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PRES_ENTACEON

El Manual Administrativo que se presenta, se ha elaborado con el propésito de
ofrecer una informacion completa, sencilla y actualizada, de los principales
aspectos que materializan el modus operandi de la Direccién General de
Administraciéon en la Contraloria General del Distrito Federal.

Cumple, asimismo, con los requisitos establecidos en la Guia para la
elaboracién de Manuales del Gobierno del Distrito Federal-

Como instrumento Normativo que es, servnra co' o ernte de consuita para el
personal de la Direccion General de-Administracién, en cuanto que éste
expresa el Marco Juridico — Administrativo ‘que rige su actuacién. Asimismo,
en el Manual se establece quién y como se realizan las actividades que les
compete desarrollar a cada Coordinacion, Jefatura de Unidad Departamental y
Enlace, segln la descripciéon de los procedimientos que contiene el Manual.

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
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ANTECEDENTES

La Contraloria General nace con la Ley Organica del Departamento del
Distrito Federal de enero de 1941. Su funcién principal era la de revisar y
supervisar los contratos de obra publica 'y los movimientos hacendarios del!
Distrito Federal. En esa Estructura, la Contraloria tenia considerada como
area adjetiva o de apoyo a la Oficina Administrativa.

Durante los afios de 1947 y 1967, la Contraloria General —segln los
antecedentes histéricos revisados- tuvo diversos ajustes y cambios en su
estructura organizacional, pero prevaleo:a la Of“ icina Admlmstratlva como -una
de sus partes integrantes. o

En el afio de 1973, se crean las Direcciones de Contabilidad y- Asuntos
Administrativos, asi como la Direccién de Evaluacion, las cuales absorben a la
Oficina Administrativa y la Unidad de Sisteras, respectivamente.

La reestructuracion que tuvo la Contraloria General en el transcurso del mes
de abril de 1983, considera por primera vez el area de apoyo de la Contraloria
General con la denominacion de Coordinacion Administrativa.

Con oficio OM/0597/96 del 26 de febrero de 1996, fue autorizado el dictamen
022/96, mediante el cual se autoriza la reestructuracién de la Oficina del
Contralor General, la cual se integré con una plantila de 12 plazas de la
siguiente manera: 1 Contralor General, 1 Coordinador Administrativo, 3
Subdirectores, 4 JU.D., 1 Coordlnador de Asesores, 1 Secretario Particular y
1 Secretario Técnico. .

De acuerdo a la Ley Organica de la Admmnstracuon Publica del Distrito Federal
y su Reglamento Interior publicado en la Gace Gﬂelal—dei—DlstcuaEede,r_aLel

29 de diciembre de 2000, y mediante oficio O /2858(84, dg¥ 29 de diciembre ;
de 2000, se comunicé la autorizacion del ditcamen™¢ S :
referentes a la reestructuracién de la Contralorip Gener ﬁ_ u;. él;Ei %m
de la Contraloria General con un total de 21 plazas i -c‘-m ’ ifuiGRte
manera: 1 Contraloria General, 1 Direccién |General e &‘di’ﬁ‘irﬂsf?ﬁcrdrf' 1
Subdireccién de Recursos Humanos, 1 J.U.D.|de&ONBRiiman: Movimientestar, |
DFICIALIA MAYOR !
COORDINACION GENERAL DE MODEXNMZACION
ADMINISTRATIVA :
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Personal, 1 J.U.D. de Prestaciones y Capacitacion, 1 Subdirecciéon de

Recursos Financieros, 1 J.U.D. de Programacion y Presupuesto, 1 J.U.D. de

Contabilidad y Pagos, 1 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios-
Generales, 1 J.U.D. de Recursos Materiales, 1 J.U.D. de Servicios Generales;

1 Subdireccidon de Informatica, 1 J.U.D. de Sistemas, 1 J.U.D. de Soporte '

Técnico, 1 Secretario Particular, 5 Asesores y 1 Enlace.

El 16 de agosto de 2001, se publicé el Decreto que Reforma y Adiciona
diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la Administracion Puabli¢a”

del Distrito Federal, en su articulo 7, fraccion Xlil, numeral 6, que dispone que’
a partir del 01 de septiembre de 2001 “Las Unidades Administrativas y las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico — Operativo'de Administracion en
las Dependencias y Organos Desconcentrados que constituyen “fa
Administracién Publica Central encargadas de la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros quedaran adscritas a {a Oficialia

Mayor". Con ello se buscé hacer mas transparente la actividad de la”

administracion de los recursos, estandarizar procesos y uniformar criterios de:

operacion.

A través del oficio OM/1989/01 de fecha 16 de noviembre de 2001, se
comunica que las Unidades Administrativas y las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico — Operativo de la Administracion de la Contraloria General,
fueron adscritas a la Oficialia Mayor con el dictamen de reestructuracion
organica No. 170/2001 a partir del 1 de septiembre de 2001, con un total de
13 plazas, siendo éstas:

1 Direccion General de Administracion, 1 Subdireccion de Recursos
Humanos, 1 J.U.D. de Nominas y Movimientos de Personal, 1. JUD de
Prestaciones y Capacitacion, 1 Subdireccion de Recursos FlnanCIeros 1
J.U.D. de Programacion y Presupuesto, 1 J.U. D de Contabilidad y Pagos 1
Subdireccion de Recursos Materiales y
Recursos Materiales, 1 J.U.D. de Servici "*if
Informatica, 1 J.U.D. de Sistemas y 1 J.U.D. de SopBgts?

Con oficio OM/0343/05 del 9 de marzo dr 2005, f
05/2005 y organigramas de la estructura odganica de1a Oficialia Mayor, con
vigencia a partir del 16 de febrero de 2005, HGESERISIPBireEUIBH GEHerEde

Administracion en la Contraloria General del Distrite#FaderakiagifiF cambios,

§ubdlrec<:|6n de

.de..

%g%s%men

i

j
i
|
i
i

respecto al dictamen 170/2001, es decir, se (HEilER URtotabdetGuplazas:

descritas en el parrafo anterior. ADMINISTRATIVA
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Finaimente, con fundamento en el Decreto que Reforma y Adiciona Diversas
Disposiciones del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Distrito
_ Federal, publicado en la Gaceta Oficial el 19 de enero de 2007, la Oficialia
e s Mayor emitio. el oficio OM/0196/2007 de fecha 08 de febrero de 2007, con el
cual la estructura organica de la Direccidbn General se ve modificada

‘ promoviendo las Subdirecciones de area a nivel Coordinacién, con el
proposito de hacer mas acorde fa estructura a su nivel de responsabilidad,
adicionando 4 plazas de Enlace, Dictamen 2/2007.

g——

GOBIERNG DEL DISTRITC FEDERAL 1
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O. 05-1-1917,
ditima reforma 12-11-2007.

Estatuto de Gobierno de} Ilstruto Federal, 26-VH-1994, uitima reforma 14-X-
1999

Ley Organica de la 'Administf;cién Puablica del D. F., G.0.D.F. 29-XII-1994,
dltima reforma el 06-11-2007.

Ley Federai de los Traba;adores al Serwcua del Estado, D.O. 28-Xli-1963,
Gitima reforma el 03-V-2006. e

Ley Federal de Instituciones de. Fianzas D.0. 29-XH-1950, uitima reforma 18-
VI1-2006. o o

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, D.O. 31-I-1975, dultima
reforma 30-VI-2006.

Ley Federai de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O. 31-XlI-
1982, dltima reforma 26-Xil-2005.

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo, D.O. 21-X1-1995.

Ley de Procedimiento Administrativo del D. F., G.O.D.F. 21-XI-1995, dltima
reforma 26-VI-2006.-~ = :

Ley de Adqunsimonesid. D. F., G.O.D.F. 28-XI1-1998, Gltima reforma 17-V-

2004. e : : —

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitugior
Profesiones en el D. F., D.O. 26-V-1945, dltima

+

Ley de Ingresos del D. F., para el Ejercicio Fisc

2003, ultima reforma 05-1-2007.

ADMINT

e GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL

. Bey de Transparencia y Acceso a la Informagion del D;)FﬁmQAQ{D,fF 08-V-

COORDINACION GENERAL DE MODERNTZACION
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Ley de Proteccion Civil del D. F., G.O.D.F. 23-VI1-2002, dltima reforma 10-1-
2005.

Cédigo Financiero del D. F., G.O.D.F. 31-XII-1994, ultima reforma 30-XII-
2006.

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal,
G.0.D.F., 28-X11-2000, dltima reforma 28-i1-2007.

Reglamento Interior de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro, D.O. 01-V11-2005. :

Reglamento Interior de 1a Contaduria Mayor de Hacuenda de la Asamblea del
D.F., vigente en 2001, itima reforma 13-1-2004.

Reglamento Interior para la Comision Mixta de Seguridad e Higiene del D. F.
Normas Generales de Bienes Muebles de la AP.D.F., G.O.D.F. 31-Xil-2003.
Condiciones Generales para los Trabajadores del D. F.

Circular Uno en Materia de Administracion de Recursos, para el Ejercicio
Fiscal del afio correspondiente.

Lineamientos para la Autorizacion de Contratacion de Prestadores de
Servicios Profesionales por Honorarios partida 3301, G.O.D.F., 17-V1I-2005.

Clasificador por Objeto de Gasto del D. F., 2004, ditima reforma 20-V-2005.

Manua! de Normas y Procedimientos para el Rggg‘:_tm_sie_Alla._B.aJ.a_)L_D.esnnn___,

F|nal septiembre 1997.

Manual Especifico para la Administracion de Iq
de los Almacenes,

Manual de Normas y Procedimientos Presupug¢ W@ﬂgm@mmmtmm

Publica del D. F., para el Ejercicio Fiscal del ang correspopdiante, vavor

ACIONG
Glosario de Términos Programatico — Presuques ales (?angrﬁdmmtracmn

ERAL DB MODERNIZACION

DR PSR S

Publica del D. F.
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OBJETIVO GENERAL

Administrar con honestidad, eficiencia y transparencia los recursos
presuptiestales, humanos, materiales e informaticos, asignados a la
Contraloria General, procurando su eficaz funcionamiento con base en las
politicas, normas, procedimientos y leyes aplicables.

B Ciudad
%% Miexico
C R et o Wemaiints

GOBIERNO DEL DISTRITC FEDERAL

OFICIALIA MAYOR ;

COORDINACION GENERAL DE tQDERNIZACION g
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ESTRUCTURA ORGANICA
1. "' Direccion General de Administracion
1.1 Coordinacion de Recursos Humanos
1.1.1 J.Y.D. de Nominas y Movimientos de Personal
1.1.2 J:U.D, de Capacitacion y Prestaciones
1.1.3. - ENLACE "A"
114 . ENLACE '8"
1.2 - C"'oé‘r_dinacién de Recursos Financieros
1.2.1 J.U.D. de Programacién y Control Presupuestal
1.2.2 J.U.D. de Contabilidad y Pagos
1.2.3 ENLACE “A”
1.3 Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.3.1 J.U.D. de Recursos Materiales
1.3.2 J.U.D. de Servicios Generales
1.3.3 ENLACE “A"
1.4.0  Coordinacién de Informatica
1.4.1. . J.U.D.de Sistemas
1.4.2.-  J.U.D. de Produccion y Soporte Técnico
ZCiudad |
¥ Mexico é
F 15 ol en Plrmmconts |
- GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL |
OFICIAL{S MAYOR |
COORDINACION GENLKAL DE (UDEKMZACION
 ADMINISTRATIVA J
- w2 Y

MA-12820-2/07



Dia | Mes

Afg

2007

%7 ( MANUAL ADMINISTRATIVO
Ciudad 25 | 04

Mg;,gco DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Pagina: 11
EN LA CONTRALORIA GENERAL De: 33

ATRIBUCIONES

Se encuentran contempladas en los arti_'cul_os 101-B, 119-C, 119-D y 118-E,
del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Articulo 101-B.- Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de
Area encargadas de la-Administracion en ‘las Dependencias;“en el ambito de
su competencia las siguientes atnbucuones

I Coadyuvar en la programacion y participar en la administracién 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 polificas: lineamientos, criterios y normas
determinadas por la Oficialia Mayor y la Secretaria de-Finanzas;

fl.  Auxiliar a las dependencias en los actos necesarios para el cierre del
ejercicio anual, de conformidad con los plazos tegales y criterios emitidos por
la Secretaria de Finanzas;

lll.  Coordinar la integracién de los datos’ que reqmeran las Dependencias
para presentar sus informes trimestrales - de avance programatico -
presupuestal y la informacion para la elaboraciéon de la cuenta publica;

IV. Participar en el registro de las erogaciones realizadas por las
dependencias; '

V. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero dei gasto, en
cuanto a pago de ndémina dei 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 formulacion, instrumentacién y evaluacion del Programa
Anual de Modernizacion Administrativa; en el marco del Programa General de
Desarrollo del Distrito Federal;

VIil. Elaborar, de acuerdo a Ias dlSpOSI iones jursdlcas Yy admlnlstratlvas
apllcables las estrateglas para forrﬁaiar el LB ALK

coordinar la recepcion, guarda, suministro
la asignacion y baja de los mismos;

IX. Instrumentar, de conformidad con la n rﬁ?a‘?mgGE c gs%%%esos
de licitaciones publicas para la adquisicipn de bidffes] Fhiento de i

bienes inmuebles ycontratacion de seryiBRSEDRERO W?QEW‘:

Adquisiciones, asi como sus procedimiento

REGISTRG
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X. Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
arrendamiento de bienes inmuebles, que realizan los titulares de las
dependencias, observando al efecto las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

XI. Aplicar al interior de las Dependencias, Umdades Administrativas;
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico — Operativo u Organos
Desconcentrados, las Politicas, Normas, Sistemas, Procedimientos vy
Programas en materia de Administracion y Desarrollo de Personal, de
Organizacion, de Sistemas Administrativos, de Informacién y Servicios
Generales, de conformidad con las d|5p0510|ones jundlcas aplicables y los
lineamientos que emita la Oficialia Mayor; e .

Xli. 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 ¢l Servicio® Pablico de
Carrera, asi como vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Juridicas y
Administrativas aplicables;

XIll. Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico — Operativo u Organos Desconcentrados el Servicio Publico 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 competencta para el buen
desempeno de las Dependencias, Unldades “Administrativas, Unidades

Administrativas de Apoyo Técnico — Operati rganos—BesconcerﬂradUs"' :
XV. Participar en la supervision de la ej¢cucifpngisg-oFf de ntegimiento;
remodelacion y reparacion de los biene que encias
Unidades Administrativas, Unidades A ‘de f- pPQ: : mco .

de los servicios generales, de conf midad ¢© q senalen lag
disposiciones juridicas y administrativas a I%B!EBNGDELD]S

XVI. Opinar sobre la contratacidén conforme a la Leﬂ@lﬂﬂ&m‘sﬁ@nes y la Ley
de Obras Publicas, para la adecuadal ciperacionn GicdasDIDEHENTE
Unidades Administrativas, Unidades Ad inistrativad YRSABEVS_Técnico -
Operativo u Organos Desconcentrados de su sector; y RESISTRD

HA-12D28-2/07
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XVil. Participar en la planeacién 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.

Articulo 119-C.- A los Titulares de las Subdirecciones (por extension las
Coordinaciones en la Direccion General de Administracion en.la Contraloria .
General) de toda Unidad Administrativa, corresponde:

I.  Acordar con el Director de Area o su superior jerarquico inmediato al que
estén adscritos, segln corresponda en términos del dictamen de estructura, e!
tramite y resolucién de los asuntos de las Unidades Administrativas de Apoyo
Tecnlco - Operativo a su cargo;

“aeParticipar, segin corresponda, con el Director de Area o su superior

jerdrquico inmediato, en la direccién, control y evaluacion de las func:ones de

{1 -las Unidades de apoyo Técnico - Operativo a su cargo;
~All.  Vigilar y supervisar las labores del personal de las unidades

Administrativas de Apoyo Técnico — Operativo que les correspondan, en
terminos de los planes y programas que establezca el titular de la Unidad
Administrativa correspondiente;

IV. Dirigir, controlar y supervisar al personal de las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico — Operativo respectivas, en términos de los lineamientos
que establezca el superior jerarquico o el Titular de la Dependencia, del
Organo Politico-Administrativo o del Organo Desconcentrado;

V. Decidir sobre la distribucién de las cargas de trabajo de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico — Operativo que les estén adscritas, para su
mejor desempeno, conforme a los lineami ca_el superior
jerarquico o el Titular de la Dependencia, dél Ordaag

del Organo Desconcentrado; “EE) Clu da d
LJevar el control, administracion y gegtion de%’ %ﬂecbsean
asngnados conforme al Ambito de atribuciongs; &mslm P oreminn s

VIl. Preparar y revisar, en su caso, confo BMBIEEHBISMMM& ;
ja documentacion que deba suscribir el supérior jerarqUetALls MAYOR

%ﬂco Administrativo o |

Vill. Informar sobre el desarrollo de las lab r&%&“ﬁ%@ﬁﬁg&ﬂw%los
|

términos que les solicite su superior jerarquico; -

REGISTRS
MA-12B20-2/07
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IX. Formular dictimenes, opiniones e informes que les sean solicitados por
los titulares de la Direccion de Area, de la Unidad Administrativa o de la
Dependencia, del Organo Politico Administrativo o del Organo
Desconcentrado a la que estén adscritos;

X. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal técnico —

‘operativo a su cargo, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones

juridicas y administrativas aplicables;

Xl. Participar en la coordinacion y vigilancia de las prestaciones de caracter
social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del personal a su
cargo, de acuerdo con las normas y principios establecidos por la autoridad

"~ ‘competente;

Xil. Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad y mejorar la calidad de vida en el trabajo de su unidad;

XINIi. Forfular, cuando asi proceda, proyectos de planes y programas de

“trabajo ‘de su Unidad y demas Unidades Administrativas de Apoyo Técnico —

Operativo a su cargo, considerando las necesidades y expectativas de los
ciudadanos y la mejora de los sistemas de atencion al publico;

XiV. Tener trato con el publico, exclusivamente cuando por las funciones de
su unidad deban hacerlo;

XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico — Operativo para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia; y

XVI. Las demas atribuciones que le sean conferidas por sus superiores

v |+ jerarquicos conforme a las funciones de la unidad administrativa a su cargo.

Articulo 119-D.- A los titulares de las Jefaturas de nisdad Departamental dé
:| --fas unidades.administrativas corresponde:

" 1. Acordar, segin corresponda, con el Subjdirector AE%;!
jerarquico inmediato, el tramite y resolugion de g ﬁ‘EEKEMSu

A ,Ip"(‘&d. EZ l'*,u-;‘.“‘ﬂ

competencia;
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR®
. Participar con &P Subdirector de Area q*io@%t@ﬁm&m HEM‘SBS i‘géi GN

jerarquico en el control, planeacién y evaluacign de las fuﬁ@l@ﬁé@d&ﬂa

de Apoyo Técnico — Operativo a su cargo; REEIS nz;;
MA-12070-2/707
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HI. - Dirigir, controlar y supervisar al personal de la Unidad Administrativa de
Apoyo Técnico — Operativo a su cargo, conforme a fos lineamientos que
establezca el superior jerarquico;

IV. Decidir sobre la distribucién de las cargas de trabajo del personal a su
cargo, para su mejor desempefio, conforme a los lineamientos que establezca
el superior jerarquico;

V. Llevar el control y gestion de los asuntos que le sean asignados
conforme al ambito de atribuciones,

VI. Preparar y revisar, en su casq, la documentacion que deba. suscribir el
superfor jerarquico; -

V11, Informar sobre el desarrolio-de. Ias lahores del personal a su cargo en los
términos que e solicite su superior jerarquico;::

Viif. Lievar a cabo con el personal a su cargo, Ias labores encomendadas a
su unidad confoiime a los planes y programas que establezca el titular de la
Unidad Administrativa correspondiente:

IX. Acudir en acuerdo ordinario con el Subdirector de Area y en su caso de
ser requeridos, con el Titular de la Direccién de Area, de la WUnidad
Administrativa o Titular de la Dependencia, del Organo Politico Administrativo
o del Organo Desconcentrado que corresponda;

X. Formular dictimenes, opiniones e informes que les sean solicitados por
Sus superiores jerarquicos;

X{. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal a eilos
adscrito, de conformidad con. Io que sefalen las d:sposncsones juridicas y
administrativas aplicables; -~ --= "

Xll. Participar en la coordinamcmy wgdanua de la {estafiones de caracter
social y cultural, asi como lés—erct:wdades de capa é@

acuerdo a las normas y principies establecidod por la a'idéﬁém
’ LT Sl A E (jg

i 1% {;PTMI": M nrace, e

Xili. Proponer programas de excelencia y cal dGQ %@MWHN&
productividad y a mejorar la calidad de vida e el traba]oggf?%jé}ma&:%

COORDINACION GENE,
XIV. Formular proyectos de planes y progrpmas de tra%@éﬁ%@}?”ﬁ?ﬁ}ﬁgkm

considerando [as necesidade® y expectatnvas—cmammdms-y—ia

de los sistemas de atencion al pablico;
REGISTRS
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XV. Tener trato con el publico, exclusivamente, cuando por las funciones de
su unidad deban hacerlo;

XVI. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades
Administrativas de-Apoyo Técnico — Operativo para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia; y

XVIl. Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores
jerarquicos y que correspondan a la jefatura de umdad departamental a su
cargo. ,

ARTICULO 119-E.- A los titulares de los puestos de lider coordinador de proyectos S
y a los de enlace de las unidades administrativas, corresponde: _

I.- Acordar con el titular de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativa:a
la que estén adscritos, el tramite y resolucién de los asuntos encomendados y de
aquellos que se turnen al personal de base bajo su vigilancia; .

i1.- Participar conforme a las instrucciones de su superior jerarquico inmediato, en la
inspeccién y fiscalizacion del desempeno de las labores de personal de base de la
unidad tecnico operativa a la cual estén adscritos;

Ili.- Informar periddicamente de las labores encomendadas, asi como las
asignadas al personal de base a su cargo, conforme a los planes y programas que
establezca el titular de la Unidad correspondiente; e :

V.- Brindar asesoria al titular de la Unidad Administrativa —e"“'lu;lar de la
Dependencia, del Organo Politico Administrativo[s del Organo Dessbncentrado a

requerimiento de éstos; %&f dad

/.- Elaborar proyectos relacionados con el marco de ’v M@&Ewldad
’admlnlstratlva a la que esten adscritos, y en su capo, ejeCUlHOL L Yat = Hammcnts

. . - ‘s DEL "'RITOFE
\/1.- Vigilar 1a correcta utilizacion de recursos matdna e %‘IO Ft j ersona
i

unidad de apoyo téciico operativo a la que se Bncusntreft”. ormando
peribdicamente de ello al titular de la unidad. coommaczoﬁg;%%%wnﬁmmcmn

REGISTRS
_MA-17202R-2787
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FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Garantizar que toda solicitud de informacién y/o tramite requerido a la Direccion
General de Administracion sea atendido en tiempo y forma.

Garantizar que todo reporte establecido en las diferentes disposiciones
normativas que rigen la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros en el Gobierno del distrito Federal, sea entregado en tiempo y forma.

Asegurar que:#oda-instruccion de la C. Contralora General que ingrese a la
Direccion General de Administracion sea atendida en tiempo y forma.

~“ COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Vigilar que los movimientos de altas, bajas, promociones y reinstalaciones del
personal de base se realicen conforme a la Normatividad emitida por la Oficialia
Mayor del Gobierno Distrito Federal, asi como supervisar que se tramiten los
programas de honorarios de las Unidades Administrativas y sean autorizados
por la Direcciéon General de Administracion y Desarrollo de Personal.. )

Asesorar a las Unidades Administrativas adscritas a la Contraloria General en
_los asuntos laborales relativos a su personal; difundir los lineamientos-para el

"

y en"..la Normat:wdad para la Administracion de R

;—h

Coordmar los Programas de F’rofes|onahz:a<:|orh]‘3
Ensefianza Abierta para Adultos, asi como el S

Presidir ias Subcomisiones Mixtas de Escals
Subcomité Mixto de Capacitacion de la Contralgria Gene

go a los calendarios establecidos en las Coh_

= ADMINISTRATIV.

HTFTSIRu
MA-1Z820-2/99

e

- dequo cumplimiento de las prestaciones econdmicas Yy socnales con estncto

-
Frabajo

fon Bgegur%%‘dr’f‘??ﬁ@%ﬁ@w

ICIALIA MAYOR
COORDINACION. GENERAL DE MODGRNIL\CION i
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE NOMINAS Y MOVIMIENTOS
' DE PERSONAL

«  Promover y vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos vigentes en
materia de recursos humanos.

+  Supervisar la lntegrac:on de expedientes de todo el personal que integra el
Sector Contraloria General

- Gestionar y tramitar los movimientos de personal de base, técnico operativo y
estructura como son: ailtas, bajas, promociones, camb:os de adscripcion y
movimientos por escalafon

« Tramitar los mowmientos‘ de altas, bajas y modificaciones ante el ISSSTE.

» Supervisar que la actualizacion- de plantillas de las Unidades Administrativas
que conforman la Contraloria General, se apeguen a lo autorizado, realizando
para ello conciliaciones periédigas con la Direccién General de Administracion y
Desarrollo de Personal.

= Elaborar reportes e informes que requieran la Direcciébn General de
Administracion, la Coordinacion de Recursos Humanos, Areas Centrales y
Organos de Control.

~ Tramitar liberaciones de pago y recibos extraordinarios del personal de base
que por alguna razén, motivo o circunstancia no cobraron su sueldo
oportunamente. '

~ Atender en tlempo i-.'fo'rma el calendario establecido por la Direccion General de
Administracion y:!B 5 arrollo de Personal para el pago del personal de base y
confianza. :
- Elaborar y tramltaf eI pago de tlempo extrao:dmane—guade——y-—pm-ra——“
dominical al personal de base; de acuerdo con Aegdatiggestablecido por la

Direccién General de Administracién y Desarrolid 1

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL [
- PRESTAC]ONES

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

3 Apoyar al Secretano Técnico del Subcomité |Mixto deofeopatitisiért en la

deteccién de necesidades de capacitacion | gforSiRacreriaRiesE gamBHuaCioN

especifica y de direccion. ADMINISTRATVA

DEEICTDI"

uuuuuu

MA-12028-2/07
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Buscar los mecanismos mas adecuados para que el personal tenga acceso al

Programa de Capacitacién a fin de mejorar
través de los cursos de actualizacion.

el desempefio de sus funciones a

Coordinar la imparticion de los cursos programados y evaluar ios resultados.

Elaborar los Programas Anuales de Actividades y Metas -de Capacitacion,.,

Ensefanza Abierta y Servicio Social.

Detectar las necesidades reales y potenciales

de educacion para adultos.

Coordinar los circulos de estudio de ensenanza abierta.

Proporcionar la mformamon que requiera la
para el desarrolio de sus actividades. '

Atender las acciones necesarias para el caba
Subcomité Mixto de Escalafon.

Programar la entrega del equipo de lluvia,
personal con derecho a estas prestaciones.

Validar y tramitar las prestaciones a que tiene

Subcomision~ Mlxta de Escalafon

[ cumplimiento de Ios acuerdos dei
previa conciliacién dei_"'padrén de

derecho el personal.

Validar y tramitar el ingreso del personal al programa especial denominadb

FONAC.

ENLACE “B”

Integrar y tramitar de conformidad con

Administrativas, el Programa Anual de Prestacmn de St

la Contraloria General, asi como los cam
ejercicio,

integrar y controlar los expedientes del pe
partida 3301 honorarios.

lo solicitadg - por las Unidades
QiOs Profesionales de

? Ciu dad
Fsonal catﬁ&é gfé@ é la

Il} Captel sn Prveosonte

- Elaborar los contratos y convemos de termin L SERERNG PR P BT RUR DR os
prestadores de servicios. OFICIALIA MAYOR
COORDINACION GENERAL DE MOLERNIZACION
ADMINISTRATIVA
REGISTAD

MA-12028-2/07
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- su adecuado registro y control. ~

Elaboraciéon de las néminas de acuerdo con fa validacién que realicen las
Unidades Administrativas que integran la Contraloria General.

Realizar el pago de los prestadores de servicios, por medio magnético

Elaborar los informes que se tienen que remitir a la Direccion General de

Administracion y Desarrollo de Personal.

ENLACE “A”

Se encuentra en proceso de readscripcion a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales (oficio CG!DGA/SSZ/ZOOT del 24 de abril de

2007).

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Planear, programar y controlar las actividades a cargo de la Coordinacion
para optimizar el uso de los recursos.

Coordinar la formutacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos y
Programa Operativo Anual dei Sector Contraloria General, asi como la
vigilancia y control de su ejercicio. «

Evaluar y reportar el cumplimiento de los avances f|5|colﬁnan01eros de-
Cuenta Pablica. -

Vigilar que se cumplan los lineamientos y normas en el gjercicio del gasto-y:;

Vigilar que los procedimientos, registros ¥ contro
personal adscrito a la Coordinacion sean los}idoneos®fin y la
suficiencia presupuestal para solventar gastog ordinaritS]y exiraqrdy S,

Registrar los documentos para trémite de p%%%mﬁgﬁ&aémeﬁ%‘%ﬁl

previamente revisados por las areas solicitantes. OFICIALIA MAYOR
COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION |
ADMINISTRATIVA !
1

REEISTRG

BLLS VI IT R




%f . ( MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia_| Mes | Afio
Ciudad 25 | 04 | 2007

% Mg;,ggg DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Péagina: 21
EN LA CONTRALORIA GENERAL ) |pe 33

- Gestionar ante la Subsecretaria de Egresos mediante el Sistema Institucional
de Control de Egresos (SICE) los diversos instrumentos y aspectos
programatico pre's‘ﬁpuestales, a fin de que la operacién no se obstaculice.

+ Gestionar ante las Unidades Administrativas que conforman el Sector la
" informacion oportuna y veraz, requerida para la integracion de reportes.

« Coordinar y supervisar la formulacion y presentaciéon de reportes e informes
oficiales administrativos, presupuestales, financieros, etc. a las dependencias
centrales y fiscalizadoras del Gobierno del Distrito Federal.

- Vigilar el corrécto seguimiénto de los compromisos debidamente
documentados mediante #og¥sontratos respectivos, a fin de realizar en forma
oportuna el pago via transferencia interbancaria soportado con los
documentos comprobatprlos de gasto, para registro y controt del ejercicio del
presupuesto. . .

» Vigilar el correcto y oportuno pago realizado a los servidores publicos por
concepto de remuneraciones.

- Vigilar que se cumplan las disposiciones y logistica emitidas por la Direccion

General.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMACION Y CONTROL
PRESUPUESTAL

‘ f de*
- Definir y establecer los lineamientos normafivos emit@f ﬁ @
los recursos, supervisando y controlando 1o sistemas'de’ rfresupues 0, tanto
el interno con auxiliares manuales y sistenfAOBERBY) HEL GARITEIFBINIBNA

Instituciona! de Control de Egresos (SICE){y por consigaietiteravemision de

los reportes correspondientes. COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

1

REG1STRD
MA-2D20-2707 |
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Supervisar las operaciones y movimientos que afecten el presupuesto.

- Mantener actualizada la informacion sobre las partidas presupuestales
precisando las disponibilidades en materia de servicios personales, de
materiales y suministros y de SEWICIOS generales del Sector.

+ Revisar las opciones que permitan'mantener el equilibrio entre la prevision de
recursos, la disciplina en el gjercicio del presupuesto y las eventualidades e
imprevistos que pudieran presentarse

- Elaborar y dar seguimiento a. _las Cuentas por Liquidar Certificadas,
Afectaciones Presupuestarias y. Documentos Multlples procesadas en el
Sistema Institucional de Control de Egresos

. Elaborar los informes periédicos y extraordmanos de Avances y Resultados y
de la Cuenta Publica del Sector.” .

Realizar conciliaciones mensuales y anuales de la evolucion del presupuesto
de los programas establecidos en’cada ejercicio fiscal.

« Coordinar la elaboracién e integracion del descriptivo y calendarizacion
programatico presupuestal de las actividades institucionales.

* Recibir y evaluar las diversas solicitudes de modificaciones a la estructura
programatica del Sector, por parte de las areas que lo conforman

+  Tramitar la recuperaéio’__ .-=:de recursos presupuestales por servicios
personales, honorarios, smle ros y llamadas telefonlcas no of ciales

JEFATURA DE UNIDAD DE#ARTAMENTAIJ. DE 1

contables; emitidos por et Goblerno del Dist{i
K P tedmERRY pEL DistRITE FEDERAL
OFIC
Vlncular Ios mowmlentos contables con el & rgll‘@yr?ﬁﬁw& a fin de
mantener un control eficiente de los recursds ﬁnancnerqﬁg,Em‘R"’*LDE MODERNIZACION |

e ermrt e e e

REGISTRE

£ °'
Aplicar las normas, politicas y procedimientps que sfﬂm?)&%mas /
|
i
{
i

RE=T7070-2/07
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e Entregar las asignaciones de fondo revolvente a las areas a las que se le
autoricen, difundiendo la normatividad para su manejo.

e Registrar y controlar diariamente los saldos en bancos.

e Elaborar las conciliaciones bancarias de&;las diversas cuentas que maneja la
Coordinacién de Recursos Financieros.

le  Conciliar mensualmente las cifras contables con los registros presupuestales.

e Revisar los requisitos fiscales y contables contenidos en los documentos
comprobatorios de gasto (facturas, .remisiones, notas, recibos, etc.) para
liberar el pago correspondiente; asi como las SO|ICltadaS para pago de
pasajes .

e Revisar las Cuentas por Liquidar Cemfcadas y-los Documentos Multiples
elaborados para ia solicitud del registro en-ei Sistema Institucional de Control
de Egresos (SICE).

e Dar seguimiento a las Cuentas por Liquidar Cemflcadas Afectaciones
Presupuestarias y Documentos Multiples tramitados, hasta su registro y pago
yfo rechazo.

e Elaborar y presentar el reporte de pasivos contraidos con proveedores.

e Revisar los cheques elaborados con cargo a las diferentes cuentas
bancarias, para firma de los titulares de la Coordinacidon de Recursos
Financieros y de la Direccién Generatde Admumslramon

e Controlar las pdlizas de cheques el'mﬁdos dejlas diferentes ©
que maneja la Coordinacion de Recursos Financiek ;ﬁ'ﬁ‘,
| e Cindad
e Revisar, registrar y tramitar los reembolsos el fondo €} :
pasajes, de acuerdo a los lineamientos que para el efécis
GOBIERNO | Z)EL
o Archivar los contratos y verificar su cu plimiento ng no] Ed}&m

adqunsucmnes de bienes y setvicios que se sggagﬂm Sk gﬁtroles

N GENERAL DE MODE
ADMINISTRA RNIZACION

s Guarday custodla de fianzas y cheques poerente?ﬁ??.%G’am__‘____f
MA-12020-2/797
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> Recepcion de recursos para su devolucion y recuperacmn por concepto de
deducibles y llamadas telefénicas no oficiales.

+ Solicitar a quien corresponda la devolucion del fondo revolvente, de acuerdo a
los periodos de merre presupuestal que establezca la Secretaria de Finanzas

e - ) . ENLACE “A”

» Tramitar ante la Institucion bancaria que corresponda las altas de cuentas del
personal.

»  Mantener a‘titﬁérl_i;_;ados los archivos de los nimeros de cuentas personales de
los servidores publicos.en 168 que se realice la dispersion del pago de sus
remuneraciones.

- Consultar el sa|do bancano de la cuenta concentradora, en la institucion
bancaria que cdrresponda, de los depositos que se realicen mediante
transferencia interbancaria -via Cuenta por Liquidar Certificada- por concepto
de tramite para pago de néminas respectivas.

- Revisar la informacion proporcionada por la Coordinacion de Recursos
Humanos en cuestion de recursos y que debe de coincidir con los depdsitos
realizados a la cuenta concentradora bancaria.

. Efectuar la dispersion a las cuentas personales de los servidores publicos, en
los tiempos establecidos por las instancias centrales.

u Elaborar y deposﬁar ante la institucion bancaria correspondiente, el cheque
de los suetdos no cobrados y del personal que caus6 baja, de acuerdo a los
calendan"aj que se establezcan.

AT

i @%@ﬁa@ws

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES ¥4
r de®
i CXICO

-+ Someter a consideracion de la Direccion {General "t EAammlmstraCIon los |
Programas de Adquisiciotes, Arrendamien‘o@ﬂpﬁ%@%@%nﬁégmﬁfs}b
Prevencién de Riesgos y Atencion de |Siniestros)RCLduiA Beégiridad a

Instalaciones. COORDINACION GENEr AL DE MODERNIZACION
ADMMNISTRATIVA

TTTTTTTTREGESTREGTTTT

MA-1ZL70-7/7T7



MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia [ Mes | Afo
25 04 | 2007

87Ciudad f

EN LA CONTRALORIA GENERAL De: 33

=

r et P
% Mgﬁgg DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION J Pagina: 25

- Vigilar que los procedimientos de adquisiciones y contratacion de servicios
se realicen con apego a la normatividad vigente.

- Participar en el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios de la Contraloria General del Distrito Federal.

Participar en eventos de Licitacion Publica Naciona! e Internacional de la
Contraloria General del Distrito Federal.

« Participar en eventos consolidados que la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor realiza.

Parti(_:ki_pﬁa,_“,[;—en' el Consejo Consultivo de Abastecimientos.

+ Coordinar y supervisar que los servicios generales que se proporcionan a
- las.-areas operativas sean oportunos en calidad y suficientes para el
}+ desempenio de sus actividades.

« Coordinar y supervisar el control y mantenimiento vehicular, garantizar su
operacién y reparacion en caso de siniestro; asi como validar el
aseguramiento de todos los vehiculos. :

- Proponer las estrategias generales para el suministro y mantenimiento de
mobiliario y equipo de la Contraloria General del Distrito Federal.

« Supervisar el mantenimiento de los inmuebles adscritos a la Contraloria
General.

- Proponer los lineamientos generales para el abastecimiento oportuno y
suficiente de los recursos materiales que “eW“"a
para su correcto desempeno. 1

e | e ]

- Optimizar la distribucion y aplicacion de llos reiReosam ‘E&Qﬁg

administrar eficientemente los servicios generdles neceligfliogpard . b ¥

funcionamiento de la Contraloria General del Distrito FedElg

O ‘DEL_DESTBITO EEDERAL

[

le Participar en el Comité de Autoadministracion d@%ﬁ‘%io SRFAV. 1
i

L}

Juarez No. 92, con la Direccion Gaperal de Recursos MatEfi %Mmmmou
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» Participar en los recorridos de proteccién civil en el inmueble de la
Contraloria General del Distrito Federal.

»  Definir criterios para la prestacion de los servicios de vigilancia y
seguridad.

«  Fungir como representante interno de seguros’ante la Oficialia Mayor.

»  Vigilar que la Oficialia de Partes realice de manera correcta y oportuna la
recepcion y despacho de la documentacidon que genera y recibe la
Contraloria General.,

- Supervisar que el Centro de Documentacion rea!_ice;;;;jlzf'cl-asiﬂcacién,
conservacion, guarda y custodia de los expedientes que recibe de las
areas y en apego a la normatividad vigente.

- Validar los informes que conforme a la normatividad aplicable en la

materia se deben elaborar y asegurar que se realice su entrega en tiempo
y forma.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES

= Coordinar la elaboracién de las Carpetas del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Contraloria General, asi como
participar en las actividades requeridas para el desarrolio de las sesiones,
seguimiento de casos y acuerdos e mtegrac:on de los informes que de ellas se
deriven. ‘

y contratacion de servicios que la areas sustantivyéde-lg ntralorla General |
Camend: tricto

S

] Cazesl en P ormasats

- Elaborar y gestionar la suscripcion de los cgn@%@%‘ﬂ%&@&@%"ﬁ%&bs i
de adjudicacion a proveedores y prestadored de servicidiCs{/ddmielestablecer

los mecanismos de control que permitan @P‘B@%@Wﬂ&\dﬁum

cumplimiento hasta su conclusién, segan la ifica e cada uno de :

ellos.

apego a la Ley de Adquisiciones para el
demas normatividad aplicable a la materia.
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Elaborar los informes que conforme a lo dispuesto. en la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, su Reglamento, la Circular Uno y demds. normatividad
aplicable a la materia, se deben integrar en taempo y forma, relativos a las
adquisiciones, almacenes e inventarios.

Verificar que los procedimientos de registro de movimientos de entrada y salida
bienes del almacén se realice con todo oportumdad con el objeto de que el
kardex electrénico y el sistema de almacenes reflejen existencias y saldos’
reales, asi como coordinar el inventario semestral de bienes en el almacen.

Elaborar el Programa de Levantamiento Fisico. de Inventario de Bienes
Instrumentales, promover su registro ante la Oficialia Mayor y coordinar su
implementacién y desarrollo dentro de la Contralona General y Contralorias
Internas. :

Administrar el Padron’ de Bienes Instrumentales 1y de Resguardantes,
mantenerlos actualizados y documentar sus movimientos oportunamente.

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES ‘

Supervisar que se realice oportunamente la gestion de la documentacién oficial -
en la oficialia de partes.

. . . ]
Supervisar que el Centro de Documentacion realice la clasificacién;+
conservacion, guarda y custodia de los exped:entes que recibe de las areas, en
apego a la normatividad vigente.
Proporcionar los servicios de mantenimiento,a: dreas y equipos de la
Contraloria General del Distrito Federal S

Supervisar que las instalaciones del edificio
cuente con un servicio de limpieza eficiente.

ﬁ}% ufiexmg
Cf&rﬁl!.(q meé
Verificar que los vehiculos oficiales se encuer tmﬁm (igﬂgjlclones ara
sSu operacion, para lo cual solamente se autorizargp. cjﬂi mant
preyentivos y correctivos que sean originados Wi@&? ‘jﬂafé‘r‘%m mismo

cumplir con las disposiciones ambientales y figcales que Q{Bﬁ%ﬁ:}@m‘oimiml
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- Coordinar la recepcion de correspondencia y demas documentos dirigidos a la
Contraloria General, tanto originales como copias.

» Supervisar el registro de la correspondencia en el libro de control de fOiios
verificando que los datos registrados sean los del documento.

- Supervisar que la captura en el Sistema de Correspondencia se realice de
manera correcta.

» Vigilar y supervisar que la entrega de los documentos se realicen en las areas
correspondientes y de acuerdo a los horarios establecidos.

= Controlar y revisar los volantes verificando que se archiven de manera
consecutiva tanto los de la oficina de la Contralora General como los de 1as,.-_.j‘. 4
Direcciones Generales. B "

i h Revisar que la captura de las copias de conocimiento se realice conforme a los
datos solicitados por el Sistema de Correspondencia.

- Revisar que el control y archivo de las relaciones de copias se realice de
manera cronologica y que dichas relaciones cuenten con el respectlvo sello de
recibido.

L Supervisar Ia recepcion, registro y asignacién de ruta de la documentacion de
salida verificando que los documentos cumplan con todos los requisitos
(nombre, domicilio del destinatario y que se encuentren deb:damente ﬁrmados)

- Revisar que los acuses de entrega contengan todos los sellos yl' éﬁas de
recibido. L

B

ENI-ACE A ®

+ FElaborar y llevar a cabo los Progfamas de nté‘i entlv y

Correctivo, necesarios para la conservagion de Id la‘g inmueple
ue ocupa la Coptraloria General.

q P ot GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL |

- Supervisar y coordinar-a las empresas que tienen }géq{ﬁ'a%@”ﬂ’@&nantemmlehto

: : COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION +
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Verificar las reparaciones de plomeria. .

Coordinar las reparaciones necesarias para mantener en buen estado las
instalaciones eléctricas del inmueble. g

Supervisar el buen estado de los sistemas de cerrajeria para obtener una mayor
seguridad de oficinas y mobiliario.

e S

Controlar por medio de bitacoras y ordenes de servicio todas las reparaciones

realizadas para la elaboracion de informes internos.

* Con oficio CG/DGA/S52/2007 del 24 de abril de 2007, se solicitd readscribir""'"v"““'*‘iffgf

por necesidades del servicio la plaza de Enlace “A”, de la Coordinacién de
Recursos Humanos a la Coordinacion de Recursos Materlales y Servicios
Generales. '

COORDINACION DE INFORMATICA

Elaborar y vigilar el cumplimiento del Programa de Desarrollo Informatico de la. -

Contraloria General, considerando a cada una de las areas que la integran y a
las Contralorias Internas adscritas.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes, servicios y

consumibles informaticos para la Contraloria General y participar en los
procedimientos de adquisicion correspondientes.

Dirigir la evaluacion y aprobar los estudios de viabilidad y factibilidad
“econoémico-administrativo de los proyectos informaticos de la Institucion. = N

Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la utilizacion d& os
bienes y servicios informaticos.

Dirigir la deteccién de necesidades de recugsos infc
General para integraria en los Planes Informaticos.

Participar ante el Comité_ de Informatica de{ | ;ﬁ Federal como
representante de la’ Contraloria General, {asi como coo I?Fa%‘hﬁos

relacionados con el mismo. 1ALLA MAYOR
COORD[NACIOI:SENERAL DE MODERNIZACION
M ] ﬂ
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*

Dirigir los proyectos de desarrollo de los sistemas informaticos como parte del
Programa de Desarrollo Informatico de 1a Institucién.

Coordinar y autorizar los lineamientos y estandares para la definicion de
estructuras de bases de datos, diseiio y programacion en los lenguajes
correspondientes.

Coordinar y autorizar el analisis y disefio de los sistemas a desarrollar.

Dirigir y coordinar la implantacion y liberacion de los sistemas informaticos.

Coordinar la documentacion de sistemas.

SuperVisar la produccién y mantenimiento de los sistemas en operacidn.

Fstabiecer la definicion de lineamientos y estandares para la utilizacion de los
bienes y servicios informaticos.

Dirigir los proyectos de comunicaciones y redes, como parte del Programa de
Desarrollo Informatico de la Institucién.

*

Dirigir ia asesoria y soporte técnico que en materia de informatica requieran las
areas de la Contraloria General y Contralorias Internas.

Promover la automatizacién de los procesos que se llevan a cabo en la
Contraloria General.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS

‘I'Aqrninistrar y menitorear los servidores Web y fle Basg4le [latos.

T

-

|

i

I Participar en la realizacién de estudios de vialjilidad egihg ~ ativa |
de los sistemas a desarrollar. Zi IVICXICO

. f' Capednl en P v mscacts .

+ Participar en la deteccion de necesidades de|aRRTRSRCEDIORIOIZACIORGE |

los procesos de trabajo de las areas de la Conttraloria GgRe[Rlia mavor ' i

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ’f
Definir ia metodologia y herramientas de desarrolio pmlblanelaboraqon 2 ]

sistemas.
REGISTRE
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Participar en las actividades de andlisis y disefio de aplicaciones y en la
definicion de requerimientos de l0s sistemas.

Coordinar y ‘participar en la codificacion de los sistemas en los lenguajes de
programacién correspondientes.

Coordinar el mantenimiento de los sistemas.

Establecer fos fineamientos y estdndares para la definicion de estructuras de
bases de datos, disefio y programacion en los lenguajes correspondientes.

Supervnsar -y controlar -la administracion de la base de datos de los Sistemas
Informaticos desarfoliados.

Planear y coordinar las actividades de produccion de los sistemas liberados que
se encuentren ep.operacion.

Participar en Ia pliesta en marcha de los sistemas concluidos.
Participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo Informatico de la

Institucion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRODUCCION Y SOPORTE
TECNICO

asi como crear los exped|entes en el que se uar ' aI de cada equipo.

Actualizar de manera perrnanente el softw
como resguardar y asegurar Ias claves, nu

ﬁlﬁon asj
e

|as d

instalacion: | . GOBIERNO DEL DISTRITG FEDERAL !
- Proporcionar el mantenimiento preventivo y] correctiva”SI@4dipe aecomputo, ya :
sea interno o contratado a terceros COORDINACIOE;IC;EHN;IRAL DE MO.)I:RN'[ZACION
T e eeen
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Asesorar o participar en las auditorias, realizando revisiones relacionadas con
bienes o servicios informaticos.

Realizar las instalaciones y configuraciones de hardware y software.

Monitorear constantemente las ~ estaciones de trabajo, controlando la
propagacién de virus en equipos de computo y servidores.

Actualizar de manera permanenté"’el software autorizado de fa institucion, asi
como resguardar y asegurar-las- c!aves numeros de licencias y medias de
instalacion. : TR e

Coordinar la capacitacion de usuanos en Ia utilizacion de sistemas y paqueteria
especializada.

Coordinar el registro y  control de. Iicendéé de software y de equipo de computo
de la Institucién

Participar en los eventos de adquisiciones de bienes y servicios informaticos
para supervisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

Actualizar de manera permanente el software autorizado de la Institucién, asi
como resguardar y asegurar las claves, nimeros de licencias y medios de
instaiacion, :

Coordinar la capacntacnon de usuanos en la actualizacién de sistemas y
paqueteria especializada. .-

Coordinar el registro y control de licencias de. .$0
de la Institucion. '

Participar en los eventos de adquisiciones dé bi e.5e
para supervisar el cumplimiento de las especifi¢aciones Igthicass « Wwﬂ‘-

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

ADMINISTRATIVA
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COORDINACION DE
RECURSOS
HUMANQS

RECURSOS

FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES

J.U.D. DE NOMINAS ¥
MOVIMIENTOS DE

J.U.0. DE RECURSOS
MATERIALES

3 TOTAL

.

J.U.D. DE SISTEMAS

PERSONAL
[ e
e
1U.D. DE - 210 DE SOPORTE 2
CAPACITACION ¥ N CNICO i
__J PRESTAGIONES L] m d |
g - af i
J MM"' Wmﬂu(a'{‘ I
£ S A
1 COORGINACION OF. RECURSOS HUMANOS GOBIERNO UEL DISTRITO FEDERAL
: " oh OFICIALLA MAYOFR ;'
1 COORDINACION DE RECURE0S HUMANOS - COORDINACI '
1 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS AC OI:\SENH{AL DF, Mi)l FERNIZACEON
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y MINTS
1 SERVICIOS GENERALES N _
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_MA-1707Q-2/p7




