(o]
AR 0’/’0 GOBIERNO DE LA
U Jé CIUDAD DE MEXICO
o

Secretaria de Adnumistracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO XX

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN
EL INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE LA
CIUDAD DE MEXICO ROSARIO CASTELLANOS

H N

MA-13/230421-D-SEAFIN-02/010119

ADMINISTRATIVO

o
SAF
&Hﬁ; M GOBIERNO DE LA | COORDNAGION CIUDAD INNOVADORA
rqr‘w Vé CIUDAD DE MEXICO | y0DERNIZACION Y DESARROLLO Y DE DERECHOS
o



MANUAL ADMINISTRATIVO \U\I“ %’aumouememcg R

ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA NIVEL

1 Direccién de Administracion y Finanzas en el Instituto de Estudios Superioresdela 39
Ciudad de México "Rosario Castellanos"

2 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales 29
3 Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales 25
4 Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Abastecimientos 25
5 Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios 23
6 Subdireccion de Finanzas y Capital Humano 29
7 Lider Coordinador de Proyectos de Néminas 23
8 Lider Coordinador de Proyectos de Movimientos 23
9 Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto 25
2de 138



o
Q’/ ,O GOBIERNO DE LA NOMBRE Q LOGO DEL
CIUDAD DE MEXICO ORGANOG

MANUAL ADMINISTRATIVO

(=]

ORGANIGRAMA

o
| &2 conrnnooeea
\%@ cyaoo CIUDAD DE MEXICO

ALCANCE A DICTAMEN DE

ESTRUCTURA ORGANICA

DEPENDENCIA Diecein do Adinichacidny
s Finanzas en &l Instiluto de Estudios
SECRETARIA DE ‘Superiares de 2 Ciudad de México

ADMINISTRACION Y FINANZAS et

P I —
‘Subdireccin de Recursos i
Materiales y Servicios &h‘lnew_nnde Finanzas,

G s y{:q:ndmﬂﬂﬁm ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA 2

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y [:I;
FINANZAS EN EL INSTITUTO DE 1

ESTUDIOS SUPERIORES DE LA JUD de Servias g LD e Prosaeio
CIUDAD DE MEXICO "ROSARIO beteim Beastzcinianias =

CASTELLANOS" =

DICTAMEN | .
D-SEAFIN-02/010119 LGtk fmmcenem = LEP. da Néminas LGP da Movimientos
|

Inventarios 23
MODIFICADO POR ALCANCE NO. h

SAF/CGEMDA/1782/2019 CON INICIO
DE VIGENCIA AL 16 OCTUBRE 2019

ORGANIGRAMA
k1

JLIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA|
COORDINADORA GENERAL DE EVALUACION,
MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

LIC. ROBERTO JUAREZ PEREZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

3de 138



o
MANUAL ADMINISTRATIVO n'f‘, 1‘%’ % SRl B I
o

ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER EJECUTIVO Y DE LAADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD
DE MEXICO

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

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

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

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

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

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

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

VII. Participar en la formulacidn, instrumentaciéon y evaluacion del programa anual de
Modernizacién Administrativa;

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

IX. Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de licitaciones
publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes inmuebles y contratacion de
servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi como sus procedimientos de excepcion;
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X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento de bienes
inmuebles, que realizan las personas Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados,
observando al efecto las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

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

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

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

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

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

XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la normatividad en materia de adquisiciones y de
obras publicas, para la adecuada operacidon de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;

XVII. Participar en la planeacion y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que requieran las
diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;

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

XIX. Elaborar el programa interno de proteccion civil de los inmuebles del patrimonio inmobiliario
de la Ciudad que ocupan las Unidades Administrativas de las Dependencias u Organos
Desconcentrados que administran;
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XX. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, en el marco
de la normatividad aplicable en la materia, y

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

6 de 138



o
MANUAL ADMINISTRATIVO n'f‘, 1‘%’ % SRl B I
o

FUNCIONES

Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Controlar los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios que requieran las Unidades Administrativas del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, conforme a la
normatividad vigente y aplicable.

e Elaborar la integracion, actualizacion, control y seguimiento del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e \Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el
procedimiento de contratacion especifico de acuerdo con los montos de
actuacion.

e Controlar el proceso de licitacion en sus etapas correspondientes.

e Verificar que se formalicen los contratos conforme al fallo emitido.

e Supervisar que se cumpla la recepcion, almacenamiento y distribucion de los
bienes de consumo y de inversion, donados, adquiridos, traspasados o
transferidos conforme a las necesidades del servicio y la normatividad aplicable.

e Administrar los inventarios del almacén.

e Supervisar la elaboracion de los informes trimestrales, semestrales y anuales en
base a la normatividad aplicable en la materia.

e Verificar que los contratos, convenios, actas y notas de donacion, transferencia de
bienes de consumo que ingresen al almacén estén debidamente formalizados.

e Supervisar los inventarios de bienes instrumentales y de inversion conforme a las
disposiciones normativas vigentes y aplicables en la materia.

e Elaborar el programa anual de inventarios.

e Elaborar la presentacion de los informes periddicos conforme a la normatividad
aplicable.

e Controlar los traspasos, transferencias y donaciones.

e Verificar que los contratos, convenios y notas de donacion, transferencia de bienes
muebles que ingresen al almacén estén debidamente formalizadas.

e Disefiar lineamientos en materia archivistica en coordinacién con él Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), para garantizar la
correcta organizacion documental, al interior de los archivos de tramite y
concentracion del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e Facilitar la elaboracién de instrumentos técnicos y normativos para el desarrollo
archivistico de las unidades administrativas del Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Controlar la expedicion de copias simples y cotejadas de documentos que obren
en los archivos de concentracion, para atencion de solicitudes provenientes de
diversas areas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”; los particulares y las instituciones locales y federales.
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e Desarrollar la administracion de los bienes de consumo del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos".

e Verificar las entradas, el registro y control de bienes de consumo al almacén
central y almacenes locales del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

e Supervisar la realizacion del inventario semestral de los bienes de consumo en el
almacén central y almacenes locales del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos” conforme a la normatividad aplicable y
vigente.

e Asignar la distribucion conforme al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios (PAAAPS) de los bienes de consumo, atendiendo a las
necesidades del servicio.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales

e Organizar y gestionar las acciones de preservacion y mantenimiento de los
bienesinmueblesy bienes muebles de las Unidades Administrativasy Campus
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e  Gestionar los proyectos en materia de adecuacién y modernizacion de las
instalaciones, mobiliario y equipamiento, de las areas del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México, “Rosario Castellanos”.

e  Revisar que las acciones de conservacién y mantenimiento, que se realicen
conforme a lo requerido, atendiendo la necesidad de las Unidades
Administrativas.

e Realizar los informes de ejecucion de las acciones de mantenimiento,
equipamiento y proyectos de mejora ainmuebles.

e  Procesar la ejecucion de los proyectos autorizados en materia de adecuacion,
conservacion y mantenimiento de espacio de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e  Registrar las actividades relacionadas con el parque vehicular y servicios
administrativos (mensajeria, fotocopiado, limpieza, etc.), para atender las
necesidades de las areas adscritas del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Revisar que los servicios solicitados y programados se realicen conforme a los
recursos disponibles y disposiciones aplicables y vigentes.

e  Realizar los tramites de pago pertinentes para cumplir con las disposiciones
fiscales vigentes y ambientales que ordenen las autoridades y leyes
respectivas.

e Gestionar en la contratacion consolidada de servicios (gasolina, telefonia,
fotocopiado, etc.) que determine la normatividad en la materia.

e Gestionar en el procedimiento de contratacion de servicios en cumplimiento
de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal y su Reglamento.
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e Adecuar diariamente las rutas de los recorridos de acuerdo con las
necesidades de los usuarios, utilizando los recorridos dptimos para abatir
tiempos de atencion de los servicios y ahorrar combustible.

e  Presentarlos reportes de lainformacidon, mensual, trimestral, semestral, anual
u otros que requiera la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas y el Organo Interno de
Control.

e  Proporcionar los servicios de traslado de personal, mantenimiento vy
conservacion de las unidades en la operacion del parque vehicular.

o Gestionar medidas preventivas para evitar al maximo descomposturas del
parque vehicular.

o Gestionar las gestiones necesarias para garantizar el aseguramiento del
parque vehicular.

. Integrar y calcular informaciéon de recorridos, costos de consumo de

combustible, asi como, de lubricantes, costos de mantenimiento y todo lo
correlativo del parque vehicular.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Abastecimientos

e Integrary presentar la informacion necesaria para la elaboracién del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS), del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”,
asi como llevar a cabo la operacion de este.

e Realizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios (PAAAPS) del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e Revisarla planeaciony calendarizacién de las adquisiciones y contrataciones del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Gestionar las solicitudes formuladas por las diversas areas, del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, para que sean atendidas
adecuadamente.

e Gestionar las solicitudes formuladas por las diversas areas, del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, para que sean
atendidas adecuadamente.

e  Revisar que los procedimientos de compras se lleven a cabo conforme al marco
normativo, vigente y aplicable, asi como revisar las convocatorias, para las
licitaciones de conformidad con la normatividad vigente y aplicable, a los
concursos de proveedoresy contratistas para la adquisicion de bienes y servicios.

e  Recibir e integrar las solicitudes de adquisiciones formuladas, con base en el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
(PAAAPS) y en las necesidades del servicio, por las diversas areas del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Organizar y operar la planeacion y calendarizacion de las adquisiciones y
contratacion de servicios, atendiendo a las partidas presupuestales autorizadas
y apegadas a las normas y lineamientos establecidos.
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e  Revisar que las solicitudes de compra se integren con los elementos normativos
vigentesy aplicables.

e Revisar que los bienes y servicios, que se adquieren a través de pedidos y
contratos, cumplan con las condiciones establecidas en los mismos.

e Organizar los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios de
conformidad con el Programa Operativo Anual del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Gestionar y operar los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios,
conforme a la normatividad establecida en la materia y en su caso, el uso del
sistema o sistemas existentes.

e Revisar que las actividades internas se apeguen a las politicas, lineamientos y
disposiciones legales vigentes.

e Presentar el reporte de la informacion mensual, trimestral, semestral, anual u
otros que requiera la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas y el Organo Interno de
Control.

e Compilar la integracion de los expedientes, para los procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, que se requieran de
conformidad, con las necesidades del Programa Operativo Anual del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”

e Gestionar los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios, de
conformidad con el Programa Operativo Anual, del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Reportar a las areas requirentes o usuarias, que los bienes y servicios entregados
por los proveedores, cumplen con los estandares técnicos y de calidad
requeridos.

e Colaboraren lasupervision de las actividades internas, para que se apeguen a las
politicas, lineamientos y disposiciones legales vigentes.

e Presentar la planeacion, elaboracion y calendarizacion de las compras,
adquisiciones y contrataciones de las areas requirentes.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

e Integrary organizar la informacion que, en materia, le corresponda a fin de elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS),
referente a los bienes de consumo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México, “Rosario Castellanos”; tomando como referencia los consumos historicos.

e  Registra la informacion relativa al uso de bienes de consumo para el desempefio de sus
funciones regulares.

e Realizar la requisicién de bienes de consumo, de conformidad con las areas solicitantes,
para la formulaciéon del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios (PAAAPS).

e  Participar en las adquisiciones de los bienes de consumo en sus diversas modalidades.

e Organizary procesarelingreso, registro e inventario de los bienes muebles, al patrimonio
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
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e Integrar lainformacion correspondiente a las requisiciones de compra, para verificar la
existencia y determinar la procedencia de las adquisiciones, y en su caso, llevar a cabo
los Recibiry registrar en el Almacén Central, seglin corresponda los bienes muebles que
se adquieran, se transfieran, traspaseny se donen al Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e  Registrary actualizar los bienes muebles existentes en las areas usuarias, del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México, “Rosario Castellanos”.

e Realizar el alta de los bienes muebles conforme al Catalogo de Bienes Muebles y
Servicios del Gobierno de la Ciudad de México (CAMBS-CDMX) de forma manual o por
medio del sistema, seglin sea el caso.

e registros correspondientes en el sistema existente.

e Integrar y operar la documentacion correspondiente a los contratos, previo a la
recepcion de los bienes.

e Revisar que el mobiliario dictaminado para su baja, por las areas usuarias del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” sean susceptibles
de reaprovechamiento o en su caso realizar el tramite de baja definitiva.

e Actualizar las bases de datos correspondientes al inventario de activo fijo, por lo que
corresponde a altas y bajas en sus distintas modalidades, de conformidad con las
normas aplicables y vigentes.

Puesto: Subdireccion de Finanzas y Capital Humano

e Formular la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos asignado
a areas administrativas y operativas del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Formular la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos asignado
a las areas administrativas y operativas del Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Validar y consolidar la informacion de las areas administrativas y operativas,
referente a las necesidades presupuestales y proyeccion de la meta anual.

e Controlar con las Unidades Administrativas adscritas al Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, la asignacion y
distribucion del Presupuesto de Egresos.

e Supervisar lainformacion de las areas administrativas y operativas del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Administrar y consolidar la informacidon presupuestal para formular el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, y presentarlo a la Subsecretaria de
Egresos.

e Supervisar e inspeccionar la asignacion correspondiente, en el calendario
presupuestal, para la programacion de pagos de compromisos, del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Validar y verificar en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales, la autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
asi como la autorizacion del calendario presupuestal.

e Supervisar y controlar el adecuado manejo del ejercicio del Presupuesto de
Egresos del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”, de acuerdo con los recursos financieros asignados.
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e \Verificar que las asignaciones y previsiones presupuestales, se realicen para el
cumplimiento de los compromisos, que se establezcan en materia de
remuneraciones por servicios personales, de adquisicion de bienes y de
contratacion de servicios, que requieran las Unidades Administrativas, del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”,
para el desempefio de sus funciones.

e Aprobar el tramite de los documentos presupuestarios, que inciden en el
presupuesto autorizado del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”, conforme al calendario financiero autorizado,
supervisando la correcta integracion de la documentacién comprobatoria que
ampare el ejercicio del gasto.

e Controlary supervisar los recursos financieros asignados al Fondo Revolvente
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”, vigilando el manejo, operacion y control de estos.

e Supervisar y controlar el otorgamiento de los recursos financieros que
requieran las Unidades Administrativas del Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, con base en la normatividad vigente
y aplicable, con cargo al Fondo Revolvente asignado.

e Llevar a cabo el seguimiento de la evolucidn del Presupuesto de Egresos,
asignado al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”, asi como también, en lo correspondiente al Programa Operativo
Anual.

e Administrary supervisar la programacion y ejercicio del Presupuesto de Egresos
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Controlar el avance programatico presupuestal de las actividades
institucionales a cargo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

e Verificarelregistro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado en
el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

e Supervisar el proceso de solicitud de las Adecuaciones Programatico-
Presupuestarias y de autorizacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas, asi
como de los Documentos Multiples que afecten el presupuesto autorizado.

e Examinar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas por parte de la
Direccion General de Administracion Financiera, supervisando el proceso de
pagos al personal de estructura y honorarios adscritos al Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, a los proveedores de
bienesy a los prestadores de servicios.

e Verificar, supervisar y evaluar la informacion Programatico-Presupuestal, asi
como la correspondiente al ejercicio de los recursos financieros asignados.

e Supervisar la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del
Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica, del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Elaborar los diversos informes y reportes que en materia presupuestal y
financiera presente el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
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“Rosario Castellanos”, de conformidad con los ordenamientos legales vigentes
y aplicables.

e Supervisar el seguimiento a las revisiones de auditorias que efectliien los
Organos de Controly Fiscalizacién, internos y externos, en materia presupuestal
y financiera.

e Administrar los recursos destinados para el desarrollo del capital humano
adscrito al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Supervisar y controlar, los procesos de pago y comprobacion de las néminas
ordinarias o extraordinarias procesadas en el Sistema Unico de Némina (SUN),
asi como néminas de confianza y honorarios asimilados a salarios del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Disefiar la aplicacion del calculo de las plantillas de liquidacion, para el pago de
resoluciones y laudos ejecutoriados, la gestion del recurso econémico con la
Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto y la comprobacion del pago.

e Desarrollar la integracion y ejecucion del Programa la Capacitacion, para el
personal del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” a través de la implementacion de cursos, platicas, conferencias,
talleres, que fomenten el desarrollo integral de los trabajadores.

e asignadas, en todas las areas de las diferentes Unidades Administrativas que
integran el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Supervisar el tramite de los nombramientos de mandos medios y superiores, de
acuerdo con la estructura organica autorizada.

e \Verificar las vacantes de cada Unidad Administrativa, que conforman el Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, asi como
la aplicacion del presupuesto, a través del censo de Capital Humano.

e Controlar la integracion y resguardo de los expedientes del personal de
confianza, y de honorarios asimilados a salarios, del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Facilitar el registro y actualizacion del personal, ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

e Supervisar la adscripcion administrativa a las diferentes Unidades
Administrativas, del prestador de servicios profesionales asimilados a salarios,
bajo el régimen de honorarios, que haya sido contratado por el Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Desarrollar la elaboracion del programa anual de honorarios y personal de
estructura, de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”

e Supervisar la elaboracidén de contratos, cuyas percepciones corresponden al
rubro de asimilados a salarios.

e Formular laintegracion de necesidades de las Unidades Administrativas para la
contratacion de honorarios.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Nominas

e Organizar las actividades relacionadas con el procesamiento de los movimientos
de personal del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos,” ante el Sistema Unico de Némina (SUN), y pago de némina ordinaria
y extraordinaria, hasta su comprobacion.

e Gestionary revisar la pre-ndminay en su caso solicitar que se realicen los ajustes
necesarios a los pagos de némina a través del Sistema Unico de Némina (SUN), a
los trabajadores del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e Realizar el reporte de retenciones, por concepto de impuestos realizadas al
personal de confianza y honorarios asimilados a salarios, del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Realizar los tramites para el pago de ndémina ordinaria, extraordinaria y recibos
extraordinarios solicitados por los trabajadores y ex trabajadores del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” por transferencia
bancaria y/o cheque.

e Analizarlaimplementacion de tareas en materia de némina en el sistema existente.

e Organizar el calculo de las plantillas de liquidacion, para efectuar el pago de
resoluciones y laudos ejecutoriados.

e Realizar la solicitud del recurso econémico, ante la Subdireccion de Finanzas y
Capital Humanos, para el pago de resoluciones y laudos ejecutoriados.

e Gestionar lacomprobacion de pago de resolucionesy laudos ejecutoriados, ante la
Subdireccion de Finanzas y Capital Humano.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Movimientos.

e Organizar los mecanismos necesarios, para el control y registro de los folios
autorizados, y el concentrado de la documentacion relativa, para su clasificacion y
guarda en los expedientes del personal adscrito al Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Realizar los movimientos de personal que se apliquen a los folios autorizados al
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”
mediante el cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable en la materia.

e Gestionar las actividades relacionadas con el procesamiento de movimientos de
personal, como son altas, bajas, cambios de adscripcidn, readscripcion y
reubicacion, entre otros, para dar cumplimiento a la normatividad vigente y
aplicable en materia de capital humano.

e Proporcionar lainformacion relacionada con la plantilla del personal que labora en
el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”,
para contar con informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones que en la
materia se requiera.

e Revisar la conciliacién de la plantilla autorizada, asi como atender las consultas
que se generen en relacion, con la plantilla y movimientos de personal, realizadas
por el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto

° Registrar el cumplimiento de los compromisos financieros y ejercicio del
Presupuesto de Egresos, asignado al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
de México “Rosario Castellanos”.

° Gestionar la provision de suficiencia presupuestal, para el establecimiento de
compromisos derivados de los requerimientos, asi como la remuneracién de los
servicios personales para la adquisicion de bienesy la contratacion de servicios que
requieran las Unidades Administrativas del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos” para el desempefio de sus funciones.

o Procesar el tramite de los documentos presupuestarios, que afecten el
presupuesto autorizado al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”, conforme al calendario financiero establecido.

° Integrar la documentacién comprobatoria en los expedientes respectivos, que
ampare el ejercicio presupuestal de los recursos autorizados, al Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

° Dar seguimiento a la evolucidny el estado del Presupuesto de Egresos, asignado al
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, asi
como del Programa Operativo Anual.

o Gestionar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado, en
el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

o Supervisar el avance Programatico-Presupuestal de las actividades institucionales
a cargo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

o Realizar el proceso Programatico-Presupuestal y de la elaboracion de las Cuentas

por Liquidar Certificadas, asi como, de la autorizacion de los Documentos Mdltiples
que afecten el presupuesto, por parte del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos” y el registro presupuestal por parte de la
Subsecretaria de Egresos.

o Realizar el proceso de dispersion para el pago de némina del personal de
honorariosy estructura del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
Rosario Castellanos”

o Realizar el control, seguimiento y evaluacion de la informacién Programatico-
Presupuestal.
o Compilar la informacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, del

Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Publica, del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

° Tramitar, solicitar y enviar los diversos informes y reportes que en materia
presupuestal presenta el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

o Integrar las solicitudes de informacién, que requieran los Organos de Control y
Fiscalizacion, internos y externos, en materia presupuestal y financiera.
o Procesar laintegraciony envio de los Informes de Avances Fisicos y Financieros, del

Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
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PROCEDIMIENTOS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.  Adquisicién mediante licitacion puablica.

2. Adquisiciones mediante el procedimiento de invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores.

3. Adjudicacion directa.

4. Contratacion y supervision del servicio de mantenimiento correctivo y

preventivo a vehiculos.
5 Atencion de siniestros a vehiculos por colision o volcadura.
6 Atencidn de siniestros a vehiculos por robo.
7. Recepcion, registro y salida de bienes muebles en el almacén.
8 Levantamiento de inventario fisico de existencia de almacén.
9

Bajay destino final de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion.

10.  Baja por robo o extravio de bienes Muebles.

11. Destino final de bienes muebles.

12.  Conservaciony mantenimiento menor de inmuebles.

13. Contrataciény de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios.

14. Contratacion e integracion del expediente de personal de estructura.

15. Movimientos del personal en el Sistema Unico de Néminas (SUN).

16. Pago de ndmina del personal bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios y personal de estructura.

17.  Elaboracién del programa anual de capacitacion.

18. Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas para pago a proveedores de
bienesy servicios.

19. Conciliacion programatica presupuestal

20. Otorgamiento de suficiencia presupuestal para la adquisicion de bienes
y contratacion de servicios

21. Operacién del fondo revolvente en el Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

22.  Control de presupuesto comprometido.

23.  Ayudas sociales a Instituciones sin fines de lucro.
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion mediante Licitacion Publica.

Objetivo General: Realizar la adquisicion, arrendamiento o contratacion de bienes y
servicios a través de un procedimiento de Licitacion Publica, mediante la formalizacion de

contratos,

para atender con oportunidad los

requerimientos de

las unidades

administrativas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr::ilzlae dde la Actividad Tiempo
1 Direccion de Administraciony Recibe de la unidad solicitante la “Requisicion de 1dia
Finanzas del Instituto de Compra/Servicio”, mediante oficio
Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario
Castellanos”
2 | Subdireccion de Recursos Recibe Requisicion y verifica que se encuentre | 2dias
Materiales y Servicios total y debidamente requisitada.
Generales.
:Larequisicion esta debidamente requisitada?
NO
3 | Jefatura de Unidad Devuelve la requisicion a la unidad solicitante, 1dia
Departamental de Recursos indica el motivo de su devolucidn para que realice
Materiales y Abastecimientos la correccion.
(regresa a la actividad No. 1)
SI
4 Acusa de recibido la requisiciéon a la unidad 1dia
solicitante y la registra, da nimero de requisicion
y solicita cotizacidon a Proveedores de los bienes o
servicios a adquirir o contratar.
5 | Subdireccién de Recursos Recibe y analiza cotizacién. 1dia
Materialesy Servicios
Generales
:Cumple los requisitos cotizacion?
NO
6 | Jefatura de Unidad Devuelve la cotizacién al Proveedor para que 1dia
Departamental de Recursos realice la correccion.
Materiales y Abastecimientos
(regresa a la actividad No. 4)
SI
7 Recibe cotizacion realiza Sondeo de Mercado, ldia
solicita por oficio suficiencia presupuestal.
8 | Subdireccion de Finanzasy Recibe solicitud de suficiencia presupuestal y 1dia
Capital Humano notifica de su otorgamiento.
9 | Subdireccién de Recursos Procede a elaborar las bases y convoca a reunién 2 dias
Materiales y Servicios al Grupo Revisor de Bases
Generales
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10 Procede a la revision de las bases con el Grupo | 2dias
Revisor de Bases, elabora minuta indicando las
observaciones y/o correcciones que se determind
hacer al contenido de las bases.

11 | Jefatura de Unidad Procede mediante oficio a la publicacién de la 2 dias
Departamental de Recursos convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Materiales y Abastecimientos México.

12 Realiza la venta de bases en forma directa, a las 3dias

personas fisicas y/o morales, interesadas en
participar en la licitacién (3 dias habiles a partir de
la publicacién de la convocatoria).

¢Hubo venta de bases?

NO

13 Procede a declarar Desierta la licitacion y aplica el 1dia
proceso conforme a Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y su Reglamento, vigente.
(conecta con fin de procedimiento)

SI

14 Elabora oficio de invitacion a Servidores Plblicos 1dia
para participar en el proceso de Licitacidn
(Contraloria Interna, Area Juridica, y Unidad

Solicitante).

15 Se lleva a cabo la Junta de Aclaraciones a las bases ldia
en el diay hora sefialada.

16 Elabora el Acta de la Junta de Aclaraciones a las 2 dias

bases, se da lectura de esta, se firma de
conformidad, se entrega copia a cada uno de los
asistentes y solicita firma de acuse de recibo.

17 Se lleva a cabo el Acto de recepcion de sobres, se 2 dias
labora el acta correspondiente al acto de
presentacion y apertura de propuestas (primera
etapa), obtiene firma de todos los asistentes y
entrega copia de la misma.

18 Entrega al representante de la unidad solicitante, 2 hrs.
original de las ofertas técnicas de los licitantes que
cumplieron cuantitativamente con los requisitos
de las bases, a fin de que elabore el dictamen
técnico correspondiente.

19 | Subdireccién de Recursos Recibe dictamen técnico y realiza la evaluacion 1dia
Materiales y Servicios legal y administrativa de la documentacion
Generales recibida, procede a realizar cuadro comparativo

de propuestas.

20 | Jefatura de Unidad Da a conocer el resultado de la licitacidon en la 1dia
Departamental de Recursos fecha y hora programada para el acto de fallo,
Materiales y Abastecimientos informando a los licitantes de la(s) propuesta(s)

que cumplié con todos los requisitos solicitados.

21 Inicia el proceso de subasta de mejoramiento de 1dia
precios, solicita a los participantes presenten la
documentacion, que compruebe la

representacion legal correspondiente.
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22 | Subdireccion de Recursos Recibe las ofertas de mejoramiento de precio e 1dias
Materiales y Servicios indica que procede a adjudicar la(s) partida(s),
Generales objeto de la licitacion.
23 | Jefatura de Unidad Levanta acta de fallo, es firmada por los asistentes 2 dias
Departamental de Recursos y entrega copia de la misma, se integra el
Materiales y Abastecimientos expediente de la licitacion y proceda a la
elaboracidn del(os) Contrato(s) respectivo(s).
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias y 2 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, Vigente, Reglamento
Interior de la Administracion Pulblica para la Ciudad de México, asi como lo
establecido en la Circular de Uno Vigente.

2. Requisicion de Compra/Servicio, es donde detallay precisa claramente los bienes y/o
servicios a contratar.

3. La minuta indica las observaciones y/o correcciones que se determind hacer al
contenido de las bases, tomando en cuenta la Normatividad vigente y aplicable, asi
como los requisitos minimos descritos en la Ley de Adquisiciones para la Ciudad de
México.

4. El Acto de recepcidn de sobres contienen la documentacion legal y administrativa,
propuesta técnicay propuesta econdmica, en la fechay hora sefialadas en las bases
o junta de aclaraciones en su caso.

5. El o los licitantes(s) que resulte ganador, sera el que garantice satisfactoriamente el
cumplimiento de las obligaciones respectivas, ademas de haber presentado el precio
mas bajo

6. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera:

a) La instancia responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo que
sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

b)  Emitira las convocatorias y la elaboracion de las bases de la Licitacion, que deberan
observar los Lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal y su Reglamento, Vigente, a fin de que éstas contengan los requisitos
minimos en ella observados.

c)  Vigilara que los diferentes actos de la Licitacion Publica se lleven a cabo conforme a
los plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento, Vigente.
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d)  Vigilara que todos los actos que forman parte de la Licitacion se efectien en el dia,
horay lugar sefialado en la convocatoria y bases, levantando Acta en cada uno de los
eventos.

e) Procederd a declarar desierta la licitacion cuando ningun licitante haya adquirido
bases o habiéndolas adquirido no hubieren presentado propuestas o bien, las
posturas presentadas no retinan los requisitos solicitados en las bases de la licitacion
0 SUS precios no sean convenientes.

f) Sera la instancia responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

7.  La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, serad la Unica instancia facultada para establecer
compromisos con Proveedores y/o Prestadores de Servicios en materia de
adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes o servicios.

8.  Para los casos de Licitacion Publica Internacional, la Direccion de Administracion y
Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicitard mediante oficio a la Secretaria de Desarrollo Econdmico de la Ciudad de
México, Dictamen del Porcentaje de Integracion Nacional que deberan contener los
bienes o servicios a adquirir.

9.  Solo se realizaran Licitaciones de caracter Internacional cuando previa investigacion
de mercado, que realice la Subdireccidn de Recursos Materiales, y Servicios Generales,
no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores y/o prestadores de servicios
nacionales; o que no existan en el mercado nacional proveedores o fabricantes que
puedan garantizar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio,
financiamiento, menor impacto ambiental y servicio en las adquisiciones o sea
obligatorio conforme a los tratados.

10. Las bases de Licitacion deben ser revisadas por el Grupo Revisor de Bases, el cual
estara integrado por un representante de la Contraloria Interna, Area Juridica, Area
Solicitante y de la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios
Generales.

11. Laconvocatoria de la licitacion debera publicarse en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.
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Subdireccian de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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9.Procede a elaborar
las bases y convocaa
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Revisor de Bases
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10.Procedeala
revision delas bases
con el Grupo Revisor
de Bases, elabora
minuta indicando las

observaciones

18.Recibe dictamen
técnico yrealizala
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administrativa de fa
documentacian
recibida.

Adguisicidn rmediante Licitacidn Pdblica.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Abastecimientos

¢Hubo venta
de bases?

12 Realiza la venta de
bases en forma directa,
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oficio ala publicacion

dela convocatoria en la ylo morales,
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en &l proceso de
Licitacion

l

15.5e lleva a cabo la 17.Se lleva a cabo el 18.Entrega al
Junta de Aclaraciones 16.Elabora el Acta de la Acto derecepdon de representante de la
alas bases en el diay Junta de Aclaraciones sobres, s labora el unidad soliciante,
hora sefialada, en ésta, alas bases, da lectura acta corres pondiente al original delas oferfas
da contestacion a todas de esta, se firma de acto de presentadon y técnicas delos
vy cada una de las confomidad. apertura de licitantes que
dudas. propuestas . cumpligron.

Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales y Abasteci

21.Inicia el proceso de
subasta de
mejoramiento de
precios, solicta los
participantes presenten
la documentagion.

20.04a a conocer el
resultado dela

licitacion en lafechay

hora programada pasa
el acto de fallo,.

23.Levanta acta de
fallo, es firmada por los
asistentes y enfrega
copia delamisma, se
integra el expediente
dela licitacion.

Adguisicidn mediante Licitacidn Plblica

Subdireccidn de Recursos
tWlateriales y Senvicios Generales

22 Recibe las ofertas
de mejoramiento de
precio eindica gue

procede aadjudicar la
(s) partida(s),
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recurso Materiales y
Abastecimientos

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicio Generales
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Nombre del Procedimiento: Adquisiciones mediante el procedimiento de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores.

Objetivo General: Llevar a cabo la adquisicion, arrendamiento o contratacion de bienesy
servicios a través de un procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, mediante la formalizacién de contratos, para atender con oportunidad los
requerimientos de las unidades administrativas del Instituto de Estudios Superiores de la

Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccién de Administraciony Recibe  oficio con  “Requisicion  de 1dia
Finanzas del Instituto de Estudios Compra/Servicio
Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”
2 | Subdireccion de Recursos Recibe Requisicion y verifica que se encuentre | 2dias
Materiales y Servicios Generales total y debidamente requisitada.
¢Larequisicion esta debidamente
requisitada?
NO
3 | Jefatura de Unidad Departamental | Devuelve la requisicion a la unidad solicitante, 1dia
de Recursos Materiales y indica el motivo de su devolucién para que
Abastecimientos realice la correccion.
(regresa a la actividad No. 1)
4 Acusa de recibido de la requisicidn, la registra, 1dia
da niimero de requisicion y solicita cotizacion
a Proveedores de los bienes o servicios a
adquirir o contratar.
5 | Subdireccién de Recursos Recibe y analiza cotizacion. 1dia
Materiales y Servicios Generales
¢Cumple los requisitos cotizacion?
NO
6 | Jefatura de Unidad Departamental | Devuelve la cotizacion al Proveedor para que 1dia
de Recursos Materiales y realice la correccion.
Abastecimientos
(regresa a la actividad No. 5)
SI
7 Recibe cotizacidn realiza sondeo de mercado, ldia
solicita por oficio suficiencia presupuestal.
8 | Subdireccién de Finanzasy Capital | Recibe solicitud de suficiencia presupuestal, y 1dia
Humano notifica de su otorgamiento.
9 | Subdireccion de Recursos Procede a elaborar las bases y convoca a 4 dias
Materiales y Servicios Generales reunion al Grupo Revisor de Bases para la
revision de las bases y elabora minuta.
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10

Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales y
Abastecimientos

Elabora oficio de invitacion a Servidores
Publicos, para participar en el proceso de
Invitacion Restringida.

ldia

11

Lleva a cabo la Junta de Aclaraciones a las
bases en el dia y hora sefialada, se elabora el
Acta, se da lectura, se firma, se entrega copia
de todos los asistentes y se solicita firma de
acuse de recibo.

3dia

12

Realiza el acto de recepcion de sobres, se
elabora el Acta correspondiente al Acto de
Presentacién y Apertura de Propuestas, firman
todos los asistentes y entrega copia de la
misma.

2 dias

Entrega al representante de la Unidad
Solicitante, original de las ofertas técnicas de
los licitantes, a fin de que elabore el Dictamen
Técnico correspondiente.

1hr.

13

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe Dictamen Técnico y realiza la
Evaluacion Legal y Administrativa de la
documentacion recibida y realiza cuadro
comparativo de propuestas.

2 dias

14

Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales y
Abastecimientos

Da a conocer el resultado de la Invitacion para
el Acto de Fallo, informando a los licitantes de
la(s) propuesta(s) que cumplidé con todos los
requisitos solicitados.

ldia

15

Inicia el proceso de Subasta de Mejoramiento
de Precios, solicita a los participantes
presenten la documentacién legal que
compruebe la representacion legal
correspondiente.

ldia

16

Subdireccion de Recursos
Materiales
y Servicios Generales

Recibe las ofertas de mejoramiento de precio e
indica que procede a adjudicar la(s) partida(s),
a (los) licitante(s) que haya resultado ganador.

ldia

17

Levanta Acta de Fallo, es firmada por los
asistentes, se entrega copia, e integra el
expediente de la Invitacién y proceda a la
elaboracién del(os) Contrato(s) respectivo(s).

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles y 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento, Vigente; el Reglamento Interior de la Administraciéon Publica para la
Ciudad de México, asi como lo establecido en la Circular de Uno Vigente y aplicable.

2. Requisicion de Compra/Servicio: En esta se detalla y precisa claramente los bienes
y/o servicios a contratar.
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3. La minuta indica las observaciones y/o correcciones que se determind hacer al
contenido de las bases, tomando en cuenta la normatividad vigente y aplicable, asi
como los requisitos minimos descritos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federaly su Reglamento, Vigente.

4. Invitacién a Servidores PUblicos es para la Contraloria Interna, Area Juridica, y Unidad
Solicitante.
5. En Junta de Aclaraciones a las bases, en ésta da contestacion atodasy cada una de las

dudas administrativas y técnicas de los licitantes, respecto al contenido de las bases.

6. En la recepcion de sobres se contienen la Documentacion Legal y Administrativa,
Propuesta Técnicay Propuesta Econdmica en la fecha y hora sefialadas en las bases o
junta de aclaraciones en su caso.

7. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:

a) Sera la responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo que sera de
observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

b) Emitira las bases de la Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores, que
deberan observar los lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y su Reglamento, Vigente, a fin de que éstas contengan los requisitos
minimos en ella observados.

c) Vigilara que los diferentes actos del procedimiento de Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores, se lleven a cabo conforme a los plazos establecidos en la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, Vigente; Vigilara que todos
los actos que forman parte de la de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores, se efectlien en el dia, horay lugar sefialado en las bases, levantando Acta
en cada uno de los eventos.

d)  Procedera a declarar desierta la de Invitacion Restringida, cuando no exista minimo 3
propuestas que cumplan cuantitativamente con los requisitos y las posturas
presentadas, o retinan los requisitos solicitados en las bases o sus precios no sean
convenientes.

e) Sera la instancia responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

8. Toda solicitud de adquisicion de bienes o contratacion de servicios invariablemente
debera soportarse a través de una Requisicion de Compra/Servicio, debidamente
requisitada.

9.  La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios, sera la Unica instancia facultada para establecer compromisos
con Proveedores y/o Prestadores de Servicios en materia de adquisicion,
arrendamiento y contratacion de bienes o servicios.
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10. Para los casos de que los bienes sean de importacion, la Direcciéon de Administraciony
Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicitara mediante oficio a la Secretaria de Desarrollo Econdmico de la Ciudad de
México, Dictamen del Porcentaje de Integracion Nacional que deberan contener los
bienes o servicios a adquirir.

11. Las bases de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores, deben ser
revisadas por el grupo revisor de bases, el cual estara integrado por un representante
de la Contraloria Interna, Area Juridica, Area Solicitante y de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

12. Unavezdeclaradadesierta la Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores,
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales procedera conforme a la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, Vigente.
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Diagrama de Flujo:

1.- Recibe oficio can
“Requisicion de
Compra/servicio

Direccion de Administracian y Finanzas del Instituto de
Estudios Superores dela Ciudad de México ™

:La requisicion esta
debidamente requisitada?

iCumple los

2.-Recibe Requisiadny requisitos cotizadon?

verifica que se

5.- Recibe y analiza

encuentre total y cotizacion.

debidamente
reguisitada.

Mo Si

Subdirecodn de Recursos Matenales y Semvides
Generales

3.- Devuelve la 4. Acusa de recibido R 7- Re4.:|be cotizacion
requisicion a la unidad delarequisiciona la (a3 realiza sondeo de
solicitante, indica el unidad solicitante v 3 TR s e mercado, solidta por
motivo de su registra, da nimeo de HRqRElah oficio suficiencia
devolucién para gue requisic ‘correcdon. presupuestala la &
real

Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Abastecmientos

Adquisidiones mediante el procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores

8.-Recibe soliciud de
suficiencia

presupuestal, y notifica
a la Subdireccion de
Recursos Materiale

Subdireccion de Finanzas y Capital Humano
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Subdireccion de Recursos Materialesy

Senvicios Generales

G.- Procedea elaborar
las bases y convoca a

reunion al Grupo
Revisor de Bases para la
revision de |

14.- Recibe Dictamen
Técnico y realiza la

Evaluacion Legal y
Administrathva dela
documentacion reci

Ahastecimientos

10.- Elabora oficio de

12.- Realiza el acto de

15.- Da a conocer el

17.- Recibe las ofertas

invitacion a Servidores recepcion de sobres, se resultado de la de mejoramiento de

Publicos, para partidpar elabora el Acta Invitacion para el Acto precio e indica que

en el proceso de correspondients al Ao de Fallo (Segunda procede a adjudicar la
Invitacion de Presentac Etapa), infformando a (s} partidals),

11.- Lleva a cabo la
Junta de Aclaraciones a
las baseseneldiay
hora sefialada, se

13.- Entrega al
representante de la
Unidad Solicitante,

original de las ofrias

1

E.- Inicia el proceso de
Subasta de
Mejoramiento de
Precios, solicita alos

18.- Levanta Acta de
Fallo, misma que es
firmada por los
asistentes a dicho
evento y entrega copia

elabora el Acta técnicas de los lici participantes presenten

Adguisiciones mediante el procedimiento de Invitacidn Restringida a cuando menostres proveedores.

Jeratura de Unidad Departamental de Recursos Materialesy

VALIDO

Jefa de Unidad Departamental de Recurso Materiales y
Abastecimientos
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VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Adjudicacion directa.

Objetivo General:

Realizar la adquisicidon, arrendamiento o contratacion de bienes y

servicios a través de un procedimiento de Adjudicacidn Directa, mediante la formalizacion
de contratos, para atender con oportunidad los requerimientos de las unidades
administrativas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?:il;lae dde la Actividad Tiempo
1 | Direccién de Administraciony | Recibe “Requisicion de Compra/Servicio”, donde 1dia
Finanzas del Instituto de detalla y precisa claramente los bienes y/o
Estudios Superiores de la servicios a contratar mediante oficio.
Ciudad de México “Rosario
Castellanos”
2 | Subdireccidn de Recursos Recibe Requisicién y verifica que se encuentre 2 dias
Materiales y Servicios total y debidamente requisitada.
Generales
:Larequisicion esta debidamente requisitada?
NO
3 | Jefatura de Unidad Devuelve la requisicion a la unidad solicitante, 1dia
Departamental de Recursos indica el motivo de su devolucién para que realice
Materiales y Abastecimientos la correccion.
(regresa a la actividad No. 1)
SI
4 Acusa de recibido la requisicion la registra, da 1dia
numero y solicita cotizacion a Proveedores de los
bienes o servicios a adquirir o contratar.
5 | Subdireccion de Recursos Recibe y analiza cotizacién. 1dia
Materialesy Servicios
Generales
:Cumple los requisitos de cotizacion?
NO
6 Devuelve la cotizacién al Proveedor para que 1dia
realice la correccion.
(regresa a la actividad No. 4)
SI
7 Jefatura de Unidad Recibe cotizacion realiza Sondeo de Mercado, 1dia
Departamental de Recursos solicita por oficio suficiencia presupuestal a la
Materiales y Abastecimientos Subdireccion de Finanzas.
8 | Subdireccidn de Finanzasy Recibe solicitud de suficiencia presupuestal y 1dia
Capital Humano notifica de su otorgamiento.
9 Subdireccidn de Recursos Envia oficio de asignacion, al (los) proveedor(es) 1dia
Materiales y Servicios General. | designados para adquirir el bien o servicio, e
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indicandoles  la  presentacion  de  su
documentacion legal la formulacién del contrato.
10 | Jefatura de Unidad Integra, contrato y demas documentacién. 1dia
Departamental de Recursos

Materiales y Abastecimientos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en la Ley de Adquisiciones de la Ciudad de México; del Reglamento
Interior de la Administracion Pdblica para la Ciudad de México, asi como lo establecido
en la Circular de Uno Vigente y aplicable.

2. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:

a) Sera la instancia responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo que
sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

b) Observara los lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal y su Reglamento vigente y aplicable, para la Adjudicacion Directa a fin de que
ésta contenga los requisitos en ella observados.

c) Vigilara que los diferentes actos del procedimiento de Adjudicacion Directa se lleven a
cabo conforme a los plazos establecidos, en la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

d)  Vigilara que todos los actos que forman parte de la de Adjudicacion Directa, se
efectlien en el dia, horay lugar sefialado en las bases, levantando Acta en cada uno de
los eventos.

e) Sera la instancia responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

3. Toda solicitud de adquisicion de bienes o contratacion de servicios invariablemente
debera soportarse a través de una Requisicion de Compra/Servicio, debidamente
requisita

4.  La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, serd la Unica instancia facultada para establecer
compromisos con Proveedores y/o Prestadores de Servicios en materia de
adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes o servicios.

5. Para los casos de que los bienes sean de importacion, la Direccién de Administraciony
Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicitard mediante oficio a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, Dictamen del
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Porcentaje de Integracién Nacional que deberan contener los bienes o servicios a
adquirir.
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Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos MaterialesyAbastecimientas

7.- Recibe cotizacion
realiza Sondeo de
Mercado, solidta por
oficio suficiencia
presupuestalala s

10.- Integra expedients
que debe contener
Requisicion de

Compra/servicio,
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Adjudicacion directa.
Subdireccion de Finanzasy Capital
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8.- Recibe solicitud de
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Recursos Materiales
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recurso Materiales
y Abastecimientos
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VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Contratacion y supervision del servicio de mantenimiento
correctivo y preventivo a vehiculos.

Objetivo General: Coordinar con las unidades administrativas, de acuerdo con las
solicitudes de mantenimiento correctivo y preventivo a los vehiculos adscritos a las mismas,
con la finalidad de mantener en condiciones 6ptimas el parque vehicular del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccidon de Recursos Procede a elaborar el Programa Anual de 1dia
Materiales y Servicios Generales. | Mantenimiento Correctivo y Preventivo a

Vehiculos.

2 | Jefatura de Unidad Determina llevar a cabo la contrataciéon de los 2 dias
Departamental de Servicios montos del servicio, se elabora oficio de solicitud
Generales de suficiencia presupuestal.

3 | Subdireccién de Finanzasy Recibe oficio y verifica que cuente con suficiencia 1dia
Capital Humano presupuestal y elabora oficio.

4 | Subdireccidon de Recursos Recibe oficio de suficiencia presupuestal para el 1dia
Materiales y Servicios Generales. | tramite correspondiente.

5 | Jefatura de Unidad Elabora “Requisicion” e integra expediente, 1dia
Departamental de Servicios elabora oficio de solicitud de contratacion.

Generales

6 | Subdireccion de Recursos Elaboray formaliza contrato, entrega el original al 3dia

Materiales y Servicios Generales. | proveedory envia copia de la orden de reparacién
a la unidad administrativa.

7 | Jefatura de Unidad Recibe diagndstico con presupuesto y verifica los 1dia
Departamental de Servicios precios y condiciones son las convenidas en el
Generales contrato.

¢Los precios y condiciones son los convenidos?
NO
8 Notifica mediante oficio al prestador de servicios 1dia
(taller) su desapego a lo estipulado en el contrato,
solicita la correccion de este.
(regresa a la actividad No. 7)
Sl
9 Autoriza Presupuesto y orden de servicio y los 1dia
remite al prestador de servicios (taller).
¢Elvehiculo fue reparado correctamente?
NO
10 Devuelve el vehiculo al taller y registra la fecha y 1dia
estado en que se encuentra en la bitacora de
mantenimiento
(regresa a la actividad No. 9)
|
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11 Firma de conformidad la orden de servicio y 1dia
documentos, solicita la elaboracidn de factura.

12 | Jefatura de Unidad Recibe factura y documentacion, verifica los 1dia
Departamental de Recursos importes y plazos de la ejecucion, procede a la
Materiales y Abastecimientos aplicacion de la sancidn, previo al pago.

13 Aprueba los trabajos y firma de Vo. Bo. la factura y 1dia

documentos, envia oficio, factura y documentos el
tramite de pago.

14 | Subdireccidn de Recursos Elabora trimestralmente “Informe del costo de 1dia
Materiales y Servicios Generales | reparacion 'y mantenimiento del parque
vehicular”, para su autorizacion y envio.

15 | Direccion de Administraciony Recibe, autoriza, envia oficio y disco magnético 1dia
Finanzas del Instituto de con informe trimestral del Costo de Reparacién y
Estudios Superiores de la Ciudad | Mantenimiento del Parque Vehicular.

de México “Rosario Castellanos”

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia al Mantenimiento y Conservacion del Parque
Vehicular de la Circular Uno vigente y aplicable, se ha elaborado el presente
procedimiento para la contratacion y supervision del servicio de mantenimiento
correctivo y preventivo a vehiculos en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
de México “Rosario Castellanos”.

2. La contratacidn de los montos estimados del servicio se da a través de un proceso de
licitacion o adjudicacidn directa, invitacion restringida y/o licitacion publica con base
altipo de trabajo a ejecutar.

3. El “Informe del costo de reparacion y mantenimiento del parque vehicular”, se envia en disco
magnético trimestralmente, previa autorizacidn de la Direccién de Administracion y Finanzas a
la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

4. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:

a) Serd el area responsable de verificar la aplicacion del presente procedimiento; mismo
que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

b)  Atenderd la demanda de servicios de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a
Vehiculos.

C) Analizara y propondra la contrataciéon de Mantenimiento Correctivo y Preventivo a
Vehiculos con Talleres Externos, en el marco de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal y su Reglamento, vigente y aplicable.

d)  Supervisara aleatoriamente la correcta ejecucion de los servicios proporcionados por
los talleres externos.
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e)  Vigilara el cumplimiento de los tiempos de ejecucion de los trabajos de acuerdo con lo
establecido en los contratos respectivos.

f) Sera responsable de verificar los dias de atraso o demoras por incumplimiento a los
plazos de tiempo pactados con el prestador del servicio; a efecto de que lleve a cabo
la aplicacion de las Penas Convencionales correspondientes en su caso.

g) Evaluara el costo beneficio de la reparacion del vehiculo, en relacion con el valor de
mercado de la unidad, determinando la conveniencia de autorizar la reparacion o
tramitar su baja.

h) Sera responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

Diagrama de Flujo:

>
B
®
2
Z 8
=2 1.- Procede a elaborar 4.- Recibe oficio de 6. Elabora y formaliza
& o el Programa Anual de suficiencia presupuestal contrato, entrega el
E 5 @ Mantenimienta yremitealaJefatura de original al proveedory
g Correctivo y Preventivo Unidad Departamental envia copia de |2 orden
¥E a Vehiculos de Serv de repa
g
2
A
iLos precios y zEl vehiculo fue
L L Y condiciones son parad
P 7
2.- Determina llevar a 5.- Elabara 7.-Recibe diagndstico o5 convenidos? G- Autoriza correctamente?
cabo |a contrataddn de “Requisicidn” e integra €on presupuesto y Si Presupuesto y orden de
los montos estimados expediente, elabara verifica silos precios y servicio ylos remite al
delservicio,se elabora oficio de soliciud de condiciones son las prestador de senaaos
oficio contratacion a través convenidas en (taller).

8.- Notifica mediante 10- Devuelve el

oficio al prestador de

servicios (taller) su
desapego alo

estipulado en el co

vehiculo al taller y
registra la fecha y
estado en que se
encuentra en la
bitacara

Jefatura delUnidad Departamental de S ervices Generales

Contratacion y supervision del servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a vehiculos,

3.- Recibe oficio y
verifica que cuente con

suficiencia
presupuestal, elabora
oficio de suficiencia

Subdreccion de Finanzas y Capital Humano
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Senicios Generales

11.- Firma de
conformidad la orden
de servicio y
documentos soporie,
mismos que quedan en
custodia d

12.- Recibe factura y
documentacion anexa,
wverifica silos importes y

plazos de la gjecuddn

13.- Aprueba los
trabajos yfirma de Vo,
Bo. la factura y

documentos soports,

de los envia por oficio, fact

Jefatura de Unidad Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de

Recursos Materialesy Ab astecimientas

14.- Elabora
trimestralments
“Informe del costo de
reparacion y
mantenimiento del
parque vehicular®

Subdireccion de Finanzasy Capital
Hurmanao

Contratacidn y supervision del servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a vehiculos.

15.- Redibe, autoriza,
envia oficio y disco

magnético con informe
trimestral del Costo de
Reparacion

Direccion de Administraciony
Finanzas del Instituta de Estudios

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales
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VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Atencion de siniestros a vehiculos por colision o volcadura.

Objetivo General: Resarcir los dafios por Siniestros a Vehiculos del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” y hayan sufrido un siniestro por
colision o volcadura.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcrlis:iZI: dde la Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Recursos Envia a las unidades administrativas, circular ldia

Materiales y Servicios informando el nimero de pdliza, nombre y teléfono
Generales de la compafiia aseguradora y tarjetas con la
informacion del seguro.

2 Recibe llamada y envia a un representante con la 1dia
documentacion necesaria al lugar en donde sucedié
el siniestro.
¢La unidad es pérdida total?

NO

3 Recibe informacion via telefénica, se procede a la 5 hrs.
reparacion de la unidad vehicular y se informa a la
unidad administrativa.

4 Recibe notificacion y elabora oficio solicitud de 3 hrs.
suficiencia  presupuestal, por el monto
correspondiente al deducible.

5 Subdireccion de Finanzasy | Recibe oficio y verifica que exista suficiencia 1dia

Capital Humano presupuestal, en caso contrario informa que habra
que esperar un tiempo.
6 Elabora chequey oficio de suficiencia presupuestal y 5 hrs.
remite a la Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
7 Subdireccion de Recursos Recibe oficio y cheque para que continte con el 1dia
Materiales y Servicios tramite de pago del deducible al taller.
Generales

8 Jefatura de Unidad Supervisay da seguimiento al proceso de reparacién | 32 dias
Departamental de Servicios | de la unidad vehicular, hasta la total reparacién y
Generales conforme a lo acordado.

9 Procede a realizar el pago.

10 Subdireccion de Recursos Entrega al Conductor la unidad vehicular, recibe 1dia
Materiales y Servicios contra recibo.
Generales

11 Acude a la Compafiia Aseguradora para su entrega,
solicita comprobante fiscal.

12 Recibe comprobante fiscal y envia oficio para
comprobacion del gasto.

13 Elabora y turna oficio de reporte de siniestros a la
Direccion de Administracion y Finanzas, para firmay
tramite.
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14 Direccién de Firma y envia oficio de reporte de siniestros a fin de 1dia
Administracién y Finanzas dar cumplimiento a la Circular Uno vigente.
del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de
México “Rosario
Castellanos”

(conecta con el fin del procedimiento)
|

15 Subdireccién de Recursos Recibe informacion via telefénica, que la unidad 1dia
Materiales y Servicios vehicular ha sido declarada pérdida total.

Generales

16 Recibe notificacion por medio de oficio e informa y

entrega copia de la factura, a fin continuar con el
trdmite de obtencién del endoso por parte de
Secretaria de Administracién y Finanzas.

17 Direccién de Procede a su certificacion y copia de la factura 1dia
Administracion y Finanzas certificada e instruye para que obtenga el endoso de
del Instituto de Estudios esta.

Superiores de la Ciudad de
México “Rosario
Castellanos”

18 Subdireccion de Recursos Recabar documentos para la integracion del | 20 dias
Materiales y Servicios expediente, que enviara al solicitar el endoso de la
Generales misma.

19 Direccién de Recibe endoso de Facturay turna. 1dia
Administracion y Finanzas
del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de
México “Rosario
Castellanos”

20 Subdireccion de Recursos Acude a la Secretaria de Movilidad a realizar el | 2dias
Materiales y Servicios tramite de Baja de Placas y pago de acuerdo con los
Generales formatos que para tal efecto.

21 Efectla el pago en la Secretaria de Transportes y 1dia

Vialidad.

Solicita mediante oficio a la Compafiia Aseguradora | 2dias
el pago de la indemnizacién y la totalidad de los
documentos requeridos.

22 Recibe cheque de la compafiia aseguradora y lo | 30dias

ingresa a la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de
México. y obtiene recibo de entero.

23 Direccién de Recibe recibo de entero y solicita mediante oficio la 2 dias
Administracién y Finanzas asignacion de los fondos correspondientes.
del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de
México “Rosario
Castellanos”

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 96 dias habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: N/A ‘

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia a la Prevencion de Riesgos, Aseguramiento y
Recuperacion de Siniestros, se ha elaborado el presente procedimiento para la
atencion de siniestros a vehiculos por colision o volcadura en el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

2. La compafiia aseguradora contratada por el Gobierno de la Ciudad de México para el
reporte de siniestro de bienes propiedad del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México, “Rosario Castellanos”.

3. La integracion del expediente, se enviard a Subsecretaria de Capital Humano al
solicitar el endoso de la misma, y envia expediente a la Subdireccion de Administracion
de Riesgos, Aseguramiento y Control de Servicios, dependiente de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas para que le sea endosada la copia de la factura.

4. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales;
a) Serd el area responsable de verificar la aplicacion del presente procedimiento.

b) Debera mantener actualizado el padrén vehicular asegurable, por lo que enviara
mensualmente en forma impresa y medio magnético el informe de altas y/o bajas,
documentando los movimientos referidos (factura, tarjeta de circulacion,
comprobante de baja de placas, etc.)

c) Debera solicitar el endoso de la factura a Subsecretaria de Capital Humano debera
integrar expediente con la siguiente documentacion:

l. Copiade lafactura,
Il. Copia de la identificacion oficial de la persona facultada por el Gobierno del Distrito
Federal para certificar documentos,
[l Copia del Acta Administrativa Circunstanciada,
Iv. Original o copia de la tarjeta de circulacion,
V. Reporte del siniestro entregado por el ajustador.

d)  Entregara ala compafiia aseguradora la siguiente documentacion solicitada por
oficio:

l. Copia de la factura endosada por el Subsecretario de Capital humano
1. Original del tramite de Baja de Placas
. Liberacidon en Posesion de la Unidad,
IV. Copia del comprobante de pago, y
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V. Documentacion que se entregd en el expediente para el tramite de endoso de la

factura ante Subsecretaria de Capital Humano.

e) Sera responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento

5.  La Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Materialesy Servicios Generales, reportara via oficio a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Subsecretaria de Capital Humano, todos los
siniestros ocurridos.

6. El ajustador entrega al Conductor el “Volante de Admision” para que lleve el vehiculo
siniestrado a alguno de sus centros automotrices autorizados para su reparacion o a
la central de ajustes y en caso de que el vehiculo no pueda ser conducido, solicita una
grla para que éste sea remolcado.
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Diagrama de Flujo:
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Direccion de Adrministracion y Finanzas del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario Ca

14 Recibe oficio y copia
de |a factura, procede a
su certificacion y copia
de la factura certificada
einstruye para que
obtenga el endoso de
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16.Recibe endoso de
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales
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VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Atencion de siniestros a vehiculos por robo.

Objetivo General: Resarcir los dafios por siniestros a vehiculos del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de la México “Rosario Castellanos” que hayan sufrido un siniestro

por robo.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcrlis:iZI: dde la Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Recursos Envia a las unidades administrativas, ldia
Materiales y Servicios informando el nimero de péliza, nombre y
Generales. teléfono (tarjeta).

2 Recibe llamada del siniestro, requisita formato 1dia

de reporte de robo, y envia a un representante
con la a la Agencia del Ministerio PUblico.

3 Recibe copia del Acta levantada ante el 3 hrs.
Ministerio Plblico y copia de “Declaracion del
Accidente” (formato propio de la compaiiia
aseguradora).
¢La unidad vehicular es localizada dentro de
los 30 dias posteriores a la fecha de siniestro?

NO

4 Mediante oficio informa, la pérdida total de la 1dia
unidad vehicular, y solicita la certificacion de la
copia de la factura.

5 Direccidn de Recibe copia de la factura, y procede a su 1dia

Administracion y Finanzas certificacion y entrega copia de la factura
del Instituto de Estudios certificada e instruye para que obtenga elendoso
Superiores de la Ciudad de esta.

de México “Rosario

Castellanos”

6 Subdireccidon de Recursos Recibe copia certificada de la factura y procede a 2 dias
Materiales y Servicios recabar documentos para la integracion del
Generales. expediente.

7 Envia expediente para el endoso de la copiade la 1dia

factura y solicita carta poder simple.

8 Direccién de Expide carta poder simple para dar continuidad 1dia
Administracion y Finanzas al trdmite de baja de placas.
del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad
de México “Rosario
Castellanos”

9 Subdireccion de Recursos Recibe carta poder y acude a la Secretaria de 1dia
Materiales y Servicios Movilidad de la Ciudad de México a realizar el
Generales tramite de baja de placas, y pago de este.

10 Solicita mediante oficio, a la compafiia 2 dias
aseguradora el pago de la indemnizacion
correspondiente, y entrega a la compafiia
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aseguradora la totalidad de los documentos
requeridos.

11

Recibe cheque de la compafiia aseguradora y
obtiene “recibo de entero”.

2 dias

12

Direccion de
Administracion y Finanzas
del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad
de México “Rosario
Castellanos”

Recibe recibo de entero y solicita mediante oficio
a la Secretaria de Administracion y Finanzas la
asignacion de los fondos correspondientes.

ldia

(conecta con el fin del procedimiento)

Sl

13

Subdireccion de Recursos
Materialesy Servicios
Generales.

Solicita a la Compafifa Aseguradora envie la
solicitud al Ministerio PUblico con el objeto de
que se inicien los tramites pertinentes.

1dia

14

Recibe notificacion y un representante acude
para la valoracion de la unidad vehicular y en
donde se determina si ésta es declarada como
pérdida total.

2 hrs

¢Los danos y faltantes de la unidad exceden el
30% de su valor Comercial?

NO

15

Es informada, se procede la reparacion de la
unidad vehicular, elabora oficio solicitud de
suficiencia presupuestal por el monto del
deducible.

ldia

16

Subdireccién de Finanzas
y Capital Humano

Recibe oficio y verifica que exista suficiencia
presupuestal, en caso contrario informa que
habra que esperar un tiempo.

ldia

17

Elabora cheque vy oficio de suficiencia

presupuestal, remite.

3 hrs

18

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio y cheque para continuar con el
tramite de pago del deducible al Prestador de
Servicios (Taller).

5dias

19

Revisa que la unidad vehicular haya sido
reparada conforme a lo acordado, y en su caso
procede a realizar el pago del deducible.

ldia

20

Recibe contra recibo y acude a la Compafiia
Aseguradora para su entrega, solicita
comprobante fiscal.

ldia

21

Recibe comprobante fiscal y envia mediante
oficio a la Subdireccion de Finanzas para
comprobacion del gasto.

2 hrs

22

Elabora y turna oficio de Reporte de Siniestros,
para firmay tramite.

1ldia

23

Direccidon de
Administracion y Finanzas
del Instituto de Estudios

Firma y envia oficio de Reporte de Siniestros a la
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

1ldia
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Superiores de la Ciudad

de México “Rosario

Castellanos”
(conecta con el fin del procedimiento)
Sl

24 Subdireccién de Recursos Es informada de que la unidad vehicular ha sido 1dia
Materiales 'y Servicios declarada pérdida total, se continla con el
Generales tramite para la indemnizacidn.

25 Elabora oficio, e informa la pérdida total de la

unidad vehicular, entrega copia de la factura,
para el trdmite del endoso.

26 Direccidén de Administraciény Recibe oficio y entrega copia de la factura 2 dias
Finanzas del Instituto de certificada e instruye para que obtenga el endoso
Estudios Superiores de la de esta.

Ciudad de México “Rosario
Castellanos”

27 Subdireccion de Recursos Recibe copia certificada de la factura, se recaban 30dias
Materiales y Servicios documentos para la integracion del expediente,
Generales. al solicitar el endoso de la misma.

28 Integra expediente y solicita mediante oficio, y 2 dias

solicita carta poder simple.

29 Direccién de Expide carta poder simple. 1dia
Administracion y Finanzas
del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de
México “Rosario
Castellanos”

30 Subdireccién de Recursos Recibe carta poder simple y acude a realizar el 1dia
Materiales 'y servicios tramite de Baja de Placas, y pago de este.

Generales
31 Entrega a la Compafiia Aseguradora la totalidad 5dias
de los documentos requeridos, recibe cheque lo
ingresa y entrega recibo de entero

32 Direccion de Recibe recibo de entero y solicita mediante oficio 2 dias
Administracion y Finanzas a la Secretaria de Finanzas la asignacion de los
del Instituto de Estudios fondos correspondientes.

Superiores de la Ciudad de
México “Rosario
Castellanos”
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dias habiles y 10 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
Aspectos a considerar:

1.

Con el fin de dar cabal observancia al numeral 6.4 Prevenciéon de Riesgos,
Aseguramiento y Recuperacion de Siniestros de la Circular Uno que nos rige, se ha
elaborado el presente procedimiento para la atencidn de siniestros a vehiculos por
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robo en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

2. La circular enviada a las Unidades Administrativas es firmada por el responsable de la
Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

3. La compafiia aseguradora es contratada por el Gobierno de la Ciudad de México, para
el reporte de siniestro de bienes propiedad del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México, “Rosario Castellanos”.

4, El expediente, se integra la documentacion indicada en los Criterios de Operacion del
presente procedimiento, que se enviara a Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas al solicitar el endoso
de esta.

5. El cheque de la compaiiia aseguradora, se ingresa a la Tesoreria del Gobierno de la
Ciudad de México y obtiene “recibo de entero”, se remite a la Direccién de
Administracion y Finanzas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México,
“Rosario Castellanos”.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:

a) Sera el area responsable de verificar la aplicacion del presente procedimiento; mismo
que sera de observancia obligatoria para el personal del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

b) Debera mantener actualizado el padrén vehicular asegurable, por lo que enviara
mensualmente en forma impresa y medio magnético el informe de altas y/o bajas (en
su caso), documentando los movimientos referidos (factura, tarjeta de circulacion,
comprobante de baja de placas, etc.).

c) Sera responsable de revisary actualizar el presente procedimiento.

7. Sera responsabilidad del Conductor, levantar el acta ante la agencia del Ministerio
Publico correspondiente al lugar en donde se haya suscitado el robo.

8. La Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales , para solicitar el endoso
de la factura a Subsecretaria de Capital Humano deberd integrar expediente con la
siguiente documentacion:

a) Copia de la factura,

b) Copia de la identificacion oficial de la persona facultada por el Gobierno del Distrito
Federal para certificar documentos,

c) Copia del Acta Administrativa Circunstanciada,
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10.

Original o copia de la tarjeta de circulacion,
Reporte del siniestro entregado por el ajustador,

Declaracion de accidente conteniendo el dictamen de pérdida total de la aseguradora.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales entregara a la compafiia
aseguradora la siguiente documentacion solicitada por oficio:

Copia de la Factura endosada por el Subsecretaria de Capital Humano
Original del tramite de Baja de Placas,

Liberacion en Posesion de la Unidad

Copia del comprobante de pago,

Documentacion que se entregd en el expediente para el tramite de endoso de la
facturaante Subsecretaria de Capital Humano.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccidon de Recursos

Materiales y Servicios reportard via oficio a la Direccion General de Recursos
Materiales, y Servicios Generales todos los siniestros ocurridos.

52 de 138



MANUAL ADMINISTRATIVO

on.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

NOMBRE O LOGO DEL
ORGANO

e}
. .
Diagrama de Flujo:
iLaunidad vehicusr
es localizada denfro de
X X los 30 dias posteriores "
. . 3.Recibe copia del Acta alafecha de siniesro? 13.S~9I|cwtaala
1.Envia a las unidades levantada ante el Compania As eguradora
administrativas, Ministerio Pibico y envielasoliciud al =
informando & ndmers. copia de“Declaracion Ministerio Piblico con
depéliza, nombrey del Accidente” (formato el objeto de gue se
teléfono . propio dela compafiia inicien los tramites.
i asequradora). pertinentes.
a
=
a
c
=
@ i 6.Reciby i [ ]
g L. ABECIDE Hdmaua Elelﬂ 4 Mediante cﬁcic, .RECIDE Copla B.Rec\becartapuday

Atencidn de siniestros a vehiculos por robo.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servi

ocurrencia del siniesro
(robo), requisita
formato deReporie de
robo, y envia a un
representante con ka
documentacion

NEreSAria

informa ala Direccion

certificada de |a factura

acude a la Secretaria

s o ¥ procede arecabar it
’::!_eAdmmLT.m:!nn v 3 e e I 3 {;diﬁah‘a%vélfquqe Iaa
It:tat;zda;iaiﬁ;ad integracion del realizar el tramite de
- expedients baia de placas
URIELEE correspondients. 1 P
1.CHVIa EX) ne

para que le sea
endosadalacopiadela
factura, recibe copia de
facturay soliciaala
Direccion de
Administracion y
Finanza=z

[ 10.50licita median

oficio ala compafia
aseguradora & pago de

la indemnizacion

correspondiente y

entrega a la compal
aseguradora .

te

fila

—_—

11.Recibe cheque d
compafiiaas egurad

y obtiene “recibo de

entero”™.

ela
jora.

Direccidn de Administracian y
Finanzas del Instituto de Estudios

A 4

5.Recibe copia dela
factura, y procede a su
certificacion y enfregaa
la Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

§.Expide Carta Poder
Simple y turna a la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

12.Recibe recibo de

entero y solicia

mediante oficio ala

Secretaria de
Administracion y

Finanzas la asignacidn

delos fondos.
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y salida de bienes muebles en el almacén
central.

Objetivo General: Realizar la recepcion, registro, salida y control de los bienes muebles que
ingresan al Almacén Central, del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”, que ingresen por cualquiera de las vias legales y pasen a formar parte
de las existencias o del patrimonio de activo fijo del Instituto, (compra, donacidn,
transferencia, traspaso y localizacion sin registro) para mantener actualizada la informacion
y controlar las existencias en almacén y el Padrén Inventariala.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Recursos Envia copia de los contratos o pedidos al 1dia
Materiales y Servicios Generales Almacén Central.

2 | Lider Coordinador de Proyectos Recibe copia del contrato o pedido, y prepara los 1dia
de Almacenes e Inventarios espacios para la entrega recepcion de los bienes
por parte del Proveedor.

3 Acude al almacén central a realizar la entrega de 1dia
los bienes muebles, con la documentacién
correspondiente al almacén central de la
Subdireccién de Recursos Materiales, y Servicios
Generales.

Recibe y revisa los documentos del proveedor,
(contrato o pedido remisidn y/o factura original).

¢La documentacion es correcta y esta
completa?

NO

Devuelve los documentos al proveedor para su
correccion y/o complementacion.

(regresa a la actividad No. 4)

SI

4 Recibe los bienes muebles, revisa y verifica, que ldia
éstos cumplan con las especificaciones técnicas
contenidas en el contrato/pedido por parte del
proveedor.

¢Los bienes muebles cumplen con las
especificaciones técnicas requeridas?
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5 Indica a la Subdireccion de Recursos Materiales ldia

y Servicios Generales, la no procedencia de la
recepcidn de estos, por incumplimiento con lo
estipulado en el contrato a fin de que notifique
al proveedor.

6 Informa al proveedor la no procedencia de la 1dia
recepcion de los bienes, y las causas que lo
originaron para su correccién o cambio,
juntamente con la documentacidn presentada,
y los devuelve para su sustitucion

SI

7 Sellay firma de conformidad, en conjunto con el 1dia
personal técnico calificado, asignado por el area
requirente las remisiones y/ o facturas.

8 Procede a la recepcion de los bienes, y los 2 dias
acomoda por grupos homogéneos, en el area
dispuesta en el almacén central.

9 Registra en la tarjeta Kardex electrdnica los 4 dias
bienes muebles que ingresen al almacén
central, los bienes instrumentales se registraran
de forma individual.

10 Realiza la recepcidn de bienes de muebles, que 1dia
ingresen al almacén central, por medio de
donacidn, transferencia, traspaso y localizacion
sin registro etc.

11 Atiende los requerimientos de bienes muebles 7 dias
existentes en el almacén central, solicitados por
las areas requirentes, mediante el formato “vale
de almacén” debidamente requisitado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién
Publica de la Ciudad de México y Circular Uno vigente y aplicable.
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2. El Kardex electronica deberd contener los datos sefialados en los contratos y/o
pedidos, como son descripcion, marca, modelo, serie etc., los datos del proveedor el
nimero de factura o remision, cantidad de bienes, unidad de medida, asi como el
costo de adquisicion y costo promedio.

3. Los bienes instrumentales, se registraran en el padrén inventarial de forma individual,
debiendo elaborar y colocar etiqueta de identificacion para su control y previo
conocimiento de la distribucion de los mismos se elaborara el “resguardo mdltiple de
mobiliario y equipo”, el cual indicard el nimero de inventario Gnico por cada bien,
marca, modelo, serie, motor, placas, etc., y sera entregado junto con el mobiliario y/o
equipo, al servidor publico responsable recabado su firma en este documento y
dejando el mobiliario para su custodia y responsabilidad.

4, Los requerimientos de bienes muebles solicitados por las areas se atienden en un
plazo no mayor a cinco dias habiles, siempre que exista una solicitud mediante el
formato “vale de almacén” debidamente requisitado.

5. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:

a) Sera responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo que sera de
observancia obligatoria para los que en élintervienen.

b)  Seralainstanciaresponsable del manejoy almacenaje de los bienes muebles ingresen
por cualquiera de las vias legales, y pasen a formar parte de las existencias el Almacén
o del patrimonio de activo fijo.

c) Recibira bienes y materiales siempre y cuando se cuente con un contrato o pedido,
debidamente validado por las Areas solicitantes y la Direccién de Administracién y
Finanzas.

d) Recibira bienes y materiales podra recibir los bienes muebles mediante remision o
factura, en ambos casos debera los documentos para la recepcién deberan contar con
los datos completos del Proveedor, la descripcion de los bienes, la marca, el modelo,
numero de serie, asi como el costo pactado en la adquisicion etc. de conformidad a lo
asentado en el contrato o pedido, y se debera entregar en original y copia.

e)  Seralaresponsable de la recepcidn de los Bienes Muebles, y el area requirente sera la
responsable de validar que los bienes entregados cubren al cien por ciento sobre las
especificaciones técnicas y de calidad, indicadas en el pedido de acuerdo con lo
solicitado, para lo cual debera asistir el de personal técnico calificado que el area
requirente designe en el proceso de recepcion.

f) Sellard y firmard como acuse de recibo la remisidon o factura original, para dar
validacion de la entrega de los bienes muebles.

g) Registrard en la tarjeta Kardex electronica los bienes muebles que ingresen al almacén
central del Instituto, y que pasen a formar parte de las existencias o del patrimonio de
activo fijo del Instituto, el cual debera contener los datos sefialados en los contratos
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y/o pedidos como son descripcion de los bienes, marca, modelo, serie etc., los datos
del proveedor el nimero de factura o remision, cantidad de bienes, unidad de medida,
asi como el costo de adquisicion y costo promedio, asi mismo se podra homogenizar
el registro de entrada en el Kardex con bienes ya existentes en el almacén si son de
caracteristicas similares; en el caso de Donacidon, Transferencia, Traspaso y
Localizacion Sin Registro y Reaprovechamiento Reposicion de bienes muebles etc., se
tomaran los datos sefialados en las actas respectivas.

h)  Enelcasodeadquisiciones de bienes instrumentales mediante capitulo 5000, ademas
debera registrar en el Padron Inventarial del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”, estos bienes asignandoles un nimero de
inventario Unico por cada Bien Registrado debiendo, elaborar etiqueta de
identificacion y colocarla en los bienes muebles correspondientes, de igual forma este
procedimiento aplicara para la recepcion de bienes de activo fijo que ingresen al
almacén del IESRC por medio de donacidn, transferencia, traspaso y localizacion sin
registro, reaprovechamiento, reposicion, etc.

i) Atendera los requerimientos de bienes muebles existentes en el almacén central del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”,
solicitados por las areas requirentes siempre que exista una solicitud mediante el
formato denominado “Vale de Almacén” debidamente requisitado.

j) Cada seis meses actualizara y pondra a disposicion de las areas del Instituto el
catalogo de existencias del almacén.

k) Sera responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

6. Los bienes muebles que ingresen al patrimonio a través de los Almacenes deberan
corresponder a bienes de consumo o instrumentales de los capitulos de gasto 2000 y/o
5000. En casos excepcionales, cuando resulte necesario por la operatividad se podran
recibir en los almacenes bienes que no correspondan a lo sefialado anteriormente, asi
mismo cuando los bienes muebles que se reciban en donacién sean destinados para
ser entregados a derechohabientes de programas de asistencia social, no deberan
causar alta en los registros de inventario, Unicamente deberan de llevar controles de
entradasy salidas por separado de los registros del almacén.

7. El “Vale de Almacén” debera contar con la descripcion correcta del area solicitante
numero telefénico y extensidn, la descripcion de los bienes y la clave de articulo
claramente especificados, conforme al catalogo de existencias, asi como la cantidad
que solicita validada por el Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
mismo que debera estar debidamente firmado por el titular del area solicitante.

8. Las solicitudes deberan realizarse dentro de los primeros cinco dias habiles de cada
mesy seran atendidas dentro de los cinco dias posteriores a su recepcion, el requirente
debera retirar del almacén central en un plazo no mayor a 10 dias habiles el material
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autorizado dentro de los horarios establecidos de atencion, caso contrario sera
cancelada la solicitud de material.

9. En el caso de las entregas de los Bienes Instrumentales que se encuentren en las
existencias del almacén, previo conocimiento de la distribucion de los mismos por
parte de la Direccion de Administraciony Finanzas, se elaborara el “resguardo multiple
de mobiliario y equipo”, el cual indicara el nimero de inventario Unico por cada bien,
marca, modelo, serie, motor, placas, etc., y mismo que sera firmado por el servidor
publico y usuario correspondiente, quien se haran responsables del debido
aprovechamiento, del buen uso y conservacion del bien, asi como del robo o extravio
del mismo.
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VALIDO

Lider Coordinador de Almacenes e Inventarios

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento: Levantamiento de inventario fisico de existencia de almacén.

Objetivo General: Verificar las existencias de bienes muebles que se encuentren en el
almacén central del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”, mediante conteos fisicos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccion de Recursos Elabora el Programa de Actividades y Calendario de 1dia
. Materiales y Servicios Preinventario e Inventario Fisico.
Generales

2 Lider Coordinador de Envia turna el Programa de Actividades y | 2dias
Proyectos de Almacenes e Calendario de Preinventario e Inventario Fisico,
Inventarios para su autorizacion.

3 Direccién de Recibe, validay autoriza el Programa de Actividades 1dia
Administraciény Finanzas | y Calendario de Pre- inventario e Inventario Fisico.
del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de
México “Rosario
Castellanos”

4 Lider Coordinador de Informa mediante circular a las areas, que no se 2 dias
Proyectos de Almacenes e atenderan requerimientos de material y se
Inventarios mantendra cerrado hasta el término del Inventario.

5 Subdireccion de Recursos Recibe oficio y circular, a fin de que no se 1dia
Materiales y Servicios programen entregas al almacén central en las
Generales fechas de levantamiento de este.

6 Lider Coordinador de Instruye al personal del almacén, a realizar 1dia
Proyectos de Almacén actividades de acomodo, clasificacion, limpieza,

e inventarios cierre de tarjetas Kardex, elaboracion y colocacidn
de marbetes y emision de la cédula inventarial de
los bienes muebles de acuerdo con el programa
establecido.

7 Supervisa que los bienes muebles sean clasificados 6 dias

en forma homogénea, actualiza las tarjetas de
estante y cierra las tarjetas Kardex.
8 Emite la “cédula inventarial de trabajo” y los | 4dias
“marbetes” y coloca los marbetes en cada uno de
los insumos y bienes.
9 Informa de la conclusién de trabajos, elabora y 2dia
firma el “acta de inicio del levantamiento del
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inventario fisico”, e Inicia el conteo de las
existencias.
10 Realiza un conteo del 100% de los bienes existentes, 2 dias
en el almacén por cada grupo.
11 Informa junto con los grupos de conteo, al Organo 8 dias
de Control Interno sobre diferencias que se llegaran
a encontrar al cotejar los datos registrados en la
cédula inventarial.
12 Elaboray firma el “acta de cierre del levantamiento 1dia
del inventario fisico” y archiva temporalmente con
los anexos correspondientes.
13 Inicia la conciliacién documental, para realizar las 4 dias
aclaraciones respectivas, de las diferencias que
pudieran resultar del inventario fisico contra los
registros del almacén central.
14 Subdireccion de Recibe del personal del almacén las aclaraciones de 1dia
Recursos Materiales 'y las diferencias detectadas, y turna para su firma
Servicios Generales
15 Direccién de Recibe, firma el informe vy resultado del 1dia
Administracion y Finanzas levantamiento del inventario, lo envia mediante
del Instituto de Estudios oficio a la Direccion de Almacenes e Inventarios de
Superiores de la Ciudad de | la Direccidon General de Recursos Materiales,
México “Rosario Abastecimientos y Servicios.
Castellanos”
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia al apartado de los Inventarios de la Circular Uno
vigente, se ha elaborado el presente procedimiento para el levantamiento de
inventario fisico de existencias de almacén en el Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

2. El conteo de las existencias, con presencia del Organo de Control Interno y la Direccidn

Ejecutiva de Almacenes e Inventarios, de la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales que participan como observadores del proceso, se establece la
mesa de control y se da a conocer los grupos de conteo.
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3. Los grupos de conteo vacian los datos obtenidos de la contabilidad realizada a los
bienes, en los marbetes respectivos, y son entregados en la mesa de control, para su
descargo en la cédula inventarial e informa junto con los grupos de conteo, al Organo
de Control Interno sobre diferencias que se llegaran a encontrar al cotejar los datos
registrados en la cédula inventarial, contra los conteos realizados para realizar un
tercer conteo, con la finalidad de aclarar algin error de conteo, el cual de preferencia
deberd ser avalado por el representante del Organo de Control Interno debiendo
firmar el marbete correspondiente.

4, En caso de diferencias, de ser posible se podran aclara al momento, en caso contrario
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, contara con cinco dias
habiles para hacer las aclaraciones respectivas al Organo de Control Interno.

5. El Acta de cierre del levantamiento del inventario fisico, incluye la firma de los
representantes del Organo de Control Interno y de la Direccién de Almacenes e
Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

6. El resultado del levantamiento del inventario, lo envia mediante oficio a la Direccion
de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

7. La Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales:

a) Sera el area responsable de verificar la aplicacion del presente procedimiento; mismo
que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

b)  Realizara el Inventario Fisico de existencias en el almacén, en el primer y segundo
semestre (dentro de los primeros diez dias habiles del mes de julio y enero) del
ejercicio fiscal correspondiente.

c) Sera la instancia responsable de elaborar el Programa de Actividades y calendario de
preinventario e inventario fisico.

d)  Comunicara por escrito a las diferentes areas del Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, con 10 dias de anticipacion, que se
suspenderan las actividades del almacén por inventario, para que tomen las medidas
necesarias de acuerdo con su responsabilidad.

e) Serd el conducto para invitar por escrito a un representante del Organo de Control
Interno en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”, de la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios dependiente de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la Direccion
General de Administracion de Personal, quienes participaran en calidad de
observadores en el levantamiento del inventario fisico.
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f) Integrara los equipos de trabajo necesarios para realizar los conteos fisicos.
g) Sera la encargada de investigar las causas de las diferencias que existan, y en su caso,

levantaran el Acta Administrativa Circunstanciada donde se aclaren los motivos.

h) Sera le encargada de realizar las gestiones ante las instalaciones legales
correspondientes, a fin de deslindar posibilidades en caso de robo y/o extravio.

i) Instrumentara las acciones conducentes para capacitar al personal que realizara el
levantamiento del inventario fisico de insumos administrativos y de bienes muebles.

j) debera reportar los resultados del Inventario Fisico del primero y segundo semestre a
la Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, dentro de los 10 dias habiles posteriores al término
del inventario fisico respectivo.

k) sera responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.

8. La Direccion de Administracion y Finanzas sera responsable de enviar el Programa de
Actividades y calendario de preinventario e inventario fisico, a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, de conformidad con la normatividad
vigente y aplicable.
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Nombre del Procedimiento: Baja y destino final de bienes muebles por inutilidad o
inaplicacion.

Objetivo General: Llevar a cabo los movimientos de baja de los bienes de activo fijo del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, que se
encuentren en estado de inutilidad o inaplicacidn en el servicio, atendiendo los lineamientos
establecidos para gestionar su baja definitiva ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccién de Administraciony Recibe la notificacién mediante oficio, sobre el | 2dias
Finanzas del Instituto de mal estado que guarda el mobiliario que tiene
Estudios Superiores de la bajo su resguardo las areas administrativas.

Ciudad de México “Rosario
Castellanos”

2 | Subdireccién de Recursos Verifica el estado en que se encuentran el | 5dias
Materiales y Servicios mobiliario, y determina la baja de los bienes
Generales muebles, que se encuentren en estado de

inutilidad o inaplicacion en el servicio.

3 | Lider Coordinador de Proyectos | Cancela los resguardos correspondientes retira | 135 dias

de Almacenes e Inventarios del servicio los bienes que aplican para baja y
Concentra y elabora el dictamen técnico en caso
de mobiliario y vehiculos.

6 | Subdireccion de Recursos Tramita ante la Direccion General de Patrimonio | 65 dias
Materiales y Servicios Inmobiliario, el avallo para obtener el valor
Generales comercial por kilogramo de desecho ferroso

vehicular para destruccién y compactacion.

8 Obtiene el avallo de la Direccién General de | 7dias

Patrimonio Inmobiliario e integra expediente y
conjunta la documentacion soporte.

9 | Direccion de Administraciony Recibe y envia para su presentaciéon ante el | 2dias
Finanzas del Instituto de Comité de Bienes Muebles a fin de que determine
Estudios Superiores de la el destino final y solicita acuse de recibo.

Ciudad de México “Rosario
Castellanos”
7 Supervisa que los bienes muebles sean | 6dias
clasificados en forma homogénea, actualiza las
tarjetas de estantey cierra las tarjetas Kardex.
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8 Emite la “cédula inventarial de trabajo” y los | 4dias

“marbetes” y coloca los marbetes en cada uno de
los insumos y bienes.

9 Informa de la conclusion de trabajos, elabora y 2 dia
firma el “acta de inicio del levantamiento del
inventario fisico”, e Inicia el conteo de las
existencias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 214 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento en las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracidon
Publica de la Ciudad de México y la Circular Uno vigente y aplicable.

2. En el caso de bienes de intercomunicacion o informaticos, previo a la concentracion
de bienes se le solicita a la Direccidon de Tecnologias emitir el dictamen técnico de Baja,
y solicite la aprobacion del mismo a la Agencia Digital de Innovacion Publica.

3. En el caso de vehiculos se debera tramitar ante Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario el Avallo, para obtener el valor comercial por kilogramo de desecho
ferroso vehicular, para destruccion y compactacion.

4.  Recibe y envia la documentacion via oficio, a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
su presentacion ante el Comité de Bienes Muebles a fin de que determine el destino

final.

5. El avallio para obtener el valor comercial por kilogramo de desecho ferroso vehicular
para destruccion y compactacion se tramita ante la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario.

6. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:

a) Sera responsable de la aplicacion del presente procedimiento, mismo que sera de
observancia obligatoria para los que en élintervienen.

b) Procederd a cancelar los resguardos correspondientes y retira del servicio los bienes
que procedan para baja.

c) Elaborara los formatos de Baja y Destino Final para estos casosy los gestionara ante la
Secretaria de Administracidon y Finanzas, a fin de mantener actualizado el padron
inventarial.
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d) Procederd a dar de baja los bienes muebles, previo Dictamen Técnico que determine
su inutilidad o inaplicacidn en el servicio para el cual fueron destinados, conforme a
sus caracteristicas fisicas y técnicas.

e) Debera retirar del servicio y concentrar los bienes muebles dados de baja en tanto se
inicie con las Gestiones.

f) Debera integrar el expediente y conjuntar la documentacion soporte siguiente:

l. Oficio de Solicitud
Il Dictamen Técnico emitido por el area correspondiente seglin sea el caso.
1l Aprobaciéon de la Direccion General de Gobernabilidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (en caso de aplicar).

Iv. Acta de Baja Interna de Bienes Muebles.
V. Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles.
VI. Avalto original emitido por la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, en acorde

a lo sefialado en la Norma 30 de las Normas Generales de Bienes Muebles de la
Administracion Publica del Distrito Federal (en caso de aplicar).

g) Debera proceder a la recepcion, guarda y almacenamiento de los bienes muebles, en
tanto se determine el destino final de los mismos por parte del Comité de Bienes

Muebles.
h) sera responsable de revisar y actualizar el presente procedimiento.
7. Asi mismo se entendera por:

a. Baja por Inaplicacion: Corresponde a aquellos bienes que estando en condiciones
fisicas y/o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio al cual fueron
destinados.

b. Baja por Inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste por el uso
natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado inoperable.

8. Las areas Administrativas seran las responsables de informar mediante oficio a la
Direccién de Administracion y Finanzas sobre el mal estado que guardan el mobiliario
que tiene bajo su resguardo, a fin de que la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios, determine la Baja de los Bienes Muebles que se encuentren en estado de
inutilidad o inaplicacion en el servicio.

9. El Dictamen Técnico para mobiliario y vehiculos serd emitido por la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales en caso de ser necesario se podra solicitar la
opinién de algun experto calificado.
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10. Para los casos de bienes de intercomunicacion o informaticos, la Direccion de
Tecnologias ademas emitir el Dictamen Técnico de Baja, debera solicitar la aprobacion
de la Agencia Digital de Innovacion Publica.

11. LaDireccion de Tecnologias previo a la concentracion de bienes de intercomunicacion
o informaticos para baja por inaplicacion o inutilidad, debera entregar el dictamen y
la aprobacion de la Agencia Digital de Innovacion Publica para iniciar con las gestiones
correspondientes.

12. La Direccion de Administracion y Finanzas, enviara el oficio de solicitud de baja y
documentacion soporte, a la Direccion de Almacenes e Inventarios de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a fin de que sea presentada ante el Comité de Bienes
Muebles para que determine el Destino Final de los Bienes Muebles.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Baja por robo o extravio de bienes muebles.

Objetivo General: Dar de baja los bienes muebles propiedad del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, por extravio, robo o destruccién
accidentada, dando con ello cumplimiento a la normatividad vigente y aplicable, con el fin
de mantener actualizado el padrén inventarial del Instituto.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién de Recibe oficio por la Subdireccion Juridica y 1dia
Administraciony Normativa, donde solicita Finanzas la
Finanzas del Instituto de documentacion necesaria a fin de acreditar la

Estudios Superiores de propiedad.
la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”

2 Subdireccion de Envia documentacion a la Subdireccidn Juridica 'y 2 dia
Recursos Materiales y Normativa del Instituto para realizar los tramites
Servicios Generales correspondientes.

3 Procede a gestionar el pago ante la Compafiia 3dias
Aseguradora correspondiente.

4 Lider Coordinador de Registra la Baja del bien e integra la 1dia

Proyectos de Almacenes documentacion generada en el expediente
e Inventarios respectivo.
5 Subdireccién de Informa a la Subdireccién Juridicay Normativa del | 30 dias
Recursos Materiales y Instituto sobre la resolucién de la Compafiia de
Servicios Generales Seguros.
¢Procede el pago?
NO

6 Informa a la Subdireccién Juridicay Normativayal | 35dias
Organo Interno de Control, a fin de que el
resguardante y usuario del bien realizar el pago o
la reposicion del Bien Mueble.

(conecta con el fin del procedimiento)
Sl

7 Espera que la Compafiia de Seguros, le remita la | 125 dias
documentacion y los convenios correspondientes,
para la recuperacién en especie de los bienes
reportados.

8 Informa Lider Coordinador de Proyectos de 1dia
Almacenes e Inventarios para archivar la
documentacion en el expediente correspondiente
y da seguimiento.

9 Direccién de Determina que el resguardante es responsable del 5dias

Administraciony extravio o destruccion accidentada del bien
Finanzas del Instituto de mueble, da parte a la Contraloria Interna, e
Estudios Superiores de Informa al Area Administrativa que deberad realizar
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la Ciudad de México restitucion del mismo, ya sea a través de pago o de
“Rosario Castellanos” reposicion en especie.

10 Subdireccion de Envia la documentacion al Lider Coordinador de 1dia
Recursos Materialesy Proyectos de Almacenes e Inventarios para
Servicios Generales Archivar la documentacién en el expediente

correspondiente y da seguimiento.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 204 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. En caso de extravid o destruccidn accidentada, el area administrativa del Instituto,
elaborara el “Acta Hechos”y la remitira a la Direccion de Administracion y Finanzas del
IESRC, para integrar el expediente.

2. El area administrativa del Instituto Paga o repone el bien conforme a lo sefialado por
la Direccion de Administracion. Si la decision del resguardante es pagar el bien
extraviado, debera cubrirlo seglin determine la Direccion de Administraciony Finanzas
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México en caso de reposicion,
debera ser sustituido por otro que cumpla las mismas funciones.
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Direccidn de Administracian y
Finanzas del Instituto de Estudios

9.- Determina que el
resguardante es
responsable del

extravio o destruccion
accidentada del bien
mue

Baja por robo o extravio de bienes muebles.

Subdireccian de Recursos
Materiales y Sericios Generales

10.- Enwia la
documentacion al Lider
Coordinedor de
Proyectos de
Almacenes e
Inventarios para Archiv

VALIDO

Lider Coordinador de Almacenes e Inventarios
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VALIDO

Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Destino Final de Bienes Muebles.

Objetivo General: Cumplir con los lineamientos establecidos para el destino final de los
bienes muebles propiedad del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México

“Rosario Castellanos” afin de que se proceda a su destruccion por parte de la

de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Descripcion Narrativa:

Subdireccidon

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Direccién de Administracion Recibe la resolucién del Comité de Bienes 1dia
y Finanzas del Instituto de Muebles sobre la solicitud de Destino Final de los
Estudios Superiores de la Bienes Muebles.

Ciudad de México “Rosario

Castellanos”
¢Es aceptado el caso?
NO

2 Recibe notificacidon de la no procedencia del caso
por falta de Documentacion.

3 Subdireccion de Recursos Recabar la documentacion faltante para ser | 30dias
Materiales y Servicios enviada a la Direccién Ejecutiva de Almacenes e
Generales Inventarios de la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
(continuar con el procedimiento)
|

4 Direccion de Administracion Recibe de la notificacion de aprobacién del | 365dias
y Finanzas del Instituto de Comité de Bienes Muebles, sobre la solicitud de
Estudios Superiores de la destino final de los bienes muebles.

Ciudad de México “Rosario
Castellanos”

5 Subdireccion de Recursos Recibe soporte, atendiendo los lineamientos que, 6 dias
Materiales y Servicios para tal efecto, asi como el nombre de la empresa
Generales que se encargara del retiro y la destruccidn de los

bienes.

6 Designa acudir a la empresa y la Contraloria 1dia
Interna, realizar el pesaje final y obtener el recibo
correspondiente.

7 Jefatura de Unidad Elabora “Acta Circunstanciada de Retiro de 1dia

Departamental de Recursos Bienes Muebles” Interno de Control.
Materiales y Abastecimientos

8 Subdireccion de Recursos Envia los documentos generados en el proceso, 2dia
Materiales y Servicios para ser remitidos a Direccion Ejecutiva de
Generales Almacenes e Inventarios.

9 Direccién de Administracion Recibe y envia mediante oficio la documentacién | 5dias
y Finanzas del Instituto de generada durante el proceso de retiro y
Estudios Superiores de la destruccion para su atencion.

Ciudad de México “Rosario
Castellanos”
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10 | Lider Coordinador de Archiva documentacion en el expediente 1dia
Proyectos de Almacenes e correspondiente.
Inventarios
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 412 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Con fundamento de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica de la Ciudad de México y de la Circular Uno y Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México vigentes y aplicables.

2. La Direccidon Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracidn, envia la resolucidon del Comité de Bienes Muebles sobre la
solicitud de Destino Final de los Bienes Muebles.

3. La Acta Circunstanciada de Retiro de Bienes Muebles es firmada por la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y el Organo Interno de Control.

4, La documentacion generada durante el proceso de retiro y destruccion para su
atencion se envia a la Direccion Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera responsable de:

a) La aplicacion del presente procedimiento, mismo que sera de observancia obligatoria
para los que en élintervienen.

b)  Solicitard ala Contraloria Interna un representante para que asista al proceso de retiro
y pesaje de los Bienes Muebles dictaminados para Destino Final.

c) Enviard la documentacion generada durante el procedimiento de retiro y pesaje de
Bienes Muebles a la Direccion de Administracién para que realice su envio a la
Direccion de Almacenes e Inventarios de Oficialia Mayor

d) Una vez concluido retiro y pesaje de los bienes Muebles, levantara Acta
Circunstanciada, misma que formara parte del expediente de Baja por inutilidad o
inaplicacion en el servicio y Destino Final de Bienes Muebles.

6. El Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios, sera responsable de
dar seguimiento a procedimiento de baja los bienes muebles que se encuentren en
estado de inutilidad o inaplicacion en el servicio.
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I —————————————————===m——===—=————,



o
MANUAL ADMINISTRATIVO n'f‘, 1‘%’ % SRl B I
o

7.  La Direccidon de Almacenes e Inventarios de Oficialia Mayor, remitira a la Direccion de
Administracion la resolucion del Comité de Bienes Muebles sobre la solicitud de
Destino Final de los Bienes Muebles, asi como la documentacion soporte para su retiro
y destruccion.

8. El Organo Interno de Control solicita un representante para que asista al proceso de
retiro y pesaje de los Bienes Muebles dictaminados para Destino Final y verifica la
documentacion de la Empresay revisa que el vehiculo este vacio antes del retiro de los
Bienes Muebles.

9. La empresa se presenta del dia que se llevara a cabo el retiro de los Bienes Muebles,
con el vehiculo y el recibo de pesaje del vehiculo vacio, concluido este proceso se
llevan a donde se confinaran los bienes para su pesaje final para obtener el recibo
correspondiente.
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Diagrama de Flujo:

Iucian ¢Es aceptado 4.Recibe de la 9.Recibe y envia
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e e aprobacién del Comit documentacion
solicitud de Desine de Bienes Muebles, generada durante el
Final delos Bienes sobrelasolicid de proceso derefiro y
Muebles destino final delos destruccién para su
bienes muebles. atencion.

2 Recibe notificacion
delano procedencia
del caso por falta de
Documentacion

Direccign de Administracidn y Finanzas del Tnstituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de Meéxico "Rosario Ca
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3.Recabar la atendiendo los 8.Envialos
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Almacenes & que se encargara del Ejecutiva de
Inventarios retiro y la destruccion Almacenes e
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—_—

6.Designaacudirala
empresayla
Contraloria Intema,
realizar el pesaje final y
obtener el recibo
correspondisnte:

Destino Final de Bienes Muehles.

Subdireccidn de Recursos Materiales v Senicios

7 Elabora “Acta
Circunstanciada de
Retiro de Bienes
Muebles™ Interno de
Control

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Ma

10_Archiva
documentaciin en &

expediente
correspondiente_

Lider Coordinador de Froyectos
de Almacenes e Inventarios
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales 'y
Abastecimientos

VALIDO

Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Conservacion y mantenimiento menor de Inmuebles.

Objetivo General: Llevar a cabo los tramites para contratacion de la conservacion y
mantenimiento menor de inmuebles, bajo criterios de racionalidad, eficiencia y en estricto
apego a la normatividad vigente, con la finalidad de cubrir las necesidades de las unidades
administrativas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”, que garanticen su operacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccién de Administraciony | Recibe requisicidn y la turna para su seguimiento. 1dia
Finanzas del Instituto de
Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario
Castellanos”
2 | Subdireccidn de Recursos Verifica que se encuentre total y debidamente
Materiales y Servicios requisitada
Generales.
:Larequisicion esta debidamente requisitada?
NO
3 Devuelve la requisicién a la Area administrativa, 1dia
indica el motivo de su devolucion para que realice
la correccion
(regresa a la actividad No. 1)
SI
4 Acusa de recibido, revisa y valora que lo solicitado 1dia
este considerado como  trabajos de
mantenimiento menor u obra publica.
¢Es obra publica?
SI
5 Informa que serd necesario realizar las 1dia
adecuaciones presupuestales correspondientes y
la celebracion del Convenio de Colaboracion.
6 | Direccion de Administraciony Recibe e instruye el tramite de las adecuaciones, | 3 dias.
Finanzas del Instituto de afectaciones presupuestales y la celebracion del
Estudios Superiores de la Convenio de Colaboracion.
Ciudad de México “Rosario
Castellanos”
7 | Subdireccién de Finanzasy Procede a realizar, para las adecuaciones vy 2dia
Capital Humano afectaciones presupuestales y notifica que se han
concluido los tramites.
8 | Direccion de Administraciony | Solicita a la Subdireccion Juridica y Normativa, del 1dia
Finanzas del Instituto de Instituto la elaboraciéon del Convenio de
Estudios Superiores de la Colaboracién, anexando la informacién necesaria
Ciudad de México “Rosario para ello.
Castellanos”
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Recibe Convenio de Colaboracién firmado y envia
para los tramites para que se realice la
transferencia de recursos a la Secretaria de Obrasy
Servicios.

1dia

10

Subdireccion de Finanzas y
Capital Humano

Recibe Convenio de Colaboracién e instruye a que
realice los tramites presupuestales y solicita
autorizacion para la transferencia de recursos.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento).

NO

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales y Abastecimientos

Solicita la cotizacion a los prestadores de servicios
y envia la informacién con los detalles de los
trabajos requeridos.

1dias

12

Recibe cotizacion y verifica que cumpla con los
requisitos que establece la normatividad que
aplica a la materia.

1dia

¢Cumplen los requisitos?

NO

13

Devuelve la cotizacién e indica el motivo de su
devolucion para que realice la correccion.

1dia

(regresa a la actividad No. 12)

SI

14

Elabora cuadro comparativo, de las cotizaciones
enviadas por los prestadores de servicios y verifica
los montos de actuacion, determina el
procedimiento de licitacion aplicar.

3dias

15

Solicita por oficio la suficiencia presupuestal
requerida

1dia

16

Subdireccion de Finanzasy
Capital Humano

Recibe oficio de suficiencia presupuestal verifica
que exista suficiencia.

1dia

17

Informa que existe suficiencia y elabora oficio de
otorgamiento de suficiencia presupuestal

1dia

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales y Abastecimientos

Recibe oficio con la suficiencia presupuestal
solicitada y procede aplicar el procedimiento
correspondiente para la contratacion respectiva.

1dia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias habiles

Aspectos a considerar:

El drea administrativa solicita mantenimiento de su area, la cual la hace llegar a través
de una “Requisicion de Servicio”, de conformidad con la Normatividad vigente y
aplicable, la cual debera contener el nombre, cargo y firma del responsable de la

solicitud.
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2. La requisicion debe contener clave y descripcion del servicio, partida presupuestal,
justificacion, firma del area solicitante, autorizacion técnica correspondiente,
suficiencia presupuestal.

3. El Convenio de Colaboracion se da con la Secretaria de Obras y Servicios de la Ciudad
de México.

4, Los tramites el tramite de las adecuaciones, afectaciones presupuestales se realizan
ante la Secretaria Administracion y Finanzas de la Ciudad de México

5. El Convenio de Colaboracion se celebrara entre el Instituto de Estudios Superiores de

la Ciudad de México “Rosario Castellanos “y la Secretaria de Obras y Servicios de la
Ciudad de México

Diagrama de Flujo:

6.- Recibe e instruye el
tramite de las

1.- Recibe requisician y
la turna para su
seguimiento.

adecuaciones,

afectaciones
presupuestales y 1a
celebracion d

Direccian de Administracidn y Finanzas
del Instituto de Estudios Superiores de la

:La requisicion esta

:Es obra
publica?

te
requisitada’ 4.- Acusa de recibido,
revisa y valora que lo
solicitado este
considerado como
trabajos de mantznimi

5.- Informa que sera
necesario realizrlas
adecuaciones
presupuestales
correspondientes y |a

2.- Verifica que se
encuentre total y
debidamente
requisitada

Conservacidn y mantenirmiento menor de Inmuebles.

3.- Devuelve |a 11.- Solicita la
requisicion a la Area cotizaciona los
administrativa, india el prestadores de senados

motivo de su yenvia la informacion
devolucion para que con los detalles d
rea

Subdireccion de Recursos Materiales y Sewvicios Generales
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Subdireccian de Finanzas y Capital
Hurnano

7.- Procede a realizar,
para las adecuacionss y
afectaciones
presupuestales y
notifica que se han co

10. Recibe Convenio de
Colaboracian e instuye
a que realice los.
tramites presupuestales
y solicita

Conservacidn y mantenimiento menor de Inmuebles.

Direccian de Administracidn y
Finanzas del Instituto de Estudios

8.-Solicitaa la
Subdireccion Juridia y
MNormativa, del Instituto
la elaboracion del
Convenio de Co

5.- Recibe Conwenio de
Colaboracion firmado y
envia para los trémites
para gque se realice la
transfe

12.- Recibe cotizaciény
verifica que cumpla con
los requisitos que
establece la
normatividad que ap

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
htateriales y Abastecimientos

iCumplen los
requisitos?

14.- Elabora cuadro
comparativo, de las
cotizaciones enviadas
por los prestadores de
servicios y ver

15.- Solicita por oficio
la suficiencia
presupuestal requenida

13.- Devuelve la
cotizacion € indica el
motivo de su
devolucion para que
realice 1a correccién.

Conservacion y mantenirmiento menor de Inmuebles.

Subdireccidn de Finanzas y Capital
Hurnano

16.- Recibe oficio de
suficiencia presupuestal
verifica que exista
suficiencia.

17.- Informa que existe
suficiencia y elabora
oficio de otorgamients
de suficiencia
presupuestal

Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materisles y Abasteci

18.- Recibe oficio con la
suficiencia presupuestal

solicitada y procede
aplicar el
procedimiento cor

88 de 138



o
N 0 NOMBRE O LOGO DEL
MANUAL ADMINISTRATIVO nlf', {{{-‘ O‘fz ke s | G
o

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales 'y
Abastecimientos

VALIDO

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento: Contratacion de prestadores de servicios bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios.

Objetivo General: Realizar el proceso de contratacion de los prestadores de servicios bajo
el régimen de honorarios asimilados a salarios y gestionar los tramites de pago por los
servicios contratados e integrar los expedientes.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Administraciony Recibe el expediente del prestador, se revisa que 1dia
Finanzas del Instituto de Estudios | cuente con la totalidad de documentos, para la
Superiores de la Ciudad de México | contratacion.
“Rosario Castellanos”
¢Se tiene la totalidad de los documentos?
NO
2 Devuelve expediente al area solicitante, para la 1dia
complementacion de la  documentacion,
necesaria para la contratacion.
(regresa a la actividad 1)
SI
3 Remite para su revisiony elaboracién de contrato 1dia
e integracion de expediente y procesos para
efectuar el pago.
4 | Subdireccidon de Finanzasy Capital | Elabora contrato en dos tantos, convoca al 2 dias
Humano prestador de servicios de honorarios asimilados
a salarios para la formalizacion del contrato.
5 Entrega y recibe el contrato firmado por el 1dia
prestador de servicios de honorarios asimilados
a salarios
6 Se envia el contrato de prestacion de servicios en 1dia
dos tantos para firma del titular del area.
7 Direccidén de Administraciony Firma el contrato de servicios en dos tantos. 5dias
Finanzas del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”
8 | Subdireccion de Finanzasy Capital | Recibe el contrato de prestacion de servicios en 2 dias
Humano. dos tantos, y remite a Lider Coordinador de
Proyectos de Movimientos.
9 Lider Coordinador de Proyectos de | Elabora la relacion mensual de pago, a 2 dias
Movimientos Prestadores de Servicios Asimilados a Salarios.
10 Captura en el Sistema Unico de Némina (SUN), 9dias
las altas y/o bajas que se recibieron.
11 Recibe productos de pago a Prestadores de 1dia
Servicios debidamente validadas, y remite oficio
para requerir Cuenta Liquida por Certificar (CLC).
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12 | Subdireccidn de Finanzasy Capital | Remite oficio para gestionar la Cuenta por 1dia

Humano Liquidar Certificada (CLC), para realizar el pago
correspondiente
13 | Jefatura de Unidad Realiza proceso de tramite para la autorizacion | 8 dias
Departamental de Presupuesto de la CLC y comunica que los recursos han sido

depositados en la cuenta bancaria del Instituto.
15 | Subdireccion de Finanzasy Capital | Solicita a las areas requirentes, se informe a los 1dia
Humano Prestadores de Servicio Asimilados a Salarios,
remitan sus informes del mes a pagar.

16 Recibe y revisa los Informes de Actividades, 8 dias
debidamente validados por el titular del area
donde prestan sus servicios.

17 Elabora archivo para la dispersion, y entrega 1dia
mediante oficio para solicitar la dispersion
correspondiente.

18 | Jefatura de Unidad Realiza la dispersidn correspondiente. 1dia
Departamental de Presupuesto

Fin del procedimiento
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 45 dias habiles.
Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Las diversas areas que conforman al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”, y que soliciten la contratacion de Prestadores de
Servicios Asimilados a Salarios, seran responsables de enviar a la Direccion de
Administracion y Finanzas del IESRC, la documentacion completa para la contratacion

de estos.

2.-  |IESRC: Se refiere al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

3.-  La Subdireccion de Finanzas y Capital Humano elaborara el contrato de servicios, el

cual sera suscrito por los titulares del area requirente, area académica, Direccion de
Administracion y Finanzas y el prestador de servicios asimilados a salarios, el cual se
integrara y resguardara en los expedientes correspondientes.

4.-  Los documentos basicos para la contratacion de los Prestadores de Servicios, son:
l. Acta de Nacimiento.

Il. Curriculum vitae.

[l Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar copia de la
FMM (Forma Migratoria Multiple) y copia de su visa de visitante con permiso para
realizar actividades remuneradas o de la visa de residente temporal por oferta de
empleo, expedidas por el Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de
Gobernacion.

IV. Copia de identificacidn oficial vigente.
a) Credencial para votar;
b) Pasaporte vigente;
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C) Cédula profesional; o

d) Comprobante de solicitud de cualquiera de los documentos sefialados anteriormente
(si alguno de los tres se encuentra en tramite), una vez que el solicitante cuente con el
original, debera proporcionar la copia respectiva.

V. Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).
VI. Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.).
VII. Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.
VIII. Copia del comprobante de domicilio reciente.
IX. Dos fotografias tamafio infantil de frente.
X. Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo

en el GCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador
de servicios con el mismo GCDMX.

XI. Constancia de no inhabilitacion que emite la Secretaria de la Contraloria del GCDMX.
XIl. Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcion Publica.
XII. Caratula del Estado de Cuenta a favor del prestador de servicios preferentemente en

la Institucion Bancaria BBVA.

5.-  La Subdireccidn de Finanzas y Capital Humano cubrird como contraprestacion de los
contratos de Prestadores de Servicios, el monto sefialado en los mismos y bajo las
consideraciones estipuladas en dicho documento.

6.- ElPrestador de Servicios Asimilados a Salarios debera proporcionar a la Subdireccion
de Finanzas y Capital Humano, el nimero de cuenta bancaria a la cual se le realizaran
las transferencias electrénicas, al prestador de servicios, preferentemente en la
Institucion Bancaria BBVA.

Diagrama de Flujo:

iSetienela
totalidad de los
1. Recibe &l expediente documentos? 3. Remite para su
del prestador, serevisa revision y el i

que cuente con la de contrato e
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2.Devuelve expedients
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VALIDO

Lider Coordinador de Proyectos de Movimientos

VALIDO

Subdirector de Finanzas y Capital Humano

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Contratacion e integracion del expediente de personal de
estructura.

Objetivo General: Procesar los movimientos de alta del personal de estructura en el Sistema
Unico de Pagd (SUN). Asi como la integracién del expediente correspondiente, en apego a la

normatividad vigente y aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién de Recibe solicitud por parte del titular de la unidad 1dia
Administraciony administrativa requirente y turna a la Subdireccién
Finanzas de Finanzas y Capital Humano.
2 Subdireccion de Finanzas | Recibe solicitud de candidato, verifica que la 1dia
y Capital Humano. documentacion este completa para la integracion
del expediente.
;Se tiene la totalidad de los documentos?
NO
3 Devuelve a la Unidad Administrativa solicitante para 1dia
la complementacién de la documentacion
necesaria.
(reinicia el procedimiento en la actividad 1)
|
4 | Subdireccidn de Finanzas | Integra el expediente con la documentacion del 2 dias
y Capital Humano. candidato y lo turna a Lider Coordinador de
Proyectos de Nomina
Lider Coordinador de Elabora documento alimentario de alta en el
Proyectos de Némina Sistema Unico de Némina (SUN) debidamente
requisitado, con la informacién contenida en la
documentacion del expediente.
Entrega a la Subdireccién de Finanzas y Capital
Humano, el documento alimentario de alta en el
SUN con el expediente de personal correspondiente,
para su revision y firma.
5 Subdireccion de Finanzas | Recibe el documento alimentario de alta en el SUN, 1dia
y Capital Humano el expediente, lo analiza para su firma y remite a la
Direccién Administracion y Finanzas en el Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” para su autorizacién y firma.
6 Direccion de Recibe el documento alimentario de alta en el SUN, 1dia
Administraciony el expediente, para su autorizacion y lo devuelve
Finanzas junto con el expediente de personal a Subdireccidn
de Finanzas y Capital Humano.
7 Subdireccion de Finanzas | Recibe el documento alimentario de alta en el SUN, 1dia
y Capital Humano lo turna para la fecha de captura a Lider Coordinador
de Proyectos de Movimientos
8 Lider Coordinador de Captura en el sistema SUN el movimiento de alta, de 1dia
Proyectos de Némina acuerdo con el calendario de proceso.
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9 Consulta en SUN los movimientos de alta capturados 1dia
en la quincena de proceso.
¢Es correcto el registro en el SUN?

NO

10 Detecta el registro incorrecto en el SUN. 1dia
(reinicia el procedimiento en la actividad 11)
SI

11 Valida la consulta con los documentos alimentarios 1dia

y firma de conformidad.

Integra expediente respectivo y remite al archivo
para su custodia

12 Descarga productos del portal de acuerdo a las 1dia
fechas marcadas en el calendario y valida.
Debidamente validados remite oficio a |la
Subdirecciéon de Finanzas y Capital Humano para
requerir Cuenta Liquida por Certificar (CLC).
Subdirecciéon de Finanzas | Remite oficio solicitando a la Jefatura de Unidad
y Capital Humano Departamental de Presupuesto, para que gestione la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para realizar el
pago correspondiente.

13 | Jefatura de Unidad Realiza proceso ante la Subsecretaria de Egresos 7 dias
Departamental de para la autorizacion de la CLC.
Presupuesto
Comunica a la Subdireccién de Finanzas y Capital 1dia

Humano que los recursos para el pago de
Prestadores de Servicios Asimilados a Salarios han
sido depositados en la cuenta bancaria del Instituto,
informa y solicita al Lider Coordinador de Proyectos
de Némina elaborar archivo de dispersion.

14 | Lider Coordinador de Elabora archivo para la dispersion y lo remite a la 1dia
Proyectos de Nomina Subdireccion de Finanzas y Capital Humano.
Subdirecciéon de Finanzas | Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de
y Capital Humano Presupuesto mediante oficio el archivo para

dispersion y solicita la el pago correspondiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 22 dias

habiles.

Aspectos para considerar:

1. Los titulares de las areas que conforman el Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”, propondran al candidato que ocupara una
plaza de estructura en el Instituto.

2. Con base en los resultados de la evaluacion aplicada por la Coordinacidon General de
Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo, a los candidatos a ocupar un
puesto en la estructura, la Titular del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”, emitird el nombramiento correspondiente, con el cual
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la Subdireccidn de Finanzas y Capital Humano sustentara los movimientos de alta de
personal en el Sistema Unico de Némina.

3. Elaspirante a ocupar una plaza de estructura en el Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, debera entregar las documentales
sefialadas la Circular Uno vigente, Normatividad en materia de Administracion de
Recursos.

4, Los titulares de las areas que conforman el Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”, seran responsables de enviar a la Direccion
de Administracion y Finanzas, la documentacion necesaria para la contratacién del
candidato propuesto.

5. La o el aspirante que no cumpla con la entrega de los documentos requeridos o
cualquier otro de los requisitos necesarios, no podra ser contratado. En caso de que se
proporcione informacion o documentacion falsa, no se llevara a cabo su contratacion
o, de ser el caso, se procederad a su baja automaticamente, previa notificacion al
Organo Interno de Control en la Dependencia.

6. El Lider Coordinador de Proyectos de Nomina integrara al expediente de personal toda
la documentacidn oficial que se genere del trabajador, de acuerdo con lo sefialado por
la Circular Uno vigente.

7. Los movimientos de altas, bajas y salariales del personal de estructura ante Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estados se llevan a cabo
mediante los movimientos capturados en el SUN por la Direccion General de
Administracion de Personal y Unindmina del Gobierno de la Ciudad de México.

8. El Lider Coordinador de Proyectos de Nomina tramitara ante la Subdireccion de
Finanzas y Capital Humano, el pago del personal de estructura del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” conforme al
Resumen de Némina emitido por el Sistema Unico de Némina.
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VALIDO

Lider Coordinador de Proyectos de Nomina

VALIDO

Subdireccion de Finanzas y Capital Humano

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Movimientos del personal en el Sistema Unico de Nominas
(SUN).

Objetivo General: Efectuar los movimientos solicitados por las diferentes direcciones, que
conforman el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”,
derivados de los movimientos de personal por nuevos ingresos, bajas por renuncias
renuncia, promocion, etc.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad

1 | Direccién de Recibe y turna oficios a la Subdireccién de 1dia
Administracién y Finanzas Finanzas y Capital Humano de Capital Humano
solicitando los diversos tipos de movimientos.

2 | Subdireccién de Finanzasy | Recibe oficios, integra y remite al Lider 1dia
Capital Humano Coordinador de Proyectos de Nomina

3 | Lider Coordinador de Recibe, oficios y elabora los formatos 1dia
Proyectos de Némina y/o alimentarios de acuerdo al tipo de movimiento
Lider Coordinador de solicitado (altas, bajas, promocion, etc.).

proyectos de Movimiento

4 Realiza la captura de acuerdo con el calendario 10 dias
establecido por la Direccion General de
Administracion de Personal y Uninémina del
Gobierno de la Ciudad de México, anexando los
formatos respectivos.

5 Integra al “Expediente” de personal para su 2 dias
guarday custodia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dias

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

Aspectos a considerar

1. El procedimiento se lleva a cabo bajo los lineamientos establecido en la Circular Uno
vigente.
2. La baja de personal de estructura procedera cuando se cuente con las documentales

necesarias, con las que se acredite la renuncia del trabajador, abandono de empleo,
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jubilacién, defuncion o alguna situacion analoga que amerite la realizacién del
movimiento.

3. El Lider Coordinador de Proyectos de Némina capturard en el Sistema Unico de
Nomina los movimientos de alta y baja del personal de estructura del Instituto de
Estudios Superior de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, dentro de los plazos
y horarios establecidos en el calendario emitido por la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal y Unindmina.

Diagrama de Flujo:
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VALIDO

Lider Coordinador de Proyectos de Némina

VALIDO

Lider Coordinador de Proyectos de Movimientos

VALIDO

Subdireccion de Finanzas y Capital Humano
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Nombre del Procedimiento: Pago de némina del personal de Servicios bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios y personal de estructura.

Objetivo General: Realizar la dispersion del pago de ndmina del personal de Servicios bajo
el régimen de honorarios asimilados a salarios y trabajadores de estructura en Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe archivo para dispersion mediante oficio, por parte de 1dia
Departamental de la Subdireccién de Finanzas y Capital Humano.
Presupuesto.

2 Realiza archivo en texto y se procede a subir el archivo, 1dia
correspondiente de acuerdo con el calendario establecido
por la Direccién General de Administracién de Personal y
Unindmina del Gobierno de la Ciudad de México.
Se verifica que el proceso de pago se procese correctamente 2 dias
por el banco.
¢El proceso de pago fue exitoso?
NO
(regresa a la actividad No. 2)
|

3 Se descargan los comprobantes y se informa el estatus de los 11 dias
pagos efectuados.

Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: N/A

Aspectos a considerar:
El archivo para dispersion debera contener nombre del trabajador, CURP, nimero de
cuenta o clave interbancaria, banco y monto neto a pagar.

1.

El pago en cuentas interbancarias procesa en un maximo de 2 dias habiles.

En caso de rechazo, se verificara el nUmero de cuenta en conjunto con el area de

Capital Humano.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del programa anual de capacitacion.

Objetivo General: Elaborar un Programa Anual de Capacitacion que considere eventos que
refuercen los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para el desempefio eficiente
de las actividades laborales y atienda las necesidades de capacitacion detectadas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Subdireccion de
1 |Finanzasyde Capital  |Selecciona las Instituciones Educativas y/o Personas Morales. 3 dias
Humano
Contacta a las Instituciones Educativas y/o Personas Morales
5 seleccionadas, elabora el “proyecto del programa anual de 15 dias
capacitacion”, conforme a las cotizaciones y los “contenidos
programaticos”, de los eventos considerados en el proyecto.
Direccién de Revisa el “Proyecto” del programa anual de capacitacidn
3 |Administraciény conforme a las cotizaciones y los “contenidos programaticos”| 15 dias
Finanzas de los eventos considerados.
¢{Procede?
NO
4 Devuelve el “proyecto del programa anual de capacitacion” 1dia
para las modificaciones necesarias.
(conecta con la actividad No. 3)
Sl
5 Valida “contenidos programaticos” y devuelve a la 1dia
Subdireccién de Finanzas y Capital Humano
Subdireccion de ) N
bdl I . Recibe el “proyecto” del programa anual de capacitacion y los
6 |Finanzasy Capital B . P . . ,
contenidos programaticos”, debidamente validados. ldia
Humano
. Revisa, acude a la asesoria por parte de la Direccion Ejecutiva 3 dias
de Desarrollo de la Competencia Laboral.
8 Recibe Visto Bueno del “proyecto del programa anual de 3 dias
capacitacién y los “contenidos programaticos”.
Recaba rdbricasy firmas en el “proyecto del programa anual de
9 capacitacion” y los “contenidos programaticos de los 1dia
Integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion.
Elabora oficio para envié a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo ,
10 . ldia
de la Competencia Laboral
1 Remite programa a la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de la 1dia
Competencia Laboral para su autorizacion.
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Direccién de Recibe oficio de autorizacion del “programa anual de
12 |Administraciény capacitaciéon”, y turna la Subdireccién de Finanzas y Capital 1dia
Finanzas Humano para su puesta en marcha.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 52 dias

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

Aspectos a considerar:

1. Es obligacion de los Integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion, firmar al calce el
acta correspondiente a cada sesion, y dar seguimiento a los acuerdos y compromisos que se
establecieron en las reuniones pasadas.

2. Conforme a lo estipulado en los lineamientos para el funcionamiento de los Subcomités
Mixtos de Capacitacién, de las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los
Organos Politicos Administrativos, de la Administracién Publica, tendrd a su cargo el
Subcomité Mixto de Capacitacion, de este Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”, la integracion, ejecucion, difusion, evaluacion, coordinaciony
seguimiento del Programa Anual de Capacitacion.

3. La Subdireccién de Finanzas y Capital Humano:

a) Elabora el Proyecto del Programa Anual de Capacitacion conforme a los resultados
obtenidos en la Deteccidon de Necesidades realizada previamente y a las cotizaciones de
las Instituciones Educativas y/o Personas Morales seleccionadas y el techo presupuestal
asignado.

b) Elabora los Contenidos Programaticos de los eventos considerados en el proyecto del
Programa Anual de Capacitacion.
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Diagrama de Flujo:

1. Selecciona las
Instituciones
Educativas yio

Personas Morales.

2. Contacta a las
Instituciones o
Personas Marales
seleccionadas, elabora
“proyecto del programa
anual de capacitacion’.

Subdireccion de Finanzas y de Capital Hurnano

8. Recibe el “proyedo”
del programa anual de
capacitacion y los
“caontenidos
programaticos”,
debidamente validados.

7. Revisa, acude ala
asesoria por parie dela
Direccidn Ejecutiva de
Desarrollo dela
Competencia Laboral.

Elaboracion del programa anual de capacitacion.

Direccion de Administracion v Finanzas del Insfituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castell

3. Revisa el “Proyecho”
del programa anual de
capacitacion conforme
alas cotizaciones v los
“contenidos
programaticos™ delos
eventos considerados.

i Procede?

4. Devuelve el
“proyecto del programa
anual de capacitacion”
para las modificaciones
necesarias.

5. Valida “contenidos
programéticos™

8. Recibe Visto Bueno
del “proyecio del
programa anual de
capacitacion y los
“contenidos
programéaticos”.

9 Recaba ribricas y

firmas en el “proyecto

del programa anual de
capacitacion”y los

“contenidos

programaticos

10. Elabora oficio para
envio ala Direccion
Ejecutiva de Desamollo
de la Competencia

Laboral

11. Remite programa a
la Direccion Ejecuiva
de Desarrollo de la
Competencia Laboral
para su autorizacian.

Subdireccidn de Finanzasy Capital Humano

Elaboracidn del programa anual de capacitacidn,

Direccion de Administracion y Finanzas del
Instituto de Estudias Superiores de la Ciudad de

12. Recibe oficio de
autorizacion del
“programa anual de

capacitacion”, y uma
para su puesta en
marcha.
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VALIDO

Subdireccion de Finanzasy Capital Humano

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Tramite de Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de
proveedoresy servicios.

Objetivo General: Tramitar Cuentas por Liquidar Certificadas para realizar el pago a
proveedores por la adquisicion de bienes o prestacion de servicios en el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, con cargo a su Presupuesto de
Egresos autorizado.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcrlis:iZI: dde la Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Solicita mediante oficio, el tramite de pago a proveedores 1dia

Recursos Materiales y de bienes y servicios, adjuntando la documentacion
Servicios Generales soporte.

2 Recibe oficio de solicitud de pago con documentacion 2 dias
soporte, verifica y valida que la documentacion
justificativa y comprobatoria retina los requisitos fiscales
y administrativos.
¢Es correcta la documentacion?

NO
(regresa a la actividad 1)
Sl

3 Remite oficio solicitando a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Presupuesto, gestione la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) para realizar el pago
correspondiente.

4 Jefatura de Unidad Recibe y valida que la informacién proporcionada este 1dia

Departamental de completa y sea correcta.
Presupuesto.
¢Es correcta la documentacion?
NO
(regresa a la actividad No. 3)
Sl

5 Tramita a través del Sistema de Planeacion de Recursos 1dia
Gubernamentales SAP-GRP, la “Cuenta por Liquidar
Certificada”, con base en los datos contenidos en la
documentacion soporte.

6 Informa a la Subdireccién de Recursos Materiales y 5dias
Servicios Generales de la elaboracion de la Cuenta por
Liquidar Certificada

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Aspectos para considerar:

1. En la actividad marcada con el numeral uno, que, si se trata de adquisicion de bienes,
la evidencia documental de que los bienes ingresaron al almacén y tratandose de
servicios la evidencia documental que estos fueros recibidos a satisfaccion de la
dependencia.

2. En la actividad marcada con el numeral cinco, la Direccion General de Gasto Eficiente
“A”, adscrita a la Secretaria de Administracion y Finanzas, recibe en el Sistema de
Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP-GRP, la Cuenta por Liquidar Certificada
y procede a la validacion y registro de esta.

3. La Subdireccion de Finanzas y Capital Humano sera la encargada de:

a) Remitir las Cuentas por Liquidar Certificadas a través de los medios electrénicos de
comunicacion que establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas, conforme lo
establecen las disposiciones normativas de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, asi
como el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la
Administracion Publica de la Ciudad de México vigente, para lo cual en sustitucion de
la firma autdgrafa se emplearan los medios de identificacion electrénica que haran
constar su validez y autorizacidn, o bien, en los casos que determine la Secretaria
podran remitirlas de manera impresa con la correspondiente firma autografa del
servidor publico facultado para autorizar el pago.

b)  Observar este procedimiento y actualizarlo.

c) Formular, revisar, operar y solicitar las Cuentas por Liquidar Certificadas que deberan
realizarse conforme a las disposiciones aplicables, contenidas en la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad
de México, asi como el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

d)  Atendery asesorar a los proveedores de bienes y prestadores de servicios en cuanto
al tramite de sus pagos.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto

VALIDO

Subdireccion de Finanzasy Capital Humano

VALIDO

Direccion de Administraciony Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Conciliacion Programatica Presupuestal.

Objetivo General: Conciliar de manera mensual las cifras programatico-presupuestales
reportadas por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
con las registradas en los controles del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos” con la finalidad de detectary corregir diferencias.

Descripcion Narrativa:

No. Resr;:);?:ilzlae dde la Actividad Tiempo
1 Direccién de Administraciony | Recibe oficio de la Direccién de Planeacién del IESRC, 1dia
Finanzas de Instituto de con “CD” y turna para que realice la conciliacidn
Estudios Superiores de la programatico presupuestal, ante la Subsecretaria de
Ciudad de México “Rosario Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Castellanos”
2 Subdireccion de Finanzasy Recibe oficio y “CD” de cierre mensual, y procede a 2 dias
Capital Humano realizar la conciliacion del presupuesto modificado,
programado y ejercido, en caso de existir diferencias,
se verifican los registros de los controles internos con
la Direccién General de Gasto Eficiente “A”, a fin de
atenderlas.
3 Jefatura de Unidad Requisita las cédulas de conciliacion de cifras 1dia
Departamental de presupuestales.
Presupuesto
4 Envia, para firma de la Subdireccién de Finanzas y | 2dias
Capital Humano, las Cédulas de conciliacidn de cifras
programatico-presupuestales, y posteriormente ser
enviadas, a la Secretaria de Administraciony Finanzas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos para considerar:

1. La Subdireccidn de Finanzas y Capital Humano sera la encargada de:

a) Gestionara el envio de las cédulas de conciliacion de cifras programatico-
presupuestales a la Direccidon General de Gasto Eficiente “A” de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, conforme a lo establecido en el Articulo 136, numeral |,
Inciso a), de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

b) Observar este procedimiento.

c) Requisitar mensualmente las cédulas de conciliacion de cifras programatico-
presupuestales.
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d) Registrar las operaciones presupuestales efectuadas en el transcurso del afio en la
clave presupuestaria que le corresponda, con el propésito de llevar un control sobre
la evolucidn del presupuesto y estar en posibilidades de realizar las conciliaciones
programatico-presupuestales con la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e) Corregiry actualizar los registros presupuestales.

2. Lafirma las Cédulas de conciliacion de cifras programatico-presupuestales la realiza la Subdireccion
de Finanzasy Capital Humano.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe oficio con

“C07, y turna para que
@ realice la condliacion
programatico
presupuestal

Direccion de Administracion v Finanzas
del Instituto de Estudios Superiores de la

Y

2. Recibe oficio y "CLOF
de cierre mensual, ¥
procede a realizar la
conciliacion del
presupuesto
modificado,

programado vy ejercido

Hurmano

Conciliacidn Prograratica Presupuestal.

4. Envia para firma las
Cédulas, ¥
3. Requisitalas cédulas posterioments ser
de condiliacion de enviadas, ala
cifras presupuestles. Secretaria de
Administracion y
Finanzas.

e Presupuesto

Jefatura de Linidad Departamental | Subdireccion de Finanzas v Capital
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VALIDO

Jefe de Unidad Departamental de Presupuesto.

VALIDO

Subdirector de Finanzas y Capital Humano

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal para adquisicion de

bienes y contratacion de servicios.

Objetivo General: Administrar la actividad presupuestal de acuerdo con la calendarizacion
para permitir el seguimiento del ejercicio del gasto a nivel de programa, capitulo y partida

especifica

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe requisicion de compra, verifica, valida y costea, y
envia por oficio la solicitud de suficiencia presupuestal,
indicando el tipo de recurso a afectar y la partida
presupuestal.

5dias

2 Subdireccion de Finanzasy
Capital Humano

Recibe el oficio de solicitud y verifica que exista
disponibilidad presupuestal en la clave presupuestal
respectiva.

2 dias

¢Hay disponibilidad presupuestal?

NO

Informa que no se cuenta con disponibilidad
presupuestal en clave solicitada, por lo que informa que
tendra que tramitarse la adecuacién presupuestaria
para dotar de recursos.

ldia

(conecta con el fin del procedimiento)

SI

Emite por oficio a la Jefatura de Unidad Departamental
de Presupuesto, informando que se otorga la suficiencia
presupuestal y registra en su control la suficiencia
presupuestal otorgada.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.

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

Aspectos para considerar:

1. Se entendera por requisicion de compra: Al formato que contiene la cantidad de bienes
o el tipo de servicio que solicitan las areas administrativas a la Direccion de
Administracion y Finanzas, asi como periodicidad en el que los requieren.

2. La Subdireccién de Finanzas y Capital Humano:

a) Observara las disposiciones aplicables contenidas en Ley de Austeridad en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México
vigentes, asi como del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
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b)  Verificara la disponibilidad presupuestal de la clave presupuestal correspondiente.

3. La Subdireccion de Finanzas y Capital Humano y la Subdirecciéon de Recursos
Materiales, y Servicios Generales:

a. Observarany aplicaran el Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito Federal vigente.
Seran las instancias responsables de observar este procedimiento y actualizarlo.
Seran la responsable de contar con un estricto control sobre las suficiencias
presupuestales otorgadas.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe requisicion
de compra, verifica,
valida y costea, y
@ envia por oficio la
solicitud de
suficiencia
presupuestal.

Subdireccion de Recursos Materialesy
Servicios Generales

¢Hay
Dis p onibilidad - -
2. Recibe el oficio de Presupuestal? S el £
solicitud y verica que Tformlando Que &
exista disponibiidad olorga af“l'b““’.
presupuestal en la B e

en su confrol la
clave pres u.p uestal e
respectiva.

presupuestal otorgada.

3. Informa que no 5
cuenta con
dis ponibilidad
presupuestal en dave
salicitada.

Subdireccion de Finanzasy Capital Hurmano

Otorgarniento de Suficiencia Presupuestal para ad quisicion de bienesy contratacidn de servicios.

118 de 138
T T==———————————————————.



o
MANUAL ADMINISTRATIVO n'f‘, H%I % SRl B I
o

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto.

VALIDO

Subdirector de Finanzas y Capital Humano

VALIDO

Director de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Operacion del fondo revolvente en el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Objetivo General: Establecer los criterios y acciones necesarias que debe llevar a cabo la
Direccion de Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccién de Finanzas y
Capital Humano, para apoyar la operacion de las Unidades Administrativas de la
Dependencia, a fin de cubrir gastos urgentes que permitan satisfacer necesidades
inmediatas y emergentes de bienes y servicios, asi como de su comprobacion y referencia
correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr::ilzlae dde la Actividad Tiempo

1 | Direccion de Administraciony | Solicita a la Subdirecciéon de Finanzas y Capital 1dia
Finanzas de Instituto de Humano, por medio de oficio la asignacién de Fondo
Estudios Superiores de la Revolvente.

Ciudad de México “Rosario
Castellanos”

2 | Subdireccién de Finanzasy Recibe oficio con la asignacion del Fondo 1dia

Capital Humano. Revolvente, y turna oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto, con la relacion de
los fondos asignados para la Subdireccion de
Finanzas y Capital Humano

3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio como la relacidn y turna. Procede a 1dia
Departamental de Presupuesto | elaborary tramitar la CLC correspondiente.

4 | Subdireccién de Recursos Envia oficio a la Subdireccién de Finanzas y Capital 1dia
Materiales y Servicios Humano, solicitando recursos para el pago de
Generales gastos urgentesy de poca cuantia

5 Designa y Entrega cheque a las Unidades 1dia

Administrativas, previa firma de recibido en la péliza
correspondiente, y en el pagaré.

6 En un plazo no mayor 3 dias deben de enviar la | 3dias

comprobacion de los recursos, anexando en original
las facturas a la Subdireccidn de Finanzas y Capital
Humano.

7 | Subdireccidn de Finanzasy Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Capital Humano. Presupuesto, el oficio de comprobaciéon de los

gastos ejercidos, a través del Fondo Revolvente,
para validar la informacion.

8 | Jefatura de Unidad Recibe y valida la documentacién comprobatoria de 2 dias

Departamental de Presupuesto | los gastos efectuados, contra los lineamientos de
Fondo Revolvente implementados por la Direccion
de Administraciony Finanzas
¢Importe y clave correctos?

NO
9 Devuelve mediante oficio la documentacién que no 1dia
se apegue a los lineamientos de Fondo Revolvente.
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(regresa a la actividad No.4)

Sl

10 Verifica que se cuente con disponibilidad 1dia
presupuestal en el mes y registra la disponibilidad
presupuestal.

11 Realiza el registro contable, y elabora Cuenta por | 10dias

Liquidar Certificada, para la reposiciéon de Fondo
Revolvente y cheque, y se procede a la entrega, a las
Unidades Administrativas.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles.

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

Aspectos para considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia a lo establecido en el Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracion Publica del
Distrito Federal, para el manejo de los recursos del Fondo Revolvente, se ha elaborado
el presente procedimiento para la operacidn del Fondo Revolvente en el Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

2. Para efectos de este Procedimiento se entenderd como Fondo Revolvente:

A) Recursos econdémicos: Importe o monto que autoriza la Secretaria de Administracion
y Finanzas, para atender de manera agil, las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia, para las Unidades
Administrativas del Instituto, para sufragar gastos inmediatos directamente, que no
rebasen los $20,000.00 (Veinte mil pesos) y que deben contener justificacion y
comprobacion respectiva de acuerdo con las partidas autorizadas.

3. La administracion del Fondo Revolvente es responsabilidad del titular de la Direccion
de Administracion a través de la Subdireccion de Finanzas y Capital Humano quien es
corresponsable del uso de los recursos.

4, Para efectuar la comprobacion del ejercicio del Fondo Revolvente, las Unidades
Administrativas deberan presentar la documentacion comprobatoria que justifique el
gasto con apego a las disposiciones fiscales aplicables en la materia. En caso de no
contar con la documentacion, deberan reintegrar el efectivo correspondiente a la
Direccién de Administracién y Finanzas, de conformidad a los plazos que ésta
establezca.

5. Las Unidades Administrativas se abstendran de fraccionar los montos totales de las
adquisiciones y/o servicios contratados en dos o mas facturas, para colocarlos en el
supuesto de autorizacidn, en este caso se devolveran sin tramite de pago las facturas
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que se coloquen en este supuesto, siendo responsabilidad del titular o encargado de
la Unidad Administrativa.

6. Las adquisiciones del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” del Clasificador por
Objeto del Gasto para el Gobierno del Distrito Federal, se deben realizar por conducto
de la Subdireccion de Recursos Materiales, y Servicios Generales, a partir del Programa
Anual de Adquisiciones que cada una de las Unidades Administrativas en su momento
le hicieron llegar, por lo que sélo por excepcidn podran realizar con Fondo Revolvente,
la adquisicion de aquellos articulos que a través de requisicion soliciten y que no se
tenga en existencia en el Almacén Central.

7. Los recursos del Fondo Revolvente podran ser ejercidos en sus respectivas partidas

2111 “Materiales, Gtiles y equipos menores de oficina”

2121 “Materiales y utiles de impresidn y reproduccion”

2131 “Materiales estadistico y geografico”

2141 “Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones”

2151 “Material impreso e informacion digital”

2161 “Material de limpieza”

2171 “Materiales y utiles de ensefianza”

2181 “Materiales para el registro e identificacion de bienes y personas”

2211 “Productos alimenticios para personas”

2231 “Utensilios para el servicio de alimentacion”

2461 “Material eléctrico y electronico”

2471 “Articulos metalicos para la construccion”

2481 “Materiales complementarios”

2491 “Otros materiales y articulos de construccién y reparacion”

2531 “Medicinas y productos farmacéuticos” (Sélo para abastecer botiquines)

2731 “Articulos deportivos”.

2741 “Productos textiles”.

2911” Herramientas menores”.

2921 “Refacciones y accesorios menores de edificios”.

2941 “Refacciones y accesorios menores de equipos de computo y tecnologias de la
informacion”.

2961 “Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte”.

3181 “Servicios postales y telegraficos”.

3361 “Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresion”.

3471 “Fletes y maniobras”.

3511 “Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles”.

3521 “Instalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo de administracion,
educacional y recreativo”.

3531 “Instalacidn, reparacion y mantenimiento de equipo de computo y tecnologias de la
informacion”.

3553 “Reparacion, mantenimiento y conservacion de equipo de transporte, destinados a
servidores pUblicos y servicios administrativos”.

3722 “Pasajes terrestres al interior del Distrito Federal”.

3921 “Impuestos y derechos”
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8. La descripcion analitica de las partidas presupuestales autorizadas para ejercer por el
Fondo Revolvente, correspondientes a los capitulos antes indicados del Clasificador
por Objeto del Gasto para el Gobierno de la Ciudad de México, se puede consultar en
la relacidn que se presenta como Anexo Unico en este Procedimiento.

9. Se debera recabar previamente el sello de “No Existencia en el Almacén Central”, del
Almacén Central de la Dependencia; y en el caso de bienes autorizados de la partida
2141, se deberad recabar, ademas, en el mismo formato el visto bueno de la
Subdireccién de Soporte Técnico en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
de México “Rosario Castellanos”.

10. Los servidores publicos que lleven a cabo la recepcién, control, aplicacion y
comprobacion de los recursos del Fondo Revolvente, deberan adoptar las medidas
pertinentes para dar cumplimiento a los criterios y actividades establecidos en el
presente Procedimiento. Aquellos que incumplan con sus obligaciones o no observen
los principios citados, seran sujetos a la responsabilidad que determine la Contraloria
Interna en la Dependencia, independientemente de las demas en que pudieran
incurrir.

11. No se podran utilizar los recursos del Fondo Revolvente para cubrir los siguientes
conceptos de gasto:

a. Propinas, bebidas alcohdlicas, cantinas o bares; asi como las facturas de restaurantes

por consumo de alimentos en sabados y domingos, exceptuado aquellas que con

compromisos de trabajo sean debidamente justificadas e informadas de manera
anticipada.

Compra de tarjetas telefénicas.

Pagos con vales de despensa.

Anticipo a proveedoresy prestadores de servicios.

En facturas de centros comerciales, solo aquellos articulos autorizados en las Partidas

de los Capitulos de gasto autorizados.

f. En papeleria personal (tarjetas de presentacion, hojas membretadas, sobres a nombre
de funcionarios), asi como invitaciones para recepciones o eventos de tipo social.

g. Para la comprobacién del Fondo Revolvente por los conceptos de gasto de la partida
2211 “Alimentacion de personas”, sélo se aceptaran facturas de establecimientos de
la Ciudad de México. Anexo a la factura se deberd indicar las personas que
consumieron alimentos, los cuales sélo podran ser autorizados por extenderse las
cargas de trabajo (no reuniones de trabajo).

® a0 T

h.  No se autorizara la adquisicién de materiales o papeleria que existan en el Almacén
Central en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”

i Préstamos personales, cubrir operaciones ajenas por retenciones a terceros, asi como
para regularizar compromisos de ejercicios fiscales anteriores.

j Para otorgar ayudas a la poblacidén en general o satisfacer alguna necesidad de la
misma.
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12.  Eltitular de la Unidad Administrativa que realice el gasto, o los funcionarios que este
designe, son los Unicos facultados para autorizar los documentos justificativos y
comprobatorios correspondientes con su firma autégrafa.

13. La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de Finanzas y
Capital Humano, debe llevar un registro de firmas de los funcionarios facultados para
autorizar los documentos justificativos y comprobatorios de gastos. Para tal efecto, las
Unidades Administrativas deben remitir a la Direccion de Administracion y Finanzas el
formato respectivo debidamente requisitados. No se aceptara documento
comprobatorio cuya firma de autorizacion no esté registrada.

14. Las Unidades Administrativas para solicitar el reembolso de Fondo Revolvente
deberan acompaiiar su solicitud con los comprobantes de gasto y la justificacion de
estos que deberan reunir los requisitos fiscales establecidos en el Articulo 29,
relacionado con el Articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federacidon y administrativos que
a continuacion se enlistan:

Il.  REQUISITOS FISCALES:

a. Contener impreso el nombre, denominacién o razoén social.
Domicilio fiscal y clave de registro federal de contribuyente.

C. Contener el nimero de folio asignado por el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).

d.  Clave de registro federal de contribuyentes del Gobierno del Distrito Federal en
Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

f. Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en niimero y letra.

g. IVA desglosado.

h. Tratandose de Comprobantes Fiscales Digitales (CFD), invariablemente deberan

imprimirse para efectos de comprobacion y justificacion del gasto.
Ill. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:

a. Los comprobantes deberan adherirse al formato “COMPROBACION DE FONDO
REVOLVENTE” en hojas tamafia carta de preferencia de redso. (Anexo 1)

b.  Los comprobantes deberan contener nombre y firma del servidor publico que recibié
los bienes y/o servicios.

o En el formato de reembolso se incluira la justificacion del gasto.

d. Los comprobantes de gastos deberan contar con el sello del Almacén Central, y
tratandose de servicios deberan contener la firma de conformidad del servidor pablico
que haya solicitado y/o recibido el servicio.

e. No se aceptaran comprobantes con raspadura, con tachones o alterados.

f. Sélo se aceptaran comprobantes que no excedan de 30 dias naturales contados a
partir de la fecha de su expedicion a la fecha de solicitud de reembolso.
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15.  Las Unidades Administrativas que integran la Direccion de Administracion y Finanzas,
deberan racionalizar los gastos de pasajes al maximo y sélo se pagaran en casos
justificables, anexando copia de la “BITACORA DE PASAJES” de cada empleado al que
se le otorgue, desglosando el costo real por cada tipo de transporte utilizado, bajo la
estricta responsabilidad y autorizacion del responsable del area. (Anexo 2). Esta
partida esta restringida para personal de estructura.

16. Los documentos comprobatorios de gasto preferentemente deberan ser de lugares
cercanos a la ubicacidon de la Unidad Administrativa que realice las adquisiciones.
Cuando esto no sea posible, se deberd anexar la justificacion correspondiente,
explicando los motivos de la compra, ampliamente.

17. Cuando el gasto se efectle en tiendas de autoservicio, la factura que ampara el gasto
debera incluir el respectivo ticket de compra en original y/o en copia.

19. Los comprobantes deberan adherirse a una hoja blanca tamafio carta, debiendo
contener: nombre completo, firma autdgrafa del responsable del manejo del Fondo
Revolvente, nombre de la Unidad Administrativa y nombre de la partida presupuestal,
asi como la justificacion del gasto la cual debera ser lo mas explicita posible.

20. No se efectuaran reembolsos de gastos, si la documentacién comprobatoria no
cumple los requisitos antes indicados.

21. La documentacion que no se clasifique correctamente con la partida presupuestal
correspondiente serda motivo de devolucion.

22. Los responsables del manejo del Fondo Revolvente en cada Unidad Administrativa,
deberan cuidar bajo su mas estricta responsabilidad, que la documentacion
comprobatoria de los gastos efectuados cumpla con los requisitos fiscales y de forma
establecidos en la normatividad aplicable.

23. Elresponsable del Fondo Revolvente en cada Unidad Administrativa, en caso de robo
o cualquier otro ilicito relacionado con éste, deberd efectuar la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Plblico y dar aviso al Organo Interno de Control,
Subdireccidn Juridica Normativay a la Direccion de Administracién y Finanzas.

24.  Cuando por alguna razén en el transcurso del ejercicio fiscal que se trate, hubiera un
cambio de responsable en el manejo del Fondo Revolvente, se debera comprobar la
totalidad del fondo asignado a satisfaccion de la Subdireccion de Finanzas y Capital
Humano a efecto de proporcionar nuevamente dicho fondo al responsable que tome
el cargo.

25. Elimporte del Fondo Revolvente debera ser comprobado por las areas operativas de
forma mensual, tres dias habiles antes de concluir el mes del que se trate, con
excepcion del mes de diciembre en el que se deberd comprobar los gastos a mas tardar
el dia 13 del mes.
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26.  Por ningln motivo se recibiran facturas con temporalidad mayor a treinta dias a partir
de la fecha de corte por mes, en virtud de los periodos sefialados por las diversas
disposiciones presupuestales y fiscales aplicables.

27. Alcierre de cada mes, la Subdireccidn de Finanzas y Capital Humano llevara a cabo la
circularizacién de saldos de los fondos revolventes autorizados, a efecto de llevar el
estricto control en su ejercicio por parte de las unidades administrativas beneficiarias.

28. En el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal, la Subdireccion de Finanzas y Capital
Humano debera tener en su poder, a mas tardar el dia 17, la comprobacion de los
gastos al 100%, con la finalidad de realizar las operaciones pertinentes para el cierre
del ejercicio, de no ser comprobado, se debera realizar el rembolso correspondiente
por parte de las Unidades Administrativas.
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VALIDO

Subdirector de Finanzas y Capital Humano

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Control de presupuesto comprometido.

Objetivo General: Efectuar las provisiones de recursos que afectaran el presupuesto del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos, registrando los
compromisos debidamente formalizados que representan la obligacion de realizar una
erogacion, contraidos por medio de contratos, convenios, requisiciones o compras directas,
gue cuenten con suficiencia presupuestal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccidon de Administraciony Turna los convenios de colaboracidn, suscritos con ldia
Finanzas de Instituto de diferentes instituciones publicas, los Contratos y/o
Estudios Superiores de la Pedidos originales formalizados por Adquisiciones,
Ciudad de México “Rosario Arrendamientos y Servicios, para su registro.
Castellanos”
2 | Subdireccién de Finanzasy Recibe Convenios, pedidos y Contratos, verifica y 3dias
Capital Humano valida los montos contra los oficios de suficiencia
presupuestal, que no excedan el presupuesto
asignado y correspondan a la misma clave
presupuestal.
¢Importe y clave correctos?
NO
3 Devuelve mediante oficio contrato y/o convenio 1dia
para su aclaracion, correccion o modificacion
procedente en cuanto a informacion presupuestal se
refiere.
(regresa a la actividad 1)
SI
4 Requisita el formato de presupuesto comprometido 1dia
documento  compromiso, proveedor, clave
presupuestal e importe a ejercer.
5 | Jefatura de Unidad Mediante oficio envia la informacién integrada y 1dia
Departamental de Presupuesto | conciliada a la Subsecretaria de Egresos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos para considerar:

1. La Subdireccidn de Finanzas y Capital Humano, llevara a cabo lo siguiente:

a) Gestionar el envio del reporte de presupuesto comprometido a la Subsecretaria de
Egresos, conforme a lo establecido en el numeral 168 del Manual de Reglas y
Procedimiento para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracion Publica
de la Ciudad de México.
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b) Es la instancia responsable de observar este procedimiento y actualizarlo.
c) Serd la encargada de requisitar mensualmente el reporte del presupuesto

comprometido.

d) Elaborara los registros necesarios para el adecuado control y seguimiento del

presupuesto comprometido.

e) Solicitara a la Subdireccion de Recursos Materiales, y Servicios Generales actualizar el
estado que guardan los contratos y/o pedidos a fin de incorporarlos al presupuesto

comprometido.
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VALIDO

Subdireccion de Finanzas y Capital Humano

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Ayudas sociales sin fines de lucro.

Objetivo General: Establecer los lineamientos necesarios para el pago de ayudas
correspondientes a los beneficiarios de los Programas Sociales del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Direccidén de Administraciéony  |Recibe la relaciéon de la unidad administrativa, y
Finanzas del Instituto de verifica que los importes sean correctos, que esté
Estudios Superiores de la Ciudad |debidamente firmada por el responsable de la
de México “Rosario Castellanos” |unidad administrativa que opera el programa.

ldia

¢Es correcta la informacion?

NO

Devuelve la relacidon a la unidad administrativa
3 responsable del programa indicando el motivo de la
devolucion.

(regresa a la actividad No.1)

SI

Devuelve con visto bueno para continuar el

. 1di
procedimiento. dia

Recibe Oficio y relacion original, verifica que el
Subdireccion de Finanzas y importe total sea correcto para tramitar en el Sistema
Capital Humano de Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP-
GRP la “Cuenta por Liquidar Certificada”.

ldia

Verifica que el recurso esté en la Cuenta Bancaria
respectiva para elaborar los cheques nominativos de
acuerdo con los datos de la relacién, recaba las firmas
en los cheques de los funcionarios autorizados.

ldia

Entrega mediante oficio los cheques, pélizas cheque y
recibos a la Unidad Administrativa responsable del
7 programa solicitando, recabe copia de identificacion| 1dia
oficial, original del recibo de ayuda correspondiente y
firma de recibido en la péliza cheque y recibo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles.

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

1. El Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, por
conducto de la Direccidon de Administracion y Finanzas, tramitara ayudas econdmicas
a los beneficiarios de los programas sociales conforme al presupuesto anual
autorizado y asignado a las diferentes areas responsables de los mismos, para lo cual
deberan contar con las Reglas de Operacion de los Programas Sociales de la Ciudad de
México, publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal
vigente, y sujetarse a las disposiciones normativas de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones, Ejercicio de Recursos de la Ciudad
de México, asi como del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México vigente y
aplicable.

2. Las areas operativas responsables de la operacion de los programas seran las que
elaboran y validan los pagos relativos a los apoyos econémicos otorgados a las
personas que participan en los programas.

3. La Subdirecciéon de Finanzas y Capital Humano, sera la instancia responsable de
observar este procedimiento y actualizarlo.

4, La Direccién de Administracion y Finanzas por conducto de la Subdireccion de
Finanzas y Capital Humano, y con base en las Reglas de Operacidn de los Programas
Sociales de la Ciudad de México, solicitara al inicio del ejercicio presupuestal a la
instancia de la Secretaria de Administracion y Finanzas, su opinion favorable para
tramitar la CLC a nombre del Instituto de Estudios superiores de la ciudad de México
“Rosario Castellanos”, contando previamente con el oficio de liberacion de recursos
suscrito por el Titular de la Dependencia.

5. Es competencia del titular del area responsable que opera el programa, supervisar que
los beneficiarios cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion
de los programas de apoyo econémico.

6. El area que opera el programa respectivo es responsable de determinar el plazo para
la entrega de cheques, considerando la fecha en que se emitieron. En caso de cheques
no entregados a sus beneficiarios, posteriormente se solicitara su reposicion por el
area responsable del programa.

7. La Subdireccién de Finanzas y Capital Humano elaborara la conciliacién bancaria para
contar con informacion de disponibilidad real en la cuenta bancaria de la Dependencia
y comprobar el monto del programa correspondiente.
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VALIDO

Subdireccion de Finanzas y Capital Humano

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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GLOSARIO

I.  BAJA POR INAPLICACION: Corresponde a aquellos bienes que estando en condiciones

fisicas y/o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio al cual fueron destinados.

II.  BAJAPORINUTILIDAD: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste por el uso
natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado inoperable.

. CGEMDA: Coordinaciéon General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo
Administrativo

IV.  COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos

V.  GCDMX: Gobierno de la Ciudad de México

VI.  IESRC: Se refiere al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.
VIl.  PAAAPS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
VIIl.  RECURSOS ECONOMICOS: Importe o monto que autoriza la Secretaria de Administracién

y Finanzas, para atender de manera agil, las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios que por su naturaleza sean urgentes y de poca cuantia, para las Unidades
Administrativas del Instituto, para sufragar gastos inmediatos directamente, que no
rebasen los $20,000.00 (Veinte mil pesos) y que deben contener justificacion y
comprobacion respectiva de acuerdo con las partidas autorizadas.

IX.  REQUISICION DE COMPRA/SERVICIO: En esta se detalla y precisa claramente los bienes
y/o servicios a contratar.

X.  SUN: Sistema Unico de Némina

137 de 138
I —————————————————===m——===—=————,



o
MANUAL ADMINISTRATIVO n'f‘, H%v % s bl B
o

APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

VALIDO

Direccion de Administracion y Finanzas
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