emitido con la finalidad de garantizar la comprobacion
del pago mediante cheque a una poblacién especifica bajo el concepto de beca.
Polos Atractores: Lugares de interés social, recreativo, servicios, culturales,
religiosos, entre otros; donde se concentran gran cantidad de personas.

Posibles Testigos Oculares: Quien presencia o percibe directamente los hechos
investigados o juzgados.

Precios Unitarios: Es la suma del costo de materia prima, mano de obra y gastos
indirectos.

Prestaciones Laborales: Beneficios que un trabajador recibe a cambio de sus
servicios en la Secretaria.

Prestadores de Servicio: Personal contratado que ofrece sus habilidades y
conocimientos especializados a cambio de un pago, y que trabaja para cumplir con
los requisitos del contrato.

Presupuesto Comprometido: Provisiones de recursos que las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades constituyen con cargo a su
presupuesto, para atender los compromisos derivados de cualquier acto y/o
instrumento juridico, tales como las reglas de operacion de los programas,
otorgamiento de subsidios, aportaciones a fideicomisos u otro concepto que
signifique una obligacion, compromiso o potestad de realizar una erogacion.
Procedibilidad: Requisitos formales que han de darse para que pueda incoarse un
procedimiento contra el presunto autor de una infraccion penal.

Procedimentado: Aquel que se adquiere a través de la accidn, del hacer y se va
perfeccionando gradualmente.

Procedimiento Administrativo Disciplinario: Conjunto de actividades y/o etapas
que deben observarse siguiendo un orden secuencial y juridico para la
substanciacion del procedimiento previsto en el Régimen disciplinario de la
Secretaria, cuyo objeto es determinar si un presunto infractor es o no, responsable
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de alguna conducta que amerite ser sancionada, concluyen| 1o ez e
que se emite conforme a Derecho. Direceion Ejeciiive
Profesionalizacion: Proceso permanente y progresivo de fon A Aol

por las etapas o niveles de Basico o Formacién [nicial, Actualizacion,
Especializacion, Promocidén y de Mandos o Alta Direccion para desarrollar al
maximo las competencias, capacidades, destrezas y habilidades del personal
policial.

Programa Anual de Tiro: Capacitacion al personal operativo a fuego real, con arma
larga y corta.

Programa Captura: Programa informatico para la captura especifica de campos en
las boletas de infraccidn pre impresas.

Programa de Actualizacion de Resguardo: Actividad para mantener actualizada la
base de datos de los bienes bélicos y equipo de seguridad.

Programa de contratacion de Prestadores de Servicio: Ejecucion y cumplimiento de
los presupuestos y programas aprobados, con cargo a la partida presupuestal 1211
Honorarios Asimilables a Salario.

Programa de Digitalizacion: Medio informatico para el procesamiento de una
boleta pre impresa en imagen digital, para su captura, revision y publicacion en la
pagina web del sistema de infracciones.

Programa de Profesionalizacion: Preparacion antes y durante el desempefio del
servidor publico para que cuente con las herramientas necesarias que le permitan
actuar con el mayor nivel eficiencia, eficacia y efectividad y representa la
caracteristica basica para el logro de objetivos y metas institucionales, que se
traduzcan en las capacidades de los gobiernos para realizar sus funcnones de
manera optima en beneficio de la poblacmn de nuestros municipios.

Programa Rector: Instrumento que rige la politica publica de profesionalizacion en
las instituciones policiales, de procuracion de justicia y del sistema penitenciario
en el Estado mexicano. Este programa define las estrategias y acciones
relacionadas con la formacion inicial y continua de los profesionales en estas
reas.

Programa Semestral de Canje de Municiones: Calendario autorizado para realizar
el canje de municiones.

Programa Speed Van: Software que permite la descarga de informacién de los
dispositivos fijos y moviles marca Redflex.

Programa Supervisor: Programa informatico para verificar y corregir las
inconsistencias arrojadas por el Programa Captura.

Programa Total Commander: Software libre que permite la transferencia de datos
del Dispositivo Fijo y Mévil al equipo de computo.

Prosecucion: Prolongar o mantener aquello que ya se habia comenzado.
Protocolo: Reglamento o serie de instrucciones que se fijan por tradicion o por
convenio.

Proveedor o Prestador: Persona fisica o moral que celebre contratos con caracter
de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios, con la
dependencia. ‘ (
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Proyecto: Planeacion y disenos de i lngenler:a civil, industna[: atiar r
cualquier otra especialidad de la ingenieria. | DRI
Proyecto de Calendario Presupuestal: Plan especifico g R e

gastarg, para que y cuando en el contexto de un plan; tambien €s Un Metodo de
gastos que guia la planificacion, ejecucion y entrega del proyecto.

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de planos, memorias descriptivas y de célculo,
catélogo de conceptos, normas y especificaciones que contiene la informacién y
definen los aspectos para la construccion de una obra.

PSCS: Personal que Supervisa la Calidad del Servicio.

PUCS: Plataforma de la Unidad de Contacto del Secretario.

Quejoso: Persona que en la litis tiene un interés juridico y solicita que un acto o
decision sea invalidado o declarado ineficaz.

Racks: Mueble de estructura metalica para resguardar armamento.

Radicacion: Es el traslado de un juicio llevado por un Tribunal, a otro de igual
categoria, pero de otra circunscripcion judicial por las razones establecidas
legalmente.

Radio Operador Aéreo: Coordina la radiocomunicacion con unidades en tierra
desde el hangar “Base Condor". En ambulancia aérea es el responsable de Ia
coordinacion con hospitales y dependencias externas.

Reaprovechamiento: Seleccionar y concentrar todos los bienes muebles
(consumibles o instrumentales) que ya no sean Utiles para el desarrollo de las
funciones de las Unidades Administrativas de la APCDMX y que se encuentren en
condiciones de ser utilizados.

Recibo de almacén de SEDENA: Documento oficial que ampara la concentracion de
material puesto a disposicion de la SEDENA.

Recibo de Entero: Comprobante de Reintegro de Recursos a la Tesoreria. '
Reclamacion de dias laborados: Recuperacion de los dias que laboré el extinto,
cuando éste fallece en el intervalo de una quincena.

Reconocimiento: Documento que se entrega como distincidn al personal policial y
que hace constar su destacada actuacion.

Recurso de Rectificacion: Recurso mediante el cual las partes solicitan al tribunal
que dicté sentencia definitiva o interlocutoria, la aclaracion de puntos oscuros o
dudosos, enmienda de omisiones y rectificacion de los errores de copia, de
referencia o de calculos numéricos que aparezcan en la sentencia.

Recurso de Revision: De caracter extraordinario -eventualmente, devolutivo o que
pretende revocacion- que se interpone contra sentencias o resoluciones definitivas
o firmes, con el fin de que se revisen por considerar que fueron dictadas con base
en error.

Red de Referencia y Contrareferencia: Procedimiento, mediante el cual se retorna
al paciente al establecimiento de origen y/o al que pudiese asegurar la continuidad
del caso, luego de haberse atendido satisfactoriamente el requerimiento.

Redflex: Software utilizado para conversion de imagenes para dispositivos de la
marca REDFLEX NK7, NK8 y RCS.
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Registro Sistematizado: Registro de informacidon const | vecenacite s
homogéneos. |  DuessdnSecutivaide L
Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Secretaria de | A, e e
de la Ciudad de México. T
Reintegro: Devolucion de recursos sobrantes de las CLC's.

Reporte: Informe acerca de un hecho o suceso reciente.

Reporte Integral: Documento de indole confidencial, en el que se concatenan de
manera ordenada y contundente los hal]azgos de las evaluaciones realizadas a
cada elemento, basado en la normatividad aplicable, asi como en criterios claros y
especificos que aseguran su objetividad y confiabilidad para emitir un resultado
unico final.

Requerimiento de Obra Publica: Solicitud que elabora el area interesada, para cubrir
las necesidades de trabajo requeridas por la Secretaria.

Requisicion de Compra: Documento utilizado para solicitar la compra de los
materiales requeridos para la correcta funcion del area.

Rescatista: Es quien coordina con el Operador de Grua del descenso para efectuar
el rescate de personas en contingencia, efectuando la atencion médica pre
hospitalaria a los lesionados en estado critico.

Rescision: Contratos o actos juridicos que, debido a su ineficacia sobrevenida,
quedan sin efecto de forma anticipada.

Resguardo General de Armamento, Municiones y Equipo de Seguridad: Documento
por medio del cual se lleva el control de los bienes bélicos y equipo de proteccion
que tiene cada area a cargo.

Resguardo: Registro por el que se controla la asignacién de los bienes
instrumentales, mediante la elaboracion de un documento, que contendra los datos
relativos al registro individual de los bienes y del servidor publico que los tiene a
cargo para el desarrollo de sus actividades.

Residente de Obra: Encargado de supervisar y coordinar los trabajos de
construccion. Es el representante del contratista en la obra y responsable del
cumplimiento de los planes, tiempos y la calidad de la obra.

Residente de Supervision Externa: Aquel que realiza el sequimiento externo diario
del desarrollo de la Obra Publica o Servicio e informar sobre el avance hasta su
conclusion.

Residente de Supervision Interna: Realiza el seguimiento interno diario del
desarrollo de la Obra Publica o Servicio e informa sobre el avance hasta la
conclusion de la misma.

Resina: Sustancia vegetal, usada para rellenar estéticamente los dientes.
Resolucion/Acuerdo: Orden emitida por autoridades administrativas que permite el
cumplimiento de la ley.

Responsable o Jefe (a) de Depésito Vehicular: Persona responsable de administrar
los Depositos Vehiculares a cargo de la Secretaria.

Revalidacion: Se lleva a cabo cada dos anos, es autorizada por SEDENA, después
de cumplir con {os requisitos establecidos.

Pagina 691 de 699




MANUAL

CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO

.. CAPITALDELATRA

il cClUDAD BEMEXICO

A CEROMADE LA TRANSFORMACION

SFORMACION | 7
Secretari de Administraciony Finanzas:
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Revaloracion: Revision de la incapacidad parcial, provisional o PEITYaRBE L08R Biinistrativa

fin de aumentar o en su caso disminuir su cuantia y/o revocar |PiebsisTeEiesutiededictaminacion y

del estado fisico que goce el pensionista.

Procedimientos Organizacionales.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
Riesgo de Trabajo: Accidente y enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en el gjercicio o con motivo del trabajo.

RLCPCDMX: Reglamento de la Ley de Centros Penitenciarios de la Ciudad de
México.

RND: Registro Nacionai de Detenciones.

RNIP: Registro Nacional de Informacion Penitenciaria.

RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Rol de Guardias: Documento que indica que persona es designada para atender a
familiares y/o beneficiarios en caso de fallecimiento de personal policial o
administrativo en servicio activo en la Secretaria.

Rollos de Papel Térmico: Piezas que se utilizan para las infracciones levantadas
mediante el Dispositivo Electrénico de Infracciones (Hand Held).
RPCHJSSCCDMX: Reglamento de los Organos Colegiados de Honor y Justicia de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

RTCDMX: Reglamento de Transito de la Ciudad de México.

RUI: Reporte Unico Integral.

SAC: Subdireccion de Asistencia Ciudadana.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

Salud Mental: Estado de bienestar en el cual el individuo esta consciente de sus
propias capacidades, puede afrontar las tensiones normales de la vida, puede
trabajar de forma productiva y es capaz de hacer una contribucion a la comunidad.
Sancion Administrativa: Consecuencia por haber cometido una infraccion. Estas
infracciones administrativas resultan de incumplimientos de deberes Jurldlcos u
obligaciones establecidas por la norma juridica administrativa.

SAP-GRP: Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales, con
el que operara la Secretaria de Administracion y Finanzas.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

Seccion: Grupo de policias que cubren el turno de la UPC.

Secretaria 0 SSC o SSCCDMX: Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Secretariado Ejecutivo: Organo operativo que tiene autonomia técnica, de gestion
y presupuestal.

Secretario Ejecutivo: Persona que ejerce un cargo con titulo o nombramiento oficial
como Titular del Secretariado Ejecutivo.

Sector: Division de la policia por zona.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

Seguro de Accidentes Personales: Prestacion que se otorga cuando el servidor
publico haya fallecido a causa del servicio y se paga de conformidad a la
designacion de beneficiario (s).
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prestan sus servicios a dependencias y entidades de la admjinistracion public

Sellos de Garantia de las Muestras: Etiquetas longitudinales Gue deben abarcar tapa
y ambos lados del contenedor de orina, con la finalidad de salvaguardar la
inviolabilidad de la muestra.

SEMA: Subdireccion de Estudios de Mejoramiento Administrativo.

Semana de Capacitacion Tedrica: Imparticion de Preparatoria de Tiro al personal

Gpt:iduvu

SEMOVI: Secretaria de Movilidad.

Semoviente: Bien activo de la Secretaria (caballo).

Sentencia o Laudo Firme Pendiente de Cumplimentar: Resolucién dictada por
tribunales judiciales, administrativos o del trabajo, que concluye el procedimiento

del juicio sin posibilidad de imponer algtin recurso o medio de defensa.

Servicio de Enfermeria de Primer Nivel: Asistencia al Médico por parte del
enfermero (a) en las actividades dirigidas a preservar la salud del personal.

Servicio Profesional de Carrera Policial: Sistema de caracter obligatorio y
permanente, conforme el cual se establecen los lineamientos que definen los
procedimientos de Reclutamiento, Seleccion, Ingreso, Formacion, Certificacion,
Permanencia, Evaluacion, Promocion, Reconocimiento, asi como la Separacion o

Baja del servicio de los integrantes de las Instituciones Policiales.

Servicio Profesional: Sistema de caracter obligatorio y permanente conforme al

cual se establecen los lineamientos que definen los procedimientos de
reclutamiento, seleccion, ingreso, formacion, certificacion, permanencia,
evaluacion, promocidn, reconocimiento, asi como la separacién o baja del servicio

de los integrantes de las Instituciones Publicas.

Servicios Internos: Servicios asignados dentro de la U.P.C como: guardia en
prevencion, capturista, depositario, responsable en turno de la JUDAT, estafeta,
recepcionista.

SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.:

SIAI: Sistema Integral de Administracidn de Infracciones.

SICAVI: Programa de Control de Acceso para Visitantes.

SICOC: Sistema Integral de Control de Confianza.

SICP: Subdireccion de Intervencion y Contacto Policial.

SlelP: Subsecretaria de Inteligencia e Investigacion Policial.

SIET: Sistema de Integracion Estadistico de Transito.

SIIP: Sistema Integral de Informacién Penitenciaria.

SIMOPI: Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial.

SIMUCI: Sistema de Multas Civicas.

SIP: Sistema de Informacién Policial. ;
Sistema ALMACX: Software para el control de almacenes. /
Sistema de Evaluacion de Control de Confianza: Controla la programacion de /
evaluaciones, para llevar el registro de la calendarizacidn de las personas a evaluar, /
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la Ciudad de México, para la consulta externa de infracciones al Reglamento de
Transito de la Ciudad de México.

Sistema GRP-SAP: Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

Sistema Informatico: Sistema con el que opera la Secretaria de Administracién y
Finanzas, a fin de optimizar y simplificar las operaciones de registro presupuestal
y de tramite de pago, ademas de concentrar la informacion presupuestaria,
financiera y contable de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Sistema Penal Acusatorio: Sistema en que las partes se enfrentan en igualdad de
oportunidades ante un Juez imparcial quien decide, en base a pruebas y
argumentos, si condena o absuelve.

Sistema Penitenciario: Conjunto de normas juridicas e instituciones que tiene por
objeto la supervision de la prision preventiva y la ejecucion de sanciones penales,
asi como de las medidas de seguridad derivadas de una sentencia. Esta organizado
sobre la base del respeto de los derechos humanos, trabajo, capacitacion para el
mismo, educacion, salud y deporte, como medios para lograr la reinsercién de la
persona sentenciada a la sociedad, asi como procurar los medios para que no
vuelva a delinquir.

Sistema Unificado de Informacion de la Ciudad de México: El Sistema de
Informacién Unificado es el conjunto de bases de datos y servicios tecnolégicos
que integraran de manera paulatina los conjuntos de datos y sistemas de
almacenamiento de informacion generada, recolectada y almacenada por los Entes
y que permitiran el uso estratégico de la informacion dentro de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Sistema: Software para el control de almacenes; Sistema de Seguimiento para la
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, es el conjunto instrumentos,
mecanismos y actividades, organizados y sistematizados que proponen y
coadyuvan en el diseno de politicas publicas estrategias y protocolos; en los
mecanismos de evaluacion de resultados, en los criterios para el servicio
profesional de carrera y que establece los lineamientos relativos al manejo de
datos de incidencia delictiva.

Sitios de Colaboracion: Lugar donde se almacena informacion, que los individuos y
grupos pueden crear, para compartir, revisar y mejorar de forma colectiva los
sistemas informaticos.

SMC: Subcomité Mixto de Capacitacion.

SMN: Servicio Militar Nacional.

Sobre Unico: Medio que contenga la proposicién del licitante, cuyo contenido sélo / /
puede ser conocido en el acto de presentacion y apertura de proposiciones en

términos de la Legislacion Local y Federal en materia de Obras Publicas. /
Solicitud de Adecuacion: Requisicion de accion y efecto de adecuar mediante obra L
publica.
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Somatometria: Conjunto de técnicas que se utilizan en medicina para obtener
diferentes dimensiones corporales y constantes vitales de un individuo.

SOP: Subsecretaria de Operacion Policial.

Soporte Documental: Documentos que sustentan las condiciones o alcances de los
trabajos para el control de la Obra Publica, que pueden variar de acuerdo al tipo de
obra a realizarse.

SPCyPD: Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito.

SSP: Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

Stock de casquillos: Cantidad de laton de desecho resultado de las practicas de
tiro.

SUAC: Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.

Subcatalogo: Aquellos que se enfocan en una parte especifica de los
procedimientos. Esto permite una organizacion mas detallada y una presentacion
especifica de ciertos productos o categorias dentro del catalogo principal.
Subsecuente: Sigue inmediatamente a la (s) primera (s) consulta (s) o visitas
posteriores al inicio del tratamiento.

Subsidio Federal: Transferencia de recursos economicos del Gobierno Federal a las
entidades federativas.

Suficiencia Presupuestal: Formato mediante el cual se otorgan los recursos para
la adquisicion presupuestal que les corresponda.

Suministro: Abastecimiento de bienes o servicios.

SUN: Sistema Unico de Némina.

Supeditados: Subordinar o hacer depender una cosa de otra o del cumplimiento de
una condicion.

Superior: Personal que ejerce el mando sobre otros, debido a su jerarquia, grado,
cargo o comision.

Supervision: Verificacion del funcionamiento de dispositivos Fijos o Mdviles, asi
como del Personal Operativo y sus consignas encomendadas.

Supervisor Ocular: Personal del proveedor del servicio subrogado de laboratorio,
con formacion técnica en el procesamiento y manejo de muestras de laboratorio.
Sustanciacion: Tramitacion de una causa o proceso por la via procesal adecuada
para poder dictar sentencia. :
Sustentado: Basar o fundamentar determinada opinion.

Técnico Laboratorista Clinico: Personal del laboratorio contratado, con formacion
técnica en el procesamiento y manejo de muestras de laboratorio.

Técnico Operativo: Personal de seguridad ciudadana, que desarrolla funciones
para las cuales su experiencia y formacion académica le permite la ejecucién de
las actividades necesarias para llevar a cabo estudios y propuestas de
senalamiento horizontal y vertical.

Tension arterial: Fuerza que ejerce la sangre a través de las arterias.

Tesoreria: Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México.
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celebracion de un acto administrativo con la finalidad de darformalidad ai mismo.
TFCyA: Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Tipificado: Accion u omisidn concreta, a las que se asigna una pena o sancion.
Tipo de demanda: Se refiere a la solicitud o peticion de bienes o servicios segin las
necesidades y deseos de los demandantes. Existen varios tipos de demanda, cada
uno con caracteristicas especificas.

TLC™S: Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Toma de Signos Vitales: Medicion y obtencién de los datos de tensién arterial,
frecuencia cardiaca, frecuencia respiratoria, y temperatura del paciente.

Toxoide tetanico: Vacuna doble viral constituida por dos cepas de virus atenuados
(clostridium tetani y corynebacterium diphtheriae).

Transferencia Electronica: Pago mediante CLABE interbancaria.
Transversalizacion: Visibilizar y analizar las desigualdades entre los géneros, las
relaciones de poder existentes entre los mismos, e intervenir para modificarlo.
Tribunal de Enjuiciamiento: Organo jurisdiccional del fuero comun integrado por
tres Juzgadores, que intervendra después del Auto de Apertura a Juicio Oral, hasta
el dictado y explicacién de sentencia.

Tripulacién de Vuelo: Piloto Aviador de Helicpteros, Operadora (or) Técnica (o) en
Aeromedicina (OTA), Operadora (or) de Grda, Rescatista o Técnico en Urgencias
Médicas (TUM), Médico Especializado, Radio Operador Aéreo.

TUM: Tecnico en Urgencias Médicas.

U.T. (ubicacion territorial): Lugar analizado y validado para la medicién y/o
captacion con Dispositivos Fijos y Mdviles.

UCS: Unidad de Contacto del Secretario.

UEG: Unidad Especializada de Género.

UGE: Unidad de Grupo Especial.

Unidad Administrativa Policial: Unidades dotadas de atribuciones de decision y
ejecucion en el ambito de las funciones operativas de los diversos cuerpos de
policia bajo el mando de la Secretaria.

Organo que administra recursos financieros, humanos o materiales y los servicios
generales y sociales de la Unidad a la que se encuentra adscrita.

Unidad de Asuntos Internos: Los encargados de recibir y atender quejas y
denuncias, asi como de realizar las investigaciones relacionadas con actos
irregulares y de corrupcion de la actuacion policial proponiendo medidas y
acciones para inhibirlos. ‘.‘
Unidad de Terapia Intensiva: Instalacion especial dentro del area hospitalaria que \
proporciona cuidados intensivos por médicos especialistas en medicina critica.
Unidad Ejecutora del Gasto: Es la Unidad Administrativa responsable de ejercer la
asignacion presupuestaria correspondiente.

-
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Unidad Vehicular Operativa: Medio de transporte asignado al personal operativo
para la prestacion de su servicio de seguridad o vialidad.

UNIPOL CDMX: Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

UPC: Unidad de Proteccion Ciudadana.

UPM: Unidad de la Policia Metropolitana.

USAR: Urban Search and Rescue (Busqueda y Rescate Urbano).

Validacion: Revision de los archivos que a cada area compete, para determinar si
el interesado presenta algin adeudo de armamento, municiones y/o equipo de
Seguridad al proceso de baja.

Valuacion de Secuelas: Dictaminacién del grado de disminucion érgano-funcional
del trabajador conforme a la tabla de evaluaciones de incapacidades permanentes.
Veh./s: Vehiculo por segundo.

Vehiculo Infractor: Que ha cometido una infraccion, es decir, que ha violado una
ley, norma o reglamento establecido.

Verificacion de Bienes: Revisar que los bienes o materiales cumplan con las
especificaciones técnicas y normativas.

Verificacion: Acto de comprobar que los datos contenidos en los “documentos”
presentados sean los mismos que los registrados en el Sistema de Infracciones.
Via magnética: Transferencia de Informacion mediante una memoria de
almacenamiento de datos.

Victima: Sujeto pasivo que resiente directamente sobre su persona la afectacion
producida por una conducta delictiva o por una causa fortuita.

Visitas Domiciliarias: Dispositivo de vigilancia implementado por las diferentes
Unidades de Proteccion Ciudadana, mediante el cual los integrantes operativos
pertenecientes a las mismas, realizan recorridos periddicos en su cuadrante o zona
de patrullaje, con el fin de prevenir que el imputado ocasione a la victima u ofendido
algtn tipo de molestia o agresion en su contra, acreditando con el formato de visita
domiciliaria destinado para tal fin que se estén llevando a cabo las acciones antes
referidas.

Vo. Bo: Visto Bueno.

Vuelo de Ambulancia Aérea: Se realiza para la atencion médica prehospitalaria y
traslado aéreo de personas lesionadas en estado critico y traslado a los diferentes
centros hospitalarios especializados para atencion médica.

Vuelo de Apoyo a otras Dependencias: Apoyo via aérea a las actividades de
diferentes instancias en la Ciudad de México, asi como de ambito Federal.

Vuelo de Busqueda y Rescate Aéreo: Operaciones aéreas que se llevan a cabo para
la localizacion de personas en situacion de contingencias, extraviadas o
accidentadas en zonas altas, espacios confinados, inundaciones, barrancas, zonas
forestales o zonas de dificil acceso.

Vuelo de Seguridad Disuasiva: Recorrido especificos para prevencién de la [
comision de ilicitos, sobre zonas determinadas en la Ciudad de México.

e e e
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Vuelo de Vialidad: Actividad para la localizacion de conflict
circulacion de vehiculos sobre vias primarias y secundarias, -
marchas, manifestaciones, asi como cualquier tipo de obstri

Wasatch: Plataforma o software cuyo fin es la localizacion de patrullas y radios
pertenecientes a la SSC de la CDMX.
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