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PUESTO: Direccion de Administracion y Finanzas Direccion General de Administeay

Atribuciones especificas:

v Finan

Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media Superior de (a Ciudad de México

Articulo 22.- A la Direccion de Administracion y Finanzas le corresponde:

I. Coordinar, instrumentar y supervisar la administracion de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales del Instituto, de conformidad con las normas
y lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
‘de México, Consejo de Gobierno, Direccién General y demas autoridades competentes;

Il. Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacién del Manual Administrativo del
Instituto, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México;

Ill. Disefar, instrumentar y establecer los programas de induccion, formacion,
actualizacién,y capacitacion para el personal técnico y administrativo del Instituto;

- IV. Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacion del Reglamento Interno de

Trabajo;

V. Coordinar las relaciones laborales con el personal técnico y administrativo del
Instituto, de conformidad con el Articulo 123 Constitucional, apartado A, su Ley
Reglamentaria, el Reglamento Interno de Trabajo y demas ordenamientos juridicos
aplicables en la materia: -

VI. Difundir entre el personal técnico y administrativo del Instituto sus derechos y
obligaciones, contenidos en el Reglamento Interno de Trabajo;

VIl. Promover, gestionar y coordinar programas de Servicio Social requeridos por el
Instituto;

VIIl. Coordinar el apoyo a la funciéon administrativa en los planteles de bachillerato;

IX. Integrar, coordinar y elaborar el anteproyecto del programa operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto del Instituto;

X. Controlar y registrar presupuestal y contablemente el ejercicio del presupuesto
autorizado;

XI. Concentrary. controlar los reportes periddicos del avance de metas programadas;

XIl. Ejercer el control sobre los documentos relacionados con los contratos de
adquisicion, arrendamiento de bienes o prestacién de servicios, obras y seguros que
celebre el Instituto;

Xlll. Establecer los programas de pagos a proveedores, nomina, obligaciones fiscales y
servicios que permitan al Instituto cubrir sus obligaciones con oportunidad;

XIV. Elaborar y supervisar el Programa Anual de Adqwsncuones Arrendamientos y
Servicios;

XV. Disefiar y supervisar los procedimientos para el manejo y control del inventario de
activo fijo e inventario del almacén;
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XVI. Conservar en condiciones de funcionalidad los inmuebles e
opere el Instituto; y
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XVII. Las demas que le asigne la Direccién General, confiera el E<tatuto y la normatiwdad

interna del Instituto.

PUESTO: Lider coordinador de Proyectos de Seguim'iento Admifristrativo

Supervusar eficientemente la aplicacion de la normatividad vigente en materia de
archivos, a través de la revision de los instrumentos archivisticos.

Proponer los planes, programas y proyectos archivisticos para facilitar a las areas
del Instituto, la custodia y clasificacién de los documentos durante su ciclo vital.
Proponer la actualizacion de los instrumentos archivisticos para enriquecer el
proceso de clasificacion documental de los archivos de tramite, concentracion e
histérico del Instituto, en coordinacion con los responsables de las areas y
apegandose a la normatividad en materia de archivos.

Supervisar que las areas cumplan con los lineamientos archivisticos durante el
procesamiento de los documentos para cumplir con la normatividad y garantizar
que los acervos sean localizables de manera eficiente:

Revisar los acuerdos del Comité Técnico Interno de -Administracion de
Documentos del Instituto, con la finalidad de mantener organizado y actualizado
el archivo institucional.

Proponer cursos de capacitacion y actualizacion, mesas de trabajo o talleres
necesarios para enriquecer el conocimiento archivistico del personal del Instituto
asignado al control documental.

PUESTO: Subdireccion de Administracién de Capital Humano

Administrar el Capital Humano del Instituto, con apego a las normas y
lineamientos establecidos.

Supervisar el registro de la documentacion que se genere respecto a la
administracion de personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar la aplicacion de los criterios y mecanismos en materia laboral entre los
trabajadoresy el Instituto.

Proporcionar los requenmlentos por parte de las Auditorias tanto internas como
externas, asi como de informacion por parte del portal de transparencia.

Elaborar el Programa Anual de la Comisiéon Mixta de Capacitaciéon y Formacién
Profesional. ‘

Elaborar el Programa Anual de la Comision Mixta de Seguridad ¢ Higiene en el
Trabajo.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto para Grupo 1000, asi como aquellas
partidas de otros grupos presupuestales que se ejerzan para servicios
profesionales o para pago de conceptos relacionados con la administraciog de
capltal humano.
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aquellas partidas de otros grupos presupuestales que ge ejerzan para, servicios. . 1.
profesionales o para pago de conceptos relacionados don'la“adniinistracién.de ...~ "
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personat

e Elaborar las néminas del personal de estructura, base, educativa y honorarios
asimilados. , '

e Aplicarincidencias en ndmina como pensiones alimenticias, faltas, incapacidades'
médicas y reembolsos.

e Realizar los calculos de finiquitos y pagos a terceros: asi como ISSSTE, Fonacot,

~ FOVISSSTE, Sindicatos, Metlife, Mapfre, Laudos, etc. ,

e Integrar la documentacién para expediente de honorarios asimilados a salarios.

e Elaborar los contratos de asimilados con el propésito de liberar los pagos en
tiempo y forma. :

e Realizar constancias laborales del personal activo e inactivo del Instituto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestacionesy Politica Laboral

e Analizar las incidencias reportadas en los concentrados de registro de asistencia
del personal adscrito a los planteles, y area central, con el fin de informar los
ajustes salariales a realizarse con base en la normativa aplicable.

¢ Brindar orientacién y apoyo a las y los trabajadores sobre el tramite de las
prestaciones que soliciten.

e Gestionar las solicitudes de prestaciones de los trabajadores conforme a la
normativa correspondiente. :

e Proponer la integracion de las propuestas de los resolutivos a las solicitudes de
las prestaciones que, por su naturaleza, requieran de la aprobacion de la
Comisién Mixta de Admision y Promocion y de la Comision Mixta de Capacitacion
y Formacion Profesional. _

e Elaborar informes estadisticos de las prestaciones autorizadas que proporcionen
datos para la toma de decisiones.

e Apoyar en la revision del Contrato Colectivo de Trabajo y sus reglamentos
respectivos conforme a las necesidades identificadas en el Instituto.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas

e Administrar los recursos financieros del Instituto, aplicando la normatividad

_ vigente.

e Vigilar que las remuneraciones al personal y de becas a los estudiantes del
Instituto se realicen de manera oportunay con estricto apego a los programas de
pago establecidos.

e Supervisar que se realicen las conciliaciones bancarias, de recursos humanos,
becas, y de registros presupuestales, de conformidad con la normatividad
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o Verificar que el ejercicio del presupuesto, se ejerza de a¢
calendarios autorizados.

e Supervisar la integracidn del Presupuesto Operativo An
recursos a las areas, necesarios, para la atencién oportu
solicitados.

e Supervisar se efectien los tramites de pago a contratistas, proveedores de bienes
y servicios y pagos a terceros, a través de los sistemas electronicos autorizados,
coh estricto apego a la normatividad en cumplimiento a la obligacién en tiempo

y forma.

e Supervisar la elaboracion y entrega de los reportes financieros y presupuestales a
las diversas dependencias que asi lo requieren con estricto apego a la

Normatividad.

e Supervisar el registro de los sistemas contables, presupuestales y de recursos
financieros para el ejercicio del presupuesto con estrlcto apego a las normasy

lineamientos establecidos.

e Elaborar el anteproyecto del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del Instituto, de acuerdo a la informacién proporcionada por las
‘areas, presentandolo a la Direccion de Administracion y Finanzas para los

tramites subsecuentes.

e Acordar con la Direccion de Administracion y Finanzas, el ejercicio del
_ presupuesto, de acuerdo a lo establecido en la normatividad, sometiendo a
/ consideracion las solicitudes de recursos de gastos emergentes y brindando a las

areas, la suficiencia presupuestal correspondiente.

e Formular los Estados Financieros del ejercicio presupuestal de manera oportuna
y de conformidad con la normatividad vigente, presentandolos a la Direccion de

Administracién y Finanzas para la toma de decisiones.

contratos.

autorizados para firmar cheques. -

con la normatividad aplicable vigente.

|
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ha de los requerimientos. . ...

e Verificar que se mantengan actualizados los registros contables y presupuestale
de las operaciones que realiza el Instituto, supervisando que la documentacion
generada cumpla con los requerimientos sefialados en la normatividad vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

e Asegurar las garantias y flanzas recibidas por concepto de cumplimiento de
. o Tramitar, ante las instituciones bancarias, el registro de flrmas de funcionarios

e Tramitar, ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, el registro de firmas de
funcionarios autorizados para solicitar Cuentas por Liquidar Certificadas, con el
fin de atender de manera oportuna el cumplimiento de los servicios. -

e Programar, con la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, la
presentacion del Informe Anual de la Cuenta Publica del Instituto para cumphr

Péagina 7 de 60 ;

7/ | /£ oA




MANUAL Y A A
ADMINISTRATIVO 7 1 Jé CIUPAD DE MEXICO |,  DEMEXICO
o ) mm :

i
i
|
|

impuestos y becas, con base en las 6rdenes de pago e
Instituto.

Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas, sin
garantizar el registro oportuno de las operaciones efectuadas por el Instituto por
pagos para personal, prestadores de servicios, proveedores, gastos de operacion,
impuestos y becas, con base en la normatividad aplicable. _

Realizar las Transferencias Electronicas de Fondos para proveedores, némina,
obligaciones fiscales, gastos de operacion y prestadores de servicios con la
finalidad de cumplir con compromisos de pago en tiempo y forma.

Supervisar la elaboracion y proteccion de cheques para pago de gastos de
operacién, gastos por comprobar, némina, servicios profesionales o pagos
extraordinarios. :

Elaborar e implementar los informes mensuales del pago de impuestos, derechos
y de prestaciones sociales erogados por el Instituto para conocimiento de la
Subdireccion de Administracion y acciones a tomar.

Registrar-el manejo de los recursos financieros del Instituto para el cumplimiento
de la normatividad vigente. ‘

Supervisar las conciliaciones financieras, contables, presupuestales, de recursos '
‘humanos y becas para la correccién y afectacion en los sistemas de registro.

Validar el archivo de afiliacion y dispersion del programa de becas y, en su caso,
supervisar la elaboracion de cheques, del padrén de beneficiarios con el fin de
atender, en tiempo y forma, los compromisos por programas sociales.

Elaborar los informes mensuales del pago de becas y conciliar las cifras con la

Jefatura de Unidad Departamental de Becas y Estimulos Estudiantiles para el.

control correspondiente y en cumplimiento con la normatividad vigente.

Realizar los depdsitos de reintegro en la cuenta que la Secretaria de
Administracion y Finanzas tiene designada por venta de bases de licitacion, becas
y recursos no utilizados para el cumplimento de la normatividad vigente.

Realizar los depodsitos de reintegro en la cuenta que la Secretaria de
Administracién y Finanzas tiene designada por saldos no ejercidos al 31 de
diciembre, por sueldos no cobrados del peréonal, asi como de rendimientos

financieros generados por las diversas cuentas productivas del Instituto para su

integracion a la Cuenta por Liquidar Certificada en cumiplimiento a la
normatividad vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos, de acuerdo a la informacion proporcionada por las areas, presentandolo
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e Analizar el presupuesto asignado por el Gobierno de | Cludad de Mexu(:o parai;,f’ T
integrary capturar, en el SAP-GRP, el Anteproyecto Anual de Presupuiesto. . .. .

e Proponer el Calendario Anual para el ejercicio presup
recursos que para tal fin soliciten la Subdirecciéon de Recursos Materiales,
Adgquisicionesy Servicios y la Subdireccion de Administracion de Capital Humano,
con los limites sefialados en el techo presupuestal y la normatividad establecida.

e Registrar las Operaciones Programaticas-Presupuestales autorizadas al Instituto,

"aplicando la Normatividad Vigente, y manteniendo actualizado el control del
presupuesto, para la toma de decisiones.

e Registrar en el Sistema SAP-GRP los compromisos presupuestales que se generen
con la formalizacién de contratos que el instituto celebra con los proveedores de
bienesy servicios, aplicando la normatividad vigente.

e Supervisar que el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto, se ejerza y se
registre, con base en lo establecido en la normatividad vigente, conforme al )
Presupuesto autorizadoy al calendario registrado en el SAP-GRP, con el fin de dar
cumplimiento a los compromisos registrados.

e Validar la suficiencia presupuestal y, en su caso, proponer las modificaciones al
Presupuesto autorizado al Instituto. '

e Solicitar en el sistema GRP las adecuaciones presupuestales necesarias para ﬂ
garantizar la operacion del Instituto, apegado a la normatividad. : \\N

e Revisar que las érdenes de pago cumplan con los requisitos para su reglstro y
cuenten con la documentacion soporte completa y correcta.

e Elaborar las cuentas por pagar, identificando las partidas presupuestales que
deben afectarse y los compromisos registrados en cada partida.

» Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, conforme al Manual de

" Reglas y Procedimientos, para el ejercicio y control presupuestario de la
Administracion Publica de la CDMX, vigentes. '

e Realizar e implementar las conciliaciones e informacién sobre los compromisos
establecidos para el cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo a los plazos que
establezca la Subsecretaria 'de Egresos, aplicando la normatividad
correspondiente en la materia.

e Elaborar el informe de los compromisos que se hayan devengado y no hubiesen
sido pagados conforme al calendario establecido en la Circular que, para tal fin,
emita la Subsecretaria de Egresos. '

e Informar, oportunamente, a la Subdireccién de Finanzas sobre la evolucién,
ejercicio, modificacion o desviacion del presupuesto del Instituto.

e Programar, con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, b
la presentacion del informe Anual de la Cuenta Publica del Instituto para cumplir Y
con la normatividad apllcable vigente.
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Coordinar el Programa Anual de Adquisiciones, de acyerdo a la normatnvndad R

v Finanzas

GOBIERNO DE LA

Coordinar 1as solicitudes de informacién recibidas para elaﬂﬂr p‘é)estag'%" DE MEXICO
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vigente.

Regular las adquisiciones programadas durante el afio, observando el techo
financiero existente para las partidas presupuestales. ‘

Programar el calendario anual de adquisiciones y la contratacién de los servicios
de mantenimiento para los programas normales, emergentes, con el fin de
atender oportunamente los requerimientos. .

Proponer los procedimientos de adquisicion y la contratacion de los servicios de
mantenimiento llevados a cabo mediante licitaciéon pablica, invitacion restringida
y adjudicacion directa, de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar la elaboracién del acta de cada sesion del Subcomité de Adquisiciones

del Instituto, con el propésito que la informacion registrada en el acta haya sido-

la que se determino y aprobd en la sesion correspondiente.

Coordinar oportunamente las requisiciones de bienes y/o servicios que envian las
diferentes areas del Instituto, sometlendolas ala aprobaCton y autorizacion para
el cumplimiento oportuno.

Supervisar los procedimientos para la admmlstracmn de los recursos materiales,
observando el cumplimiento y manejo de las politicas internas, con estricto apego
a la normatividad vigente en la materia.

Compilar los requerimientos de materiales, con el propésito de atenderlos
oportunamente.

Programar la atencion a las auditorias que le correspondan programadas por los
diferentes 6rganos de control, asi como revisar las recomendaciones y preparar el
informe correspondiente.

Supervisar que los procedimientos de adquisiciones y la contratacion de los
servicios de mantenimiento y servicios externos, asi como la contratacion de
prestadores de servicios profesionales, se realicen con apego a la normatividad
vigente. '
Elaborar y proporcionar la documentacion y los informes oficiales que a su
responsabilidad competen, para los tramites correspondientes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Suministros

Proponer el calendario anual de sesiones del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios. '
Integrar las carpetas para la celebracion de sesiones ordinarias y extraordinarias
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi
como la elaboracion de los oficios de convocatoria correspondientes.
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Subcomnte de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacign de Serwcxos

Proponer y actualizar el Programa Anual de AdquisicionES;‘An’én‘déihié’n‘t’O‘s Vratiea.

Prestacion de Servicios y el informe Analitico de Procedimientos de Contratacion.. ...

programados; asi como capturar los datos correspondiéntes en las plataformas
digitales que determine la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales. :

Integrar y elaborar para su aprobacién, el informe de avance, modificacion y/o
actualizacion trimestral del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios; asi como capturar los datos actualizados en las
plataformas digitales que determine la Direcciéon General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Elaborar para su aprobacion, las suficiencias presupuestales a la Subdireccién de |

Administracion antes del inicio de los procedimientos de adquisicién de bienes 'y
servicios, con base a las requisiciones de bienes y servicios recibidos.

Proponer las afectaciones compensadas y liquidas, para obtener los recursos
presupuestales necesarios para el inicio de procedimientos de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios.

Integrar y actualizar el registro de compromisos derivados de las adjudicaciones
de contratos, pedidos y demas adquisiciones de bienes y servicios que realice el
Institutito con cargo al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, e informar de dichos compromisos 4 la Subdureccuon de
Administracion.

Conciliar con la Subdireccion de Finanzas el avance del ejercicio del presupuesto
autorizado, comprometido, ejercido y pagado del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, con el fin de prevenir o
corregir el subejercicio o sobregiro de las partidas presupuestales de dicho
Programa.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Servicios

Integrar los requerimientos de arrendamiento, aseguramiento, instalacion,
mantenimiento, reparacion y conservacion de bienes muebles e inmuebles; para
su clasificacion, registro en bitacoras, jerarquizarlos por orden de prioridad,
calendarizar su ejecucion y programar los recursos presupuestales necesarios
para su atencion; proponiendo su integracion al Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacién de Servicios (no se incluirdn los servicios de
instalacion y/o mantenimiento de equipos de tecnologias de informacion y
comunicaciones, los cuales son competencia de la Subdlreccron de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones).

Emitir su opinion técnica para la adquisicion de bienes y prestacion de servicios
que los planteles del Instituto requieran para la instalacion, mantenimiento y

Pagina 11 de 60
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con cargo al fondo de gastos de operacion de cada|plantel,.en apego a la,
normatividad vigente. O eranotle Adminiat,

e Elaborar y aprobar los anexos técnicos, destinados a la contratacion. de los. ..~
servicios de arrendamiento, aseguramiento, irlstalacion, _reparacion, |
mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles, de las Bases de
los eventos de Licitaciones Publicas, Invitaciones Restringidas y Adjudicaciones
Directas, asi como los anexos técnicos de los correspondientes contratos y
pedidos adjudicados.

e Administrar los contratos y pedidos destinados a la contratacion de los servicios
de arrendamiento, aseguramiento, instalacion, reparacion, mantenimiento y
/

conservacion de bienes muebles e inmuebles, verificando que se dé cabal
~cumplimiento a las clausulas de cada contrato y su anexo técnico.

e Elaborar y validar las érdenes de Pago a prestadores de servicio, por la
contratacion de servicios de arrendamiento, aseguramiento, instalacion,
mantenimiento, reparacion y conservacion de bienes muebles e inmuebles,
servicios de fotocopiado, suministro de combustible, servicios suministro de
energia eléctrica y agua potable; integrando la documentacion de soporte que ‘
corresponda, la cual incluya las facturas y evidencia correspondiente del
cumplimiento de las obligaciones contraidas por el prestador de servicio.

e Obtener y aplicar las penas convencionales y deductivas correspondientes,
convenidas en los contratos y pedidos fincados por la contratacion de servicios de
arrendamiento, .aseguramiento, instalacion, reparacién, mantenimiento y
conservacion de bienes muebles e inmuebles. : ,

e Efectuarel remplazo oreparacion por defectos de fabricacién o vicios ocultos, por

{ la contratacion de servicios  de arrendamiento, instalacién, reparacion,
mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles, seglin los
alcances de los contratos y pedidos fincados, en coordinacién con las areas
requirentes que manifiesten los defectos de fabricacion o vicios ocultos; y en caso
necesario, canalizar a la Direccion Juridica y de la Unidad de Transparencia

Normativa, el reclamo de las fianzas o garantias de cumplimiento de contratos y
pedidos adjudicados.

Integrar y coordinar los pagos reclamados con motivo de los bienes muebles e
inmuebles asegurados mediante los contratos consolidados, que sean
pertinentes por robo, dafios y demas casos previstos en’las pdlizas de seguro
correspondientes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes

e Recibir los diversos bienes muebles adquiridos por el Ins’ututo y verificar que
cumplan con las especificaciones indicadas en los contratos, pedidos, oficios de
adjudicacion y/o convenios que subscriba el Instituto, mediante la emision de un

P4gina 12 de 60
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aviso a las areas solicitantes de los bienes recibidos, parg qugﬂbrgl&‘)u VOCBAD DE MEXICO
de conformidad con las especificaciones pactadas, en yn plazo maxumo de.dos,

dias habiles. iy i e

Vigilar que los bienes muebles que se entreguen y perm3 nezcan en transito.en.el .

almacén general, sean empacados y apilados de manera adecuada para
garantizar su integridad.

Suministrar la entrega de los bienes de los cuales previamente se autorice su
asignacién y salida del almacén, asegurandose de empacarlos y apilarlos
correctamente en las unidades de transporte para su traslado.

. Documentar el registro de entrada y salida de bienes del almacén general en
"apego a la normatividad vigente.

Registrar y actualizar la ubicacion exacta de los bienes muebles de activo fijo del
Instituto.

Generar, el alta, traspaso, baja y disposicion final de los bienes muebles de activo
fijo del Instituto, en apego a la normatividad vigente.

Generar y actualizar los resguardos de bienes muebles de activo fijo asignados a
los servidores publicos del Instituto.

Emitir la constancia de liberacion de bienes muebles de activo fijo devueltos por
los servidores publicos con motivo de la separacion de sus cargos, con-apego a la
normatividad vigente.

Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y/ anuales requeridos

por la Direccion General de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
relatlvos al inventario de bienes muebles de activo fuo del Instituto.

/5
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Listado de procedimientos

UBDAD DE MEXICO o DE MEXICO
H' :
: ) GOBIERNO DE LA
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO d‘.& (/.) CIUDAD DE MEXICO

1

. Reembolso de gastos de operacion.
. Estados de situacion financiera y registros contables. -
. Integracion y actualizacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y

. Adquisicion de bienes y servicios.

| INSTITUTO DE EDUCACION
.., il o ﬂ, GO IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
/1 (/

Elaboracion, autorizacién y pago de némina del persongl de base, estriictura’y
némina educativa. , '
Procesamiento de Nomina de Honorarios Asimilados a Salarios.

Elaboracion del calculo de finiquito.

Analisis de incidencias de la asistencia del personal adscrlto a los planteles y area
central.

Analisis de solicitudes de pago de prestaciones econémicas:

Elaboracién del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de-Egresos
Adecuaciones presupuestarias.

Calendarizacién presupuestal.

Elaboracién y tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

Prestacion de Servicios.

7
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion, autorizacion y pago defnémina_ d.él-pérso_nat n
de base, estructura y némina educativa. gour-oss s g e
\

Objetivo General: La elaboracion en tiempo y forma de los pagos de sueldos y salarios,
asi como de prestaciones economicas y pagos a terceros del personal del Instituto de
Educacién Media Superior de la Ciudad de México. y

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Jefatura de Unidad Recibe de la Subdireccion de| 4horas
1 | Departamental de Administracion de Capital Humano,
Control de Personal archivo electrénico de validacién con los
movimientos de alta, modificacién y baja
del personal de base, estructura y némina
educativa, asi como de prestaciones,
licencias médicas, descuentos y/o
reembolsos, con la  autorizacion
correspondiente.

: Recaba la informacion en el archivo de 4 horas 4
2 validacién, como son: incidencias, pagos .
de sueldo en cheques o transferencias,
descuentos del  ISSSTE, adi

No. Actividad Tiempo

créditos
FOVISSSTE, Fonacot, etc.
Aplica " los movimientos de altas, 2 dias
3 modificaciones y bajas, asi como las
afectaciones de pagos, descuentos e |
~ | incidencias y genera las néminas.
Subdireccion de Valida las ndminas del personal de base, 1dia
4 | Administracién de estructura y nomina educativa.
Capital Humano

¢Es procedente la nomina?
NO

Comenta las observaciones y las devuelve ?7’
5 para.su correccion. 2 horas

(Conecta con la actividad 3)
si '

P // B _é{ Pagina 15 de 60 | (X
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Responsable de la .l Tagi . CIUDAD DE MEXICO
No. . . Actividad o Tiempo v
Actividad , S etaria e Adladaaciie ‘i
Jefatura de Unidad Imprime los resimenes de l4s H&minas; " “2hora 1"
6 Departamental de con sus ordenes de pago y ewtrega“_‘a;.la» ; o 5
COntrol de Personal SubdireCCién de AdmInISt aCién de §
Capital Humano.
Subdireccién de Recibe de la Jefatura de Unidad’| 2horas
7 | Administracion de Departamental de Control de Personal los
Capital Humano resimenes de las nominas y érdenes de
pago parafirmay entrega ala Direcciénde
Administracion y  Finanzas  para
autorizacion.
Jefatura de Unidad Recibe de la  Subdireccion de 2 horas
8 | Departamental de Administracion de Capital Humano, las

Control de Personal

6rdenes de pago autorizadas y entrega a
la Subdireccién de Finanzas para efectuar
los pagos correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 16 horas.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 6 dias
habiles. -

Aspectos a considerar:

némina.

Fundamento legal:

1. Articulo 84, Ley Federal del Trabajo.

1.- Tener documentos soporte para cualquier movimiento o aplicacién en la
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'ADMINISTRATIVO 71 "‘{ ClupaD %;:cho 0_ DEMEXICO
R NPF O GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Procesamiento de Nomina de Hon oraﬂPAsiﬁgﬁos ZCIUDAD DE MEXICO

Salarios.

e | wsrmuto e _epucacion
MANUAL '!sk‘!&t- 'A GOBIERNO DE LA‘l MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

Objetivo General: Procesar la Nomina Mensual de Honorarios Asimilados conforme a'los. ...
Lineamientos establecidos por la Direccién General de Administracion 'y Desarrollo de
Personal de la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México{BGADP)paraquese
pague en tiempo y forma a los Honorarios Asimilados a salario.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

NO. - | Actividad

Actividad Tiempo

Recibe de la  Subdirecciéon de
Jefatura de Unidad | Administracién de Capital Humano, los
1 Departamental de | movimientos de altas, bajas y/o|1ldia
Control de Personal | modificaciones y aplica en el Sistema
Unico de Némina (SUN).

Descarga del sistema de la Direccion
General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo la pre-ndmina
para su validacion.

¢Se incluyeron los movimientos
realizados en el sistema?

NO

Notifica al area de Direccién de
Administraciéon de Nominas, mediante
correo electronico que no -estan los
cambios efectuados en el sistema.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Descarga del sistema de.la Direccion |
General de Administracion de Personal y
4 Desarrollo Administrativo la post-ndomina | 1 hora
y resumen de los Honorarios Asimilados a '
Salarios.

Elabora las 6rdenes de Pagoy entrega ala
Subdireccion de Administracion de
Capital Humano, con el resumen de la
post-némina para firma.

Subdireccion de | Recibe de la Jefatura de Unidad |2 horas
Administracion de | Departamental de Control de Personal el
Capital Humano resumen de la nomina y orden de pago
para firma y entrega a la Direccion de

L

S A E e\

v

2 horas

1dia

1 hora
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Administracion y  Finanzgs ‘¥
autorizacion. g A ‘
Jefatura de Unidad | Recibe de la. Subdirecgion™deé{ 3 haras ' .
Departamental de | Administraciéon de Capital Humano, 135 e Ly
17 Control de Personal | 6rdenes de pago autorizadas y|entrega a
la Subdireccion de Finanzas para efectuar
los pagos correspondientes.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 9 hora
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 13
dias habiles

o

g, 3 ™

Aspectos a considerar:
1. Contar con los insumos (oficios, documentacion y sistemas informaticos) para
poder llevar a cabo las acciones conforme a los tiempos estipulados.

Fundamento legal:

1. Circular_uno_2019, NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
L{

RECURSOS, Numerologia 2, Apartado 2.1.2.
2. Articulo 1 de la Ley de Transparencia.
. / Pagina 19de 60}
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3. Articulo 3 de la Ley de Proteccion de Datos.
4. Codigo de Etica de la Administracion Publica de la Ciudad De México del Instituto
de Educacion Media Superior de la Ciudad De México.
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ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del calculo de finiquito. U‘V

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

Dar por terminada la relacién profesion
empleado(a) y el Instituto, sea cual sea la razén, mediante unar
de acuerdo a las partes proporcionales correspondientes.

J i AD DE Méxtco o

'15% —!_, ’ﬁo GO IERNO DE LA‘ll
'U

&

Al Y laboral entre el(la) o
bMuneracion econdmica

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No. hesp :cr;?:izlae dde ia , . Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe la documentacion de soporte de las
1 | Departamental de | bajas de personal: renuncia, acta: de | 30 min.
Control de Personal defuncion, recisién de contrato, Licencia Sin
Goce de sueldo o jubilacién, mediante la
solicitud del(la) interesado(a).
Valida la documentacion de soporte y aplica
2 la baja del trabajador en la némina | 30 min.
correspondiente.
Elabora el calculo de finiquito incluyendo las
3 partes proporcionales correspondientes de | 1dia
aguinaldo, prima vacacional, ajuste al
calendario y conceptos adicionales que se
deban al trabajador, asi como del ISR y 3%
del Impuesto Sobre Nomina (ISN).
Subdireccién de | Recibe el calculo de finiquito para su visto
4 | Administracion ‘de | bueno. 2 horas
Capital Humano
(Es correcto el calculo de finiquito?
NO
Comenta las observaciones y lo devuelve
5 para su correccion. 2 horas
’ (Conecta con la actividad 3) ﬂ%
Si :
Jefatura de Unidad | Elabora la orden de pago del .finiquito y | 2 horas /
6 | Departamental  de | entrega a la Subdireccién de Administracion
Control de Personal de Capital Humano para firma. )7/
Subdireccion de | Recibe de la . Jefatura de Unidad -
7 | Administracién de | Departamental de Control de Personal la | 1 hora
Capital Humano orden de pago de finiquito y entrega a la (; e
Direcciéon de Administracion y Finanzas para
autorizacion.
Pagina 21 de 60 &
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AR NO DéE LA
' Responsable de la .- i . SRERG R
No. Actividad Actividad o ‘Tllevmpq B
Jefatura -de Unidad | Recibe de la Subdireccion de Administracion, |/ ik
8 | Departamental de | de Capital Humano, las ord¢nes dé’pago | 15piin., oo
Control de Personal autorizadas y entrega a la Subdireccion de \
. Finanzas para  efectuar ——el—pago
correspondiente.
Elabora la liberacion de pago a nombre
9 del(la) interesado(a) para que pueda solicitar | 15 min. o
el cheque en la caja.
10 Recibe copia de Identificacion y firma de | 15 min.

cheque recibido.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 8 horas, 45 minutos.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Validacion de la documentacion soporte del tipo de baja a éplicar.
2. Elbeneficiario debera solicitar el finiquito, mediante un escrito.
3. Elplazo de entrega del cheque depende de la liberacién del recurso.

Fundamento legal:

1. Articulo 47 y Articulo 162 de la Ley Federal de Trabajo.
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ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Analizar las incidencias reportadas en los con
asistencia del personal adscrito a los planteles, y area central, g

t

il R
1930541 ﬁ GOiIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
U‘U/ J CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO
o
GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Analisis de incidencias de la fasistdmia mPGFSGWQFDDE ——

adscrito a los planteles y area central.

centrados de reglstro de
on el fin de informar los

{
i

ajustes salariales a realizarse con base en la normativa aplicable.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

‘Subdireccion de

Coordinacion de
Plantel.

Entregan de manera fisica, a través de oficio,
el concentrado de asistencia del personal
adscrito a su respectivo plantel, asi como los
soportes documentales.

1dia

X

Subdireccion de

Administracion de
Capital Humano

Recibe y turna, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Politica
Laboral, los concentrados de asistencia de los
planteles y sus respectivos soportes.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental  de

| Prestaciones y

Politica Laboral

Recibe y analiza las incidencias vy
justificaciones de asistencia del personal
adscrito a los planteles.

5dias

¢La documentacion esta debidamente
integrada? ‘

NO

Solicita a la Subdireccion de Administracion
de Capital Humano que notifique al plantel
correspondiente para‘ la correccion de su
informacion.

15
minutos

(Conecta con la actividad 1)

Si

Elabora el reporte de incidencias de personal

adscrito a las Subdireccion de Coordinacion

de Plantel.

1dia

D

Sistematiza 'y analiza incidencias y
justificaciones del personal de adscrito al area
central.

ldia

%
4

~

Elaboray entrega el reporte de incidencias de
todo el personal del Instituto a la Subdireccion
de Administracién de Capital Humano.

ldia
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ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO |, _ DEMEXICO
I 2
gr;ﬁ': oy le  GOBIERNO DéE LA
Subdireccion de . . . N L CIUDAD DE MEXICO
- e Recibe, autoriza y solicita la apllcéaon%*’ =
8 Administracion de | . . ) < s kdia e
. ; ajustes salariales al area correspondiente. *“ 1™ :
Capital Humano : : D
Jefatura de Unidad ;- iz : S mirinct) e by
Archiva la documentacion analizada ‘en-la w ijinay
Departamental  de ;
9 . carpeta correspondiente de cada-plantely-de1-dia
Prestaciones y it et
Politica Laboral ’
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias y 15 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Cada Subdireccion de Coordinacion de Plantel resguardara las listas de asistencia
de su personal adscrito y-la Subdireccion de Administracién de Capital Humano
del area central, para su consulta o requerimiento.

2. Las incapacidades y las solicitudes de dias econémicos del personal de base
adscrito a las Subdirecciones de Coordinacion de Plantel deben remitirse a
Subdireccién de Administracion de Capital Humano para ser integradas en los
expedientes correspondientes.

Fundamento legal: : ' \
1. Clausulas 20,21, 22, 23, 28, 29, 40, 52, 53, 54, 55, 57, 58, 71, 72, 83, 84,85y92 del
Contrato Colectivo de Trabajo. X
/77/4 |

/

2. Capitulo 3: Articulos 17 y 18; capitulo 5: articulos 22, 23, 24, 28, 29, 35, 36, 37 del
Reglamento Interior de Trabajo.

3. Titulo cuarto De las Licencias y Permisos, Capitulo I. De las Licencias, Articulos
45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53,y 54 y el Capitulo Il. De los permisos, Articulo 55
_ del Reglamento de la Comision Mixta de Admision y Promocién.
‘4. Capitulo segundo, De las Licencias y permisos competencia de la CMCyFP,

Articulos 20, 21,22, 23, 24, 25, 26, 27 y 28 del Reglamento de la Comision Mlxta de
Capacitaciony Formauon Profesional.

7
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Analisis de solicitudes de

econdémicas.

Objetivo General: Gestionar las solicitudes de prestaciones e¢onomitas para su ,pag'o‘_' b
correspondiente, conforme a la normativa aplicable.

Descripcion Narrativa:

o ey L) l
i { -
,!2‘!&:’ < GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
) (")
@"1'91 CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO
A o
PR GOBIERNO DE LA

pa@‘ﬂle %{éotacismo DE MEXICO

1

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

-Jefatura de Unidad Departamental de

Recibe y turna la solicitud de prestacion, con
su soporte documental, del trabajador a la
ldia
Prestaciones y Politica Laboral para el
respectivo analisis.

Jefatura de. Unidad
Departamental de
Prestaciones y
Politica Laboral

Recibe y analiza la solicitud de la prestacion
requerida y su documentacién soporte
conforme a lo establecido en la normativa
aplicable.

2 dias

(Cumple con los requisitos?

NO

Informa a la Subdireccion de Administracion
de Capital Humano la improcedencia de la
solicitud del trabajador para la elaboracion
del oficio de respuesta y, en su caso, para su
correccion.

1ldia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Verifica que no se haya aplicado previamente
la misma prestacion solicitada al trabajador
con base en los criterios establecidos en la
normatividad correspondiente.

ldia

¢(Es la primera vez que solicita la
prestacion de acuerdo a los criterios?

\§ |

NO

Informa a la Subdireccién de Administracion
de Capital Humano la improcedencia de la
solicitud del trabajador para la elaboracion
del oficio de respuesta.

;
k)
;

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

si

Concentra las solicitudes procedentes y

" 2 dias
entrega el total de las mismas a la I

L
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Subdireccion de Administracign d&#€api

DE MEXICO

Humano. i it O \drmit v Finat
_ Subdireccion de | Recibe, autoriza y solicita el |pago-de tas:| 5 .
7 Administracion  de | solicitudes procedentes al "area |1ldid
Capital Humano correspondiente. i ¥
8 Elabora oficio para el trabajador en el que se 1 dia

notifica la procedencia de su solicitud.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias

Plazo o Penodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica i

Aspectos a considerar:

1.

Las solicitudes se entregaran de forma fisica en la Subdireccién de Administracién v

de Capital Humano, por el trabajador(a) interesado (a), a contra turno.

El oficio de procedencia o improcedencia de la solicitud se entregafé en la

Subdireccién de Administracion de Capital Humano. Lo podra recoger el
trabajador solicitante o cualquier otro que pertenezca al mismo plantel.

El pago de las solicitudes procedentes dependera de los tiempos establecidos en
los procesos de némina.

Eltrabajador que no subsane lo sefialadoen el oﬁcm de improcedencia, seglin sea
el caso, no habra condiciones para el pago de la solicitud.

Fundamento legal:

Cldusulas 41, 43, 44 y 46 del Contrato Colectivo de Trabajo.

Cap:tulo B, Artlculo 25y 26del Reglamento Interior de Trabajo.

Titulo tercero, Capitulo primero, Articulo 19 del Reglamento de la Comisién Mixta
de Capacitacion y Formacion Profesional.

Pégina 28 de 60 |
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Dpemo ‘/\N y CIYBRD DE MEXICO
Anteproyecto de Egresos.

Objetivo General: Coadyuvar en la integracion y elaboraciéon del Programa Operatl\/o ;
Anual y el Anteproyecto de Presupuestos, a fin de presentar la informacion cualitativa y
cuantitativa que el Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de México requiere
para el logro de las metas y proyectos establecidos de conformidad con las atribuciones
que le fueron conferidas.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la| 5
No. Actividad _ Actividad Tiempo
i Direccion de | Recibe oficio, Techo Presupuestal y CD con | 20 -
Administracion y | formatos autorizados en el que solicita | minutos 4

Finanzas. informacion referente al anteproyecto del

Instituto de Educaciéon Media Superior de la
| Ciudad de México, asi como los términos y
plazos para su presentacién, y las directrices
a considerar para la elaboraciéon del
anteproyecto. Turna para los tramites
procedentes.

2 Subdireccién . de | Recibe copia simple del oficio y CD con | 1hora
Finanzas. formatos para la formulacién del | -
’ Anteproyecto, lo revisa y determina formatos |

a requisitar con informacién cuantitativa y
cualitativa que deberd proporcionar; asi
como los plazos establecidos para la captura,
solicitud y entrega oficial ante la instancia

.
R
=17

L

3 , Comunica via correo electrénico a las areas | 30

los formatos a requisitar con informacién | minutos
cuantitativa y cualitativa, asi como los plazos
limites para su remision.

o

e 2

?/
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Responsable de la

NO. | actividad

Actividad

ity

. CIUDAD DE MEXICO
o] Tiempo

4 ' Recibe via correo electronico, i
la informacion contenida en
debidamente requisitados co
cuantitativa
Anteproyecto autorizado, de conformidad
con el Techo Presupuestal comunicado, para
dar cumplimiento a los objetivos, programas
y metas en apego a las
conferidas a esta entidad

y

pvisayverifica |5 dias

h informacion

los fotmatos'

cualitativa,

para el

atribuciones

al

¢Es correcta la informacion proporcionada
conforme
Presupuestal autorizado?

instructivo

y Techo | Y

NO

5 Comunica a areas, via correo electronico las | 3 horas
incongruencias, errores u omisiones en la
informacién proporcionada.

(Conecta con la actividad 3)

Si

Departamental de Control Presupuestal para | minutos
la captura en el sistema

7 Jefatura de Unidad | Captura en el
Departamental de | Planeacion de Recursos Gubernamentales,
Control Presupuestal | revisay remite a la Subdireccion de Finanzas,
los formatos previamente establecidos y
por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de

comunicados

6 Remite la informaciéon Jefatura de Unidad | 30 N

Sistema Informatico de | 1dia

Finanzas

México , .
8 Subdireccién ~ de | Recibe formatos via electrénica y revisa. | 2 horas
Finanzas Envia formatos _
9 Direccion de | Recibe formatos, valida la informacién y | 2 horas
Administracion y | pone a consideracion de la Direccion General

Ciudad de México

10 Direccion General del | Recibe y analiza el proyecto de Programa | 5 dias
Instituto de Educacion | Operativo Anual y el Anteproyecto de
Media Superior de la | Presupuesto de Egresos '

:Se aprueba el proyecto?

T
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No. Res.p(.)rjsable . de la Actividad "'” hoiempo
Actividad ’ _ .
'NO ¢ Diealatin Adat
11 Indica observaciones y devyelve pdra su | 3 horas
modificacién correspondiente
(Conecta con la actividad 3) ,
Si
12 Envia los formatos firmados para continuar | 1 hora-
con los tramites subsecuentes
13 Direccién de | Prepara acuerdo para = presentarse a | 3horas
Administracién y | aprobacion del Consejo de Gobierno del :
Finanzas Instituto y lo turna a la Direccién Juridica
para su inclusion en el orden del dia.
14 Recibe de la Direcciéon Juridica el acuerdo de | 1 dia
aprobacion por parte del Consejo de
Gobierno del Instituto. «
15 Jefatura de Unidad | Elabora oficio de comunicacion, anexando | 1 hora b
Departamental de | los formatos del Anteproyecto de A .
Control Presupuestal | Presupuesto debidamente firmadosyturnaa .
la Direccion de Administracion y Finanzas
para su firma. '
16 Recibe oficio de comunicacién y remision del | 1 hora
Anteproyecto de Presupuesto debidamente
firmado, prepara original y copias de
conocimiento y remite a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Administraciéony
Finanzas de la Ciudad de México.
17 Entrega acuse de oficio y soportes |30
documentales de  Anteproyecto  de | minutos | B
Presupuesto en la  Direccién . de [~ -
Administracion y Finanzas para su guarda y '
custodia, recabando firma de recibido en
copia simple del acuse para su conocimiento. 7/
Fin del procedimiento )
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias y 17 horas ré
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A/
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Aspectos a considerar: :

1. Para el desarrollo del presente procedimiento se cqnsideran las areas: del
Instituto: Direccion Juridica y de la Unidad de Tranfparenci&; Direccion: de«
Innovacién y Desarrollo de Gestién, Direccion de Asuntos.Estudiantiles, Direccidn
de Asuntos Académicos, Direccion de Administraciéony Finanzasy, la Subdireccion
de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

Fundamento legal: No aplica

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Adecuaciones presupuestarias.

Objetivo General: Aplicar las Adecuaciones Presupuestaleg
programatica como a los calendarios presupuestales, durant

R" 2
dv

R

tanto 'a. 13 _estructura’.l

b el ejercicio, fiscal; que

permitan cubrir las necesidades reales de operacion del Instit

Lito de Educacion Media

|
IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MEXICO |,  DEMEXICO :
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Superior de la CDMX mediante la correcta ejecucion de los recursos autorizados
conforme a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. :(e:tsis?:as:ble e Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe, analiza, revisa y determina el tipo de | 4 horas
Departamental de | adecuacion.
Control Presupuestal
2 Verifica la disponibilidad calendarizada 4 horas
susceptible de reducir, ampliar o adicionar.
¢Es correcta?
NO
3 Devuelve para su replanteamiento. 1dia
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Captura la adecuacién presupuestal en el | 1 dia
Sistema Informatico de Planeacion vy
} Recursos Gubernamentales
N 5 Subdireccion - de | Revisa y solicita el movimiento presupuestal | 2 horas
Finanzas en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales y devuelve para
seguimiento.
\ 6 Jefatura de Unidad | Realiza seguimiento al registro o rechazode | 2 horas
Departamental de | las Adecuaciones Programatico
Control Presupuestal | Presupuestalesy envia oficio de notificacién
; junto con Adecuacion Programatico
Presupuestal para firma a la Subdireccion
\ de Finanzas.
Subdireccion de | Validay firma oficio notificando la 2 horas
Finanzas autorizacion o rechazo de la Adecuacion
Programatico Presupuestal y lo turna para la
gestion correspondiente. ' 2/
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movimientos presupuestales realizados
para otorgar suficienciay llevar a cabo la
correcta ejecucion del gasto.

= E‘S B 'ﬂc GOBIERNO DE LA
- Res.p?nsable de la kctividad v ‘{éTie :;;t;m bE MEXICO
Actividad — iy P -
8 Jefatura de Unidad | Gestiona el oficio y archiva con 2:dias" -
Departamental de | antecedentes del movimiento. s
Control Presupuestal :
9 Registra en el control presupuestal los ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y

14 horas

Aspectos a considerar:

1

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

La Subdireccion de Finanzas recibe, registra y revisa documento para enviar a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, para realizar las
adecuaciones programatico presupuestales correspondientes.
La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal sera la
responsable de recibir y registrar el documento.
Es responsabilidad de las areas solicitantes el soporte documental y justificacion
de las adecuaciones presupuestales.
De ser el caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
escaneay enviade forma electrénica el soporte documental a la Direccion General
de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto.

Fundamento legal: No aplica
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Nombre del Procedimiento: Calendarizacién Presupuestal. W l{é CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Controlar y realizar el seguimiento del Ej erci'cify Presupuestal; en-
apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplirfa presupuestal.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de | Analiza y realiza la distribucion del 4 horas
Finanzas _ presupuesto autorizado del Instituto de
-Educacién Media Superior de la Ciudad de

2

México

2 Turna a la Jefatura de Unidad 1 horas
Departamental de Control Presupuestal
para que lleve a cabo las gestiones de
calendarizacién presupuestal.

3 ' Solicita la propuesta de calendarizacion | 1dia
- | del presupuesto asignado. \ .
/ 4 Revisa propuestas de calendario 2 horas :
presupuestal y turna para su revision y _
analisis.
A

5 Jefatura de Unidad | Elabora presupuesto calendarizado con 1dia
' Departamental de | base en las propuestas de calendario
Control Presupuestal recibidas.

6 Captura en el Sistema Informatico de 1dia
Planeacién de Recursos Gubernamentales

7 ' Revisa la captura del presupuesto 1dia
‘ calendarizado e informa para que
proceda a la solicitud de autorizacion de
registro eh el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

- ¥
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No. Res.p?nsable o la Actividad o Tlempo
Actividad : S chetacia e A -~
8 Subdireccién de | Revisa y solicita la autorizagion'det " = ldla
Finanzas calendario en el Sistema Infprmatica.de’ - o o
Planeacion de Recursos Guljernamentales ‘
para su validacion
9 Recibe el Calendario Presupuestal y el | 2 horas
Programa Operativo Anual autorizado e
instruye hacer del conocimiento.
10 Jefatura de Unidad | Elabora oficios para dar a conocer el 3 horas
Departamental de | presupuesto autorizado ya calendarizado
Control Presupuestal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 diasy 12 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/P

- Y= 2

N

Aspectos a considerar:

1,

La Subsecretaria de Egresos remite al Instituto de Educacion Media Superiorde la
Ciudad de México mediante oficio de autorizacién, el calendario y Programa
Operatlvo Anual.

La Direccién de Admmlstrauon y Finanzas en el Instituto de Educacnon Media
Superior de la Ciudad de México, sera quien reciba del Area Central el presupuesto
autorizado, autorizacion de calendario y Programa Operativo Anual y turnara a la
Coordinacion de Finanzas.

La Subdireccion de Finanzas recibe, revisa y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal para el proceso de Seguimiento y Control
Presupuestal.

Seran responsables de elaborar el presupuesto calendarizado las Subdirecciones
de Administracion de Capital Humano y la de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y podran iniciar operacién una vez recibido el oficio
turnado por la Subdireccién de Finanzas en el que se hace de conocimiento el
presupuesto calendarizado.

Las Subdirecciones de Administracion de Capital Humano y la de Recursos
Materiales seran las responsables de elaborar las solicitudes de suficiencia
presupuestal para el ejercicio del presupuesto, de conformidad con la-
calendarizacion.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Finanzas, revisar los calendarios para
cada una de las partidas presupuestales conforme a los requerimientos de las
Subdirecciones de Capital Humano y Recursos Materiales, Abastecimientos y
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Media Superior de la Ciudad de México.

Fundamento legal: No aplica
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y tramite de lag Cmas dgéLiqLﬁU’é‘ﬁDDE"Ex'm
Certificadas. e - ;

Objetivo General: Elaborar y gestionar el tramite de las cuentag por liqujdar (‘:"ertif‘icaﬁdas i
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de instrumentos

presupuestarios, las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos autorizado, sobre
el cual se efectlian pagos derivados de los compromisos adquiridos con motivo de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como por servicios personales, ayudas y
gasto de operacion.

Descripcion Narrativa:

Pagina 42 de 60

No. iszs?g:gble - 'Ia Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Envia a la Subdireccion de Finanzas la | 2dias
Recursos Materiales, | solicitud, documentacién comprobatoria,
Abastecimientosy para el tramite de pago mediante oficios y/u
Servicios Orden de Pago. (
I 2 Subdireccion de | Recibe y turna la documentacion para el | 30
Finanzas tramite del pago. minutos
3 Jefatura de Unidad [ Revisa la solicitud de pago y tla|2horas
Departamental de | documentacion soporte, - verifica que
Control Presupuestal | cumpla con los requisitos fiscales 'y
administrativos que le sean aplicables.
¢Procede la solicitud de pago?
NO
4 Elaboray tramita oficio de devolucian. 1hora
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si :
5 Remite la informacién a la Jefatura de | 30
Unidad Departamental de minutos
Contabilidad y Registro 0%’
para la captura en el sistema :
6 Jefatura de Unidad | Elabora la Cuenta Liquida Certificada (CLC) | 2 horas
Departamental de de personal, prestadores de servicios, 7/ '
Contabilidad y | proveedores, impuestos y becas, con base -
Registro en las 6rdenes de pago emitidas y solicita el
registro en el sistema electronico. A
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ADMINISTRATIVO
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INSTITUTO

DE__EDUCACION

l@"@ CIUDAD DE MEXICO

!Q‘HQ’ o'ﬁo GOiIERNO DE LA

o

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
o DEMEXICO

* Clup
b Tiempo

OBIERNO DE LA

\D DE MEXICO

Subdireccion de

Finanzas

Autoriza, mediante firma electréh'rc"a,'t_os*
servidores publicos facultado$ la Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC) ppra su pago,

Thora

con cargo a su disponibilidad presupuestal,
o a través del sistema electronico
establecido

¢Procede la autorizacién de pago?

NO

Consulta notificacion de rechazo de
Cuentas por Liquidar Certificadas.

1dia

(Conecta con la actividad 5)

Si

Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro
que continde con el tramite.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro

Revisa la Cuenta por Liquidar Certificada
registrada en el sistema electronico y
realiza la transferencia electronica de
recursos o emision de  cheque
correspondiente  con base en la
autorizacion del pago que el titular o
servidor publico facultado de la Unidad

Responsable haya dado a la Cuenta por [

Liquidar Certificada (CLC).

3dias

¢Procede el pago?

NO

11

Notifica a las Subdirecciones de
Administracion de Capital Humano y de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios sobre la falta de elementos
necesarios para llevar a cabo el proceso de

pago.

ldia

ﬁ
&
X\

A

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

/7

12

| Verifica que el Documento haya quedado

registrado con firma cuatro (pagado).

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias

y 7 horas

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

2z
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ADMINISTRATIVO q‘u ¢/ cu ‘°':5{,‘f."'°° o_ DEMEXICO

GOBIERNO DE LA
q‘,} w CIUDAD DE MEXICO
Aspectos a considerar: =

1 | ___INSTITUTO _DE___EDUCACION
MANUAL | Wi‘; - Qﬁo GOBIERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

1. Corresponde a la Subdireccion de Finanzas recibir las sollc«tudes de pago por i
parte de la Subdireccién de Administracion de Capital Hymano y Subdireccién de -
Recursos Materiales, Abastecimientos y Serviciosl de la Direccidn de ‘
Administraciony Finanzas en la Instituto de Educacién Media Superior de la CDMX,
debidamente requisitadas y soportadas.

2. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal revisar que las solicitudes de pago y documentacién soporte
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos legales que la normatividad
aplicable establezca para proceder a la elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Certificada correspondiente, considerando la situacion presupuestal por cada
erogacion que se realice.

3. Es facultad de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), y de la Subdireccién de
Finanzas mediante firma electrénica el pago y tramite presupuestal de las
mismas, ante la Direccion General de Gasto Eficiente correspondiente.

' Fundamento legal: No aplica
k. :
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedlmlento Reembolso de Gastos de Operacidn. H‘& (/é

Objetivo General: Tramitar reembolsos de Gastos de Operaci
del Instituto que la Direccién General haya autorizado a tr3

M P, oD J

V CIUDAD DE MEXICO
rﬂ

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
o DEMEXICO

bn 'a servidores pﬂblicos ,
vés de'{a Direccion de

‘GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Administracién y Finanzas, de acuerdo a la normatividad establecida.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Finanzas.

Recibe “Solicitud para el Reembolso de los
Gastos de Operacion con los comprobantes
originales” y “Solicitud de Opinion Técnica
Favorable para la adquisicion de bienes y
servicios por medio de los Gastos de
Operacién” con sello de almacén y lo turna
a tramite.

20
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y

Registro. (Personal de’

honorarios asimilados
a salarios)

Recibe y revisa la “Solicitud para el
Reembolso de los Gastos de Operacion” con
los comprobantes originales y “Solicitud de
Opinion Teécnica Favorable para la
adquisicién de bienes y servicios por medio
de los Gastos de Operacion” con sello del
almacén y revisa que cumplan con los
requisitos normativos.

2 horas

:Cumple con los requisitos normativos?

NO

Elabora oficio de devolucion y lo remite al
area solicitante, anexando el o los originales
de los comprobantes que no hayan
cumplido con la normatividad.

2 horas

Deduce elimporte de los comprobantes que
no cumplieron con los requisitos
normativos, y tramita la diferencia para no
detener el reembolso.

1 hora

(Conecta con la actividad 2)

Si

Entrega la documentacion validada y el
concentrado de gastos por partida a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal.

10
minutos

Pagina 46 de 60
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

\

>

debidamente firmados.

Fin del procedimiento

e o :
m o'/’o GOBIERNO DE LA | L?S;‘Z‘éﬁ?mﬁinifiifu‘éﬁﬂ—
Lo 1) d° CIUDAD ﬁ_r!:xnco‘io DEUERCD
s ;‘%, GOBIERNO DE LA
Ry Res_p?nsable de la Actividad j a‘hem ;IOUDAD DE MEXICO
Actividad ; ik
6 Jefatura de Unidad | Valida suficiencia presupuestal,” genéra:| 2'horas
Departamental de | compromiso. ; ;
Control Presupuestal \
7 Elabora cuenta por pagar y la envia a la | 3 horas
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro.
8 Jefatura de Unidad | Recibe la cuenta por pagar con firma de | 1 hora
Departamental de | autorizacion de la Jefatura de Unidad
Contabilidad’ y | Departamental de Control Presupuestal, J
Registro. para solicitar la Cuenta por Liquidar
Certificada.
9 Subdireccién de | Solicita a la Direccion General de Gasto | 1dia
Finanzas Eficiente “A” por medio del Sistema
Informéatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales, la autorizacion de la
Cuenta por Liquidar Certificada
correspondiente a los Gastos de Operacion.
10 | Jefatura de Unidad | Verifica transferencia electronica de los | 1dia
Departamental de | gastos de operacion, y si hay depdsito
Contabilidad y | elabora cheque de asignacion de gastos de
Registro. operacion, oficio y péliza.
11 | Jefatura de Unidad ‘ 1dia
Departamental de
Contabilidad y | Entrega los cheques de asignacion de los
Registro. gastos de operacién a las areas autorizadas
(Personal de | del Instituto.
honorarios asimilados
a salarios) _
12 Recibe 'y archiva los resguardos | 1hora

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 12 horas y 30 minutos

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

Aspectos a considerar:

1,

El correcto uso, administracion y comprobacion de los gastos de Operacién sera
responsabilidad de los servidores publicos a los que se les asigno, asi mismo seran
responsables de asegurar, tanto las mejores condiciones de mercado en las
adquisiciones que realicen, como verificar que las erogaciones cumplan con los

Péagina 47 de 60
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A ’ [P | ___INSTITUTO DE EDUCACION
XAN UAle - ;!;llkr ! Qd g% lA Eo R lr: é)nléin IESJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DMINISTRATIV DE MEXICO
W Y, Ky

{ ) ) GOBIERNO DE LA

criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presup estﬁ&nt%ﬁdo &HIRAD DE MEXICO
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y demas nofmatividad aplicable,

2. LaDireccion de Administraciony Finanzas, atravésdela ubdn*eccron deFinanzas:
sera la encargada de proporcionar los recursos al resporfsable para (0§ Gastos de j‘_ i
Operacion y, ademas, llevara el registro y control general por cada uno de los
gastos autorizados, realizando las correspondientes afectaciones contables y
presupuestales del mismo.

3. Los recursos para Gastos de Operacion; asi como los reembolsos
correspondientes, seran proporcionados mediante cheque nominativo.

4. Antes de realizar alguna erogacion para Gastos de Operacion, el responsable del
mismo, deberd presentar a la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, el formato, Solicitud de Opinion Técnica favarable
para la adquisicion de bienes y servicios por medio de los Gastos de Operacion,
debidamente requisitada y comprobar la no existencia en almacén del bien
requerido, acreditandolo mediante sello en‘la factura o en el formato descrito.

5. Todos los comprobantes fiscales digitales emitidos por internet (CFDI), tickets o
comprobantes de gasto, deben presentarse con nombre, cargo y firma del
funcionario que autoriza dicho gasto; asi como, del que recibe el bien o servicio.

6. No se podran utilizar recursos de los Gastos de Operacion para hacer préstamos,

anticipos al personal, cambiar cheques personales a proveedores o prestadores /a
de servicios, adquisicion de equipos diversos considerados en el capitulo 5000 o
realizar inversiones financieras que generen algin rendimiento.

Fundamento legal: No aplica

7
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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MANUAL T;!%ﬂ ’o | INSTITUTO DE  EDUCACION

: ) o CGOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO W‘W d CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO
& i o /’ GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Estados de situacion financiera y fegiSt® co es. CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Registrar todas las operaciones contables y financieras del l_n'stituto ,
de Educacion Media Superior de la Ciudad de México, de acuefdo coti 'la normatividad;
vigente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe la orden de pago autorizado con la | 15
Departamental de | documentacion soporte y lo turna para su | minutos
Contabilidad y | registro contable.
Registro. :

2 Jefatura de Unidad | Revisa y verifica que la documentacion | 2 horas
Departamental de | soporte y la orden de pago concuerden y
Contabilidad y | procede a elaborar la pdliza de diario,

Registro. (Personal de | ingresos o egresos y registra la informacion.
honorarios asimilados
a salarios)

3 , Verifica y valida los saldos de las cuentas | 2 horas \ '
una vez capturadas las polizas en el sistema IR
de contabilidad gubernamental. ‘

4 Verifica los saldos y elabora junto con la | 2 horas |
Jefatura de Unidad Departamental de

Control Presupuestal la conciliacion
contable-presupuestal de ingresos, egresos

y de resultados, determinando cifras.
5 Elaborala balanza de comprobacién parala | 2 horas
' elaboracion de los Estados Financieros
‘ mensuales con sus anexos y se envian a la ;

Subdireccion de Finanzas para su revision. ' ]

6 Subdireccion de | Recibe y firma de visto bueno los Estados | 1 hora
Finanzas Financieros y se envian con el oficio de (
\ entrega a la Direccién de Administracion y y

Finanzas para su validacion.

~

Direccién de | Recibe, revisa y firma los Estados |2 horas

Administracion y | Financierosy el oficio para su envio. Recaba b
Finanzas la firma del titular de la Direccién General, /
devolviéndolos a la Subdireccion de

Finanzas para los tramites subsecuentes.

@% W\\\
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ADMINISTRATIVO

o e
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| INSTITUTO DE EDUCACION

Departamental de Contabilidafl y Registro g

para su tramite.

) o GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
w‘w Jé CIUPAD ﬁ_ﬂf‘xmo o DEMEXICO '
o rt:w%! 5 LERNO DE LA
Res Onsable de la .. Ry 1 CIUDAD DE MEXICO
No. | .p. Actividad a'hempo
Actividad . . :
8 Subdireccion de | Recibe estados financieros y offcio firmado | 15,
Finanzas y los turna a la Jefatura [de Unidad'| minutos”

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro.

(Personal de
honorarios asimilados

a salarios)

Se envia oficio firmado y acuse a la| 1hora
Secretaria de Administracion y Finanzas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 horas y 30 minutos

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A ‘ :1‘
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

AU Y £ A
Nombre del Procedimiento: Integracion y actualizacion del mraraoénua
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios. : '

Objetivo General: Elaborar un proyecto de adquisicion de bienjes y setvicios hecesarios :
para la operaciéon del Instituto de Educacion Media Superiq

-~ v/ |
! ! ‘ﬁ. GOBIERNO DE LA
X n’ fe) o
"Tq‘m“ ‘/0 ’ CIUDAD D;E ;’E;(lco‘lo

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD |

DE MEXICO

r en un ejercicio fiscal

GOBIERNO DE LA
EIYRAD DE MEXICO

conforme al techo presupuestal asignado, para programar los procedimientos de
adquisicion en apego a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Fae:S;C:::(:e e Actividad Tiempo
Subdireccion de | Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Suministros a elaborar los estudios de precios de

1 | Materiales, mercado para formular el Programa Anual de |1dia
Abastecimientosy | Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Servicios (PAAAPS).

Jefatura de

2 Unicaa Elabora estudio de precio de mercado. 60 dias
Departamental de
Suministros

3 | Subdireccién de | Comunica techo presupuestal aprobado para el | 1dia
Finanzas Instituto para el ejercicio fiscal del proximo afo.

4 | Subdirecciéon de | Elabora - Analitico de Procedimientos = de | 1dia
Recursos Contratacion que servira de base para . la
Materiales, formulacion del Programa Anual de Adquisiciones,

A Abastecimientosy | Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Servicios -

5 | Jefatura de | Elabora Programa Anual de Adquisiciones, | 10 dias
Unidad ' Arrendamientos y Prestacién de Servicios y los
Departamental de | captura en el sistema implementado por la
Suministros Direccion General de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

6 | Direccién de | Envia para su validacion el Programa Anual de | 1dia
Administracion vy | Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Finanzas Servicios a la Direcciéon General de Planeacién

Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto.
¢Se valida satisfactoriamente el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios?
'NO
Pagina 53 de 60
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GOBIERNO DE LA

~ | INSTITUTO DE EDUCACION
% GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
‘ } d CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad Hi 2 ‘/6

CIUDAD
Tiempo

DE MEXICO

Corrige el Programa Anual de Adquisi‘c‘i.ones,
Arrendamientos y Prestacion | de

atendiendo las observaciones dp la Direccion

Servicios.,

a7 | - e

General de Planeacion Presupuestaria, Control y
Evaluacién del Gasto.

(Conecta con la actividad 6)

si

Presenta para su conocimiento el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios a la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales, al Consejo de

Gobierno del Instituto de Educacion Media Superior
y al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (SAAPS).

4 dias

W

Jefatura de
Unidad

Departamental de

‘Suministros

Elaboray envia la documentacion necesaria para la
publicacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4 dias

10

Actualiza al término de cada trimestre el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

10 dias

11

Subdireccién de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Presenta al término de cada trimestre del ejercicio
en curso, la actualizacion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios a la Direcciébn de Administracion vy
Finanzas, al Consejo de Gobierno del Instituto de
Educacion Media Superior, y al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

4 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 97 dias naturales.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: el
PAAAPS se debe publicar a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal a programary

realizar su actualizacion al término de 10 dias habiles de cada trimestre.

A
X
)K
/
of

Aspectos a considerar: No aplica

[
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NGNS ' f"*‘*‘ 'ﬁ GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO @‘w, cv o ‘l

° CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO
Il
o ] GOBIERNO DE LA

; | o O A
Fundamento legal: ’iﬂ&' ‘{é CIUDAD DE MEXICO

1. Articulos 16y 19 de la Ley de Adquisiciones para el Distr toiFedera{;l ﬁgblic'_éda‘ B :
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el, 28 de septiembre de'1998.. :
2. Articulos 13 y 14 del Reglamento de la Ley de Adquikiciones para el Distrito | .

Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre
de 1999. ‘

Q
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienesy servicios.

Objetivo General: autorizar la adquisicion de bienes y co

e o

|
W Y wEeas ‘1

Hﬁﬂ

kv %

1tratacié-n de se'rvicios.‘,

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

necesarios para las actividades sustantivas y de apoyo de las dilersas areas que integran
el Instituto de Educacion Media Superior, acorde al techo presupuestal asignado y al ‘N
procedimiento de adquisicion mas idoneo en apego a la normatividad vigente.
Descripcion Narrativa:
No. Res?(':is:it:’l: dde la Actividad Tiempo
Recibe Requisicion -para autorizacién, j
Direccién e verificrfx que cumpla con las .Ppliti‘cas de /
o ., Austeridad, sello de no existencias en ,
1 | Administracion y . . P ldia
Finanzas aimalcen o bienes que de'a?an adquirirse a
traves de wuna adhesion a compras
consolidadas del Gobierno de la CDMX.
¢Autoriza Requisicion? :
NO '
Elaboray envia oficio de respuesta para que ]
‘ g . i 1dia
\ el area solicitante subsane omisiones
' (Conecta con la actividad 1)
si
3 | Jefatura de Unidad | Elaboraestudiode mercadoy estima precios | 10 dias
) Departamental de | promedio
Suministros A
4 | Subdireccion de | Solicita  suficiencia  presupuestal y | 30dias
Recursos Materiales, | autorizaciones ante la. Secretaria de
Abastecimientos y | Administracion y Finanzas, la Agencia Digital
Servicios de Innovacién Publica y demas instancias yf
que apliquen. ' ‘
(Se otorgd la suficiencia y las
autorizaciones?
No
5 Verifica y subsana omisiones en la solicitud | 1 dia
de suficiencia y/o autorizaciones /}B
(Conecta con la actividad 4)
Si ‘
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Actividad " ;e ‘

6 | Jefatura de Unidad |Elabora Bases y Anexo Téqnico “para; el | 15dias

Departamental de | procedimiento de Licitacion Publica, *
Suministros Invitacion ~ Restringida o | Adjudicacion §
Directa, asi como su publicacion en el \ N
Tianguis Digital y Gaceta Oficial de la CDMX
cuando aplique.
T Recibe propuestas técnicas y econémicas de | 5 dias
proveedores y elabora dictamen para su
adjudicacion.

8 | Direccion de | Emite fallo y oficios de adjudicacién a|5dias
Administracion y | proveedores J
Finanzas

9 |Jefatura de Unidad | Elaboray formaliza contratos de adquisicién | 15 dias
Departamental de | de bienes y servicios
Suministros

10 | Jefatura de Unidad | Recibe bienes indicados en contratos, | 45 dias
Departamental de | registra su entrada al almacén, elabora vale
Control de Bienes de almacén, distribuye y entrega bienes, en

caso de servicios se canalizan comprobantes
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimientoy Servnc;os para el registroen
bitacoras

11 | Jefatura de Unidad | Elabora érdenes de pago de los bienes y | 20 dias
Departamental de | servicios entregados y aplica penas
Suministros convencionales en su caso.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 148 dias naturales.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: ﬁ%

El plazo para la obtencion del dictamen favorable que otorga la ADIP, en caso de ser '
requerido, es de hasta 15 dias habiles; la solicitud de publicacién de Licitacién en la
Gaceta Oficial de la CDMX, se debe realizar con 4 dias habiles anteriores a su fecha de
publicacion; el periodo minimo para la compra o consulta de bases de Licitacion debe

ser de al menos 3 dias habiles. //b

Aspectos a considerar:

o

La emisién de las suficiencias presupuestales, se establece como requisito
indispensable previos al inicio de los procedimientos de adquisicion de bienes 'y
contratacion de servicios, en el articulo 28 de la Ley de Adquisiciones para el

Distrito Federal.
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de los procedimientos de adquisicion de bienes y contrafacion de servucnos, en el

numeral 5.8 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en mpteria de administracion-'  de Pers

de recursos”.

La adhesidén a compras consolidadas se encuentra establecida en el articulo 23de -

e ] v | INSTITUTO __ DE  EDUCACION
}!&’EH’&'; /2, cofierio o LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
El estudio de precios, se establece como requisito mdxsp ens&‘ﬂ prdé al iIfI¥RAD DE MEXICO

. la Ley de Adquisiciones para el Distrito federal.

Para la adquisicion de bienes y servicios destinados a las tecnologlas de la
informacion se requiere la autorizacién o el dictamen en sentido positivo de la
Agencia de Innovacion Publica, de acuerdo a los establecido en la “Circular ADIP
2020, Disposiciones para la Gobernanza de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en la Ciudad de México”.

El listado de bienes restringidos, se establece en el Decreto de Presupuesto de
Egresos correspondiente al ejercicio fiscal en curso, para la adquisicion de este
tipo de bienes se debe contar con la autorizacion previa, emitida por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, de acuerdo a lo establecido
en el “Procedimiento para la Autorizacion de Bienes Restringidos y su
Clasificador”.

Los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, se
encuentran establecidos en el articulo 27 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

Fundamento legal:.

Articulo 23, Articulo 27 y Articulo 28 de. la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

Numeral 5.8 de la Circular Uno 2019 “Normatividad-en materia de administracién
de recursos.

Circular ADIP 2020, Disposiciones para la Gobernanza de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en la Ciudad de México.
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