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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la atencién de las diferentes disposiciones
normativas |

OBJETIVO GENERAL

Dar seguimiento a la atencion de las diferentes disposiciones normativas que rigen
la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros e informaticos en
el Gobierno del Distrito Federal, a fin de garant|zar su cumplimiento en tiempo y
forma. .

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Al inicio de cada ejercicio tas Coordinaciones de Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Servicios Generales, Recursos Financieros e Informatica deberan
elaborar los “calendarios de atencuén -a.Jas diferentes disposiciones normativas’,
mismos a {0s que deben dar puntual atencion.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la atencidn de las diferentes disposiciones

normativas

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Tiempo

Direccion General de
Administracién

Coordinaciones de Area

Direccion General

de
Administracion :

Coordinaciones de Area

Direccidn General de

Administracion

|NO

“I'Emite oficio
“linstruyendo tomar las medids4y
| para B
" establecido en el calendario de fata

Solicita a las coordinaciones de area el
calendario de atencion a las disposiciones
normativas en materia de administraciéon y
gjercicio del gasto ’

Envian a la Direccibn General de
Administracion el calendario de atencidn a
las disposiciones normativas en materia
de_administracion y ejercicio del gasto.

Recibe y da-seguimiento al cumplimiento
de |a atencion a las disposiciones
normativas.”

Remiten a la Direccion General de

Administracion acuse de recibido de la
atencion dada a cada compromiso.

Recibe y checa el cumplimiento en tiempo
y forma.

¢fueron atendidos en tiempo y forma?

al are

cumplir  puntualmente
las disposiciones norfrativas ety
de administracion y-ejercicio defig
o ' ! GOBIERNO pEL sy

OFICIALIA pA

1dia

5dia

1 dia

1 dia

1 dia

T ———
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Nombre del Procedlmlento Seguimiento a la atencion de las diferentes dlSpOSICIoneS

normativas

Direccion General de Administracion

Coordinaciones de Area

{ INICIO )

- 1 7
y
Solicita a8 las coordinaciones de area el Envian a la Direccion General de
calendario de atencion a las disposiciones #| Administracién el calendario de atencién a
normativas en materia de administracion y las disposiciones normativas en materia de-
ejercicio del gasto adminisiracion y ejercicio del gasto.
T
3 4
Recihe y da seguimienia al cumplimiento Remiten a la Direccion General de
de la atencion a las dispoasiciones Administracion acuse de recbido de la
normativas "1 alencién dada a cada compromiso.
5
Y
Recibe y checa el cumplimiento en tiempo
y forma

éfueron atendidos en
tiempo y forma?

NO

Emite oficio 4l afea comrespg¥
instruyendo tomar las]medidas .-"-
para cumplir pun Jalmente =

administracion y ejerci

establecido en el calgh 7 ; i
tas disposiciones nomaltivas en m!aie%gs L DISTHITG FEDERAT

Lio del gasto, OFICLA LiA MRYOR

=
- COCRDINAGION-GEMERAL D MODERNIZACION °
~, "ADMINISTRATTVA
——b(Fin de Procedimleﬁti/ ST FO 2
RERISTRG
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los volantes de instruccion girados por la
titular de la Contraloria General

OBJETIVO GENERAL

Dar seguimiento a los volantes de instruccién girados por la titular de la Contraloria
General que ingresen a la Direccion General de Admlmstramon a fin de asegurar
su atencion en tiempo y forma. ;

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Direccién General de Administracion supervisa que las Coordinaciones de
Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales e Informética,
atiendan en un plazo maximo de 5 dias habiles o en los plazgs establecidos, los
requerimientos formulados por la titular de la Contraloria General para ello, las
areas involucradas deben remitirle los acuses de recibido de los tramites’ tealizados.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los volantes de instrucciéon girados por la
titular de la Contraloria General

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

| Direccidn
- | Administracion

| Direccion

Direccion General de
Administracion

Coordinaciones de Area y

Jefaturas de Unidad

Departamental

e

General de

Coordinaciones de Area y
Jefaturas de  Unidad
Departamental

General de
Administracion

1

Recibe los volantes girados por la titular
de la Contraloria General, los analiza y
turna instrucciones a quien corresponda
para su atencion.

Reciben los volantes con la instruccién de
la Direccion General de Administracién,
dan respuesta en un maximo de 5 dias
habiles o en los tiempos establecidos en
el requerimiento y turnan el acuse original
con el sello y firma de recibido.

Recibe acuse de recibido, si es atendido
por escrito o copia del tramite que se esta
generando, para su archivo o para el
seguimiento hasta que concluya el
tramite.

Revisa que las acciones desarroliadas por
las Coordinaciones sean las instruidas.

¢ fueron atendidos en la forma solicitada?
NO

Solicita a las Coordinaciones de Area o
Jefaturas de Unidad Departamental la
rectificacion de las acciones realizadas.

1 hora

5 dias

1 hora

1 hora

1 hora

Reciben indicacion da la foqy _
atender el volante;, GorrigeRtJatedq
realizadas y remiten gl acuseflq re
de la atencion pasa conti

actividad No. 3

Sl

: OFICIALIA M
Da el visto bueno e infommaactastiiziarsdes

la Contraloria Generaj /=~

ADMINISTRATIVA

MOUVERNZACK]

13 B
K
Wy .
ML A
PO P L U S S

Fin de Procedimient6 RE

STRE
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los volantes de instruccion girados por la
titular de la Contraloria General

Coordinaciones de Area y Jefaturas de
Unidad Departamental

Direccion General de Administracion

{ NICIO )
1 2

Y

Recibe los 'volanles girados por la titular e
la Contraloria General, los analiza y tuma

Reciben los volantes con la instruccion de

instrucciones a quien comresponda para su

la Direccion General de Administracidn,
dan respuesta en un maximo de 5 dias

atencion. habiles o en los iempos establecidos en el

requerimiento y tuman el acuse original con
el sello y firma de recibido.

" Volantes

3 Volantes

&
3
A

=REcibe acuse de recibido, si es atendido
por escrito o copia del tramite que se esta -«
generando, para su archivo o para el
seguimiento hasta que concluya ef tramite. :I

I

4
) 4
Revisa que las acciones desarrolladas por
las Coordinaciones sean las instruidas.
ifueron atendidos en
la forma salicitada?
5 6

Solicita a las Coordinagieras—de Acea_o |
Jefaturas de Unidad Departagmental la
*‘ractificacién de las acciofjes realk)eds F

: “de atencidh para continuar en la

e
MgXico

. Da el visto bueno e informa a la tituk ;
Contraloria General. 1 [

WELLTE OO LTy A

Reciben indicacion de la forma que deben
pte; carrigen las acciones
realizadas y remiten el acuse de recibido

P

4 —————

GOBIERNO QEL DISTRITC FEDERAT

h T 1§ i .
(Fin do Procedimid rﬁé 2 OFICIALIA NMayom i
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[Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las solicitudes de informacion y/o tramite j

OBJETIVO GENERAL

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

forma.

Dar seguimiento a toda solicitud de informacion y/o tramite requerido a la Direccion
General de Administracion, a fin de garantizar que sea atendido en tiempo y forma.

La Direccién General de Administracion recibe requerimiento, turna al area
correspondiente para su atencion. Da seguimiento de la respuesta en tiempo y

E——
e T
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| Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las solicitudes de informacion y/o tramite |

Unidad Administrativa

No.

| Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direccion Generai de

Administracion

Jefaturas de Unidad

Departamental

Direcciéon . General
Administracion

Coordinaciones de Area y
Jefaturas de - Unidad
Departamental

Coordinaciones de Area vy

de

Recibe la peticién o tramite del solicitante,
la analiza y turna instrucciones a quien
corresponda para su atencion.

Reciben la peticién con la instruccion de
la Direccion General de Administracion,
dan respuesta en un maximo de 5 dias
habiles o en los tiempos establecidos y
turnan el acuse original con el sello y
firma de recibido.

['Recibe-acuse de recibido, si es atendido

por escrito o copia del tramite que se esta
generando, para su archivo o para el

‘Iseguimiento hasta que concluya el

tramite.

Revisa que las acciones desarroliadas por
las areas sean las instruidas.

¢fueron atendidos atendidas en la forma
solicitada?

NO

Solicita a los Coordinadores de Area o
Jefaturas de Unidad Departamental la
rectificacion de las acciones realizadas.

1dia

5 dias

1 dia

1 dia

Reciben indicacion
deben atender la
acciones. realizadas,
recibido de la atendid
fa actividad No. 3

Sl

Fin de Procedimie’

GOBIERNC DEL DISTRIT FEDERAL
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| . ADMINISTRA;

REGISTRS
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[Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las solicitudes de informacién y/o tramite _|

Coordinaciones de Area y Jefaturas de
Direccién General de Administracién |Unidad Departamental

( INICIO )
1 ) 2

5 Y 1 Reciben la peticidn con la instruccion de la
Recibe la peticidn o trAmite del solicitante, ‘1 Direccion General de Administracion, dan
la analiza y luma instrucciones a quien »| respuesta en un maximo de 5 dias habiles
cormesponda para su atencion. 0 en los tiempos establecidos y tuman el
acuse orginal con el sello y firma de

recibido. .

Peticién

Peticion

RN TR

Recibe acuse de recibido, si es atendido
por escrito o copia del tramite que se esta

generando, para su archivo ¢ para el
@4— seguimiento hasta que concluya el tramite.

| Acuses

A

4
) 4
Revisa que las acciones desamolladas por
las Coordinaciones sean las insiruidas.
¢fueron atendidos en
la forma solicitada?
5 6
Soficita a las Coordipacienes—de-Area o L Reciben _indicacion de la forma que deben
Jefaturas de Unida Depnamenlal la »| atender Fa peticion; cosrigen las acciones
rectificacion de las acfiones i ) reaiizadas y remiten el acuse de recibido -—>®
e d la atencion para conunuar en la
‘WEU a Etividad No a
97 AL |
" ) ‘ pe o ﬁ.@ KE C@ ‘ *
» Da el visto bueno y manda-a archi@ A W s § o

| GOBIERNO DEL DiSTR|TO FEDERAL

A OFICIALIA MAYOR ;
(Fin de Procodifignts ) !
ACION GENERAL DR MODERNIZACION |

d
ADMINISTRATIVA i «
RESTSTRS /k/
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[Nombre del Procedimiento:  Tramitar hojas de servicio

OBJETIVO GENERAL

Tramitar las Hojas de Servicio que son solicitadas por. los trabajadores de base y
estructura para que puedan efectuar tramites personales ante el ISSSTE o
cualquier otra institucion que se lo solicite.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

El trabajador adscrito a la Contraloria General, debera solicitar la Hoja de Servicios
por escrito.

El trabajador debera de presentar la documentac;on soporte que avale ylo
demuestre su antigliedad y sus pagos o compensaciones que el.devengue durante
su tiempo laboral a fin de que [a institucion no omita afguno de estos datos.

La JUD de Néminas y Movnmlentos de Personal serd la encargada de elaborar las
Hojas de Servicio de los trabajadores de base y estructura.

Unicamente se expedira una Hoja de Servicios por trabajador cada 6 meses

m uﬁé)ﬁ{l@

Dol e, Wmuqﬁ
GOBIERNQ DEL DISTRITO F EDERAL

OFICIALIA MAYOR
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| Nombre del Procedimiento:  Tramitar hojas de servicior
Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinacién de Recursos| 1 |[Recibe de los trabajadores de base y/o C1HE
Humanos estructura la solicitud por inscrito para
elaborar su Hoja de Servicio.
2 |Tuma a la JUD de Noéminas y| 1Dia
Movimientos de Personal la solicitud para
su elaboracion.
JUD de Nominas y| 3 [Recibe la solicitud y valida que incluya los| "~ 1-Dia
Movimientos de Personal requisitos para su elaboracion
4 |Turna la peticion, con. los requisitos| 3 Hrs.
documentales a la Oficina de Registro de
Personal.
Oficina de registros de| 5 |Recibe los documenios. actualiza el| 1Hr.
personal kardex correspondiente, elabora Hojas de
Servicio “Completa” y/o “Global’, las
devuelve a la J.UD. de NoOminas ¥y
Movimientos de Personal.
JUD de Nominas y| g |Recibe Hojas de Servicio, coteja fechas| 1 Dia
Movimientos de Personal de movimientos de ingreso, baja o
reingreso.
¢PROCEDE?
NO i o B
7 Regres$ fos '»_‘_-.., ﬁ&e&; inc ect a Ia - 1 Dia
Oficina} de Redls tmsﬂﬁ onal,
indicanqio las calisds (1%,!1;@ |
’?’j‘f Coputud 20 P f'da:u(ﬁﬂ‘ﬁ | ;
Oficinas de registro de 8 |Recibe f§9 corrige  1as |} 2 Dias
personal observa cnones y Eqﬁ‘?‘ ‘W& %9, BA%U_ C
visto budeno. OFICIALIA MAYOR i
COORDIACION GENERAL DE MODERNIZACION |°
ADMINISTRATIVA % -
REGTSTRD

Ma-12020-7707
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05

| Nombre del Procedimiento:

Tramitar hojas de servicio

Movimientos de personal

procede a integrar el documento en el
expediente personal del trabajador.

Fin de Procedimiento

%F" 70 m dad

!
'
g :
Mexico |

%‘;‘? Capudiad 5o Hirvromeraty I
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL |
OFICIAL{A MAYOR i

COORDINACION GENERAL DE MODERMIZACION
ADMINISTRATTVA ;

RESISIRG

1Dia.}

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tie'mpow“
Si
JUD de Nominas vy| 9 |(Recaba firma de la Coordinacion de
Movimientos de personal Recursos Humanos y sellos en las Hojas
de Servicio.
. 10 |Entrega Hojas de Servicio al trabajador. 3 Dias
Trabajador de base y/o| 11 |Trabajador de base y/o de estructura 1Hr.:
estructura recibe su Hoja de Servicio y acusa de
recibido
JUD de Nominas y| 12 |Recibe acuse de recibido del-empleado y 2 Hr.

WA-1Z079-17707




MANUAL ADMINISTRATIVO

'\
Dia { Mes lAfio

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

L 25 1 04 | O7
vy

‘ Pagina: 04

De: 05

-

[ Nombre del Procedimiento:

Tramitar hojas de servicio

Coordinacion de Recursos
Humanos

J.U.D. de Nominas y
Movimientos de Personal

Oficina de Registros de

Personal

Inicio

Recibe salicitud por escrito
por parle del trabajador

Solicitud
2

Furna'a’lg JUD de Néminas y
Movimientos de Personal paca

Recibe solicitud y valida que
incluya los requisitos para su

su elaboragion

—|

Soficitud

2]

elaboracién

Solicitud |
a

Turna a'la oficina de registros
de personatl con los soportes
para su elaboracion

Y

Recibe documentacion e
integra los faltante y turna

6

Recibe hojas de servicio y
revisa

| Documentos /_j

Hojas de Servicio

8

Regresa
que sea
obsel

ciones marcadas

GOBIERNG DEL

’ e %Qf@ fos docun]entos para

s sobre las
arcadas

mue-sehn corregid
gbservaciones
i

Yy

MA-17081

9-2/81
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MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes jAfio
DIRECCION GENERAL DE (2>
ADMINISTRA'C|0N EN LA Pagina 05
CONTRALORIA GENERAL e
De: 05
P
[Nombre del Procedimiento: _ Tramitar hojas de servicio ] -
J.U.D. de Nominas y Trabajador de Base y/o

" Movimientos de Personal Estructura

|

Recaba firma de la
Coordinacién de Recursos
Humanos

Hojas de servicio

10 1
s Entrega hojas de servicio al Eil interesado recibe la hoja de
' trabajador servicios y acusa de recibido
12
Recibe acuse de recibido y lo
inlegra en el expediente del
trabajador «

Hojas de Servicio

. ma-.cdﬂ,&
GOBIERNC DEL DISTRITG FEDERAL
DFICIALL A MAYIOE

COGRDINACION GEN:RAL DE PRODFRNIZACION
ADMINISTRATIVA H

A

REGISTRE %{
-12028-2/07 A
MA-112 725

Ricarde Largo Gonzélez
J.U.D. de Néminas y Movimientos de Personal
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‘iﬂafc dad ( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes |Afo
iU ,
\_'M DIRECCION GENERAL DE Gl el AP
J,, IR s ADMINISTRACION EN LA (o o)
CONTRALORIA GENERAL —
—

Wombre del Procedimiento; Tramitar el pago de remuneraciones extraordinarias |

OBJETIVO GENERAL

Tramitar el pago del tiempo extra, guardias al personal de Base, Lista de Raya Base y
Técnico Operativo con codigo CF y los recibos extraordinarios de aquellos trabajadores
que por diversos motivos no hayan realizado su cobro oportunamente.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

La JUD de Néminas y Movimientos de.Personal sera la responsable del resguardo de
los formatos de tiempo extraordinario, guardias y recibos extraordinarios.

La Jefatura de Unidad Departamentai de Nominas ;y Movimientos de Personal es la
responsable de validar que las soficitudes de pago por estos conceptos cuenten con la
suficiencia presupuestal de acuerdo con los montos autorizados por la Direccion General
de Administracion, para el caso de recibos extraordlnarlos debera de contar con la

devolucion correspondiente.

%@f{{}!u dad
e xm@
Q{-T&' f:q_,m:‘,:.[..-c F vt fr
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL |
?' o R OFICIALLA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION 7_%
ADMINISTRATIVA
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nrete1pa
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MA-12020-2/07




MANUAL ADMINISTRATIVO

Mes

] bia

25

DIRECCION GENERAL DE

04

ADMINISTRACION EN LA

I Paglna 02

CONTRALORIA GENERAL

[ 05

| Nombre del Procedimiento: Tramitar el pago de remuneraciones extraordinarias

.

Unidad Administrativa

No.

Tiempo

Descripcion de la Actividad

Coordinacion de Recursos
Humanos

JUD de Néminas y
Movimientos de personal

Trabajador

JUD de Nbéminas vy
Movimientos de Personal

Recibe las solicitudes de los trabajadores
para reintegro de cobros no efectuados, y
turna documentacion soporte a la JUD de
Néminas y Movimientos de Personal para
su tramite. .

Recibe soﬁcitud de pago o reintegro de
cobros no- efectuados y original de la
peticion del trabajador y verifica que Ia
documentacion este completa.

(ESTA COMPLETA?

No L
Localiza al Trabajador para indicarie los
faltantes.

Recibe las documentacion con las causas
por las que no fue aceptada, corrige y
reinicia el tramite en la actividad No. 2

Si
Analiza la solicitud y si es viable, procede
conforme al tipo de pago.

- ¢ TIPO DE PAGO?

Li)

Por “Fo ma
Liberacion del

ﬂﬂ@ onal

Dot del
mﬁﬁ

vigente.
interesa
elector,

de

oM M’alel Reporte del
R@&W@é&wm

devolucign y continlB@Al aftiidad N° 8

ADMINISTRATIVA

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION

2 Dias

2 Dias

1 Dia

3 Dias

1 Dia

—2 Dias

REETSTRD
MA-12020-2/707
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25

DIRECCION GENERAL DE

('

04 | 07

vy

ADMINISTRACION EN LA

Pagina: 03

CONTRALORIA GENERAL ~

AN J

03

| Nombre del Procedimiento: Tramitar el pago de remuneraciones extraordinarias

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad -

Tiempo

Coordinacion de Recursos
Humanos

JUD de Nominas vy
Movimientos de Personal

Direccién General de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Coordinacion de Recursos
Humanos

10

11

12 -

Por “Recibo Extraordinario” :
Realiza el calculo de percepciones y
deducciones correspondientes. -Requisita
en original y dos copias el Formato del
Recibo Extraordinario y recaba_firma
original del interesado y copia del rec‘ibo.

Recibe Formato de Recibo Extraordmano
firmado o integra documentacson de
Liberacion de Pago, elabora oficj ) para

de Recursos Humanos.

Recibe oficio y anexos,
devuelve a
Movimientos de Personal para su envio.

Recibe oficio y anexos firmados y los
envia a la Direccidn General de
Administracion y Desarrollo de Personal
de la Oficialia Mayor, solicitando
liberacion de pago o autorizacion de
recibo extraordinario.

Recibe liberaciones de pago y/o formatos

SIDEN liberaciones de pago:y. turna a la
Coordinacion de Recursos <Humanos a

travé amBireecmn-—Gener’aT—
Adm nlstr eCIbO ext ordinario
auto zado U. a,

;; dc*

Recn ey rer%ﬁé MM Waon

Recursos Fin leros rec:bo autorizad

pago orrespondma,iAMA\’(\R .
GENERAL DE MODERNIZACION

COORDINACION N TRATIVA

Procedin

envio y recaba la firma de la Coordlnaclon..

los flrma y
la J.UD. de. Néminas y{

de recibo extraordinario, aplica-al sistema|

2 Dias

1Dfa

1 Dia

15 Dias

1 Dia

RA-TZ070-1707




MANUAL ADMINISTRATIVO
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Dia | Mes Aﬁow

5'4 Ciudad (

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

25 | 04

07 J
k .
Pagina: 04 l

De: 05
e—

[Nombre del Procedimiento: Traffitar el pago de remuneraciones extraordinarias

7

Coordinacion de Recursos
Humanos

Movimientos de Personal

J.U.D. de Nominas y

Trabajador

Inicio

Recibe solicitud por escrito
por parte del trabajador

Recibe solicitud de pago o
reintegro de cobros no
efectuados y verifica la

documentacion

Solicitud

Solicitud

Locaiiza al trabajador para
indicarle los fallantes

Recibe documeritacion, " -
corrige y reinicia en la . .
actividad nuimero 2

Documentos

Analiza ia solicitud y sies
viable, procede conforme al
lipo de pago

Solicitud

¢Tipo de

Documentos

Famaln/

"Liberaciosdb
equisita el fatfnafo,

oportes ¥ i
activida 0}
. . S

ADMINISTRATTYA

COORDINACION GENERAL DE JODERNIZACION

pos g

L ..
RS EF A,

Yo

REGISTRD
MA-12B20-2/07
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MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes [Afo
: 25 | 04 | O7
DIRECCION GENERAL DE Y Y,
ADMINISTRACION EN LA pagina: 05
CONTRALORIA GENERAL '
De: 05
_ [Nombre del Procedimiento: Tramitar el pago de remuneraciones extraordinarias |
J.U.D. de Néminas y Coordinacion de Recursos Direccion General de
Movimientos de Personal Humanos Administracion y Desarrolio de
o Personal
: 7
- "Recibo extraordinario”
* Realiza calculo de
percepciones, requisita
_ formato y recaba firma
Recibo extracrdinario
4 _ 8 9
"Rec_ﬁbe-ﬁi_Re_'cibo extraordinario Recibe oficio y anexos, los
firmado o integra doctos de firma y devuelve a la JUD de
B __liperacion y recaba firma > Néminas y Movimientos de
N Personal

Liberacién de pago 7 Recibo
extracrdinario

Liberacion do pago / Regibo
extraordinario

10 11
Recibe oficio y anexos P Recibe formatos, aplica
firmados y envia solicitando | liberacion de pago al sistema
Liberacion de pago o Recibo > SIDEN y tuma recibo
Extraordinario extraordinario

[ Liberacion de pago / Recibo
exiraordinario

i
l
;

Liberacion de pago / Recibo
extraordinario

12

Recibe y remite a la
o coordmacnén de Recursos
R recho autonzado <

COORDINACION GEN'i:RAL DE M mﬁkmzacmn_

REGISTIRE

MA-12020-2/07 Ricardo Largo Gonzilez
J.U.D. de Nominas y Movimientos de Personal
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\ C1Udad : 25 | 04 | o7

: M’ S DIRECCION GENERAL DE )
UTY (ol en Hoviniontsiini) ADMINISTRA_CION EN LA r s O1 N
CONTRALORIA GENERAL - e -
el
'Nombre del Procedimiento:  Integracion del reporte de pago real de némina del
personal de base y estrfuctura

OBJETIVO GENERAL

Reinfégrar quincenalmente a la Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal el importe de
los recibos emitidos en la nomina SIDEN y no cobrados por los trabajadores de
conformidad con lo estipulado en fa Circutar Uno.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Es responsabilidad de la J.U.D. de Nominas y Movimientos de Personal supervisar
quincenalmente que el pago del personal de Base nomina 1y 5, Técnico Operativo con
codigo CF y Estructura se realice de acuerdo con el calendario establecido, asi como
reintegrar ala: Fesoreria del G.D.F. el importe de los recibos no cobrados.

L

La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Movimientos de Personal elabora
quincenaimente el Reporte de Pago Real dc la némina en el formato establecido por fa
D.G.AD.P,, indicando los datos del trabajador, asi como el motivo por el cual no se
realizo el pago, anexando copia de Jos recibos cancelados.

La J.U.D. de Nominas y Movimientos de Personal recaba firma de la Coordinacién de
Recursos Humanos de! oficio de solicitud de cheque para el Deposito de devolucién a la
Tesoreria del D.F..

.| La J.U.D. de Néminas y Movimientos de Personal sera ia responsable de capturar en el
~SIDEN de acuerdo al calendario establecido los recibos no cobrados y remitir a la
.Coordinaciéon de Recursos financieros Ia—ﬁch‘a—dé“‘ﬁepvsrto-de—w‘a—laevelucwn para la

~[-elaboracién del recibo de entero correspo 1d|en% ?
: | =¥ Cjudad

gﬁé \Y }fewm

i '.5 4‘*‘“‘. a W’Hp PR

GOBIERNO DEL BISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAY W

COORDINACION GENERAL DE SUDERNIZACION '
ADMINISTRATIVA g .
S— R E E '.S._T‘Rﬂuu-ﬂ.,.*_,—‘.—vw--—

MA-120128-7/07




r MANUAL ADMINISTRATIVO W (" oia | Mes Aﬁow
udad ]
S0 '

DIRECCION GENERAL DE Gl Rl A
ADMINISTRACION EN LA m
CONTRALORIA GENERAL dgina:

De: 03

Nombre del Procedimiento: Integracion el reporte de pago real de nomina del
personal de base y estructura

LUnidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad TiempoJ

JUD de Nominas y| 1 Una vez realizado el cobro por parte de| 2 Dias
Movimientos de Personal . | los trabajadores, valida [os recibos no
-~ |cobrados y procede a su cancelacion.

-2 |Elabora oficio solicitando se elabore el| 1 Dia
cheque por el importe correspondiente a
la devolucién para realizar el depésito al
banco el importe de los recibos no
cobrados

3 Recaba la firma en el oficio de la] 1Dia
- {Coordinacidon de Recursos Humanos y lo
envia a la Coordinacion de Recursos
Financieros.

Coordinacion de Recursos 4 | Recibe oficio y emite cheque a nombre de| 1 Dia
Financieros .. ila Tesoreria del Distrito Federal a fin de
que se haga el deposito correspondiente.

5 .. |Realiza el deposito correspondiente ante| 1 Dia
la Institucién bancaria y envia copia de la ‘
ficha de deposito ala J.U.D. de Nominas y
Movimientos de Personal.

JUD de Néminas-.:-:;;-:;y -6 |Elabora el Reporte Real de la Némina} 1 Dia

Movimientos de Personal | . verificando los importes vy recibos
s cancelados. '
7 |Realifala n el SIDEN de recibo$| 1 Dia

no obra&? T&gﬁ tos
docu entacno d ion  d
Recutlsos Fm%@erﬁ‘s@@éimltm
recibd de enterd_gorfespondiente”
OBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL |
Fin degrasgslimignto | #-

A CION GENLE AL DE MORERMZACION
OO O GTT Y RT = ‘
ADMINISTEATIVA i

B

CREGISTRG
MA-12028-2/07
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MANUAL ADMINISTRATIVO w Dia | Mes |Afo
DIRECCION GENERAL DE i Rl
ADMINISTRACION EN LA ——
CONTRALORIA GENERAL e

De: 03

Nombre del Procedimiento:  Integracién del reporte de pago real de némina del

- personal de base y estructura
Coordinacion de Recursos 4. U.0. de Noéminas y

Financieros “Movimientos de Personal

Una vez realizado el cobré por
partes de los trabajadores y
valida recibos

= ¢ 2
? Solicita el chéque parala
w5 devolucion . .

S

Reporte de Ndmina

4 B 3
Redcibe oficio y emite cheque a Recaba firma de la
nombre de {2 Tesoreria y Coordinacién de Recursas
realiza el depdsito < : Humanes y envia a fa
comrespondiente Coordinacion de Recursos
Financieros
Dacumentos Reporte de Nomina
6
Realiza el depdsito y envia Elabora el reporte real de la
copia de la ficha de deposito a , Nomina

la J.U.D. de Naminas y
Movimientos de personal

baucher - P = "1 .. Reporte de Némina

Lows Loy

FEDERAIL

COORBRNACION GENERALDE M
T DOINTY

- ADMINISTRATIVA

!
?
i
|

REGISTRS

- _ Ricardo Largo Gonzalez
MA-1281279 ]L{BZIE Naéminas y Movimientos de Personal




l MANUAL ADMINISTRATIVO Yoia Mes [ano |
idad DIRECCION GENERAL DE (25|00 | o7 J
ADMINISTRACION EN LA o)

. CONTRALORIA GENERAL e

De: 05

] Nombre del Procedimiento: Tramite para pago al personal de base y estructura

OBJETIVO GENERAL

Instrumentar las acciones necesarias que permitan efectuar el pago oportuno de las
remuneraciones al personal de base y Estructura, adscritos a 1a Contraloria General del
Distrito Federal, de acuerdo al calendario establecido por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal.

-

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

La JU.D. de Nominas y Movimientos de Peisonal deberd recoger, de acuerdo al
calendario establecido por la Direccidn General de Administracion. -y Desarrollo de
Personal (D.G.A.D.P.), los recibos de cobro, para el pago oportuno de los trabajadores
de base y Estructura. - -

La J.U.D. de Néminas y Movimientos de Personal debera entregar, al personal de base
y Estructura, de acuerdo al calendario de pago establecido, rec&bo original azul, como
comprobacién de su pago quincenal.

La Coordinacién de Recursos Humanos, la J.U.D. de Néminas y Movimientos de
Personal y la Oficina de Pagaduria, son las responsables del pago quincenal y
retenciones de pagos que no procedan por diferentes causas.

O‘;’ﬁ Ciu dad

- de®

! MeéXico
ﬁa

uu.r':zl ta P osonte

GOBIERNG DEL DISTRITO £EDERAL

OFICIALIA MAYOFw _ )
COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION-E

ADMINISTRATIVA i

REEIS'{RG
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MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes

Afio

07 -

DIRECCION GENERAL DE les 04

ADMINISTRACION EN LA .
Pagina: 02

De: 05

CONTRALORIA GENERAL J

N~/

[Nombre del Procedimiento:

Tramite para pago-al personal de base y estructura

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad Tiempo

JUD de Néminas y
Movimientos de Personal

Coordinacion de Recursos
Financieros

{Humanos

Coordinacion de Recursos -

Recoge en la Direccion de= Control y| 1
Procesamiento de Nomina de- la DGADP
los recibos azules y verdes conforme ala
fecha establecida. :

Ordena recibos alfabéticamente y por| 1
Unidad Administrativa, separa. los recibos
del personal que causo baja que esta de
licencia u otros .

Elabora némina y solicita medlante oficial-. 1
a la Coordinacion de  Recursos
Financieros se realice la transmision o se
elaboren el (los) cheque (s)- para el pago
correspondiente.

lef"f:

Recibe oficio valida la nomina y realiza la| 1
dispersion del pago del personali.

Entrega los cheques de los trabajadores| 1
que no tienen cuenta bancaria o que se le
solicito el mismo para el pago del
personal. )

Envia a la Coordinacion -de recursos| 1
humanos los cheques solicitados.

pago.

GOBIERNC BEL DISTRITO ¥ED.

) OFICIALIA MAYOR -
COORDINACION GENERAL DE JOERN] cﬁr

ADMIhgqmm

Dia

Dia

Dia

Dia

Hr.

MA-12020-2/07
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MANUAL ADMINISTRATIVO W oia | Mes {aro |

DIRECCION GENERAL DE (2] 0 |or

ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL :-’ 23
: <1
= I,

[Nombre del Procedimiento: Tramite para pago al personal de base y estructura J -

Unidad Administrativa | No. " Descripcion de la Actividad Tiempo

{JUD de NoOminas y| 8 |Recibe cheques a través de [a oficina de| 1 Dia
Movimientos de personal Pagaduria entrega a los interesados o
e . previa firma del recibo correspondiente y
ia péliza de cheque del dia de pago.

9 |Recaba firma en recibos azules del| 2 Dias

personal que tiene cuenta bancaria y que
le fue transmitido el pago quincenal via -
electrénica. ,

10 |Cancela los recibos de los pagos que no| 4 Hrs.
proceden y elabora el “Reporte del Pago
real de la Nomina”

11 {Elabora oficto y anexa soportes| 3 Hrs.
turnandolos a la Coordinacion de
Recursos Financieros

12 |Elabora oficio anexando los soportes de| 3 Hrs.
los cheques pagados y los envia a laj
Coordinacién de Recursos Financieros

Fin de procedimiento

iaéﬂf_ : Aiﬁ%ﬁfﬂ(ﬁ | .
Ll Meésico |
.L-‘.} Cromitel tn FRovimatnss
GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALLA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

L o b T 1 4 T T AL

REGISTRE
MA-12020-2/07



MANUAL ADMINISTRATIVO
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Dia | Mes |Afio

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

04 t 07

L25

Pagina: 04
De: 05

——

LNombre del Procedimiento:

Tramite para pago al personal d

e base y estructura

J.U.D. de Néminas y
Movimientos de Personal

Coordinacion de Recursos
"Financieros

Coordinacion de Recursos

Humanos

1

Recoge en ia DCPN de la
DGADP los recibos azules y
“verdes

Recibos

2

Ordena los recibos y separa
bajas, licencia u otros

Elabora noémina del personal y
la eny(a a 1a Coordinacion de

4

Recibe oficio y valida la
nomina para la dispersion del
pago del personal

Recibe los cheques que se
hayan elaborado y los tuna a
la J.U.D. de Ndminas y
Movimientos de Personal

y

Elabora cheques de los
trabajadores que no tienen
cuenta bancaria

v 6

Envia a la Coordinacién de
recursos Humanos los

Recursos Financieros

Noémina

Recibe cheques y através
de la pagaduria entrega a los

cheques solicitados

interesadgs previa fima de
recibo en poliza de cheque en
el dia de paqo

Cheques

9

Recaba firma en recibos
azules del personal que se le
transmitié en pago

o

]

Cheques
%
Lihw gl i
SBZCindad
5 b F -i‘cf"
= X100
2 Wm,u.&w_y"
GORIERNO DEL DisITO FEDERAL 15
OFICIALIAMAYOR ‘ 7
y JON
CION GENERAL DE MODERNIZAC %’
OO ADMINISTRATIVA .
REGISTRD

MA-12820-2/07




MANUAL ADMINISTRATIVO

4 ™
Dia | Mes |ARo

%f C1udad (

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

251 04 | O7
- /

Pagina: 05
De; 05

——

| Nombre del Procedimiento:

Tramite para pago al personal de basé y estructura

J.U.D. de Néminas y
Movimientos de Personal

s Recursos Humanos

10

Cancela los recibos de los
pagos que no procedieron y
elabora reporte del pago real
de fa némina

11

Elabora oficio y anexa
soporles a la Coordinacion de

A 4 12

Elabora oficio y anexa soporte
con pdlizas de cheque para la
Coordinacion de Recursos
Financieros

Fin

COORDINACION GENERAL [

ADMT!\!IS"'RAHVA

Xl ¥

el P vy pm b

G{)BIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALLA pMhYOR

REGISTRD

MA-12D Zﬂ 7/ | 7Ricardo Largo Gonzdlez

U.D. de Néminas y Movimientos de Personal
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( MANUAL ADMINISTRATIVO 1( Dia | Mes [Afo

gﬁtf(}iudad

MésHed DIRECCION GENERAL DE Lzs 04 o7

(1) Coitton Horimiene Gt ADMINISTRACION EN LA (——“ o
CONTRALORIA GENERAL D:_’ —

Nombre del Procedimiéntd: Tramitar altas, bajas y modificaciones salariales ante el
ISSSTE

OBJETIVO GENERAL:

Tramitar los avisos de alta; baja y modificaciones salariales en el sistema de afiliacion y
vigencia de derechos del Instituto de Seguridad Social y Servicio de los Trabajadores al
Servicio del Estado (ISSSTE) de! personak adscrito a la Contraloria General, a fin de
que reciban oportunamente el servicio médico y prestacione$ que este 1nstituto otorga a
sus derechohabientes.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Tramitar anualmente eI reconocxmtento de firma del personal designado para realizar
los tramites ante el ISSSTE.

La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Movimientos de Personal sera la
responsable de realizar los avisos de alta, baja y modificacion salarial del personal
adscrito a la Contraloria General.

Para tramitar los avisos de alta, baja, y modificacion salarial se debe contar con el
numero de empleado autorizado por (a Direccidbn General de Administracion y
Desarrollo de Personal.

l.os trabajadores adscritos a la Contraloria General que soliciten licencia sin goce de
sueldo o estén separados temporalmente del puesto por cualquier causa, deberan ser
dados de baja ante el ISSSTE.

La Jefatura de Unidad: Departamental de Nominas y Movimientos de Personal sera la
responsable de-entregar una copia dgl tra%re ado al trabajador € mtegrar otra

copia al expediente del mismo.
L Ciudad

s idem

: Me XiCo
% MIU{.‘J”MJ%}".—

GOBIERNC DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR /
. i
- { COORDINACION GENERAL DEMODERNIZACION -
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REG!STHG
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%,B(;gc 4ad ( MANUAL ADMINISTRATIVO ) oia | mes [ano )
1Cla .
TRY X ﬁeﬁ’ DIRECCION GENERAL DE (B Y J
| Coritel on Hevimicns' 2, ADMINISTRACION EN LA s 02
CONTRALORIA GENERAL e
De:; 05
| Nombre del Procedimiento: Tramitar altas, bajas y modificaciones salariales ante el
ISSSTE _

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinacion de Recursos | 1 |[Solicita a la JUD. de Noéminas vy
Humanos Movimientos de Personal, que se

realicen las altas, bajas y modificaciones
salariales de los trabajadores adscritos a
la Contraloria General ante el ISSSTE.
J.U.D. de Néminas y 2 |Elabora listado de movimientos y envia a| 1 Dia
Movimientos de Personal la Oficina de Registros de Personal para
su captura en €l sistema de afiliacion y
vigencia de derechos del ISSSTE
Oficina de Registros de 3 |Recibe listado, captura movimientos e
Personal - imprime listado de captura y envia a la| 2 Dias
JUD de Nominas y Movimientos de
Personal para su validacion.
J.U.D. de Nominas y 4 |Recibe listado y vélida.
Movimientos de Personal
2 Dias
¢ES CORRECTO?
No
5 |Regresa el listado a la Oficina de
Registros de Personal para que realice] 1 Dia
las modlf camones correspondientes.
Oficina de Registros de 6 |Recibe™ I1stado corrige las causas del
Personal rechgzo y- %CE;?n laactivicad No.4 .| 1 Dia
. 5 .
S Ciudad
J.U.D. de Néminas y 7 |integfa docdu éntM@e& oficio,
Movimientos de Personal recalja ﬁrma(ﬁ Soaﬁdmaelon def| 1 Dia
Rec”’%?&éf‘*@% HRAIRHSSSTE,
para su au orlzacmn AYOR.
\meDMAGONGEﬂﬁALDEM@MﬂNEAGON{
} ADMINISTRATIVA
BEEISIRE ﬂ ‘

MA-12020-2/87
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% _ﬂgefc d ( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes lAno
' 1l.1d-_ C1d .
W DIRECCION GENERAL DE Gl N
(D Gt en Himinieasl) ADMINISTRACION EN LA N
B CONTRALORIA GENERAL - e —
e
Nombre del Procedimiento: Tramitar altas, bajas y modificaciones salariales ante el
ISSSTE
Unidad Administrativa |No. Descripcion de ia Actividad Tiempo
ISSSTE 8 |Recibe documentacion para su registroy; 1 Mes
autorizacion. :
ISSSTE 9 jDevuelve Ila inféffﬁacic’m con los{ 1Hr
= | movimientos solicitados.
10 |Recibe los movimientos solicitados. 1 Hr.
11. {Elabora listado conforme a la captura de{ 1 Dias
Movimientos de Personal que causo alta,
baja y/o sufrié modificacion. salaral. para
su entrega a los trabajadores o
12 Entrega copia del movimiento al| 1 Dia
trabajador y acusa de reciho.
13 |Archiva copia en el expediente del| 1Hr.
trabajador.
Fin de Procedimiento
jg"i i g%ad
o E fi 53:§QXI€3%’?? ;
. tj .z.btl‘»f L= M"l‘rﬁu‘v& E
GOBIERNG DEL DISTRITO £FEDERAI.
OFICIALIA MAYOR
: uOORDlNAC[ON GENERAL DE MODERNIZACIGY
i ADMINISTRATTVA i
- S i .
- 7
E
REGISTRD

MA-Y2D10-2/07
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NG | MANUAL ADMINISTRATIVO [ ia | mes |ano
4 Ciudad o 25 ( 04 | O7
S SAud DIRECCION GENERAL DE )

M

ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

I Pagina: 04

De: 05

[lombre del Procedimiento: Tramitar altas, bajas y modificaciones salariales ante el

ISSSTE

Coordinacién de
Recursos Humanos

J.U.D. de Néminas y
Movimientos de Personal

Oficina de Registros de
Personal

{ Inicio )

Solicita a la J.U.D. de
Néminas y Movimientos

Elabora la Listado de
movimientos y envia a la

3.
Recibe formatos los caplura y
devuelve ala J.U.D. de” -

oficina de registros de
personal para su captura

Listado

de Personal se realicen
movimientos ante el

Néminas y Movimientos dé
Personas

Listado

ISSSTE

Recibe formato firmado, :

integra documentos y lo envia b
al ISSSTE -
| istarin
¢Es Correcto?
5 6
Regresa el listado a la oficina Recibe listado y corrige las
de registros de personal para | causas del rechazo y reinicia
su modificacion en la actividad N°. 4
. " 7

Integr:

ofic

X CR 5§
@'\nentacién Sobo i
GOUEBIERNQO DEL DISTRITO FEDERAL
'OFICIALIA MAYOR
' DINACION GENERAL DI MODERMIZACION
- i ADMINISTRAFTVA _ 1 /
REGISTRS

MA-12028-2/07
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;5,-C ( MANUAL ADMINISTRATIVO w Dia | Mes lafio

R DIRECCION GENERALDE [ (*®{ % 1¥ |

ADMINISTRACION EN LA S

CONTRALORIA GENERAL S

De: 05
: _
~|Nombre del Procedimiento: Tramitar altas, bajas y modificaciones salariales ante el |

ISSSTE ~ |
ISSSTE J.U.D. de NOminas y.

Movimientos de Personai _

. 8 R
Recibe documentacion para
su registro y autorizacion
Documentos
9 ' 1
" - Devuelve la informacion can Recibe los movimientos i
R los movimientos solicitados solicitados

hd

Documentos

11

Elabora listado en base a los
movimientos generados para
su entrega a los rabajadores

Listado

12

Entrega copia de! movimiento
al frabajador y acusa de
recibo

rchiva copia en el expediente -
del trabajador )

.ai {“G epein 2o P aptnsr
gt

GOBIERNC DEL DISTRITO FEDERAL |
- OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

REGISTRE Ricardo Largo Gonzalez
MA-12070-1/7101 J.U.D. de Noéminas y Movimientos de Personal
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jC dad ( MANUAL ADMINISTRATIVO W oia | tos [ato |
2 L luda , _
R MiésSies DIRECCION GENERAL DE il J
[T Gt Himinica 855 ADMINISTRACION EN LA Core )

CONTRALORIA GENERAL ——

| Nombre del Procedimiento:  Entrega de constanCias de movimientos de personal

OBJETIVO GENERAL

Entregé_ﬁ a los trabajadores de base tipo de nomina 1 y 5, al personal técnico
operativo con caédigo CF y de estructura copia de su constancia de movimiento ya
sea alta, baja 0 promocion que haya sido realizado en el SIDEN.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La J.U. D de Nominasy Movimientos de Personal descargara quincenalmente las
constanc;as de movimientos de personal de la pagina de Intranet de la DGADP

La Coordlnaelon de Recursos Humanos sera la encargada de obtener la firma de
autorizacion de la Direccion General de Administracion.

Las ConstanCias de Movimiento de Personal seran entregadas por la J.U.D. de
Nominas’ y Movimientos de Personal a los trabajadores que se les haya realizado
algun movimiento en el SIDEN.

El Acuse de las Constancias de Movimiento de Personal sera archivado en el
expediente personal del trabajador.

E?:» lf.;fju_ Ex Wm&dnf{:
GOBIERNO DEL DISTRT fO SEDER. AT
GFICIALLA MAaY: ).F\

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZASION
ABMINISTRATIVA : %

B e Y R T AALK I i w0 A

RESISTRB

MA-12028-2/707



“87Ciudad [

4 ™\
MANUAL ADMINISTRATIVO ) _ Dia | Mes |Afo
DIRECCION GENERAL DE Sl el
ADMINISTRACION EN LA ' Pinina: 02
CONTRALORIA GENERAL S~

e

' INc_rmbre del Pro-cedimiento:

Entrega de constancias de movimientos de personal

ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
J.U.D. de Néminésy 1 Descarga del SIDEN las constancias de 1 Hr.
Movimientos de Personal nombramiento de fa pagina de D.G.A.D.P. de

. | acuerdo al calendario establecido.
. 2 |Imprime las constancias generadas en la 1 Hr.
quincena de proceso.
3 |Verifica con la consulta de captura por| 1 Dia
quincena, las constancias de movimientos.
_____ " 4 |Recaba firma del trabajador. 3 Dias
5 Entrega Constancias firmadas por el | 2 Dias
trabajador a la Coordinacién de Recursos
- Humanos, para su autorizacion y firma de la
Direccion General de Administracion.
Coordinacion de Recursos 6 |Recibe Constancias firmadas por el 1 Hr.
Humanos trabajador.
7 |Firma Constancia y recaba la autorizacion | 1 Dia
de la Direccion General de
Administracion.
8 |Entrega a la JUD. de Nodminas y ;| 1Hr
Movimientos de Personal, Constancias
autorizadas.
J.U.D. deﬂ‘omznasy 9 Entrega a ajad cia gde | 3 Pias
Movimientos de Personal Movimient: 252 gﬂ(ﬂe
copia. ) eﬁ‘iice
B . J.pu‘r_lae Hevimernte
10 Archlvg CORIB Fﬁiglﬁgg DE{?AL 1t Dia
expediente persona &S aia or
- COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACIDN

Fm—deﬂocedmd?e L]

%’.




ik
i

4
%;
\!

™

s

X .

0
W

‘ ¢ 0
;3 Ciudad ( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes laio
(N u i
W ;a - DIRECCION GENERAL DE (B %7
(1 ADMINISTRACION EN LA —
| CONTRALORIA GENERAL T
el

| Nombre del Procedimiento:

Entrega de constancias de movimientos de personal

J.U.D. de Nominas y
Movimientos de Personal

J.U.D. de Nominas y
Movimientos de Personal

Coordinacion de Recursos

Humanos

Descarga las constancias de
la intranet de la D.G.A.D.P.

1

Imprime las constancias
" -generadas en la quincena de

h AT

Recaba firma del trabajador

" proceso

Constanéias

Verifica gon la consulta-de -
captura las con$fanciasque

: S

Entrega constancias firmadas
por el trabajador a la

se emilieron

Constancias ., |

6

Coordinacion de Recursos
Humanos

Constancias

10

Archiva copia de recibido en el
expediente del irabajador

Recibe constancias firmadas
por el trabajador

Constancias

Autoriza constancia y recaba
firna de ta Direccidon General
de Administracion

PRI 9

Constancias

Entrega a la J.U.D. de

(V]

. Entre bajador,
acusando en una copia SIMPIE
o f

wf” A NY
Wl

i
L}

‘;‘w

.l

Néminas y Movimientos de
Personai constancias
autonizad :?s

A

R

e | &

An_
.

T Eorbrdncias

pod .
iy I
5 T ot st i

_ f'
GOBIERNG DEL DISFRITG FEDERAL J =t

OFICIALIA MAYOR ;

COORDINACION GENERAL DE M) /
DEANIZACION /
ADMINISTRATTVA =

TTREGISTRE

e

HA-]ZI]ZE]

7 Ficardo Largo Gonzilez

10 de Naminas v Mavimienins de Parsonal




. MANUAL ADMINISTRATIVO Wf oia | Mes [ato ]
. (
% Ciudad ' oot
W M&s DIRECCION GENERAL DE
m Copilen Harinienh () ADMINISTRACION EN LA Coagrn o1 )
CONTRALORIA GENERAL D? = -

| Nombre del Procedimiento:  Tramitar y prci-cesar las altas en el SIDEN

OBJETIVO GENERAL
Procesar las altas del personal de nuevo ingreso y de reingreso en el SIDEN, para
integrarlos en la némina y realizar su pago de forma quincenal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE- OPERACION’

Los movimientos de alta de personal en el SIDEN, se tramitaran de acuerdo con el
calendario establecido y solo procederan cuando la plaza se encuentre vacante; las
vigencias de ingreso serén los dias 1°y 16 de cada mes.

El personal de nuevo ingreso debera cumplir con las requisitos documentales
establecidos en el numeral 1.3.7 de la Clrcular Ufio-2007:

Verificar que los movimientos de alta del personal, se realicen de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el Programa para la Desconcentracmn y Operacién de
la Nomina.

@ j’j\. EXico
lrh %"tszquar"-
GOBIERNQ DEL DISTRITG F EDERAL

| OFICIALIA MAYOR
i COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION

ADMmlsmAnv j % .

REGISTRG
MA-12028-2/07
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g o 5 ( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes [ano |
Ciudad

W MéSies DIRECCION GENERAL DE Gl R
,m cw,,ﬁm,%m«,:,c“ ADMINISTRACION EN LA oanina 02
CONTRALORIA GENERAL ==
De: 05
|Nombre del Procedimiento:.  Tramitar y procesar las altas en el SIDEN B
Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad . Tiempo
J.U.D. de Nominasy 1 |Recibe el formato de autoriz’acfc’;ﬁ firmado| 1 Dia
Movimientos de Personal por el Director General del area solicitante
y valida que la documentacion este
completa. o
¢ CUMPLE CON REQUISITOS?
Si
2 |Elabora documento allmentano d’e alta,
debidamente - requisitado, < con| 1 Dia

documentacion soporte. Continua punto et

No B
3 |Remite la documentacion persofial Y.
autorizacion al  Area o Unidad{ 1 Dia
Administrativa correspondiente para “su
correccion. Regresa al punto 1 B

4 |Entrega a la Coordinacion de Recursos
Humanos el documento alimentario de| 1 Hr.
alta con los soportes correspondientes,
para su revision.

Coordinacion de Recursos | 5 |Revisa que el documento alimentario de
Humanos alta tenga los soportes correspondientes. | 2 Dias

LEXISTE OBSERVACION"?”,,',j_.ji;

6 D vueiv Nomtnas y -

M wm;ent k}ﬁ ocumedntos| 1 Dia
para reali |ﬁt§éﬁ&s debjdas.

gresa allptntGar: o Mormecesss

GOBIERNODEL DISTRITO FEDERAL i

7 |Fjma docomienteaslimggtario y enfrega

jymtoonmdmdecumeiagion.soppre a la| 1 Dia
JjU.D. de NQmATWAMOVImIeR}%Of de %

Personal.

REGISTRO
MA-12020-2/07
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia | Mes {Afo '

25| 04 | O7 I
\_ .

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION EN LA Pacire: 03

CONTRALORIA GENERAL Dag'“"" -
e’

—

| Nombre del Procedimiento:  Tramitar y procesar ias altas en el SIDEN _~

documentacion personal en el expediente
del trabajador.

" Fin de Procedimiento

% " iu dad

/ﬂ“ = . de?
Mexico
% i‘f Capdnd 2n. Fhovrassmss
GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

s L AR 1 AR oL 8 A it 8 5 me

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
J.U.D. de Nominas y 8 |Relaciona documentos de alta para Fa“ 2 Dias -
Movimientos de Personatl fecha de captura. k

9 |Captura en el SIDEN los movimientos de| 1 Dia
alta de conformidad con el calendario de -
procesos establecido por la DGADP

10 |Realiza consulta en SIDEN de los| 1Hr.
movimientos de alta capturados en Ja
quincena de proceso. :

11 |valida consulta con los documentos| 10"
alimentarios y firma de conformidad. e

12 |Archiva documento  alimentario “y| 1.Dia

REGISTRE
MA-17028-2/07



%’&;ﬂc. dad ( MANUAL ADMINISTRATIVO W (*oia | mes Aﬁo}
uda

¥ ﬁef{sfeﬁ* DIRECCION GENERAL DE (25|00 | @
[} Coibox Aarinins' 5 ADMINISTRACION EN LA e o)
CONTRALORIA GENERAL :

De: 05

-

{Nombre del Procedimiento:  Tramitar y procésar las altas en el SIDEN |

J.U.D. de Nominas y Coordinacién de Recursos
Movimientos de Personal Humanos

|
1

Recibe formato de
autorizacion firmado por el
titular de ta U.A_ con
documentacion soporte

Formato de Autorizacién
Documentacion Soporte

" i Procede?

“Remile la documentacién
-soporte y auvtorizacion al area
o unidad solicitante para su
cormeccion

Fommato de Autorizacion
Documentacién Soporte

2

Elabora documento
alimentario debidamente
— requisitado con soporte para
su revision

Siden de Alta
Documentacién Soporte

4

Elabora documento d
alimentario debidamente i b
requisitado con soporte para g L ok,
Su revision y o 3.5 EC{)

SRS

OFICIALIA MAY(

Sidende Alla
Documentacitn Soporte

IR BN

$
MA-12070-2/07
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( MANUAL ADMINISTRATIVO Mes |Ado

W( Dia
DIRECCION GENERAL DE L%' %1

ADMINISTRACION EN LA (——N .
Pagina: 05

CONTRALORIA GENERAL - "
a;

f Cigdﬁ%

Copital en, %wa(/r‘

[Nombre del Procedimiento:  Tramitar y procesar las aifas en el SIDEN_ |

Coordinacién de Recursos J.U.D. de Néminas y J.U.D. de Nominasy
Humanos ' Movimientos de Personal Movimientos de Personal |

Devuelve'a la J.U.D. de
-=_Néminas y Movimientos de
. Personal {regresa al punto 4)

s, 1 gl

"Documenios

_ o s V_’-‘:'I 7 8
e Firr)ié‘fe_l documento Relaciona documentos de alta
alimentaric y devucive a la pard |a frcha de captura
JU.D:de Néminas y >
Movimientos de Personal
Documentos Relacign
g 11
Captura movimientos en Valida consulta con los
SIDEN documentos alimentarios
—»
Movimientos ]ﬂ:_/_’/__—]
12
Recibe oficio con la relacién
= de movimientos, acusa de
e

recibide y archiva en
)f&:ﬁenle ;

GUBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALLA MAYOR - ’
600 ; O RRNZACION—— AJ?
ADMINISTRATIVA
FEGISTRE

MA-120 Ricardo Largo Gonzéalez
J.U.D. de Néminas y Movimientos de Personal
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E}B?C d d ( MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes [Afo )
1u - DIRECCION GENERAL DE GRS
Mumm ADMINISTRACION EN LA e
CONTRALORIA GENERAL D: —_

N—

| Nombre del Procedimiento: "-'Tramita?y procesar las bajas en el SIDEN

OBJETIVO GENERAL

Procesar la baja en SIDEN de los trabajadores de base tipo de némina 1 y 5,
tecnico operativo con COd]gO CF y estructura que deje de laborar en la Contraloria
General del Distrito Federal

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Para la formulacion del documento de baja, es necesario que el trabajador
presente renuncia en original. :

Las fechas de las renundras deberan ser Ios dias 15 o 30 (31) segun corresponda

tota! ylo permanente entre otros

Es responsabilidad de 1a* Jefatura de Noéminas y Movimientos de Personal realizar
las preventivas de pago a fin de evitar cobros indebidos.

La J.U.D. de Néminas y Movimientos de Personal, es el area encargada de
supervisar que todos los tipos de movimientos de baja del personal se realicen de
acuerdo con los lineamientos establecidos en el Programa para la
Desconcentracion y Operacion de fa Nomina.

g Ciudad
"'_» EL%.. Vﬁfﬁ)(l()(?
- gﬁ? Casedsl ta, THovvmptnss

GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL

! OFICIALIA MAYOR
! COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
t ADMINISTRATIVA %
[ N——
REGISTRG

MA-172025-2/01




MANUAL ADMINISTRATIVO

*$7Ciudad (
W N :

Capital en Hrvinienty i:;j\l

ADMINISTRACION EN LA

DIRECCION GENERAL DE J

CONTRALORIA GENERAL

| Nombre del Procedimiento”

Tramitar y procesar las bajas en el SIDEN

=»  ADMINISTRATIVA

U

REGISTRE

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
| Coordinacion de Recursos 1 .|Recibe original de renuncia, registra y| 1 Dia
Humanos Jremite a la JUD. de Nominas y

Movimientos de Personal.
{JUD de Nominas y 2 ﬁecibe renuncia -original, registra en] 1Hr.
Movimientos de Personal control de correspondencia.

3 ':Elabora\l el documento alimentario de baja, | 2 Hrs.

.. |para ser procesado en el SIDEN.

4 jRecaba firma de autorizacion de la| 1Dia
| Coordinacion de Recursos Humanos en
~+documento alimentario de baja.

5 -)Captura en el SIDEN, movimiento de baja; 1 Dia

de acuerdo al calendario emitido por la
DGADP

6 |Emite consulta de captura, para validar| 1 Dia

con documentos originales y firma

- |documento alimentario.

7 |Arciiva wongmal y documento 1 Dia

“o . |aliméntari @%@ﬂeﬁ@mador

.fi 3=
Meéxico |
@j M!« Fh ettt %
GOBIERNO OEL DISTRITO FEDERAL
- Fin de pragsedimiento ’
d COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION

MA-TZU70-7707




MANUAL ADMINISTRATIVO

%;"’cmdad [
M e

Wmﬁ)

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

| Nombre del Procedimiento:

Tramltar y procesar las bajas en el S!DEN

Coordinacion de Recursos
Humanos

Movimientos de Personal

J.U.D. de Néminas y

J.U.D. de Néminas y

Movimientos de Personal

Inicio
I 4

Recibe renuncia original y
envia ala J.U.D. de Néminas

2

y Movimientos de Personal

Recibe renuncia y |a registra

Renuncia

Elabora el documento
alimentario de baja

Siden de Baja

Recaba firma de la
Coordinacién de Recursos
Humanos en el documento

alimentario de baja

Siden de Baja

Captura en e SIDEN el
movimiento de baja

Emite consulta de captura,
valida con originales y firma
documento alimentario de
baja

v 7

I Siden de Baia/__j

Captura en ef SIDEN el
movimiento de baja

|

‘i 3? '-a-'v*-'-n‘ha 28, Wfﬂbrrﬂar%

GOBIERNG DEL DISTRIT( FEDERAL C

Siden de Baja -

Renunga

OFICIALIA MAYCR 5 7/
COORDINACION @ENERAL DE MODERNIZACION =y

ADMINISTRATIVA

- REEISTRE

MA-12020- 3407,

Ricardo Largo Gonzilez
e Nominas y Moavimientos de Personal
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BF i dad f MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes |afio
 Liuda ,
i DIRECCION GENERAL DE LY
N O, ADMINISTRACION EN LA e o
| CONTRALORIA GENERAL S —
| —

] Nombre del Procedimiento: Altas de prestadores de servicios.por honorarios |

- L

OBJETIVO GENERAL

Realizar en forma oportuna los movimientos de altas de los prestadores de servicios
que se pretendan contratar en las diferentes Direcciones Generales y Ejecutivas
adscritas a la Contraloria General cumpliendo con los Lineamientos para la
Autorizacion de Programas de Contratacion de Prestadores de Serwcnos con cargo a
fas partida presupuestal 3301 “Honorarios”.

-

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

~ g .
No procedera dar de alta al prestador de servicios, hasta en tanto no se cuente con
la autorizacion del Programa Anual de Contratos correspondlente por. la. Direccion

General de Administracién y Desarrollo de Personal de la Ofmaha Mayors = -

Es responsabilidad de las Direcciones Generales que cuenten-con: p'testadores de
servicios a su cargo, de recabar los documentos necesariag del; prestador del
servicio que se pretenda contratar y remitiio a la Coordinacion. de Recursos
Humanos para la integracion del expediente correspondiente. .

Las aitas de! personal que se pretenda contratar bajo este ‘esduema procedera
unicamente los dias 1° y 16 de cada mes.

Es responsabilidad del area de Honorarios la integracion del expediente, la
elaboracién de los contratos y la ndmina de los prestadores de servicios.

GOBBSKNO DEL DISTRITO FEDERAL
- OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERALD ’
E MODERN :
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°¢C 4 ( MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes |Afo
2 uda .
DIRECCION GENERAL DE SaR Ny
0 e ADMINISTRACION EN LA ——
CONTRALORIA GENERAL S

[Nombre del Procedimiento: _ Altas de prestadores de servicios por honorarios =

Unidad Administrativa |No. Descripcién de la Actividad Tiempo

| Coordinacion de Recursos 1 |Recibe la relaciéon de los prestadores de| 1 Dia
Humanos servicios que van a ser contratados junto
con los documentos que deberan
integrarse al expediente y lo turna al
Enlace de honorarios. .

Enlace 2 |Recibe la relacion de prestadores de| 1 Dia
servicios junto con los documentos para la :
etaboracién del expediente.

(CUMPLE?
No

causas por las que no procede el alta del
prestador de servicios.

4 |Reciben la documentacién e integran la| 1 Dia
informacién  faltante y la remiten
directamente al Enlace de honorarios.

5 |Recibe [a documentacion debidamente! 1 Dia
integrada para su validacion y sigue en el S
punto 6.

e e e
e i e s g £

¢hgnoragos, procedé a
- de%ﬁdie alta en la
| d by gagrpsponda

gw_i}:‘ Chserind 2o P, s

npmina englade
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RDINACION GENERAL DE MODERNIZACION |
ADMINISTRATIVA :
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3 |Devuelve e informa al area solicitante las| 1Dia |




%f (mnmmlsmmwo Y_oia Mes [ano |
Ciudad

R MéSes DIRECCION GENERAL DE R A
T oo ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

Pagina: 03

De: 03
[Nombre del Procedimiento:  Altas de prestadores de servicios por honorarios ]

Coordinacion de Recursos Enlace de Honorarios Direcciones General es y
Humanos _ Ejecutivas
{ inicig ) .
4 1 2
Recibe relacion de Recibe relaciQn y documentos

presiadores de servicios que
van a ser confratados y
documentos para su

expediente
Relacion y Documentos

R S

Relacion y Documentos

‘No
' - Devuelve e informa al drea - Recibg documentacion e
Y e .| solicitante las causas por las Integra fos faltante y turna
- que no procede el alta

Oficio Oficio y documentos

Recibe la documentacién y
valida

e

A

Documentacion

Integra expediente ¥ : I
hita al %rd rvicios ‘j { R
= Ciudad o
& bt
Expediente |naly 6
5 t Caitnl e FH a

—

GO A B}, DISTRITO FEDERAL

AMAYO

COORDINACION GENERAL DE MO RNIZACION
ADMTNIST‘RATTVA

REEISHH
MA-12020-2/07

Luis Ricardo Baeza Ferreira
Enlace _
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Rle = . ( MANUAL ADMINISTRATIVO J Oia | Mes |ano
fclgdad

25 1 04 | OV

W - N2 DIRECCION GENERAL DE g ")
(T Gt o Horiarror ADMINISTRACION EN LA o o)
| ,. CONTRALORIA GENERAL =

= De: 03

[Nombre del Procedimiento: Bajas de prestadores de servicios por honorarios ]

OBJETIVO GENERAL

Realizar en forma oportuna los movimientos de bajas de los prestadores de servicios
que terminan su relacion laboral de manera anticipada en las diferentes Direcciones
Generales y Ejecuhvas adscritas a la Contraloria General.

<

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Dar de baja oportunamente a los prestadores de servicios conforme a la solicitud de
las Direcciones. Generales y Ejecutlvas que integran la Contraloria General.

Es responsabll{dad de Iaé Dweccnones Generales informar oportunamente de las
bajas de los prestadores de servicios a fin de evitar pagos indebidos.

Es responsabilidad del-area de Honorarios la elaboracién de los convenios de
terminacion anticipada y dar de baja de la ndmina a los prestadores de servicios
evitando realizar pagos indebidos.

P
G4
N Pt
el v{mdad
e (VIOXICD
%:‘fé Lopernd en P evemuenty
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

REGISTRG

MA-12020-2/07 ? g




’ MANUAL ADMINISTRATIVO ]( Dia

Mes [Ano w

DIRECCION GENERAL DE ES il J
ADMINISTRACION EN LA ( Pagina. 02 )
| CONTRALORIA GENERAL hla
k De: 03
|Nombre del Procedimiento: Bajas de prestadorés de servicios por honorarios )
Unidad Administrativa |No. Descripcidon de la Actividad Tiempo
Coordinacion de Recursos | 1 |Recibe la notificacién oficial de la Direcciones| 1 Dia
Humanaos N Generales y Ejecutivas de las bajas de los
prestadores de servicios y lo turna al Enlace
de honorarios.
Enlace 2 |Recibe los oficios y procede a realizar las| 1 Dia
siguientes actividades:
= 3 |Elabora el convenio de terminacion anticipada| 1 Dia
. de contrato.
"-:4""5-'ifﬁériﬁca que el prestador de servicios haya| 2 Hr.
cumplido con la entrega de sus informes de
~.*: | actividades. A
5 . |Cita al prestador de servicios para la fima del| 1 Dia
convenio de terminacion anticipada de
contrato.
6 iDa de baja de la némina al prestador de| 1 Dia
servicios. :
Fin de Procedimiento
%;E“? fﬂﬁ
A !
;“;-,:z iﬁ-"ie r(:éa I
ﬁ:;z_? if-p./g[,f £ % sy
GOB iy ,
IERNG DEL 2i18TRITO EDERAL |
QOFICIALEA MAYD i
COORDINACION GENERAL DR a4 . <[
! m“ ADMIN)S’mm{;;OI ERNIZACTON F
B REGISIR -
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oo DIRECCION GENERAL DE il Rl Y,
(D) Gt Hoinsen 5 ADMINISTRACION EN LA
| - CONTRALORIA GENERAL

Pagina: 03

De: 03

|[Nombre del Procedimiento:  Bajas de prestadores de servicios por honorarios

Coordinacién de Recursos Enlace de Honorarios

Humanos
{ Inicio ) ; '
v 1 ' S 2
Recibe notificacion de las Recibe notificacion y realiza
Direcciones Generales y tuma > las siguientes actividades

\NL__//———‘I Oficing R

Elabora convenio de
terminacién anlicipada de

contrate 1
Canvanio de terminacid q
4

Verifica que lenga el prestador
de servicios sus informes de
actividades

Informe de aclividades

5

Cita al prestador para fa fima
del convenia-de terminacién

.. -apticipada L
| Firma dn r‘nnw_i... in
B vf';" ; ﬁ("ﬂ 1 } d
Da de ba}a‘_éx,l{nomina al "‘-"ii;“ o
prestador de 'qvicios Wl 3 %fﬁsxlw
" Ve ’fap-xs[ 2m Hricen s
L Raia de nimioa DHEL DISTRITO FEDERAL
4 OFICIALIA MAYOR
Fin @mmm{m GENERAL DE MODERNIZACION
- ADMINISTRATIVA
T TTTTREG IS TRY
240

)

Luis Ricardo Baeza Ferreira
Entace
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MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes Ao |

DIRECCION GENERAL DE N el B
ADMINISTRACION EN LA (Cragme of )
CONTRALORIA GENERAL ——

.~

[Nombre del Procedimiento:  Pago del premio de puntualidad

OBJETIVO GENERAL

Motivar en los trabajadores sindicalizados adscritos a la Contraloria General a que
asistan puntualmente a su trabajo. :

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

De conformidad con el Articulo 126 de las Condicicnes Generales de Trabajo dei
Gobierno del Distrito Federal, el trabajador que no incurra en falta de puntualidad
durante seis meses continuos de trabajo efectivo, tendra derecho a doce dias de
salario.

Para realizar el tramite del pago por concepto de premlo de puntuahdad el trabajador
debera de presentar:

Tarjetas y/o listas de asistencia de 6 meses consecutivos, no deberan tener mas de 6
dias de incapacidad en el semestre ni mas de tres retardos leves por mes.
Copia del aitimo recibo de pago.

Tendran derecho a este beneficio, todos los trabajadores sindicalizados de base y lista
de raya (tipo de noémina 1 y 5) afiliados a cualquiera de las treinta y nueve secciones
sindicales que conforman al Sindicato Unico ge Trabajadores def Gobierno del Distrito
Federal.

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

COORDINACIGN GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

REGISTRD

MA-12028-2/07



x\ﬂ;ﬂ ( MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes A"‘O)
Cll.ldad : 25 | 04 |07 J
N Méses DIRECCION GENERAL DE \
LD it en Harinin s ADMINISTRACION EN LA ( pagina: 02 )
- CONTRALORIA GENERAL =
De: 06
[ Nombre del Procedimiento:  Pago del premio de puntualidad
Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad | .Tiempo
Area solicitante y/o 1 |Entrega a la Coordinacion de Recursos |- -1 dia
Trabajador Humanos tarjetas y/o listas de registro de| =~
asistencia para tramite de notas buenas.
Coordinacion de 2 |Recibe y turna las tarjetas y/o listas de| 1 dia
Recursos Humanos registro de asistencia a la JUD de| --
'Capacitacion y Prestaciones. i
JUD de Capacitacion y 3 |Recibe y verifica que las tarjetas y/o listas| 1dia
Prestaciones de registro de asistencia cumplan con los| __..-
requisitos que marca la normatividad para
que proceda el pago.
¢ Procede? o
No
4 | Devuelve tarjetas y/o listas de asistencia 1 dia
al trabajador, indicando el motivo de la
improcedencia. Es |
Trabajador 5 |Recibe Ids tarBideyefistas de egistjo'da| |Variable
' asistencif y pi'cgd _ale las ;.
aclaraciohes. Rei -lcﬁé eh%% w?ég
g‘ i; Sagmini v Py cemds
Si GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
= . COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACIO
| ADMINISTRATIVA
REGTSTRD

MA-12020-2/07




MANUAL ADMINISTRATIVO

]

Dia

Mes

iﬁ! Mu%mu«ﬁ-\w i

DIRECCION GENERAL DE 25

e

04 | 07

)
)

ADMINISTRACION EN LA

Pagina: 03 1

CONTRALORIA GENERAL

-

De:

06

[Nombre del Procedimiento:

Pago del premio de puntualidad

Unidad Administrativa | N° Descripcion de la Actividad Tiempo
JUD de Capacitacion y| 6 |Elabora oficio de solicitud “de tramite,} 1dia--
Prestaciones anexando la documentacion soporte y

' recaba firma de 1a” Coordinacion de

Recursos Humanos. )l
Coordinacion de| 7 |Firma oficio y lo devuelve a la JUD de| 1dia
Recursos Humanos Capacitacion y Prestaciones -
JUD de Capacitacion y| 8 |Tramita ante la  Direccion de| Variable-
Prestaclones Administracion de Personal para el pago -
correspondiente, recaba acuse. o
Direccion de| 9 |Recibe la documentacion, valida en| Variable
o Administracion de sistema y realiza el pago correspondiente.
Personal Posteriormente devuelve las tarjetas a la
JUD de Capacitacion y Prestaciones.
JUD de Capacitacion y| 10 |Recibe tarjetas v listas de asistencia de la | Variable
Prestaciones Direccion de Administracion de Personaly|
se devuelven % cada traoajaucr = -
debidamente selladas. %,‘, > PO
Ciudad |
11 |Revisa la némina en la ha;,sgtj%éfé(:? i
para verificar que éﬁﬁ%iﬂ 0 a los
trabajadores quelingresaron faretas. © r0 FEDERAL
~OFICIAL{A MAYOR s
COCRDINACION GENERAL DE MOD ff
| ' AATRAL DE MODERNIZACION |
Fin del procedimiefte——- o
REGISTRQ-
MA-V2B20-2/07
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MANUAL ADMINISTRATIVO 1 ([ Dia | Mes |Afo
DIRECCION GENERAL DE Nl Il
ADMINISTRA_ClON EN LA ( Pagina: 04 )
CONTRALORIA GENERAL Do o6
. - ./
| Nombre del Procedimiento:  Pago del premio de puntualidad |
- Trabajador JUD de Capacitacion y Coordinacion de Recursos
) Prestaciones Humanos
( INicio ! _
] 2

Y

Entrega a la Coordinacion
de Recursos Humanos
tarjetas y/o listas de
"‘registro de asistencia para
tramité de notas buenas.

]

Recibe y turna las tarjetas y/o
listas de registro de
asistencia a la JJUD de
Capacitacién y Prestaciones

Tarjetas y/o listas

Recibe y verifica que las
tarjetas y/o listas de registro
de asistencia cumplan con los |
requisitos que marca la
normatividad para que
proceda el pago.
1

Si

¢ Procede?

Recibe las tarjetas yfo Devuelve tarjetas y/o ligtas de - ®
. listas de registro de P asistencia al trabajaéor, 2 lu dad
. asistencia y procede a: indicando el motivo ge la | P
elaborarlas improcedencia : ) Me XIiCO
aclaraciones. Reinicia |5 apotni tn Foviocru
en el punto 3 ' o
GOBIERNO DHL DISTRITOQ FEDERAL |
T e OFIGIAL{A MAYOR I
- j COORDINALION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA {
REGISIRD
MA-120820-2/07
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Oy s MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes A‘~‘°w
%7 Ciudad -
oY LLICIA - 25 | 04 {07
3% S DIRECCION GENERAL DE N b
D G Piriniens G5 ADMINISTRACION EN LA pagi: 05
' S _ CONTRALORIA GENERAL Do P
~_
[Nombre del Procedimiento:  Pago del premio de puntualidad
JUD de Capacitacion y Coordinacion de Recursos Direccion General de
Prestaciones Humanos Administracion y Desarrollo de
L Personal
) 6 7
Elabora . oficio  de Firma oficio y lo
solicitud de tramite, devuelve a la JUD de
anexando: - la Capacitacién y
documentacion . - | | Prestaciones
soporte y recaba firma [ 11 .
de la Coordinacién de
Recursos Humanos,
Oficic -
8 9
Recibe la

Tramita ante la Direccién
de Administracion de
Personal para el pago

documentacion, valida
en sistema y realiza el
pago correspondiente.

A

correspondiente, recaba ) . Posteriormente devuelve
acuse las tarjetas a la JUD de
Capacitacién y

Prestaciones

10

Recibe tarjetas y listas
- .de asistencia de la
- -Direccion de
Administracion de

j@gm dad

Personal y se devuelven ' . R o .
a cada trabajador, ' Y :} gﬁiﬁ? 5
debidamente selladas ] ﬁ;_‘jj A

GOHIERNG DEL DISTRITO FEDERAL
_ ] ” OFICIALLA MAYOR
co0 £ MODERNMIZACIOM |
i - (ACION GENERAL DE MODERNIZA
INAC ADMINISTRATIVA i

REGISTRD
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MANUAL ADMINISTRATIVO

( Dia | Mes Aﬁo]

I

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA

25 | 04 07 J
.
Pagina: 06 '

De: 06

CONTRALORIA GENERAL

[ Nombre del Procedimiento:

?ago—del premio de puntualidad

JUD de Capacitacion y Coordinacion de Recursos Direccién Generai de
Prestaciones Humanos Administracion y Desarrollo de
et Perscnal
11
Revisa la némina en la
fecha sefalada para
verificar que se realizd -
el pago a los
trabajadores que
ingresaron tarjetas
Y
Fin
dad |
oS
XiCOo i
FH r minse = ;
ITO FEDERAL i
OFICIALEA MAYOR - {
COORDINACION GENERAL PE MODERNIZACION
ADMBEGTRATIVA ;

REGISTRD
MA-12028-2/07
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( MANUAL ADMINISTRATIVO w Dia { Mes |Afto

e Ciudad

M@ﬁm DIRECCION GENERAL DE N
¥

25 ) 04 | O7
_

Cpitlen Hariniedt55) ADMINISTRACION EN LA pagna: 01
- CONTRALORIA GENERAL oo 03
- \ ) j
| Nombre del Procedimiento: Elaboracion de informes , ]

OBJETIVO GENERAL

Elaborar los informes sobre los resultados por alcanzar y/o alcanzados tanto en el aspecto
fisico el cual es con base a los datos proporcionados por las areas que conforman el Sector
Contraloria General, asi como en el presupuesto por ejercer y/o ejercido, asignado por
capitulo de gasto, programa y actividad institucional.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Recibir oficios de solicitud del informe. correspond[ente enviado por las diferentes
instancias.

Conciliar las cifras programatica-presupuestal de Iosr;dife'rentes periodos de cierre
mensual, trimestral y el anual con las reportadas por la Direccion General de Politica
Presupuestal. ‘ .

Elaborar los oficios de solicitud de..avance fisico a las areas, asi como las
explicaciones de las variaciones'de sus avances.

Revisar la informacion enviada por las areas estabfectendo comunicacion continua a
fin de resolver las dudas que al respecto surjan.

Integrar los datos obtenidos de caracter fisico y programatico, a la informacion
presupuestal, conformando un solo documento.

Se entiende por areas que conforman el Sector Contraloria General: Oficinas de la
Contralora General, Direcciones Generales de Auditoria, Legalidad Yy
Responsabilidades, Evaluacion ¥ Comisariado, Contralorias Internas, Direcciones
Ejecutivas de Contralorias Ciudadanas y de Evaluacion y Seguridad de Tecnologias
de Informacion, Coordinaciones-de- Recursos Fmanc:eros Humanos, Materiales y
Servicios Generales e Informatica. =~ —

| e f mdad

de
C MeXico
%j:j Ceiini en T miapisnts
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALL{A MAYOR
COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA !
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MANUAL ADMINISTRATIVO 7 [ oa

Mes Aﬁﬂ

Ciudad (

DIRECCION GENERAL DE L2

04 | O7 J

ADMINISTRACIONEN LA . |07 )

CONTRALORIA GENERAL

-

Recursos Financieros

de su Jefatura, elabora oficio para las
areas solicitando -la informacion de
caracter programatico y -fisico. de las
activi --ﬁnstitucionaies—P"di'agnﬁstico
ob;etlios 88ty -:{" , 5i es el caso, asi
como; la exXBication ag[gs’ @acwneg
que rpsulten @_ui‘anlg’e te &l r%qéj que se
infornja y, sorrigte: 2a 7Evidi qgé‘ 0 bueno

a | Coordmacron de Recursoé

OFICIALIA MAYDR

COORDP\JA{,iGN GENEEAL DE MUDFERNIZACION
! ADMINISTRATIVA ;

De; 08
[Nombre del Procedimiento:  Elaboracion de informes ...
Unidad Administrativa No.j Descfipcién de la Actividad. Tierhpo
La Direccion General de 1 [Recibe oficio y _formatos_ﬂ,v..p}ira, laj 1dia
Administracion integracion de los informes
La Coordinacion de 2 |Instruye a la Coordinacién de Recursos| 1 hora
Recursos Financieros Financieros la metodologia vy plazos de
entrega de cada informe.

JUD de Programacion y 3 |Recibe oficios, formatos e insfructivos vy, 1.dia

Contro! Presupuestal turna a la Jefatura de Unidad| -
Departamental de Programaciéon vy
Presupuesto ‘para analizar el requisitado
de la informacion y datos requeridos,
instruyendo a dicha Jefatura Ia
elaboracion de los mismos.

JUD de Programacién y 4 |Recibe la documentacidn, indicaciones y 1dia

Control Presupuestal metodologia para la elaboracion de los

' informes correspondientes
La Coordinacion de 5 |En coordinacion con el personal de apoyo| 2 horas

REGISTRE
MA-12020-2/07

N
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Mes [Afo

e

\lyCmdad (
W M&Ses.

Jﬁﬁ Copitel en 7K
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DIRECCION GENERAL DE

04 | 07
A

ADMINISTRACION EN LA

' Pagina: 03

CONTRALORIA GENERAL

"~ be:

08

[Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de informes

de la Contraloria General

JUD de Programacion y
Control Presupuestal

Unidades Administrativas
de la Contraloria General

La Direccion General de
Administracién

10

1

12

informacion  requerida establemendo
comunicacion directa con la Jefatura ﬂe
Unidad Departamental de Programacmn Y
Presupuesto s

TR L

formulen las areds. -

Procesan la informacién y requisitan los
formatos respectivos,

Administracion

Recibe la informaciéon procesada y la
evalla.

;la mformacmn es congruenle -con Io
solicitado? . :

‘No

Devudlve Kyqrg - a las areas parci

L on HWaocropamds

Tuma @éﬁﬁ%ﬂi@%ﬂ%&&ﬁ&s%

Aclara las mterrogantes que al respecto

turnandolos |.
mediante oficio a la Direccion General de ’

Finan ieros. _
[: OFICIALIAMAYOR
{ CNORDINACION GENBRAL-DE-AMOOERNAACION

Unidad Administrativa |No. Descripcién de la Actividad Tiempo
La Coordinacién de 6 |Recibe, revisa y solicita a la Direccién| 2 horas
Recursos Financieros General de Administracién su autorlzaclon -

y firma. :
Unidades Administrativas| 7 |Reciben y analizan los datos de ‘la 1 dia

‘5 dias

1 dia

1 dia -

1 hora

lﬂm TUILY
ADWISTIUJ'IVA

, nfsrsrnr,
MA-12070-2/07
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MANUAL ADMINISTRATIVO Dia

Mes |Ado

DIRECCION GENERAL DE L

04 | 07
_/

ADMINISTRACION EN LA

Pagina: 04

CONTRALORIA GENERAL ~

08

[Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de ilnformes

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

La Coordinacion de
Recursos Financieros

JUD de Programacién y
Control Presupuestal

La Coordinacion de
Recursos Financieros

13

14

15

16

17

18

‘| Presupuesto  para su  verificacion

Recibe la informacion y las indicaciones
correspondientes de la Direccién General
de Administracion.

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programaciéon vy

cuantitativa y cualitativamente los textos y
cifras enviadas.

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion vy
Presupuesto la integracion de |la
informacién enviada.

Solicita la elaboracion de la parte
presupuestal con sus respectivas
explicaciones. a las variaciones por
capitulo de gasto, por programa y por
actividad institucional, tanto  del
presupuesto original, modificado,
programado Y el ejercido.

orme_y oficio _de envia_.en
inacdg~congel personal de apoyp,
oy ayel peer de 200

XL ggaa de {a
g d 4k .
U} S3 ieros.
O

dinacionge, Rex

el AW
= .
. } agtn] 2 v main
Revisa la %rmamon y los dates
regist@ABEERNO DEL DISTRITO FEDERAL |
JERERGsEE  T
COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA ;
No— . - '

REGISTRE

1 hora

1hora

1 hora

1 hora

2 dias

2 dias

MA-17028-2707
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s — MANUAL ADMINISTRATIVO ( Dia | Mes [aro
Y e.;yc ,

W MéSes | - DIRECCION GENERAL DE Al el J
- 1B eaattrin ADMINISTRACION EN LA m

CONTRALORIA GENERAL —
[Nombre del Procedimiento:  Elaboracion de informes
{ -U-nidad Administrativa [ No. Descripcidon de la Actividad Tiempo
La Coordinacion de 19 |Devuelve a la Jefatura de Unidad| 2 horas
| Recursos Financieros Departamental de Programacion y

Presupuesto para su correccion.
Si

Entrega informe y oficio a la Direccion| 2 horas
General de Administracidon para visto
bueno y firma.

La Direccién General de 20 |Recibe y autoriza mediante firma de oficio| 1 hora
Administracion devolviendo a la Coordinacion de
- Recursos Financieros.

La Coordinacién de 21 {Recibe el informe e instruye a la Jefatura} 1 hora
Recursos Financieros de Unidad Departamental de
' Programacioén y Presupuesto para tramitar
las copias comrespondientes y ser
enviadas a Ias instancias solicitantes.

JUD de Programacion y 22 |Envia el informe, recibe acuse e instruye |2 horas
| Control Presupuestal al personal de apoyo para su archivo.

Fin de Procedimiento

Caprtnd en P orimatmrte

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OQFICIALIA MAYOR

: COORDINACION GENESAL DE MODERNIZACION
i ADMINISTRATIVA -

RESISTRS

MA-12020-2/707 TR



4 ™
f ( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia {. Mes [Afo
2 C uda - 25 { 04 |07
: DIRECCION GENERAL DE \. J
ADMINISTRACION EN LA Pagna: 06
CONTRALORIA GENERAL = o
~—
[ Nombre del Procedimiento: Elaboracion de informes ]
Direccion General | Coordinacion de JUD de Unidades
de Administracion | Recursos Financieros Programacién y Administrativas de la
Control Presupuestal | Contraloria General
. . -
Recibe oficio y
formatos para
integraciéon de informe
v 2 o 3
4
Instruye metodologia y Recibe e Instruye para Recibe
plazos de entrega analizar el requisitado > documentacion e
Y elaboraclbn indicaciones
- 6
5
. Recibe, r
revisa'y solicita a la Elabora
DGA autorizacidon y ¢ oficios y somete a visto
fimma bueno de la 7
Coordinacion
Reciben y
analizan datos e
> informacion
8
Aclara
interrogantes que
puedan surgir 9
. Procesan
' [ f infprmacidn y
% f ; | fq o fuman
2 WoAties
T
| GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL [\AJ
OFICIALIA MAYOR 5
COGRDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA i
REELSYRp :
MA

/ Bt =1777 3\



MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes A‘"‘°w
DIRECCION GENERAL DE Gl Il J
ADMINISTRACION EN LA e 7
. CONTRALORIA GENERAL P
[Nombre del Procedimiento: Elaboracién de informes
Direccion General Coordir;;':lg:_ic’m de JUD de Unidades

de Administracion

Recursos Financieros

Programacion y
Control Presupuestal

Administrativas de la
Contraloria General

 Reciben
informacion y
evalia

Si
Informacién es
congruente?

Evalian
correcciones

y envian
informacion

By

Devueive
informacién a las
areas
12 13
.
Turmna N Recibe
a la Coordinacion de informacion e
Recursos Financieros indicaciones
e l 14-16
-2 “Envia,
.Instruye y
solicita su
efaboracion

GOBIERNO DEL,

Igbo ‘i?
o@o?g:ra s u d

i VICX
W= e

OFICIALIA MAYOK

DISTRITO FEDERAL | ™

CION !

CGORDINACION DEMOD
B ADMINISTRATIVA |
[TEAKS '
MA-12020-2/07

2




™
MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes [Afo
2 25 {1 04 107
DIRECCION GENERAL DE - W,
ADMINISTRACION EN LA Pagina: 08
- LONTRALORIA-GENERAL e 08
N
[ Nombre del Procedimiento: Elaboracion de informes |
Direccion General Coordinacion de JUD de Unidades
de Administracion | Recursos Financieros Programacién y Administrativas de fa
Control Presupuestal | Contraloria General
. . s
Recibe la informacion y
dalos registrados
19.
Los datos son i
correctos? - Devuelve
- ala JUD de:
PyP
~" No "
21 v 20
Recibe, autoriza Entrega
y devuelve < informe y oficio para
visto bueno
22
23
Recibe e
> instruye para > Envia informe
Su envio -y recibe acuse
GOBIERNG DEL DISTRITG FEDERAL
- OFICIALIS MAYOR
COORDINACION GENLRAL DE MODENNIZACION
| ADMINISTRATIVA
T TTRESTSTRS
YA _tI70an 3 gnla [
MR U=I707
Maria Guadélupe nc; Saldadia

Coordinadora de Recivsns Financierns



-
( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes Aﬁow

Y5*’?1‘C1uc1ad

Mé&sses DIRECCION GENERAL DE 25| 04 OJ
T

Cupitcx Himiiendt 55} ADMINISTRACION EN LA (ragna 01 )
CONTRALORIA GENERAL —

[Nombre del Procedimiento:  Conciliaciones bancarias.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los elementos necesarios para saber en forma detallada el Estado
Financiero que guarda la Contraloria General en cada una de las cuentas bancarias
que maneja la Coordinacion de Recursos Financieros y verificar los movimientos de
cheques y depdsitos que se gensren y asi conocer el registro de operaciones y
saldos.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Revisar y cotejar los movimientos contables, validando las cifras de la Institucion
Bancaria con los registros de los auxiliares contables.

Llevar un control de los gastos que se eroguen por concepto de Fondo Revo!vente y
Servicios asi como los movimientos de Ndémina.

Lograr que los resultados de las operaciones sean de forma-fOportu_na y clara con la
situacion financiera que guarda el sector Contraloria General al cierre mensual.

Incluir en las conciliaciones, relacion de los registros de movimientos, con el fin de dar
a conocer en forma transparente todas las operaciones que se generaron.

&

8 MéXico
T it en Hmevcnrs

GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL

. OFICIALIA MAYOR

. COORDIVACION GENERAL DE MODERNIZACION
| ADMINISTRATIVA

REGISTRY

MA-!ZD?G‘Z/UQ/ %




MANUAL ADMINISTRATIVO ‘ Dia

Mes [Ado

|/

;’Cigdad_ (
N Meesies'

DIRECCION GENERAL DE 25

ADMINISTRACION EN LA Pagina: 02

S
Q
]

CONTRALGRIA GENERAL

05

i

Conciliaciones bancarias.

[ Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

La Coordinacion de
Recursos Financieros.

1JUD de Contabilidad y
Pagos

Recibe mensualmente los Estados de

1dia

Cuentas Bancarias de cada una de las]. .

cuentas que.maneja la Coordinaciéon de
Recursos Financieros y los turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Pagos para su registro, y
conciliacion. '

Recibe Estados de Cuentas
correspondientes a Fondo Revolvente vy
Servicios, para su revision, coteja los
movimicntos contables (pdlizas cheque)
procediendo a validar las cifras del Banco
con los registros de los auxiliares
contables.

PROCEDE
Si
Elabora el formato de conciliacion
bancaria lo fima y lo turna a la
Coordinacion de Recursos Financieros

para su Vo. Bo.
No

-

._Xlst%a @s e elabora [ oficio
dirigido L@i ar y corregir
as dlfer c s, gﬁ existir (como
cjemplo §ridady gﬁ)% ibido).
GOBIERNO DEF DISTRITO F

Recibe d r]tc@% conmhacn n del
%%tgk%o de uen a msna para alldar

yreca EEiAtion de

Reeursas»-Fmancleﬁm NS a——

2 dias

1 dia

1 dia

1 dia

MA-12020-2707 4,
~<,_



MANUAL ADMINISTRATIVO

Afo w

Mes

W =

DIRECCION GENERAL DE %

04

5

ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL -

05

Pagina; 03 |

[Nombre del Procedimiento:

Conciliaciones bancarias.

JUD de Contabilidad y
Pagos

firmadas y hace entrega del original de la
conciliacién de Némina al Enlace para su
archivo; asimismo las conciliaciones que
corresponden al Fondo Revolvente y
Servicios las archiva
Unidad Departamental de Contabilidad y
Pagos.

Fin de Procedimiento

GOBFERNG DEL Di5TRITO FEDERAL
OFICIALLA MAYOK

; COORDINACION GENEHAL DE MOPERNIZACION |
ADMINISTRATIVA i

T e =

™
%
¥
k!
o® é
£
L e e et e

la Jefatura del.

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo | _
Coordinacion de Recursos | 6 |Da e Vo. Bo. de las conciliaciones 1dia
Financieros. bancarias, lo firma y lo devuelve a ia e

. Jefatura de Unidad Departamental -de
- Contabilidad y Pagos para su archivo.
7 1Recibe las conciliaciones bancarias ya 1 dia

REGISTRE
MA-12020-2/07

d
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MANUAL ADMINISTRATIVO ) oia | Mes (v |
DIRECCION GENERAL DE o™ °7J
ADMINISTRACION EN LA (vt )
CONTRALORIA GENERAL ——

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones bancarias.

Coordinacion de Recursos JuD Enlace

Finan_c’i'eros de Contabilidad y
' Pagos

INICIO

1 2
A
B Recibe
Recibe mensualmente ' Estados de
Estados de.Cuenta ——» Cuenta de Fondo
Bancarias yturnaala_ o Revolvente y Servicios para su
JUD de Cy P yal Enlace. revision. Recibe
' Estados de Cuenta
N de Némina
e il v d . para su revision.
p si /’\
~ Mo existen
diferencias
3
Elabora
Formatos de
Conciliacién Bancaria y lo
entrega a la
CRF para su Vo. 8o.
; Entregaia
= ¢ Conciliacion
3 Bancarialsi no hubo diferencias y.
i losenflegaala JUDdeCyP
R para fima.
_. se
¥ (sl am W erdide
- !
GOBIERNQ DEL GISTRITO FEDERAL -
- H r
OFICIALLA MAYOF M a
| COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION e
i ADMINISTRATIVA ]

REGISTRG

MA-12028-2/07 ‘51" CE\



MANUAL ADMINISTRATIVO

'\
Wrnia Mes |Afio

61,
LIV Coihien

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
'CONTRALORIA GENERAL

25 |04 |07 |

Pa 05

gina:

De: 05

| Nombre del Procedimiento: | Conciliaciones bancarias.

Coordinacion de Recursos
Financieros

JUD
de Contabilidad y Pagos

Eniace

Da el
Vo. Bo.delas
Conciliaciones’

Bancarias, lo firma y lo devuelve |«
alaJUD de C yP para su
archivo.

Recibe del Enlace la
Conciliacion del Estado de
Cuenta
Bancaria de
Némina para validad vy recabar
firma de la CRF.

Recibe la
conciliacion
Bancaria de Nomina
para archivo

- C - Recibe las
- S Conciliaciones Bancorias ya
firmadas y
hace entrega »
- del original de la conciliacion de
Nomina al Enlace

h 4

Archiva
la Condciliacidn
Bancaria de
Fondo
Rewvolvente

DRCHALA T

COORDINACIGN GENERAL DE MOURERNIZACION
ADMINISTRATIVA

i b~ s Rt o o

[APOT,

/
o ' REGISTRE
aura oS t:rd

JUE%:ntabiiidad y Pagos MA-12020-2/07

d s
Maria Guadalupe no Saldafia
Coordinadora de-Retumos Financieros




DIRECCION GENERAL DE (25| |07

ADMINISTRACION EN LA (“Pagna: 01 )

CONTRALORIA GENERAL —

N ( MANUAL ADMINISTRATIVO W (" 0ia | Mes |ao ]
% Ciudad |
ey

[Nombre del Procedimiento:  Pago de nomina

OBJETIVO GENERAL

Gestionar el tramite de pago por remuneraciones a servidores publicos de estructura
y base via transferencia interbancaria y/o cheque.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Revisar la informacion entregada por la Coordinacion de Recursos Humanos que
contiene los montos a depositar en las. cuentas bancarias individuales de los
servidores publicos por remuneraciéon de la quincena que corresponda, la cual
deben coincidir con fos reportes del pago.efi-el Sistema Integral Desconcentrado de
Némina (SIDEN) y el depésito interbancario realizado a la cuenta concentradora en
la Institucién Financiera que compete por pago de ndmina via Cuenta por Liquidar
Certificada.

Procesar la informacién en el Sistema -Interbancario instalado por el banco
correspondiente, revisando cada una de las cuentas de los servidores publicos y
dispersar el manto avalado por la Coordinacién de Recursos Humanos.

Operar la dispersion de acuerdo a la fecha indicadas en calendario de procesos de
la némina SIDEN, a fin de que los recursos estén depositados en forma oportuna.

Elaborar cheques a servidores publicos por los siguientes motivos:

A solicitud de la Coordinacidon de Recursos Humanos;
Por no contar con la cuenta de apertura bancaria;

Y a peticion del interesado.

Elaborar y revisar los cheques emiti f‘ - steconcepln,..enl&gggp;ar_a su revisién
y rubrica a la Jefatura de Unidad de Depsz de Contabilidad y Pdgos a fin de
que puedan ser firmados por las tityares Qgg lde A mmlstracmn
y la Coordinacion de Recursos Finarcieros. h "=- Ff\b{%% qo o ﬁ %

| o VIEKIC

Entregar a ia Coordinacién de Regursos Hﬁanos”?a*ﬂr@'fam@n‘rde la iransferenma
interbancaria indicando el monto totEPHE LI adn rAstada, §E§%§er onal de los

servidores plblicos, asf como, los c#neques Y POMZRSL 14 hiaver

; COORDINACION GENERAL D i
H o LR T
i DMINISTRATIVA ERNIZACTON

- —— T '
' - MA-12020-2/07 S

rorrim e,




MANUAL ADMINISTRATIVO ( Dia

Mes )Afio

jCig_clad (

04 107 J

ADMINISTRACION EN LA

Pagina: 02

DIRECCION GENERAL DE JL%

'CONTRALORIA GENERAL

[Nombre del Procedimiento:

[

Pago de némina

A

Unidad Administrativa

NO; '

Descri'pcién' de la Actividad

Tiempoj

-

LLa Coordinacion de
Recursos Humanos

La Coordinacion de
Recursos Financieros

Enlace de la Coordinacion
de Recursos Financieros

La Coordinacion de
Recursos Financieros

EL R,

.| pagar con todos los movimientos de alta,

‘linformacién que compete a la nomina

Entrega a la Coordinacién de Recursos
Financieros mediante oficio la némina a

baja y soltcutud de cheques segun sea el
caso.

Recibe y entrega al Enlace el oficio con la
para su dispersion..

Verifica saldo en banco a fin de
comprobar que el importe neto de la
cuenta por liquidar certificada que ampara
la némina SIDEN correspondiente, haya
sido abonado en la cuenta dispersora.

Valida las cuentas bancarias de acuerdo
al listado de Altas y elimina Bajas y
pagos por cheque que la Coordinaciéon de
Recursos Humanos haya solicitado.

Presenta a la Coordinacion de Recursos
Financierds la validacién para su revision
y conciliacién -de cifras acorde a los
montos tramltados en-la correspondiente

2 horas

30
minutos

20
minutos

4 horas

1 hora

o _liquidar — Certificada ¥
imientdg ~=?’ Com&nacn n de
Recursgs Humaos. a’§

r Je%®

(i SXICO
Una vef revisaddly dprobradfta-nomina,
instruyq alomlaceefecwarigidiseeision, a
las cugntas banggsias; delpersonal, asi
como
corresppndan. ADMINISTRATIVA

Dttir!nn_

fﬂ@ﬂ%ﬂ&on BRexa TGRSRz 8HE |

30
minutos

L ITRY

P Y

W=7

=2



Dia | Mes {Adfo

L./

“E’gf . ( MANUAL ADMINISTRATIVO
¥ Ciudad

DIRECCION GENERAL DE \

25 | 04 | 07
_/

Goitdon om0} ADMINISTRACIONENLA - (o™ 7 )
CONTRALORIA GENERAL ~ —
\, . /
| Nombre del Procedimiento:  Pago de ndomina -
Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad .___‘i_,.l_.;_'f'iempo
Enlace de la Coordinacion | 7 |Realiza la dispersion bancaria y verifica 30
de Recursos Financieros en banco que la transmision haya sido|- minutos

correcta, si la ndmina se aplicé sin ningun
problema, el banco envia al Enlace de la
Coordinacion de Recursos Financieros y/o|.
a la Coordinadora de Recursos|.
Financieros el acuse confirnando elf.
desglose de los pagos realizados, de.no| -
ser asi, el enlace se comunica vial"
telefénica solicitando a los ejecutivos|-
correspondientes, nos indiquen el modo|
de volver a enviar la informacion dejando -
sin efecto la informacion anterior, paraj -
que no se duplique el pago de la ndGmina.

8 |Una vez recibido el acuse, el Enlace de la| - 40
Coordinacion de Recursos Financieros| minutos
verifica que los depdsitos se hayan
aplicado correctamente

9 |Prepara oficio para.la Coordinacion de| 6 horas
Recursos Humanos anexando la relacion
de la nomina pagada por dlsperszén y !os
cheques emitidos.

10 |§ so de qJ"’"‘algun“panﬁSea 1 hora
. 3 chegue para cubririel
“*no“ @é electrd nica
ia 3 ,ﬁ%ﬁnamon
Recu rsosE;ngags oficio

GOBIERNO DEL DIST?I"O [‘E‘?ERAJ, {
')I«‘f(‘mb{a MAYOR i

COORDINACION GENEKAL DE MGHERNIZACION
ADMINISTRATIVA i

preicyop
L A A

MA-12020-1707 g\




MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia

Mes

DIRECCION GENERAL DE

b

25

04

S S

ADMINISTRACION EN LA

Pagina:

04

CONTRALORIA GENERAL

]

De:

07

[Nombre del Procedimiento:

Pago de némina

: ,

Unidad Administrativa

No,

Descripcion de la Actividad

Tiempo

La Coordinacion de
Recursos Humanos

La Coordinacion de
Recursos Financieros

Enlace de fa Coordinacién
de Recursos Financieros

11

12

13

14

15

Efabora el informe del Pago Real de la
Nomina y envia mediante oficio a la
Coordinacion de Recursos Financieros los
cheques y recibos de pago de némina que
hayan sido cancelados y solicita realizar
la devolucion correspondiente.

Recibe y entrega al Enlace de
documentacion para validar la devolucién
del proceso de pago de la némina que
realizé la Coordinacion--de Recursos
Humanos y coteja con el saldo en banco.

Elabora cheque por el monto total de la
devolucion de sueldos no cobrados y se
deposita a la cuenta bancaria de la
Secretaria de Finanzas, entregando copia
de la ficha de depdsito a la Coordinacién
de Recursos Humanos.

Entrega ficha de depoésito original a la
Jefe de Unidad Departamental ‘de

las sdlicitudes

' ¢ e’:ammna, listados de
HiZados Viarelettronica) polizas

pagos
stesrshesues pemitigesenyr devaluciones
contra eleslado.de suenta que emlte el|

TNACION GENERAL DE MODERNIZATION |
ADMINISTRATTVA i

la| -
Coordinacion de Recursos Financieros la| ™~

Programacion y Presupuesto para-daj. -
recuperacién del recurso. |

bancaria el mes-"

1dia

1 hora

30
minutos

30
- minutos

REGTSTRT
MA-12820-2/07



N
: _ﬁof ( MANUAL ADMINISTRATIVO Oia | Mes |Afo
D% C dad - 25 | 04 | 07
) DIRECCION GENERAL DE \ J
ADMINISTRACION EN LA Pagina: 05
- CONTRALORIA GENERAL -~ p
~—
| Nombre del Procedimiento:  Pago de némina ]
Unidad Administrativa |No. Descripcidn de la Actividad -Tiempo
Enlacede la Coordinacién | 16 |Entrega la Conciliacién Bancaria a la| 1hora

de"Recursos Financieros

Jefatura de Unidad Departamental de
 Contabilidad y Pagos para su analisis y
firma turnando toda la documentacién
necesaria para su revision.

Fin de Procedimiento

., Miéxico

ﬁvz

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
DF'L,WJH WAV

(: A ) V‘ ' '1‘ [‘. ']J H

- |
%j Ciudad \

ffq'l)—‘ il €x

et —

RES?SIRB

MA-12028-2/87
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O ot MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes [Afio
*87Ciudad x
e L Ludla : 25 | 04 | 07
W Mé&sses DIRECCION GENERAL DE x J
T8 Coitten Harinientlss ADMINISTRACION EN LA [ pagina: 06
T CONTRALORIA GENERAL o 07
e -
[Nombre del Procedimiento:  Pago de ndmina
" Enlace Coordinacion de Recursos Coordinacion de
i, Financieros Recursos Humanos
N | Inicio I
3 2 X 1
Verifica saldo en ' Recibe y entrega - Envia
banco < ndmina Noémina
4
Valiga etabofa
cheques..
solicitados’
5. . 6
Presenta . ;,;i.-; Revisa y aprueba
validaciony > e instruye
concifiacion
7
Realiza dispersién
bancaria <
8
. Recibe acuse y
| [<wetifica: depbsitos
9
T Bnvia
Noémina y
cheques
GOBIERN( DEL DISTRIT( FEDERAL i
BEHYALIA MAYOR j - -
| COORDIYACTON GENERAL DE MODERIZACION |
; TIMINISTRATIVA

RESISTRS
} MA-12020-2/07 =



4 M
N ( MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mos |Afo
C1udad - 25 | 04 | 07
N MéSed DIRECCION GENERAL DE N J
[T} Coiht o Horiniens &)  ADMINISTRACION EN LA Pagina: 07
- CONTRALORIA GENERAL ——
| :

Pago de némina

 Nombre del Procedimiento:

Enlace Coordinacion de Coordinacion de JUD de Programacion
Recursos Financieros | Recursos Humanos y Control
Presupuestal
_13 H N 12 11
rewgi‘;”:'l‘;esﬁa Recibe, valida Elabora informe
de Finanzas ’ < coleja con saldo < solicita dev.
en hanca
. 14
A ‘_\:_—
Solicita
o] recuperacion de
v recursos
15
Reatiza PR
conciliacidn o
hancaria
]
16
Entrega
conciliacién
bancaria
T ‘_
4 i—-—-—-—»-——.--.-_._,_____4»ﬁ___ﬁ_
Fin a2, ;
% " o;j’ gNe s j
- A :
-~ _tudad
8‘1 % ﬁw r jee
[ b ‘@_! g o
ey AYICXICO
IR R L E /. PP S
GOBIERNG DEL BISTRITG FEDERAL
OFICIALLA MAYOY
- COORDINAGION GENEKAL Uk Mo RNzzACDY |
» ADMINISTRATTVA
REEISTEL
! LY MA-17:70-. /70!

Maria Guadaiupe Moreno Saldafia
Coordinadora de Recursos Financieros

iménez Davalos
Enlace "A”



‘ -
( MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes [ano |

p g Ciudad

Mé&sses DIRECCION GENERAL DE Nl °7J
N

Cpited cx Pariniinds G2 ADMINISTRACION EN LA ( Pigina: 01 )
' CONTRALORIA GENERAL o o7

[Nombre dei Procedimiento: Agg_nag_;mn y recuperacion de fondo revolvente.

OBJETIVO GENERAL.

Suministrar a las areas que determine la Oficina de la C. Contralora General en
coordinacion con la Direccion General deé Administracion de los recursos financieros
liquidos, para cubrir de manera inmediata sus necesidades adquiriendo bienes y
servicios de caracter urgente y dé poca cuantia, con base en las normas y
lineamientos de austeridad y en relacién al presupuesto autorizado por la H.
Asamblea Legislativa.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPER*A‘CI()N

El Fondo revolvente solo se asugnara a las areas autorizadas por fa C. Contralora
General y de la Directora General de Admmtstrac:on

Los recursos del Fondo Revolvente no se podran utilizar en los conceptos: sueldos,
honorarios, arrendamientos y espectaculos ‘culturales y sera responsabilidad del
Servidor Publico al que le haya sid6"asignado la correcta aplicacion de los recursos
debiendose apegar a la normatividad vigente en materia de adquisién de bienes y
servicios, al Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios para la
Administracion Publica del Distrito Federal y a la Ley de Austeridad.

Asi mismo, no se podran adquirir bienes inventariables, ni gasolina.

Los recursos del fondo no deberan utilizarse para compromisos de ejercicios fiscales
anteriores ni posteriores.

Los pagos por concepto de adqunsacnon de bienes y servicios no se deberan
fraccionar por ningin motivo:- 2

Se entendera por areas: Oflcma de la C. Con
Generales de: Auditoria, Legahdad y Re$ponsabjjdadgs, Evaiuacnon y Comisariado
y de Contralorias Internas y, de Direcciongs Ejeglifivas 183 e @na Ciudadana
y la de Evaluacion y Seguridad de Tecnolbgi TorriaCion. de

DEL DISTRITO FEDERAL
®  QFICIALIA MAYOF |

DERNIZACION.
ACEON GENERAL DE MU i
COORDINACIO S TRATIVA ]

KEGTol Kb

MA-12022-2/07 J,. =

a» GOBIERNG




7 Ciudad i
MiéEes

(
MANUAL ADMINISTRATIVO ) oia | Mes Ao |
DIRECCION GENERAL DE il B °7J
ADMINISTRACIONENLA |0 =0 )
CONTRALORIA GENERAL - e

[Nombre del Procedimiento:  Asignacion y recuperacion de forido revolvente.

Unidad Administrativa

No. Descripcién de 1a Acti‘yi‘c_'i‘ad Tiempo

La Direccion General de
Administracion

La Coordinacion de
Recursos Financieros

JUD de Contabilidad y
Pagos

La Coordinacion de
Recursos Financieros

1 |indica- a la Coordinacion de Recursos| 1dia
Financieros las areas a las que’les seran
asignados recursos de Fondo Revolvente.

2 JInforma a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Contabilidad 'y Pagos,
las areas que contaran con asignacion de
Ffondo Revolvente e instruye elaborar
oficio de asignacidn, cheque, resguardo e |
instructivo. ’

3 |Elabora cheque y oficio de asignacion,| 2 dias
resguardo e instructivo y lo somete a
consideracion de la Coordinacion de
Recursos Financieros para su revision.

4 |Los revisa y presenta a fa Direccion 1 dia
General de Administracion para la
autorizacién y, en su caso, firma.

5 |Entrega oficio, cheque firmado, resguardo 1 dia
e Instructivo para..ia. Operacion y
Comprobacion del Fondo Revolvente al
area que le fue asignado Fondo
Revolvente. -

JUD de Contabilidad yGOBiE

% -Pepartamental de Contabilidad y Pagos la|.
| ﬁ‘qﬁﬁg\?ﬁ&d resgu'fardo firmado, para

Pagos

6—Entrega—a——la—defatura de Unidad| .. 1 dia

T J.lz -
LN Tico |

: &P’Jﬂ b4 Wmd@ﬁ'

- i - B ° .
o HREEREHAUPIR o9 Erco. " dia

[

OFCIAETANITYOR

COORDINACION GENERAL Db MODERMZACION |
ADMINISTRATIVA i ' -

REGISTHG—
MA-12020-2/07




|
MANUAL ADMINISTRATIVO \'rﬂia Mes Ao
DIRECCION GENERAL DE ‘ Nl el A
ADMINISTRACION EN LA T g—
CONTRALORIA GENERAL 3 | e
: |

[Nombre del Procedimiento:

Asignacion y recuperacién de fondo reyclvente.

il

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad : -

Tiempo

La Coordinacion de
Recursos Financieros

JUD de Contabilidad y
Pagos

La Coordinacion de
Recursos Financieros

10

Recibe formatos de reembolso de Fando
Revolvente y . documentagion

comprobatoria original para recupéracion |

y entrega a la dJefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Pagos
para verificar los datos fiscales vy
administrativos contenidos en cadauno
de los documentos comprobatorios asi
como, su soporte que originé el gasto.

Lq revisa y solicita a la Jefatura de Unidad

- 1dia -

1 dia

Departamental - de  Programaciéon . y| .
Presupuesto indicar si existe suficierncia|...

presupuestal, si cumple con todo “los|

requisitos se registran cada una de las
facturas y se comenta con la
Coordinacion de Recursos Financizros
para la firma y elaboracién de cheque por
Recuperacidon de Fondo

Presenta a la Direccion General de
Administracién 1a relacion y documentos
comprobatorios para la autonzacaon del

pago.

PROCEDE

1

GOBIH

COORDY

% ?Cm dad

e 'g fatura] de Unidad
‘H” § s Gontabilidad y Pagos
I

climentos com robatoriops para la

d
RABBELGIRTRHE FERERGY ¢ tramite de
CuHitaaLipatsY ‘E‘iqurdar Certificada de

R@%‘ﬂﬁﬁmm Ag@‘%ﬁd@ﬂévoivente.

1 dia

1dia

RECISTRG ?
MA-12020-1/87 ‘Tk‘



MANUAL ADMINISTRATIVO W(Dia Mes Aﬁﬂ
LZS

DIRECCION GENERAL DE o4 07 J

ADMINISTRACION EN LA ( Pagina: o4 )

CONTRALORIA GENERAL o o
Imebre del Procedimiento:  Asignacion y recuperacién de fondo revolvente. e
. Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiempo
JUD de Contabilidad y 12 {Si algun documento comprobatorio no| 1dia
Pagos cumple con los requerimientos solicitados
‘ en el instructivo elabora Volante de .

Devolucion y recaba la firma de la
Coordinacion de Recursos Financieros
para su entrega al area responsable.

13 | Si en el momento no hubiera suficiencia 1 dia
presupuestal la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion vy
Presupuesto indicaria en el mes que
puede realizar el tramite de Ila
.documentacion.

14 | Verifica el saldo en la Institucién Bancaria 1 dia
y elabora cheque a nombre del '
responsable del Fondo Revolvente y lo
entrega a la Coordinacion de Recursos
Financieros para su firma

La Coordinacion de .| 15 |Revisa y coteja monto del cheque que 1 dia
Recursos Financieros coincida con el reembolso somete a firma
y lo envia a la Direcciébn General de
Administracién.

- N 16 |Entrega_cheque al area correspondiente y| 1dia
T devdelve ¢ 2 ﬁ Jefe de Unidad
I el ity

Departamez tabiligad ysPagos jla
Yt rchivo.}

poliza firma dsulreglol
L, VIieXico |
Fin de Procemié’ﬁfalm Pmimicmty l

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION |
ADMINISTRATTVA i

orricigf
L

F B e

MA-12020-2/07 \_1/ =



%ﬁ;ﬂC1udad

MéSed DIRECCION GENERAL DE L?S 04 | 07

( MANUAL ADMINISTRATIVO Wﬁ Mes Jaso |-

B wum.ﬁf@: ADMINISTRACION EN LA (Tpagna: 05 )
__ CONTRALORIA GENERAL PUR——

[ Nombre del Procedimiento: _Asignacién y recuperacion de fondo revolvente. |

Direccién General de Coordinacion de JUD de
Administracion Recursos Financieros Contabilidad y Pagos

1 2 3
4
i Indica a la Informa Elabora
CRF las areas que les seran % alaJub cheque y oficio |
. asignado recursos de Fondo Contabilidad y Pagos de asignacién, resguardo e ]
e Revolivente. la asignacion. instructivo. Lt

Revisay Revisa
firma - y presenta ala
cheque Direccion General de '

Administracion,

Entrega cheque,
resquardo e instructivo al area
que le fue asignado Fondo

Revolvente
Cheque, 7
resguardo
. Recbey
Guarda ef

resguardo.

; OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODE
: OMIAL DE RNIZACION

- ”R‘I”G!SJM ‘4/ R

MA-12020-2/07




MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes |Afio

fCi%dad (

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

251 04 |07
. A

Pagina: 06

. De: o7

[ Nombre del Procedimiento:

Asignacion y recuperacion de fondo revolvente.

Direccion General de

Coordinacion de

JUD de Contabilidad y

Administracion Recursos Financieros Pigos
8 9
Recibe Revisa.para la
formatos de reembolso y o elaboracidn de cheque de
documentacion y » Recuperacion
entrega a la JUD de Contabilidad lo entrega a la CRF
y Pagos Pafa”ﬁ_'ma.
10
Revisa - Presentaa la
Y - Direccién General
autoriza de Administracion la o
el pago »  documentacién para autorizacién
de pago.
12
Elabora
volanie de

Cumple con los
requisitos

¥

devolucidn y recaba fima a la
CRF para entrega al area
s _r_gspbnsable.

COORDINACION GENERAL DE MUBERN

RAL
OFICIALIA MAYOFR »

PRP. .o

ZACION

Ik
ALNINIS TRFUT A

@ et T T

REGISTREG
MA-12028-2/707



(
MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes [ano )

: 251 04 | O7
DIRECCION GENERAL DE \. J
ADMINISTRACION EN LA raqna: o7
CONTRALORIA GENERAL - "
- ' ./
| Nombre del Procedimiento: - Asignacion y recuperacion de fondo revolvente. |
Direccion General de Coordinacion de ~.JUD de
Administracion . Recursos Financieros Contabilidad y Pagos
13
- ‘ Pregunta a la JUD de
: Programacién y Presupuesto si
hay suficiencia presupuestal
15 l 14
S : Verifica saldo
Revisa y i - % Revlsa y coleja en la Institucién
firma B B <" manta de cheque . Bancaria y elabora
cheque de | que coincida con ef reemboisoy [ cheque y entrega
reembolso somete a firma de fa Direccién ala CRF para firma.
General de Administracion.
16
Entrega cheque
al drea correspondiente y Archiva
devuelve pbliza - péliza cheque
cheque a la JUD de Contabilidad
y Pagos.
%’@f o ]
¥ Cludad
A M r gew
CXICO
Catotd on Mooyt !
I Bm
RNO DEL DISTRITO & EDERATL :
: OFICIAL{A MAVOE i
Sy RDINA[' TON GENERAL i ;“ULJMN]ZAC ( m
y ADMINISTRATTVA - o8
T :
=7 — Maria GuadalupeMorenc Saldafia
Angldura Rios Diaz REEISTRS Coordinadora de Recursos Financieros

JUD de Contabilidad y Pagos MA-1z2020-2707



N —
( MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes |Afo

%7 Ciudad

" MésSierr DIRECCION GENERAL DE L
4

25 | 04 {07
J

T Corithl on Hmimiendr &5 ADMINISTRACION EN LA (pagna 01 )
- CONTRALORIA GENERAL _
) _ /1 De 06 -
Nombre del Procedimiento:  Elaboracion y tramite de requisicion de bienesy =~

. -Sernvicios

OBJETIVO GENERAL

Garantizar que las adquisiciones de bienes o la contratacion de los servicios que
requieran las diferentes areas que conforman la Contraloria General para el
* desarrollo de sus actividades, cuenten con recursos que permitan hacer frente a las
obligaciones de pago a proveedores o prestadores de servicios y que los
compromisos se formalicen segin el calendario financiero que para cada caso,
apliquen. o

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION N

Toda peticion de adquisicion de bienes o de contratacidn de servicio debera
realizarse mediante oficio dirigido a la Direccion General de Administracion, o en su ..
caso a la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Gererales. '

Previo a la adquisicion de bienes o contratacion de servicios se debera gestionar la
suficiencia presupuestal ante la Coordinacion de Recursos Financieros.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales sera la responsable
de elaborar y tramitar el formato de requisicion de bienes o servicios, requiriendo en
su caso al area solicitante las especificaciones técnicas de los bienes o servicios
solicitados, soportandolas con las cotizaciones para determinar el costo estimado.

Toda solicitud de adquisicion de bienes o contratacion de servicios debera ser
autorizada por la Direccion General de Administracion validada por fa Coordinacion
de Recursos Financieros y por el area requ:rante—zm fmsme—eentar—con_el.sel[a de
no existencia en Almacén Central, tratdndose de bl%?f\» f SR
ﬂ‘ . R

Las diferentes areas de la Contraloria Generé que soll%ﬂen 1 40) ebler es

o contratacidén de servicios deberan fundamengar y justggcar ¢

apusnl en Wm.-t.;.ur%

UOBIERNO BEL DISTRITO FEDERAL -

OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION |
AuMNIS‘I‘RA’ITVA j

i
!
_

REE!S]Rﬁ
MA-12020-2/07

7 =\,




s ™\
MANUAL ADMINISTRATIVO ’ Dia | Mes JAfo
DIRECCION GENERAL DE Nl Bl
ADMINISTRACION EN LA Pagina: 02
CONTRALORIA GENERAL -
] ~De: 08
Nomb[é del Procedimiento:  Elaboracidn y tramite de requisicidn de bienes y
servicios
Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Area solicitante 4 |Envia oficio de solicitud de bienes y | . .
servicios.
Coordinacion de Recursos | 2 |Recibe oficio del area solicitante del bieh
Materiales 'y ‘Servicios 0 servicio y turna a la Jefatura de Unidad
Generales Departamental de Recursos Materiales.
JUD_ - de Recursos { 3 |[Recibe oficio y analiza, tratandose de
Materiales bienes verifica existencias en el almacén
R z Central.
(;Procede?
4 |NO
Informa mediante oficio al area sohcﬂante 1 dia
el motivo de rechazo.
Area solicitante 5 |Recibe oficio y en caso de atender el
rechazo, reinicia en actividad No. 1
JUD de Recursos| 6 |SI _
Materiales Realiza sondeo de mercado para estimar .
. L . 2 dias
importes. Elabora requisicion de bienes y
servicios conforme a lo especificado y
gestiona la firma del area solicitante.
7 |Turna a la Coordinacién de Recursos
- Financieros
Cob_rdinacic'm de-Réetirsos--8 Recibe y turpa a la Jefatura de Unidad
Financieros O A Departamental de Programacion y control 1 dia
& 4 bstal.

| Control Pres

JUD de Prc:gramac:@_gyg&,

E%ﬁ revisg y verifica si existej

ur-17070-2/787

NO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALTA MiAY( EXISTE SUFICIENCIA?
Mmifm?mumwmmmawm -
EEMEWE / E ~ 4&\»\




Mes |Afo

] =

R0 (’ MANUAL ADMINISTRATIVO
Y Sugad

N -

DIRECCION GENERAL DE %

w
04 | 07 J

ADMINISTRACION EN LA

Pagina;: 03 . |

CONTRALORIA GENERAL

Nombre del Procedimiento:

- DG.

Elaboracién y tramite de requisicion de bienes y

COORDINACION
Al

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR . i

MINIST

@)E&(EBntrata on de Servicios y lo

DE MODERNIZACION |
RATIVA |

g

[61¢

Fin de Procedimiento

Servicios
irUnidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
JUD de Programacién y | 10 |NO
Contro! Presupuestal Comunica a la Coordinacién de Recursos
. Financieros y turna.
Coordinacién'de Recursos | 11 |Recibe y devuelve a la Jefatura de unidad
Financieros Departamental de Recursos Materiales
indicando el motivo de rechazo.
JUD _de.  Recursos | 12 |Recibe y en caso de soiventar los motivos
Materiales del rechazo reinicia en actividad No. 7.
JUD de Programacion y| 13 |S!
Control Presupuestdl Requisita formato, “Calendario de
Suficiencia Presupuestal’ y lo turna anexo
a la Requisicién para Visto Bueno y firma
de la Coordinacion de Recursos
Financieros.
Coordinacion de Recursos| 14 |Firma de visto bueno presupuestal lo
Financieros turna a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
| Coordinacién de Recursos|{ 15 |Recibe y turna a la Jefatura de Unidad
{Materiales y Servicios Departamental de Recursos Materiales.
Generales — '
' | b ] -
JuD de i Relws ? termina el procedimiento para
Materiales g""g cion de¢l contrato de adquisicion 1 dia

Mk-17828-2/07

7 —=-

A\




%y(:' dad (_ MANUAL ADMINISTRATIVO 5[% Mes Aﬁj
- L 1u o

Mé&ssies DIRECCION GENERAL DE 04 |97
7]

Coitlox Himinienr D) | ADMINISTRACION EN LA f—“—jpégina: o

CONTRALORIA GENERAL CD‘*__&_J

Nombre del Procedimiento: = Elgboracion y tramite de requisicion de bienes y
servicios

Coordinacion de JUD de Recursos
Area solicitante Recursos Materiales y Materiales
Servicios Generales

- . 3
Inicio v : - . .
- . .| Recibe oficic y analiza

2

3

Envia oficio * Recibe y turna

¢ Procede?

=Y
E y

Informa el motivo del
rechazo

1 5 Oficio

Recibe oficio y atiende
rechazo y reinicia en P

actividad No. 1 Realiza sondeo, elabora

requisicién y gestiona

- firma
Requusncndn ’

Turna a la Coordinacién

‘\{{,} e de Recursos Financieros
R g1 o mdad |

K

-&_

&*"‘i ﬁ, i de®
gt hy ‘%’ @le .. Requisicién
%E:i Supacinl t P ertmpsenfs ; )

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
MINISTRATIVA

RegisTie

MA-12020-2707 g 9\ \
R YN




g
MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes Jaso |
DIRECCION GENERAL DE N ‘”J
ADMINISTRACION EN LA Cragra o5 )
CONTRALORIA GENERAL —

‘Nombre del Procedimiento:  Elaboracion y tramite de requisicion de bienes y

servicios
Coordinacién de JUD de Programacion y JUD de Recursos
Recursos Financieros Control Presupuestal -~ Materiales
- * 9
Recibe, revisa y 12
= verifica suficiencia
presupuestal
8 - T Recibe solventa
rechazo y reinicia en
Recibe y turna : actividad No. 7

-Requisicion

i Existe
suficiencia
presupuestal?

NO -

10
1"
‘ Comunica y turna
Recibe y devuelve
Requisicion M
Requisita formato | " S ;
turna para Vo.Bo 4 ?q ;f}? . I
() ¥ Ciudad
i N Ay
14 Requisicid H wﬁe b4 i m

b Captnt 2r. Homionts
O DEL DISTRITO FEDERAL i

Recibe, firma y turna
Calendario

Requisicion QFIUAL{A MAYOR
_ COORDINALION GENERAL DE MODEANIZACION -
Calendacio ADMINISTRATTVA | :
= REGISTRD

MA-12028-2/07

o=\,




o F MANUAL ADMINISTRATIVO Wﬁoia Mes [afo |
¥ Ciudad

B Mbéies DIRECCION GENERAL DE (B 1% 7

[ ot cx Himiieni3) ADMINISTRACION EN LA (ragna: 06 )
- CONTRALORIA GENERAL —

- e —

Nombre del Procedimiento:  Elaboracion y tramite de requisicion de bienes y

semnvicios
Coordinacion de =
Recursos Materiales y JUD de Recursos o
= Servicios Generales Materiales

16
Recibe y determina )
procedimiento de e D
15 adjudicacion b
Recibe y fuma
Requisicion
¥
Calendario
Fin

Lic. Maria Guadalype Moreno Saldafia
Coordinadora de R&cursos Financieros

g€ Programacion y Control
Presupuestal

-GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALYA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

REGISTRE
MA-12020-2/07



Vg f MANUAL ADMINISTRATIVO ) (D"a Mes A“°w
?‘& Ciudad : G o OTJ
MQW DIRECCION GENERAL DE

D) - it on Himiniendts 55 ADMINISTRACION EN LA (“Pagna: 01 )
- CONTRALORIA GENERAL e =

Nombre del Procedimiento:  Elaboracion y ejecucidn del programa de
levantamiento fisico de inventario de bienes instrumentales

'OBJETIVO GENERAL

Actualizar el inventario de bienes instrumentales con que cuenta la Contraloria
General en Ias instalaciones de las Direcciones Generales y Ejecutivas que la
integran, asi como en las Contralorias Internas que cuentan con bienes asignados
por la Contraloria General, a fin de conocer su cantidad, estado fisico y ubicacion,
asi como realizar las depuraciones que resulten al Padrén Histérico y llevar a cabo la
actualizacion de resguardantes.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Direccion General-dée-Administracion elaborara el Programa Anual de Trabajo y lo
dara a conocer a los Titulares de las Direcciones Generales, Ejecutivas y de las
Contralorias Internas, quienes seran los responsables directos de dar seguimiento al
levantamiento fisico en las diversas areas que integran su ambito de competencia,
debiendo validar los resultados.

Dicho programa contendra los lineamientos, estrategias y acciones que han de
realizarse, asi como los procedimientos para el levantamiento, plaqueado o
etiquetado y para el resguardo, y ia forma en que se presentaran los resultados.

La Direccion General de Administracion a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales proporcionara el apoyo que las areas
requieran en tareas especificas y/o para resolver alguna problematica en concreto.

Al =inigio "~y conclusion del levantamiento se debera integrar la minuta

corres'p‘ondie'nte
_ Pl ;
Los blenes deberan contener placa o etiqueta |de i f{&dﬁn}@rﬁﬁfﬂden el |
catalogo CABMSDF y el nimero progresivo que da, i g q sgmyestos |
tambien_ma_rcados con el grabador eléctrico. i’ﬂg Capctal en. Wrmrmcesds i
o o B DISTRITO FED ;
La Direccion General de Administracion a través$ (t}i{) FERH % men de ;
Recursos Materiales realizara la confrontacion de los gé 0enldos y
procedera conformg, a la normatividad, en cuanto acfﬁé“a‘#é ;@\&

i
%

REEISTRG
MA-1202D-2/07

la comparacion contra los Padrones Historicos.




an N
NG ( MANUAL ADMINISTRATIVO ] Dia | Mas [Aso
l Cludﬁd . 25 | 04 |07
' & | DIRECCION GENERAL DE & )
(D Goint o Hominie D ADMINISTRACION EN LA Croome 2 )
CONTRALORIA GENERAL I

Nombre del Procedimiento:  Elaboracién y ejecucion del programa de
levantamiento fisico de inventario de bienes instrumentales

N

Unidad Administrativa |No. Descripciéﬁ"ﬂé la Actividad Tiempo
JUD de Recursos|{ 1 |Elabora Programa ﬁé‘leva'ntamiento fisico| 5dias
Materiales de inventario de bienes instrumentales y

110 somete a la- consideracion de la
Diréccién Generat de Administracion.

Direccion  General de| 2 |Recibe program& revisa y analiza
Administracién contenido.

' ¢,Procede?

NO o '
3 |Deriva observaCiones y lo déluelve a la
Jefatura de Unidad. Departamental de
| Recursos Materiales. '

2 dias

JUD de Recursos| 4 |Realiza las correcciones y reinicia en la .
Materiales actividad No. 1. ' 1 dia
Direccion  General de Sl

Administracion 5 |Envia e! programa a la Direccién de
Almacenes e Inventarios para su registro
y seguimiento.

1 dia

6 |Entrega a_las Direcciones Generales,
Ejecutivas-y de- las Contralorias Internas a

efecto de que se ‘difunda su contenido al 3 dias

para = que :
capacitacion. GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL |
. ' : cnula YOR %
Directores Generales,| 8 |Recipe programa agléi G&& %?&%{] ZACION -
Ejecutivos y Contralores |designa reSpoixg?a%‘}g%' 'ém 3 :
Internos desarrollo del mgfam&wemmtegra —los -

equipos de trabajo.

REBTSTR
L MA-172070-2707
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o ;/4 . (- MANUAL ADMINISTRATIVO }ﬁ‘a Mes |Afio
&' C1gdad : : E 04 |07
W g DIRECCION GENERAL DE ) J
y Wuw“} ADMIN[STRACION EN LA [ Pagina: 03 )
CONTRALORIA GENERAL o, : 05

Nombre del Procedlmlento Elaboracién y ejecucion del programa de
levantamiento fisico de inventario de bienes instrumentales

Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiempo

9 |Realiza el inventario fisico medlante el| Segin
llenado de la “Cédula de ievantamlento calendario

"

10 |Organiza “Cédulas de Levantamiento
por area de trabajo y remite a la Unidad
Departamental de Recursos Materiales.

JUuD de Recursos| 11 |Recibe “Cédulas de Levantamiento" y 1 dia

Materiales turna al Jefe de Inventarios para Sy |
analisis.

JUuD de Recursos | 12 |Procesa informacwn genera ethuetas y| Segun

Materiales (Inventarios) resguardos. calendario

13 |Valida fisicamente la informacién vy
gestiona la actualizacion del resguardo.

14 |Determina diferencias contra el padrén| Segun

historico. calendario
JUb de Recursos| 15 Pfocede conforme a la normatividad en
Materiales materia de administracion. de bienes

muebles para el control y. registro, asi
como para la afectacion, baja y destino
final, en lo relajivo a\bignes, sin registro,

registro sin biengs, % uar
resguardo sin bienes. L %ggﬁi '
%2_: MeXicp
Direccibn  General de| 16 |Remite a la Djreccion #é* Aftnicedbe~et* Segun

Administracién Inventarios el (nEPRIERYE vesaltsdasodelpealendario
' levantamiento f]sico. OFICIALA MAYOR i

COORDH\ACION GENERAL DE MODER \IMACF_')N
ADMINISTRATIVA |

F15780 |

-]

E MA-17070-2/07



(
MANUAL ADMINISTRATIVO ) oia | mes [ano |
DIRECCION GENERAL DE Nl I °7J
ADMINISTRACION EN LA Comra ) -
L CONTRALORIA GENERAL N :

Nombre del Procedimiento:  Elaboracion y ejecucion del programa de
levantamiento fisico de inventario de bienes instrumentales

JUD de Recursos Direccion General de Direcciones Generales,
- Materiales Administracion Ejecutivas y Contralores
. : internos
- . 2
- m » Recibe, revisa y
T i analiza
. @ Programa
1
\4

RS Elabora programa

e

- Tl T ) 8
v - ¢ Procede?
P Recibe, analiza y
R R rograma designa respensable

L
H
¥

NO
Programa
Deriva
observaciones y
devuelve
4 .
9
. Programa

Realiza cormecciones

Realiza inventario
y reinicia

i

.
Envia programa a la

Programa

Programa

10

Al

}) Or%aniza y remite

Ciudad

- Entrega a los
AR ' titylares

Programa

-

GOB

° g
i‘n"."j ey
o 3
§
{)
lgo)
2]
o
m
~
>
et

COORmﬂ ACION GENERATL DE RNIZACTON
ADMINISTRATINA

FEGISTRE
E MA-172020-2/707




( 2
MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mos |Afo
25| 04 | O7 )

fCiu(iad (
R Métied

DIRECCION GENERAL DE N
B Gt Hirinien &) ADMINISTRACION EN LA (pagina: 05 )
CONTRALORIA GENERAL —
~ .

Nombre del Procedimiento:  Elaboracién y ejecucion del programa de
levantamiento fisico de inventario de bienes instrumentales

JUD de Recursos JUD De Recursos Direccion General de
Materiales Materiales (Inventarios) Administracién
g x
12 l 7
l 11 Procesa informacion Instruye para realizar
_ ¥ genera resguardos reuniones
Recibe cédulas | r

Cédulas - -~
[‘_//j Y 3

Valida fisicamente y
gesliona actualizacion
" de resguardo

14
Deterrnina diferencias
16
Remite informe anual
—> de resultados
15
Procede conforme a la

normalividad

GOBIERNQ DEL DISTRITG FEDERAL

OFICIAL{A MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
—ADMINISTRATIVA .

—38.

Lic. Juan Armandb Rodriguez Lara REGIGTRE
JUD de Recursos Materiales HA_”UQQ-ZIUT

Al kb .7 24
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£

_ - N
DG, ;g ( MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes |Afo
&- \ C1udad - 25 | 04 |07
: M" 3 DIRECCION GENERAL DE \_ %
() ot o i) ADMINISTRACION EN LA ragina: 01
CONTRALORIA GENERAL | e——
N/

[Nombre del Procedimiento: Fincamiento de -chtrato o de contrato-pedido

OBJETIVO GENERAL

Formalizar el contrato o el contrato-pedido que respalde el compromiso de los
proveedores y prestadores de servicio con la Centraloria General para garantizar la
entrega de los bienes ylo Ia realizacion de Ios servicios en el tlempo y cahdad
solicitados. :

-

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Las Direcciones Generales de Administracion y de Legalidad y Responsabilidades
asistiran a la Titular de la Contraloria Genera[ en cuanto a la sancidn y formalizacion
de los Instrumentos Juridicos. BT A

La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la

Jefatura de Recursos Materiales sera Ia responsable de elaborar los contratos o los '

contratos- pedtdos T

Se requiere formalizar el instrumento juridico con los proveedores y prestadores de
servicios para garantizar que los bienes adquiridas y la contratacion de los servicios,
se entreguen y se realicen en las fechas establecidas.

La elaboracion de los contratos y contratos-pedidos se basara en los. formatos tipo
difundidos por la Oficialia Mayor.

La formalizacion de las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios 0

arrendamientos se realizara conforme a los siguientes montos, incluyendo el iVA de
la operacion: : : :

-De 20,000.00 hasta 100,000.00 medlan -_:eI fofmato ﬂ@oﬁ edi )
-Las operaciones superiores a los 100-@00 00, través : '_ ) A d

B SXIC@
Para el fincamiento y suscripcion de !os lnstrum ntos Juri s”ﬁeudetﬁe&auobservar
estrictamente lo dispuesto en la Ley de Adquisicioggs:paia Qﬂ%{%@&@g% uy
Reglamento y en la Normatividad en Materia de PidmlmstracBgH:&%A eq |rcu ar ;
Uno. s ! COORDINACION GENEKAL DE MODERNIZACKON |
ADMINISTRATIVS -=
REGISTRE

MA-12020-2/07
\

WY



-

:

MANUAL ADMINISTRATIVO

Mas j[Afo

7 Ciudad

DIRECCION GENERAL DE »

w
04 OTJ

ADMINISTRACION EN LA

' Pagina: 02 ‘

CONTRALORIA GENERAL

De:

05

| Nombre del Procedimiento:

Fincamiento de contrato o de contrato-pedido

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

JUuD de Recursos

Materiales

-

Direccidn General de
Administracion

Direccion Genera! De
Legalidad ' y

Recaba la documentacion necesaria para
el requisitado del contrato o contrato-
pedido y la organiza, tanto del proveedor
o prestador de servicios, la del
procedimiento de adjudicacion, asi como
de la requisicion que dio origen.

Elabora el contrato o contrato-pedido|:
asentando los datos de los funcionarios
de la Contraioria General que
intervendran, del proveedor o prestador
de servicios, de la partida presupuestal y
del fundamento legal para la adjudicacién.

Solicita 1a fianza de cumplimiento al
proveedor.

Gestiona firma del proveedor.

Tratandose de contrato-pedido lo valida
en tres tantos y solicita a la Direccidon
General de Administracion y a _ia
Coordinacion de Recursos Materlalesﬂ ¥y
Servicios Generale§s
la actividad 8,

Tratandose de contratos, r
oficio a la Direccion Gener.
y Responsabilid

s ;
contrato para su san%?%@s@?ﬁﬂm FEDERAL

en caso de neceSBIFAL taalizar
correcciones.
ADMINISTRATTVA

T e,

Recibe e! contrato, 1o revisa y suscnbﬁ
Devuelve a la Direccion General d&fs

=4 dla :

| .COGRDINACIONGENI:RALDE MOPERNZACION ||

“Sdias

I
|

ISTRD

A\

MA-17828-1/07



[

MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia

~

Mes |Ano

%?‘cmdad

% MésHes
1.1 GMHM%VWE_

-

25

DIRECCION GENERAL DE .

04

07)

ADMINISTRACION EN LA

Pagina:

03

CONTRALORIA GENERAL

De:

05

| Nombre del Prof:edimiento:

Fincamiento de contrato o de contrato-pedido

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Responsabilidadgs

Administracion.

Direccién  General de

Administracion. .

JUD de

Recursos
Materiales '

“ k10

11

Gestiona *la firma de la Titular de la
Contraloria General del contrato o del
contrato-pedido, y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Materiales.

Recibe el contrato en cuatro tantos y el
contrato-pedido en tres tanto originales.

Distribuye los ejemplares
Contrato, No. 1 Proveedor, No. 2
Legalidad y Responsabilidad, No. 3
Archivo y No. 4 Coordinacion de Recursos
Financieros, (incluyendo calendario de
entregas).

originales:

Contrato-pedido, No. 1 Proveedor, No. 2
Archivo y No. 3 Coordinacion de Recursos
Financieros (incluyendo calendario de
entregas). '

Remite un ejemplar en fotocopia de los
contratos y contratos-pedidos_al Almacén

1 dia

2 dias

1 dia

Central.

*sf Mé%;
}‘..-e.,.;‘ a0, Py nad

Fin de Proced'm‘(?-Bﬁ?ERNG DBL DISTRITO £4
i !.A.: L L i

OFICIALLA MAYDE

COORDINACION GENLRAL DE MUGDE
ADPENISTRATIVA

———— e e

REGTS

%\f ?ﬂ Udﬁd
8

ers5r
DERAL

A LLACTO

IRG

MA-12812

L

g-2/07




MANUAL ADMINISTRATIVO T( Dia | tes [Afo |

2ie = (—

% Ciudad . ant
R Mi&Sed DIRECCION GENERAL DE

: ADMINISTRACION EN LA =

CONTRALORIA GENERAL —
[Nombre del Procedimiento: __Fincamiento de contrato o de contrato-pedido ]
JUD de Recursos Direccién General de Direccion General de
Materiales Administracion Legalidad y
o Responsabilidades
{ Inicig ) i
i 1
Recaba

documentacién

Oel proveedor

Del orocedimiento 6 7
De la requisicion - - .- #| Remile contratos en
cuatro tanios » Recibe, revisa y
2 R . suscribe
Elabora contrato o Contrato
contrato-pedido I Contrato
Contrato

Contralo-pedido

8

. Gestiona |a firma de |a
SOI'C“a. ﬁ?nza de : titular de la Contraloria
cumplimiento al General y turna
proveedor . Y
' - ' Contrate

Fianza

b o4

Gestiona fima del
proveedor

‘" I —

Lide®

-
h"/\.“

m% ;M' eﬁic&

- 35 ? Lhgtnl ex Herrmeenss

B GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOFR

" Contrato-pedidj

Contrato

T e T P ————— —

Contrate- pedido
o . COORIMNACION GENERaL DE MODERMEZACION |
. ADMMNISTRATIVA '
H £6 l SIRG

Valida contrato-pedido

@1— en tres lantos
"| _ MA-12020-2/07
\




4 )
%&?-C d d ( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes jAfRo
¥ L uda 5
B Mi&Ses DIRECCION GENERAL DE Nl I
[} ot o Hamimieatr ) ADMINISTRACION EN LA (osgea 05 )
CONTRALORIA GENERAL R
N
[Nombre del Procedimiento:  Fincamiento de contrato o de contrato-pedido- - ]

JUD de Recursos Materiales

Recibe contrato y
contrato-pedido

10

Distribuye los
ejemplares originales

Y 11

Remite un ejemplar en
fotocopia al Almacén
Cantral

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
~OFICTALIA MAYOR !
_| COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION

- %,; ADMINISTRATIVA ;
. \A R R ﬁ.,.\_....__.........-.‘.,{

Lic. Juﬁfman&o Rodriguez lLara
JUD de Recursos Materiales - REGISTRD
MA-12028-2/07

R,
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G Ciudad MANUAL ADMINISTRATIVO W oia | wes [ano |
' iuda J
_ DIRECCION GENERAL DE il Il
[ Cochion Hainieniiis) ADMINISTRACION EN LA Crage 1)

- CONTRALORIA GENERAL o o]

Nombre del Procedimiento:  Presentacion de casos para su integracion en la

carpeta del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios |

OBJETIVO GENERAL

Registrar y dar seguimiento a los casos y asuntos que se sometan a consideracion
» de! Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, para
coadyuvar en la aplicacidon de la Normatividad vigente en materia de adquisiciones,
con el fin de verificar la aplicacion y el estricto cumplimiento por parte de la
Contraloria General.

" =1 “POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

Cumplir con los tiempos establecidos en el Manual de Integracion y Funcionamiento
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios,
apegandose a la Normatividad vigente para integrario a la carpeta.

G{)BIERNO DEL DISTRITO FbDERM-

o T

OFICIALIA MAYOR
| COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMIMSTRATWA
RESISTRE

- S MA-12020-2/0

A\

\




%:"f ( MANUAL ADMINISTRATIVO W( Dia | Mes Aﬁ°w

h C dad : Lzs o4 | o7 J
e ae] DIRECCION GEI\!ERAL DE

() e Ao B ADMINISTRACION EN LA (osga 2 )
- QONTRALORlA GENERAL

De: 04

Nombre del Procedimiento: Presentacion de casos para su integracion en la
carpeta del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios

Unidad Administrativa |No. Descripcién de la Actividad Tiempo —
Area Solicitante 1 |Envia oficio y documentacién soporte .
. , referente al caso que se va a presentar al
Sdabcomite.
Secretario Ejecutivo 2 |Recibe oficic y documentacién soporte 1 dia

referente al caso que se va a presentar al
Subcomité y envia.

‘Becretario Técnico 3 |Recibe oficio y documentacién soporte
referente al caso que se va a presentar al
o , Subcomité, registra, analiza, determina-y
" |envia.

2 dias

¢Cumple?

4 |NO 1 dia
Secretario Técnico Informa al area solicitante via oficio de la
(s) causa (s} por lo que no procede la
solicitud a presentar el caso, solicitando la

solventacion, dentro del tiempo
establecido en el Manual de Integraci()n y
Funcionamiento Subcomité de

Adquisiciones, !Arre%@g ;

. Prestacion de Servimos lu dad

~ » Jdey
o Me

- Area Solicitante 5 |Recibe (f)f icio COI;I L (s) c:a%é§ t%mm dia
que no fue acepta a_presentar

el Subcomité, sél vVen BEEN% S?n‘?& } FEDERAL

procedimiento en actividad no’F §CiaLlA MAY’I‘
! COORDINACION GENLRAL DE MODIERNIZACION
ADMINISTRATIVA

Syl

- |

REGESTRE
MA-12028-2/07

LY

W



Dia | Mes [Afo

MANUAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE JLZS 04 | 07

Nl

ADMINISTRACION EN LA T

3 3
CONTRALORIA GENERAL [ o= o4 |

Nombre del Procedimiento:  Presentaciéon de casos para su integracion en la

carpeta del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios |

‘Unidad Administrativa |No. Descripcién de la Actividad Tiempo |

Sl
Secretario Técnico 6 |Informa al Secretario Ejecutivo indicando 1 dia
que procede la solicitud a presentar el
caso cumpliendo con las normas vy
procedimientos, ‘enviando la
documentacién correspondiente e ingresa
el caso a la carpeta para su presentacion
| en la Sesidn correspondiente.

Fin de Procedimiento

VAt L Bt it <R




%

\
l MANUAL ADMINISTRATIVO ]( Dia | Mes |Ado

- fC 1udad_

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL

L25 04 |07
_/
J‘ Pagina:
L_.-Of_,/

Fombre del Procedimiento:

Presentacion de casos para su integracic')n_ en la
carpeta del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Area solicitante

Secretario Ejecutivo

Secretario Técnico

( Inicio )

1

L

Envia caso para
presentar

Oficio

3

Recibe, registra,
analiza y
determina

Reabe y envia

Documentos

Oficio
5
Documentos
Recibe, solventa y quorma causa de
+ reinicia improcedencia
Oficio i ol
§ %k‘.
i 5.
©
% GOREHNOE ERAL
;G'.'_)‘-Z}Rﬂiﬁ.licmﬂ S TR AN |
i AT ?a"‘hi""!mﬂun !
Fin REEISTAS
MA-12026-2/
P
[ SERLRRMAREEY — {’ A S
Lic. Juan Arando Rodriguez Lara

JUD de Recursos Materiales



DIRECCION GENERAL DE L25 04 ‘"J

ADMINISTRACION EN LA (——j pagina: 01

CONTRALORIA GENERAL
De: 03

MANUAL ADMINISTRATIVO \f oia | wes [ato

[ Nombre del Procedimiento:  Realizacion de adjudicacion directa

OBJETIVO GENERAL

Adjudicar directamente una ‘réquisicion de bienes y servicios, contando con un
comparativo de tres cotizaciones para garantizar y obtener las mejores condiciones
de precio, calidad y tiempo de entrega. '

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales a traves de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales seleccionara a los
proveedores con capacidad de respuesta de los bienes o servicios solicitados.

Previo a la recepcion de ios bienes o servicios contratados se debera formalizar el
contrato o contrato-pedido segun corresponda.

Se hara del conocimiento de los Controladores Ciudadanos designados el inicio del

proceso de adjudicacion directa, a fin de que lo conozcan y en su caso participen en
su desarrolio y conclusion.

Se debera observar esirictamente lo dispuesto en Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal y su Reglamento, asi como lo que establece la Normatividad en
Materia de Administracién de Recursos Circular Uno, en cuanto a los Montos de
Actuacién para la aplicacion de éste procedimiento.

REEISTRE
MA-YZu70-27107

SN




‘ MANUAL ADMINISTRATIVO ) oia | mes Jaso )
DIRECCION GENERAL DE L il °7J
CADMINISTRACIONENLA (o7 )
CONTRALORIA GENERAL ———

| Nombre del Procedimiento: - Realizacién de adjudicacién directa

S

Unidad Administrativa

I

No.|

Descripcion de la Actividad

Tiempo

JuD de Recursos
Materiales

| Realiza la adjudicacion correspondiente.

Recibe de la Coordinacion de Recursos
Materiales y - Servicios Generales la
requisicion de bienes y  servicio,
debidamente validada y con suficiencia
presupuestal correspondiente.

Solicita por lo menos tres cotizaciones a
los proveedores o prestadores de servicio
con capacidad de entregar los bienes o
realizar los servicios solicitados.

Elabora el cuadro comparativo y se elige
al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones para la Contraloria General.

Informa al area requiriente la conclusion
de la adjudicacion.

Integra expediente del proceso de
adjudicacion.

FISTRITO
FARAYOR

Fin de Procedimiento

1dia

2 dias

1 dia

1 dia

DERATL

-

AL DE MODERNIZACION

et ey vty e

STRE

{73-1/07

2




Dia | Mes Aﬁow

g 2 Ciudad ( MANUAL ADMINISTRATIVO

Méw DIRECCION GENERAL DE Lzs 04 197 )
[0 Codbton Hmimiontrih ADMINISTRACION EN LA [ Pagina: 03 )
|

CONTRALORiA GENERAL

03

-

| Nombre del Procedimiento:  Realizacion de adjudicacion directa

JUD de Recursos Materiales

1
Recibe requisicion de
bienes y servicios, con
suficlencia presupuestal
Requisicion 3 . 5
> Flahora cuadro > informa al area
comparativo
=
2
h 4
Solicita cotizacion
Y 4 h 6
Realiza adjudicacion *ntegra expediente

Lic. Juan Armando Rodriguez Lara .
JUD de Recursos Materaleés



MANUAL ADMINISTRATIVO (ot | wes Jase )
DIRECCION GENERAL DE | L”’ “ | J
ADMINISTRACION EN LA (rigra: o1 )
CONTRALORIA GENERAL

_ /| De: 07

| Nombre del Procedimiento:  Tramite y ejecucién de licitacion puablica

OBJETIVO GENERAL

Licitar publicamente .las adquisiciones de bienes y contratacidon de servicios que
realice la Contraloria General para garantizar las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad de entrega de las adquisiciones de los bienes y
realizacién de los servicios, asi como a la proteccion al Medio Ambiente en
observancia a lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Unidad Departamental de Recursos Materiales es la encargada de integrar las bases
y la convocatoria de licitacion que realice la Contraloria General, asi como de
efectuar los tramites necesarios durante el desarrollo de la licitacién.

_La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Unidad Departamental de Recursos Materiales es la encargada de elaborar las
respectivas bases, en tanto que el anexo técnico es responsabilidad de area
solicitante por las especificaciones que se deben incluir.

Antes de 1a publicacion de la convocatoria en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Distrito Federal, se remitira el proyecto de bases al grupo revisor integrado por el
area de Legalidad y Responsabilidades, Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales y el Area requiriente, a efecto de que emita sus observaciones
‘en un plazo razonable.

La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la encargada de
llevar a cabo el proceso de mejoramiento de-ofertas.para. adjudicar la_licitacion at
proveedor o prestador de servicios que ofrezli:a lag@e_‘%qgﬁs condiciones en cuanto a
precio y calidad, oportunidad de entrega y Pr?tecci'c"a“h;é {M’gdibmmgm%

, o e e
Previo al inicio del procedimiento de Licitacion Plb _'cﬁ‘%é@ﬁg@@tionar% y
obtenerse las autorizaciones que segun la aturaiezéj,g!é l6s-bierésa-adquirir d los
servicios a contratar se requieren, conforme ﬁa;ggmﬁy‘ﬁg@@gﬂ}cﬁ?@mRAL ‘

S LY )

2

§ CYRIETAT S PR _»
Invariablemente y con toda oportunidad se! femitira léi%ﬁ”v‘:rf%fénm& calendario de

A58 :%ﬁﬁﬁﬁ%ﬁé@@ﬁgdos

eventos y las bases del proceso licitatorio algléléf" &5‘%’?\{“51’5 kel
por la Direccion Ejecutiva de Contralorias Citdadanas:—-FE5L: e

MA-12620-2/07 o
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MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes |Afo

DIRECCION GENERAL DE Nl Il
ADMINISTRACION EN LA Crsgme 02 )

€ONTRALORIA GENERAL ——

| Nombre del Procedimiento:  Tramite y ejecucion de licitacion piblica o

Las areas que participan en las licitaciones son: La Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales, La Direecion General de Legalidad y Responsabilidades, el
Titular del area requirente y los Contralores Ciudadanos.

Para realizar el procedimiento de licitacion puablica, la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales debera observar estrictamente lo dispuesto en la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento asi como en la
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos Circular Uno, y-demas
preceptos normativos aplicables a la materia.

L APATE yey gm e s et
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MANUAL ADMINISTRATIVO

~\

DIRECCION GENERAL DE

(Dia Mes |Ano
e

04 | o7
/

ADMINISTRACION EN LA

| Pagina: 03

CONTRALORIA GENERAL

De:

07

| Nombre del Procedimiento:

Tramite y ejecucion de licitacion publica -

} --Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

JUD de
Materiales

Recursos

Grupo revisor de bases

JUubD de
Materiales

" Recursos

.| Coordinacion de Recursos

Materiales y Servicios

Generales

JUD de
Materiales

Recursos

Licitante

Elabora las bases de I[a licitacion
incluyendo los anexos conforme a lo
sefialado en la requisicion de bienes y
servicios y al requerimiento técnico
remitido par el area solicitante y las envia
a los integrantes del grupo revisor a
traves de la Coordinacion de Recursos
Materiales vy  Servicios  Generales,
solicitando su revision y observaciones.

Reciben las bases vy verifican su
contenido de acuerdo con sus respectivas
atribuciones y dentro del plazo sefialado
en el oficio de envio y remite la respuesta
correspondiente.

Realiza las correcciones que solicita el
grupo revisor si las hubiese y continua
con el procedimiento. Prepara
convocatoria, invitaciones y calendario.

@

Envia {a convocatoria para su publicacion
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,

lo envia con las invitaciones y las bases,

para asistir-a-los-actos-a-los-participantes

interriﬂos yexterngs en la licitacion,
|

Sz

f-.;-'l .

e M FTNE it
2 L0 A G

i

i

H

e s :
H

L aF F =3

i R & -
Pong las basés a dispgsicipn de-{pdos Ids
interésados p&rg s¢ conyulka yioienta en
el plgzo senalddd en la convocaloria. i

L GORIBRNG DPL DISTRITG FEDERAL |

Compra , bases de deuerdo con e
¥ e ALEE BNy i e AU AR N E I} (83 :
caler{&an%aﬁ\e (- Welelyivle : A
R

H
i 7

TR ‘_ 'a
hvidatsria

elabora el calendario de las actividades y

1 dia

1 dia

1dia

3 dias
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{ Nombre del Procedimiento:

Tramite y ejecucion de licitacion pﬁb!'icaf’__

No.

Desc.ripcién de la Actividad

Tiempo | =

Unidad Administrativa
JUD de Recursos
Materiales
=

10

En la fecha sefalada en la Convocatoria
realiza el acto de Junta de Aclaracion de
Bases de la Licitacion, elabora el Acta
correspondiente y recaba las firmas de

todos los asistentes y les entrega copia a
cada uno de ellos.

Lleva a cabo el Acto de Recepcic')n y de
apertura de Propuestas que inicia con |a

la documentacion legal de acuerdo con lo

propuestas de los participantes gue no
cumplen con los requisitos.

Recaba las firma de los asistentes al acto
en todas y cada una de las hojas de la
documentacion legal y administrativa,
propuestas técnica y economica y verifica
el importe de la garantia de sostenimiento
de la oferta econémica y elabora el Acta
correspondiente indicando los montos de
las propuestas, los importes de Ias
garantias de sostenimiento de ofertas y
las razones por las que se hubiera
desechado~—alguna——propuesta~
incu plurrlb.sé'%enaif en bases, recaba ta
firma de Lo%o;s ¥ Cé dji}?}ﬂ%ﬁﬂ preserit
y se;entrega topia® /4 4 5 e
: ooy &V A4

Turnaﬁlqé,ﬁ %puestésﬁlgqqlca§;gce,gtadas
al area solic ante para sue ‘va uacion.

solicitado en las bases, desechando las,--:-’

nnnnn

1 dia

|apertura del sobre que debe contener la}. .
documentacion legal y administrativa, las
.| propuestas técnica y econdmica y revisa

1 dia

\

IR ERER R
ME-y7isa-17/107
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DIRECCION GENERAL DE 25

o
Y
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ADMINISTRACION EN LA

Pagina: 05

CONTRALORIA GENERAL

i

07

| Nombre del Procedimiento:

Tramite y ejecucion de licitacion publica

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Area solicitante

JUbD de Recursos
Materiales

11

12

13

14

15

Evalua ias propuestas indicando las que
cumplen con las especificaciones técnicas
de las bases y las causas por las cuales
se determinan los incumplimientos, emite
Dictamen Técnico y lo turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales.

Elabora el cuadro comparativo de precios
y determina el licitante que hasta ese
momento presenta la mejor oferta,
considerando que esta sea conveniente y
que se ajuste al presupuesto autorizado
para la licitacion, con base en las

.| propuestas econémicas aceptadas.

Elabora el Dictamen 'de  Fallo
correspondiente y recaba la firma de la
Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales y el Titular de! area
requiriente.

Lleva a cabo el Acto de fallo en donde se
realiza el mejoramiento de ofertas, da a
conocer el licitante adjudicado, elabora el
acta correspondiente, recaba las firmas
de gada ung de 168 ”ﬁﬂ“ﬁﬁé’?ﬂé”"?” !es
entrega t}na”éoplﬁ fo 3

2 "w“;”il’i lf:?s,&

Integra el expe enfe ﬂ@laﬂpﬁ&on

-

3TRITO FEDERAL

HAYOFE

[T T T E O il

CORRDINACIUN 5 Con ™

Fin te Procedifiiénto

1 dia

1dia

1dia

RESTSTNE '
Ma-17620-2/797 ‘ ‘
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| Pagina: 06 |

De:

07

[Nombre del Procedimiento:

Tramite y ejecucion de licitacion publica

Recibe, realiza

carrecciones y prepara

Lcitacion . Convocatoria
Bases
invitaciones
Convocatoria Baéés |
Invilaciones
; ot B
. i Ee e N2
! LIRS Y
a £ e
Pone las bases para € ﬁ*\ ‘{g £ :
consulta y venta o ‘:- ; -r-i§ ;: e ‘_lak - iz, 7
E f'; el e o irrauwensty
f o TR e pepe . by
- ; GOBIERNG DEL IASTRITO FEDERAL
ases i H
| ? OFICIsLIA MaYOR
- i COORDINACION GENERAL BE MODERNIZACION
[al i ADMINISTRATTVA {
R

g JUD de Recursos Grupo revisor de bases | Coordinacion de Recursos |
v Materiales Materiales y Servicios:
Generales
( Inicio )
1
Y
Elabora bases y las 2
envia
a Reciben, verifican y
remiten respuesta
Bases v . -
Bases .
- - T
4
b 3 Recibe y envia
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MANUAL ADMINISTRATIVO W oia | Mes [ano |

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

[Nombre del Procedimiento:

Tramite y ejecucion de licitacion publica |

Licitante

JUD de Recursos
Materlales

Area solicitante

Consuha y
adquiere

h A3

Realiza Acto de 7

Aclaracién

‘LQ

Lleva a cabo el Aclo de 8
Aperiura

Bases

Acta

Y

'Recaba fima y entrega
copia

LJ*

4

Envia para su
evaluacién

1"

Recibe, emite y

Recibe, elabora cuadro
- comparativo y

Y

turna

determina

v

'Elabora dictamen de
falio

L e
h

Acto de fallo y
mejoramiento de
ofertas

[ bt

15

Integra expediente 1 oonRniNA

ADM'IN'[

IG DBEL DISTRITCG FEDERAL
OFICIAL EA MAYOR ‘
I'J O GENERAL DE MODBRRIZA C!”‘N

|
|
|
|

PJ\TIVA

e et e s e 8

RE

=

odriguez Lara
JUD de Recursps Materiales

""’ o

t91Rg
[75-1

HA -1 /87
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MANUAL ADMINISTRATIVO 1( Dia | Mes |Ailo
DIRECCION GENERAL DE LZS el i)
ADMINISTRACION EN LA ((rogne: o1 )
CONTRALORIA GENERAL '

.. De: 08

Nombre del Procedimiento:  Tramite y ejecucion de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores

OBJETIVO GENERAL

Adjudicar mediante el procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores para adquirir bienes o contratar un servicio, que garanticen las mejores
condiciones en precio, calidad y tiempos de entrega para la Contraloria General, en

estricta observancia de los montos de actuacion y de la normatividad aplicable a la
materia.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Jefatura de Recursos Materiales sera la responsable de realizar fos procedimientos
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.. :

Este procedimiento se realizara cuando los mbntbs’ *de actuacion queden
comprendidos dentro de los rangos establecidos en el Decreto de Presupuesto de

Egresos para el Distrito Federal y de acuerdo con la suficiencia de las partidas '
presupuestales.

La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Jefatura
de Recursos Materiales debera consolidar 1as requisiciones del mismo tipo de bienes
o servicios con el objeto de evitar fraccionar las adquisiciones o los servicios.

Es indispensable elaborar las bases y oficios de invitacion para los participantes en el
proceso del concurso.

Se debera observar estrictamente lo dispuesto-en-ta-tey-de-Adquisiciones para el

Distrito Federal y en la Normatividaé, en Mga;’gi;;{;ﬁg Admipistracion. de Recursos
Circular Uno. o e e ¥

:
e
{

‘:‘; dc#
; o LVIERKICO
Se hara del conocimiento de los Contra;Iores Ciudddanesdedignadés la prggramacion
del proceso de invitacion restringida alclapde. MERes tresprovessales a fin de que
participen en las etapas que lo integrani

-

W

e A Y T A RA
OFICIALIAMAYOR

| COCRDINACION GENERAL DE MODERNIZACION |
£

Las areas participantes en la Inviiacién Restfifgida“H"*Cuando Ménos Tres

- R b A S

Proveedores son : La Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales a

REGISTES l
[ R

ME _19020 900
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S

ADMINISTRACION EN LA

h Pagina: 02
CONTRALORIA GENERAL

8
Nombre del Procedimiento:  Tramite y ejecucién de invitacion restringida a cuando
o menos tres proveedores

il

través de ia Jefatura: d'é Unidad Departamental de Recursos Materiales, 1a Direccion

General de Legalldad y Responsabilidades, el Titular del area reqmrente y los
Contralores Ctudadanos designados.

Previo a la celebracién de la invitacion restringida a cuando menos tres préveedores

se debera contar con la autorizacién que normatlvamente requiere el bien a adqumr (o]
el servicio a contratar.

ﬁ'fq"i f}n

' "”s—..,_}h_ 43 mwé

MeXico

i

i

3

!

Y s e PHlamaasets i
1

1

- GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL

OFICLALLA MAYOR g
COORDINACION GENERAL DE SULERNIZACION
ADMINISTRATIVA =




MANUAL ADMINISTRATIVO

W Dia

DIRECCION GENERAL DE 25

ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL

Nombre del Procedimiento:

Tramite y ejecucion de invitacion restr!nglda a cuando .|

menos tres proveedores

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tieni'poffi_ L

JUubD de
Materiales

Recursos

Grupo revisor de bases

JUuD de
Materiales

Recursos

7 actl\.*ldade% ¥, ?én‘v{a,, 4108 .

Elabora las bases
restringida a cuando menos tres
proveedores incluyendo los anexos
conforme a lo sefialado en la requisicion
de bienes y servicios y al anexo técnico
remitido por el area solicitante y las envia
a los integrantes del grupo revisor a
través de la Coordinacion de Recursos
Materiales y  Servicios  Generales,

de la invitacion

Reciben las bases vy verifican su
contenido de acuerdo con sus respettivas;
atribuciones y dentro del plazo sefalado
en el oficio de envio y remite la respuesta
correspondiente.

Realiza las correcciones que solicita el
grupo fevisor si las hubiese y continua
con el procedimiento.

Selecciona a cuando menos
proveedores con capacidad de respuesta.

Deﬂn&lugaz fecha. y hora de celebracion
del ; ev to,« labora calendano de

mvntamon coin flrma’ ,gef‘ i
Recursos Matema'ie& b ya., J‘Servncms
Gengrales  d.iog ~provedores, y Ios
participaptesninternos: iy extemosaen sla
invitacion restringida g, qu,angio menos tres
prodeceqiorﬁe\s,u. 3 - :

solicitando su revision y observaciones. . -

tres|

1 dia

t-dia

3 dias

1dia -

Segun
calendario

k4

SIS EY

vig

TET
MA-Y7876-72/07




Dia

MANUAL ADMINISTRATIVO

)

Mes AR

04 307

| —

ADMINISTRACION EN LA

| Pagina: 04 l

CONTRALORIA GENERAL.

DIRECCION GENERAL DE JLZS

T*lo_r_t;nbre del Procedimiento:

Tramite y ejecucion de invitacion restrnnglda a cuando

menos tres proveedores

Unidad-Administrativa

No.

Descripcidn de la Actividad

Tiempo

Proveedor

JUD de Recursos
Materiales

10

Recibe la invitacion y presenta a la
Jefatura de Recursos Materiales el sobre
cerradc  que debe contener la
documentacion legal y administrativa,
propuesta técnica y econdmica.

Recibe y sella el sobre que debe contener
1la documentacion legal y administrativa,
propuesta técnica y econdémica de los
proveedores. Verifica que se reciban
como minimo tres sobres.

LCumple?
NO
Si no se cuenta como minimo con los tres
sobres se declara desierto el concurso, se
procede a formular una nueva invitacion y
se pasa a la actividad No. 1.

St

Recibe los tres sobres -que deben
contener la documentacion legal vy
administrativa, propuesta técnica y
econdémica de los proveedores en la fecha
sefialada y lleva a cabo el acto de

dscregmisitoss ent i TRevisSiST Bhalitativa o
ﬁanhtatlva,«\ 188 | dedara desiertg el
C‘&%@&.e N GEHLRAL DE SONHENTZACION |

n PO W I

Alguno de’ eéfprt*nfée‘dcSréé:‘“n{jr cumplé con

“1dia

Segun
calendario

1 dia

FEEtsTae
MA-172820-1/07

~H
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Nombre del Procedimiento:

Tramite y ejecucion de invitacion restringida‘a cuando
menos tres proveedores .

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad - | < Tiempo

Area Solicitante

JuD de Recursos
Materiales

11

12

13

14

Sl

Se procede al analisis cualitativo de las
propuestas para fo cuai debera contar con
un' minimo de tres propuestas que
hubieren cumplido cuantitativamente con
los requisitos solicitados. se rubrican la
documentacion legal y administrativa, ia
propuesta téchnica y econbémica. Se
levanta- el acta administrativa donde se
asentara los nombres de los participantes
recaba la firma de los asistentes y les
entrega copia a cada uno dc cllos.

Turna las propuestas técnicas aceptadas
al area solicitante para su evaluacion.

Evalua las propuestas indicando las que
cumplen con las especificaciones técnicas
de las bases y en su caso las causas por
las  cuales se  determina  los
incumplimientos, emite el dictamen
técnico y lo turna la Jefatura de Recursos
Materiales.

Elabora-el-cuadro_comparativo de precios
y defermigyagglqlgcitante que hasta el
momento peeserfiaia, mejory oferta,
consigerando ggue &sta sepid@ tableir

que sze ajustq@_l;pé%s, S5t HUtorizadd
para; el confutSo™cen Pbasesen la

propueStasErecopomicas: o felabosg €l

'

Dictainen de cfalla; roqrrespondiente ¥

recaiécﬁm&lﬁa%m de. 1a, Geoidinacion, de
Recursos Mateﬂa’le&dxmilyf %@8‘38%&05

Generales, "y -—del--titutar—-det-—arel

requiriente. REGISIRE

MA-12078-2707 \
1 1
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ADMINISTRACION EN LA e
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Nombre del Procedimiento:  Tramite y ejecucion de invitacion restringida a cuando
D menos tres proveedores

Unidad Administrativa No_.*_,"“»f' Descripcion de la Actividad Tiempo

15 |Lleva a cabo el Acto de Fallo en donde se
realiza el mejoramiento de ofertas. Da a
conocer el licitante adjudicado, elabora el
acta correspondiente, recaba las firmas
de cada uno de los participantes y les
entrega una copia.

1 dia

Fin de Procedimiento

5 MOTERNTLACION |
ATIV,

e ST p———————— —ra o]

DOOORDINACTEON GENE
i ADMDIIRTR,
a» !

REGISTRG
MA-12026-7/707



MANUAL ADMINISTRATIVO W( oia | Mos [ano

¢ Ciudad (

- Mé&sses '~ DIRECCION GENERAL DE L% 04 | 07 J

[ il e Hrinienh G ADMINISTRACION EN LA (pagna: 07 )
CONTRALORIA GENERAL Pimrs ”
Nombre del Procedlmlento Tramite y ejecucmn de invitacién restrlnglda a cuando
| ____Mmenos tres proveedores - ..
JUD de Recursos Grupo revisor de bases
Materiales

U

Inicio

2

Recibe, verifica y
Elabora y envia » remite respuesta

Bases y anexos

Bases y anexos

Realiza
correcciones -t

Bases y anexos

Selecciona
proveedor

6

X

Recibe Invitacion,

Define calendario bases y presenta

de actividades

propuesta
- rram— Bocumentacion
% : ‘
s T e~ - ;
7 T A :i’j d ropuesta
- o EJ; ..A‘u,.lw
Recibe, sellay & % & A
verifica - 1%/ ;g} [Tk

- 18 Cset) ra Pmracent
ko

GOBERNG HEL DIFTRITO FEDERAL i
OFICIALL

x\ RO ACION GENeRbE
ATHATNTATR A
H

e L s e s e s

Documentacién

Propuesta
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MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes |0

DIRECCION GENERAL DE (5] 0 |7
ADMINISTRACION EN LA (rigms: 08 )

CONTRALORiA GENERAL

De: 08
Nombre del Procedimiento:  Tramite y ejecucion de invitacion restringida a cuando
S menos tres proveedores

JUD de Recursos: .- JUD de Recursos

Materiales-- Area solicitante Materiales
14
N
8
s Elabora cuadro
Se declara desierto y comparativo y dictamen
pasa a la actividad No. 1 » de fallo
) Cuadro
o 13
Recibe sobres y lleva a
cabo el acto de apertura Evalta elabora dictamen .
> " t&cnico turna v

- Acto de fallo y
Dictamen mejoramiento de ofertas

10
Se declara desierto
Fin
11 51
Realiza analisis

cualitativo y elabora acta ¢

administrativa |
L_ﬂ

?é §-= !'f-{,wﬂ,: LY r"”‘f’ﬂ‘a—‘h{lﬁ_:}!’

\ 12 GOBIERMNG 8L DISTRIUN FEDERA
Turna propuesta OFICIALLS MAVE

COORPINACION GENEs ). 8

Propuestas

[ NI S

i S

=T RE3 15110
: o L MA-V2520-1/07
Lic. Juan Atmdpdo Rodriguez Lara

JUD de Recursos Materiales
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MANUAL ADMINISTRATIVO ) ‘Dia | Mas |Afo
DIRECCION GENERAL DE Gl el B
ADMINISTRACION EN LA ragra: O
CONTRALORIA GENERAL —
|Nombre del Procedimiento:  Conciliacion de movimientos y saldos contables

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que el registro de los movimientos de entrada y salida de las Cuentas de
Almacén (Capitulo 2000 y 5000 del Clasificador por objeto del Gasto vigente), asi
como sus saldos, correspondan entre la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y la Coordinacion de Recursos Financieros, a fin de que éstos
reflejen cifras reales del valor de ias existencias en el Almacén Central, y del Activo
Fijo con que cuenta esta Dependencia.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales remitird a la
Coordinacién de Recursos Financieros-de manera mensual, los formatos
denominados entrada y salida de almacén, y-de manera trimestral los movimientos
de alta y baja de bienes instrumentales, con sus soportes correspondientes.

Las entradas iran acompanadas de foiocopias de fas facturas e indicaran la partida

que afectan; en su caso copia de la documentacion que motive la entrada de
bienes. '

Las “Salidas de Almacén” deberan estar debidamente requisitadas, validadas y
cuantificadas con base en el método de “costo promedio”.

Las altas y bajas de bienes instrumentales ‘incluirdn de manera adjunta la
documental que para cada caso aplique, los movimientos se registraran mediante el
sistema “inventarios perpetuos. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y la Coordinacion de Recursos Financieros procesaran de manera
independiente la informacion y obtendran su proyecto de conciliacién el cual sera
revisado de manera conjunta en fecha acordada.

En caso de exist

argumentos.

y 5000, se emitira e
que participaron en

La Jefatura de Unid
Recursos Financier

Una vez conciliados

r di(g:ggcial unifican criterios eixponiendo cada uno sus

e o A _
7 Cindad |

los movfmjfe}ng&ﬂééajg%&@'las pajtidas de ios Capitulos 2000

 original %ﬁvﬁﬁoﬁ,&aﬁ%&&“ﬁl sera i/alidadb por ios funcionarios

CLRIBSEI% onr pisTRITO FEDERAL |
ad Departahiefitaf H8'REcursos Materiales y la Coordinacion de

conciliacion.

ﬁ%ﬁ?ﬁéﬂtﬁ%ﬁf%é@@ﬁks un ejemplar original de fa

i}

4
¥

i -r'
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[Nombre del Procedimiento:

Conciliacidbn de movimientos y saldos contables

,,J,;J d Ad mlmstratwa

Descripcidon de la Actividad

Tiempo

D = de

T Recursos
Matenales

Coordinacion De Recursos
Financieros

JUD de Contabilidad vy
Pagos

+JUD de

, Recursos
-~ | Materiales

i 00T dh?&
\
i

[ —

GOBIERNO
i 'ﬁ@ﬁ* 1a WAYOR -

didentificalos: mevimiéntos y registros en
jlﬁsm{:fé“ex@ten difere __r_x_gas y los aclaran.

-

Ordena cronologicamente y clasifica por
tipo de documento los formatos de
registro de movimientos de almacén
denominados “Entrada de Almacén”,
“Salida de Almacén”, asi como los
soportes documentales de los registros de
movimientos de altas y bajas de bienes
instrumentales.

‘Remite mediante oficio dirigido a la
Coordinacién de Recursos Financieros los
formatos y sopores.

Recibe oficio, formafos y soportes anexos.
Tumma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Pagos

Recibe, analiza y valida con las cifras de
los registros contables, (exclusivamente lo
referente a las entradas de almacén) y
procesa los importes de las salidas y los
de movimiento de altas y bajas de bienes
instrumentales.

De manera conjunta, la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Htateriales ™y Ta JUD de Contabilidad y

., ,Jggg?g realiz la | conciliacion de
o QJﬁﬁﬁﬂ Idos. |
r': j( .‘:‘: ‘-ﬁ)’ a.("‘b‘a E
:‘”yg N"‘;“ S -”"'“ “’"(‘COHCIIIH')
et

OELDISTRITC FRDERAL i

e e

rrrrrrr

1 dia

1 dia

1 dia

MA-Y7L75- 2’3?
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DIRECCION GENERAL DE 25 o |or |
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CONTRALORIA GENERAL - »

i

| Nombre del Procedimiento:

Conciliacion de movimientos ysaldos contables

Unidad Administrativa |No.

Descripcion de la Actnndad

Tiempo

Sl

7 |Elabora  formate de' “Conciliacion de
Movimientos” en dos tantos. Lo validan y
conservan un original de cada area.
8 |Archiva en expediente.

Fin de Procedimiento

ol e 4 g
slmgaa
< BeKico |
.‘g.iuﬁz-:,‘ il /ﬁmaa‘wrll' ;
i3 2 -"'
v_j,r_atp"

GORTERNG DL DISTRITO FEDERAL
OFICIALLE MAYCGR

TOH I
SORDINACIN GENERAL DE MOLERMZALERT
M‘hﬂ‘ MISTRATIVA :



MANUAL ADMINISTRATIVO j

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

(Dia Mes Aﬂﬂ
Qs 04™ 07J

Pagina: 04 i
De: 04 I

[Nombre del Procedimiento:

Conciliacion de movimientos y ‘saldos contable_s'_

—

JUD de Recursos Coordinacién de JUD de Contabnlldady-'f'
Materiales Recursos Financieros Pagos -
‘ Inicio }
1
Y
Ordena y clasifica
r 2 3 4

Remite oficio, formatos ¥
sopories

Y

Reclbe oficio, formatos,

Recibe, analiza y

sopone y rna

wn

Realizan la conciliacién

» valida

de movimientos y saldos

) ll si

Aclaran movimientos y

registros
7
Elaboran formato en dos ;
tantos .,
e --?Bmmxxa; DEL DISTRITO FENERAL
OFICIALIA MaviR
Conciliacion 4 e s
) CAORDTNACION GENERAL DE NRIDERNIZACK N
l ADMIISTRATTVA ;
Archiva - F
\
| A i )
« U
Lic. Guadalupe Mbreno Saldaiia C. And L4ara Rios Diaz Lic. Juan Armahdo Rodriguez Lara

Goordinadora de Recursos
Financieros

JUD De tabilidad y Pagos

JUD de Recursos Materiales

NEATRIN S

o e -



MANUAL ADMINISTRATIVO , WE Dia | Mes A.-m]
DIRECCION GENERAL DE s o o )
~ ADMINISTRACION EN LA f Pagina: 01 }
CONTRALORIA GENERAL T SE—
Nombre del Procedimiento: Entrada y registro de bienes por concepto de
dévolucnon

OBJETIVO GENERAL TR

Llevar a cabo las tareas de depuracién de manera permanente en las areas
sustantivas que cuentan con bienes de consumo en desuso, a fin de promover su
reaprovechamiento al interior de la Contraloria General, o en su caso realizar el
tramite de baja y destino final de dichos bienes.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Las diversas dreas que cuentan con bienes en desuso deberan remltlrlos al Almacén
Central, acompanados de la rejacion correspondlente

La Jefatura de Unidad Departamentai de Recursos Materiales promovera el
aprovechamiento de bienes que se encuentren en buen estado, asi-como también

realizara las gestiones para la baja y destino final de aquelios que no sean
reaprovechables L :

Ei Jefe del Almacén Central de la de Unidad Depér{amental de Recursos Materiales
supervisara que se ingresen al Kardex del Aimacén Central los bienes que estén en

buenas condiciones, otorgando costos de bienes de similares caracteristicas, en
caso de no contar con su valor de adquisicion.

En caso de que proceda la baja y destino final de los bienes, la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales gestionaré 1o conducente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Re{ ,Jféos Mategiales debera Ob&EIVar;y
aplicar lo relativo a la Normatividad en Materia :Ie baﬁde blemesq deﬁtin jnal.
_ wp iﬂ 74 ':2

,_f . Ca &

REGTISTARD
WE-V/UZ0- 2707




MANUAL ADMINISTRATIVO Wf Dia | Mos [Afo |
DIRECCION GENERAL DE L‘“ il Rl
ADMINISTRACION EN LA T
CONTRALORIA GENERAL

\_ _ iDe: 04

Nombre del Procedimiento:  Entrada y registro’de bienes por concepto de

devolucion
Unidad Adiministrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
JUD de  Recursos| 1 |Recibe “oficio y relacién de bienes”,
Materiales verifica cuantitativamente los bienes y .
. . 1 dia
acusa de recibo. Turna al Aimacén
Central
JUD de Recursos | 2 {Recibe oficio y relacion. Verifica
Materiales cualitativamente el estado de los bienes, a
(Almacén Central) efecto de determinar lo conducente
¢Estan en buen estado?
|NO '
3 |Inicia el procedimiento para baja y destino 1 dia
final
- 181
4 |Ordena su ingreso al kardex del Almacen; ...

Central, en base al valor de bienes de
similares caracteristicas

o

5 |Realiza el proceso de entrada al almacén,
mediante el [lEnado™ “y—vatidade—del. N
formato, defominagd, —¥Entrada de
Almacén” y lp turnd a1 r:f i3
Unidad Departamentéj d 1z
Materiales par% su vusté g;ﬁ;f%

i
1
i
X Z#F"lmwrw i
b
3

; GOBIERNGT ET, .
JUD de  Recursos | 6 |Recibe el forrriato“‘“f ISTRITO FEOHRAL
4

Materiales Almacén”, revisa y %‘ r]éi Vst blieno ;
_ y lo tuna al Jéfe’ del At ag (S ‘”WACI‘-‘-T’N

—M-m_mw_

REG1GTRD
}\\ Mﬁ“fﬁfﬁ”i’/ﬂ"




MANUAL ADMINISTRATIVO - Wﬁ Mos Jano |
DIRECCION GENERAL DE gl B °7J
ADMINISTRACION EN LA (ragrar @)
CONTRALORiA GENERAL :

[ De 04 ’

Nombre del Procedimiento:

- Entrada y registro de bienes por concepto de

- ~devolucion

Unidad Administrativa

No.

Describéfé”nde la Actividad

Tiempo

JUD de Recursos| 7

Materiales
(Almacén Central)

Supervisa el registro del movimiento de
entrada en kardex y ordena el acomodo
de bienes en los anaqueles
correspondientes

| Fin de Procedimiento

REGIST
MA-120720-




N
MANUAL ADMINISTRATIVO T(Uia Mes |ARo

DIRECCION GENERAL DE L il el B
ADMINISTRACION EN LA Crogra o0 )

CONTRALORIA GENERAL

De: 04

Wo[nbre del Procedimiento:

Entrada y registro de bienes por condepto de
devolucion

”JUD de Recursos

“Materiales

JUD de Recursos
Materiales
(Almacén Central)

JUD de Recursos
Materiales
( Almacén Central)

( Inicio )

2

Recibe, verifica y

v 1

Recibe, verifica y
acusa

Relacién de
Bienes

6

Recibe revisa y
otorga Vo.Bo.

P determina

NO (Esta en
buen

estado?

sl

h

£
i
!
H
!
H
i

Inicia baja

Ordena ingreso ‘-:‘6 K }R_ﬁlﬁ
a kardex

Y

Realiza entrada

Formato entrada

Formato de entrada
o

NEE DL LASTRITO FEDERAL

i CTON GENERAL I8 MODERNIZACION

DFICIALIA MAYOR

ADZMIITIRATIVA

REGISTRD
MA-17028-2/1017
Recibe formate
3 con Vo.Bo.

"1 registra, ordena y
acomoda

Fin

A AN Te )

Lic. Juan Armando Rodriguez Lara

JUD de Recursos Materiales



g
MANUAL ADMINISTRATIVO W( Dia | Mas Aﬁﬂ
DIRECCION GENERAL DE Lzs > OTJ
ADMINISTRACION EN LA ( pagina; 1 \
L CONTRALORIA GENERAL PR
Nombre del Procedimiento: Entrada y registro de bienes por concepto de

compra y tramite de pago

OBJETIVO GENERAL

Verificar que los bienes y materiales presentados por el proveedor cumpian con las
. cantidades, especificaciones técnicas y oportunidad en la entrega que se sefialan en
el instrumento juridico que regula la adquisicién, a fin de asegurar que las areas
requerientes cuenten en tiempo y forma con los insumos, materiales y herramientas
necesarios para el adecuado desempeno de las tareas encomendadas, y tramitar los

pagos conforme al calendario financiero, una vez que se cuenten con los sopories
correspondientes.

POLITICAS Y/O NORMAS DE QPERACIC)N
La recepcion de bienes se realizara a través de citas programadas, las cuales se

estableceran entre el Jefe del Almacén Central y el proveedor, dentro del plazo
estipulado en el calendario de entregas.

La Contraloria General no aceptara entregas parciales, salvo las que sefalan en el

propio calendario de entregas, por lo que rechazara cualquier entrega que no
cumpla con esta disposicion.

El Jefe del Aimacén Central de la de Unidad Departamental de Recursos Materiales
verificara que los bienes que presente el proveedor cumplan con la propuesta

técnica, asi como las muestras y/o catalogos con los que participd en el proceso de
adjudicacion para la adquisicion. -

Se remitira calendario de entregas programadass_yﬂlasﬂfechas-.-de»%sm&as"otorgadas
a los proveedores, a los Contralores Ciudadanos d_géquaggs, a fin de que tomen
conocimiento y en su caso asistan a las recepcibnes d 'bie_n”éf i Vatele ‘

-1 o ¢ %, it Vi it

k2

- B st Lot

: B % T’Z\ i3 TN :
E1 Jefe del Almacén Central de la de Unidad Departamejital de*Réeyfsbs Materiales
supervisara que todos los registros de movimiehtos de entrad3™§é téalicen con toda
oportunidad, en el kardex electrénico. 1 GOBIERNG DEL DISTRIIC FEBERAL
i OFICIALIA MAYOR
La Coordinaciéon de Recursos Materiales y §%g1jﬁ{gpd§;;(,%ﬁ@gﬁﬁiﬁﬁnﬁ%ﬁa&é&a@é&lq

Unidad Departamental de Recursos Materiales {gestignara @BIMrarE"de pago a los

proveedores y dara seguimiento al cumplimiemto de 155 ¢ohtratos que se tienen
suscritos. RES l,ﬂ R,.E
MA-12525-2/101

7y =
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MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes |Afo

DIRECCION GENERAL DE = |\ ] % |7 |

ADMINISTRACION EN LA (esgina: 2 )
CONTRALORIA GENERAL ~ 0
' N/
Nombre del Procedimiento: Entrada y registro de bienes por concepto de

compra y tramite de pago

La Coordinacion de Recursos Financieros realizara los tramites procedentes para-
liquidar los bienes recibidos a entera satisfaccion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales una vez que se cuente con el instrumento
juridico que regula la adquisicion, asi como con el formato de depdsito interbancario
en cuenta de cheques, que el proveedor debe gestionar.

La Unidad Departamental de Recursos Matenales aplicard las sanciones a los
proveedores que por motivo de entregas extemporaneas se hagan acreedores a las
penas convencionales.

. REGISTRE
MA-1201

~ v L




MANUAL ADMINISTRATIVO _ Dia

Mes |Afio

DIRECCION GENERAL DE . [\ ®

04 | 07

ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

Pagina: 3

De:
-/

10

Nombre del Procedimiento:

Entrada y reglstro de bienes por concepto de

,compra y tramite de pago

Unidad Administrativa

De's’cri;‘ji;ién de la Actividad

Tiempo

JUD de
Materiales
(Almaceén Central)

Recursos

Proveedor

JUD de
Materiales

(Almacén Central)

Recursos

Proveedor

i

recibe” muestras y/o catalogos de los
-bienes adquiridos

‘| Programa la recepcion de los bienes en

Recibe del area de adquisiciones de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales copia del “contrato o
contrato-pedido”™  suscritos con  los
proveedores adjudicados para programar
la recepcion de los bienes, de acuerdo af
calendario de entrega que se consigna en
el propio instrumento juridico. Asi mismo,

s

coordinacion con el proveedor, mediante
cita .

Presenta al almacén central factura

original y los bienes

Revisa_la documentaciéon que presenta el
proveedor, y realiza el cotejo de los
bienes, con las muestras y/o. cataloges.
correspondlentes :

NO -
Devuelve los decumblﬁt&s’ Y :bu;n I
LAY

proveedor para ique “los §6§ﬁ{@% del
acuerdo a lo oCOMPMEHYIEH éﬁ@b
reprogramar su entrega._con eI Jefe..de!]
Almacén Central REGIS

MA-125874
Recibe los bienes y reinicia en la actividad
No. 3.

._JiE- !ui{—} o

1dia,

1 dia

<. \

\




MANUAL ADMINISTRATIVO

Mas Ao

DIRECCION GENERAL DE

(o
IS

s oo |
6407J

ADMINISTRACION EN LA

| Pagina: 4 I

CONTRALORIA GENERAL

. De:

10

Nombre del Procedimiento:

Entrada y registro de bienes  por concépto

de

<gompra y tramite de pago

Unidad Administrativa

Descripcion de la ACtWIdTad

Tiempo

JUD de
Materiales
{Almacén Central)

Recursos

JUD  de
Materiales

Recursos

Proveedor

-

JUD de
Materiales

Recursos

Sl

Realiza la recepcion de los bienes y
materiales y sella de recibido en la factura
que presente el proveedor.

Realiza el registro de entrada de los
bienes con el original de la factura,
mediante el llenado y validado del formato
denominado “Entrada. de Almacén”,
verifica el registro dél movimiento en
kardex electrénico por articulo y ordena el
acomodo de bienes en los anaqueles
correspondientes. Remite a la Jefatura de
recursos Materiales

Verifica que el proveedor cumpla con el
calendario de entregas

g,CUMPLE?
NO
Elabora formato de sancién denomlnado
“Reporte de ;"‘*“mCUmpllmlento “de

proveedores”, y notifca“ por’ﬁﬁscnto (a|
proveedor. ‘

_/ _\-/'&L‘thﬂﬁ-'

iexi
Recibe notifi camon de la S,gﬂm@ih o 6T
incumplimiento. | _ - -rupne DEL SIBTRITO
‘; OFUTIALL RSN LY}
Sl : TN ACIONGERE LR D M
Elabora oficio dlrlgldo a la CobfAREtH|

de Recursos Financieros; para framite dg

1 dia

1 dia

ad
Qf"%
W’[‘I dia
FEDERAL

i

R
DERAEON

i e A B

c i STRE
pago y los remite a |a Coordunacnol*mdtﬂt 26-2/07

Recursos Materiales Servicios

Generales para su firma.

A ¥\




MANUAL ADMINISTRATIVO W( Dia | Mes A'"“q
DIRECCION GENERAL DE L” o °7J
. ADMINISTRACION EN LA [ Pagina: & ]
CONTRALORIA GENERAL o 10
Nombre dei‘a_;Procedimient_q_:'_;_.,__.' Entrada y registro de bienes por concepto de

compra y tramite de pago

Unidad Administrativa...[N J' . Descripcién de la Actividad Tiempo

Coordinacién de Recursos| 13 |Recibe oficio, lo firma y lo turna anexa la

Materiales y Servicios entrada de almacén y el original de la

Generales factura. En caso de aplicar- sancion
adjunta el “Reporte de incumplimiento de
Proveedores”.

Coordinacion de Recursos| 14 | Recibe oficio, entrada de almacén, factura
de Recursos Financieros o relacion de facturas solicitando el
tramite de pago, asi como el reporte de
incumplimiento de proveedores, en caso
de aplicar. Turna a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Pagos.

JUD de Contablhdad yl 15 {Recibe y-revisa los requisitos fiscales,
Pagos datos del beneficiario, fechas de entrega,

- que las facturas coincidan con el contrato
y si hay algin descuento por nota de
crédito 0 sancion.

Se turna a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental de ProgramaCIon y Control
Presupuestal, ,para,{ % elgporacion de
Cuenta por Liql.tldar tific y»am cas deﬁ
haber nota de Q;redlto o alg’unas ﬁ

le comunica pata ser apljcada‘ %5 Kiaﬁ
o i'i {haaind e Hmaaeds
JUD de Programaciéon y| 16 |Elabora la Cueé@g%@qua@ﬁeﬁ@@@za&ﬂﬂia
Control Presupuestal .{aplicando las qbservacmngs dndicadasy v
en caso de existir, sangion.2 Uﬁg!{ee;dgeasﬁmmm :
con la correspond;ente; ‘Eusitarrvpor i
Liquidar Certificada— de- "“operacmm%g U

: REFISTRE
ajenas. MA-iqLza-2/107

PN
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MANUAL ADMINISTRATIVO T Dia | Mes |Afo
DIRECCION GENERAL DE 1M Y )
ADMINISTRACION EN LA Pagina: 6
. CONTRALORIA GENERAL ~ ”
Nombre del Procedimiento: Entrada y registro de bienes por concepto de
compra y tramite de page: -
Unidad Administrativa |No. Descripcién de la Actividad Tiempo |..:x
¢Son bienes instrumentales?
JUD de Recursos | 17 }informa al area de inventarios. 1 dia
Materiales -
(Almacén Central)
JUD de Recursos| 18 |Asigna namero de inventario.
Materiales (Inventarios)
19 |Marca los bienes muebles a través del 1 gia
método mas adecuado. R )
20 |Registra alta de los bienes muebles en 1 dia
base de datos del padron inventarial.” :
21 | Archiva documentos en expediente
S R
FDERAL
L MLACION -
/07




MANUAL ADMINISTRATIVO

Mes |Afio 1

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
'CONTRALORIA GENERAL

(o
€

04 07’

| Péagina: 7 |

De:

10

Nothbre del Procedimiento:

Entrada y registro de bienes por concepto de

compra y tramite de pago

JUD de Recursps
Materiales: .
(Almacén Central)

Proveedor

Inicio

Recibe copia

Contrato

: Conirélé-pedido

" Programala
recepcitn-de los

. _Presenta faclura
originat y los bienes

bienes

4

Revisa

F 3

documentacién y
realiza cotejo de los
bienes

¢Cumple

81 < ef bien?

NO

5

Devuelve
documentos y

]
Recibe los bienes

bienes

b 7

Realiza la recepcion
y sella de recibido

o

1"

Recibe notificacién
por escrilo

4

REGISTRR
MA-128576-2/767

S

OFICIALLA MAY

AdMf

COORITNACH N GENERAL DE &
ANISTRATIVA

it

ERNIZATTON

\ |



MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mas |Afio

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION EN LA ( Pagina: )
CONTRALORIA GENERAL (o w0 |

Nombre del Procedimiento: Entrada y registro de blenes _por concepto de
compra y tramite de pago :
JUD de Recursos Coordinacién de Recursos Coordlnacmrn de :
Materiales Materiales y Servicios Recursos Finaficieros
(Almacén Central) Generales
8
Realiza registro
( : ) | de entradas
9 =
Verifica que el }
proveedor cumpla
Sl NO
o N
Elabora formato 13 ¥ 2
y nolificacion - } : % L
por escrito Recibe oficiolo ;;;.a, > :
fimaytuma —‘ﬁmfk_ Wt :
g GOBIRRNG DE A
], OFICIALYA ;‘
OO RDIFACION GENER RO
12 ,gmzsw,mva :
Elabora oficio para R R . NS, W,
tramite de pago y
gestiona para firma RESISTRG u
TMA-12078-2/07

V2
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MANUAL ADMINISTRATIVO w Dia | Mes ""“’)

DIRECCION GENERAL DE Sl s °7J

ADMINISTRACION EN LA (pagna: o )
CONTRALORIA GENERAL oo 0]

Nombre del Procedimiento: Entrada y régistro de bienes por concepto de
: - compra y tramite de pago

“jUbde JUD de JUD de Recursos

Contabilidad y Pagos Programacién y Materiales
Presupuesto (Almacén Central)
15
* Recibe oficio,
entrada de R
almacen, factura
original y tuma @
16
Entrada de Elabora Cuenta
“-almacén por Liquidar 17
Cerlificada

Informa al drea de
Inventarios si son
bienes
instrumentales

h 4

KNG DEL D1

U P __ . i e
‘ SIMACHN GEN T ACEENIZACT Y
t AGARIETRATIV ;

RESISTEG
MA-12020-2/07




' )
MANUAL ADMINISTRATIVO 1 Oia | Mes [Adlo
DIRECCION GENERAL DE (Bl 1)
ADMINISTRACION EN LA Coagra 10 )
CONTRALORIA GENERAL o 10
Nombre del Procedimiento: Entrada y registro debténes por concepto

de compra.y tramite de pago

JUD de Recursos
Materiales (Inventarios)

18
Asigna namero de B
inventario
. I
Lic. Guadalupa Moreno Saldana X
Coordinaddra de Recursos JUD de Contabitidad y Pagos
Financieros .
19
Marca los bienes s
muebles ) A L_
Lic. Brl lguez Astorga Lic. Juan Arinanlio Rodriguez Lara
JUD ramacubn y Controt; JUD de Recursos Maleriales
Presupueslal i v
Registra alta de f
los bienes i .
-1 ag '\.
: ¥ tre FH i an o
41 e
BEPNC! DELDISTRITG FEDERAL
Arehiva CFICIALLA MAYOR
COORDINACION GENERAL DIE MO mipNIZACION
ADRMENISTRATIVA
i P A ——re 4 2% L g a, ‘;f' B P =y
RECISTRE

Fin MA-VZU20-2/07




MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes A,-,o]
DIRECCION GENERAL DE (25 | o °7J
ADMINISTRACION EN LA /“—‘_Mgma: o
CONTRALORIA GENERAL E——

| Nomibre del Procedimiento:  Suministro de bienes consumibles |

Coe

OBJETIVO GENER

Abastecer a las areas que integran la Contraloria General de los insumos,
materiales y herramientas que requieren para el adecuado desempefio de las
tareas sustantivas encomendadas a cada una de ellas, asi como docymentar los
movimientos de salida de materiales con el soporte correspondiente.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

El Almacén Central abastecera de manera mensual a las areas los articulos de
papeleria y el papel bond que requieran. Los toners seran surtidos de acuerdo a

las necesudades obhgandose las areas a devo!ver los bienes reemplazados en
el mismo acto

El Almacén Centra| ve‘riﬁcaré el adecuado usgo de los formatos de Salida de

Almacén, asi como su cofrecto llenado, en caso contrarioc negara el
abastecimiento.

El Jefe del Almacén Central verificarda que los funcionarios que autoricen el

abasto se encuentren registrados en la ultlma actualizacion de firmas, que para el
€aso se haya realizado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recurso Materiales dara el seguimiento
que corresponda-a fin de asegurar que el Almacén Central registre la salida del

almacén, asi como para que se reporten y documenten oportunamente todos
estos movimientos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recurso Materiales es la encargada de
verificar que el Almacén Central de la Contraloria General, dé puntual
cumplimiento a la normatavuaad /p‘llcéble en materia de Administracion de

Almacenes. ,f'
.'“-r _Yﬁ uqﬁ&d

Tratandose de consumibleg informaticds, Tglg%cﬁa ers, cartuchos de tinta,
disketts, cd’s, las areas req umentes‘fﬁeber@moﬁiene&@n la salida de almaceén el

sello y firma de visto puenc é%%%ﬁ% ﬁaﬁgn;{q_eﬁlpi%cgﬁg&ca antes de solicitar

el abasto en el almacén.
OFICLALLA MAYGR.

| COCRDINACION GENERLL DE MODERNIZACION |
! ATMDHISTRATIVA g
i

e JF % C T o r' /7 1

MA-17670-2/07 W !
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MANUAL ADMINISTRATIVO W(Di“ Mes [Afo
DIRECCION GENERAL DE L il Bl N
ADMINISTRACION EN LA ( Pagina: 02 )
CONTRALORIA GENERAL e o7
[Nombre del Procedimiento: Suministro de bienes consumibles |

“Cur.

La Coordinacion de Informatica verificara existencias en el Almacén Central previo
al otorgamiento del visto bueno, asi camo la congruencia de la solicitud, en base a
los registros del equipo con que cuenta.el area requiriente, y el estimado de sus
CcONSUMOS.

Formato que se anexa:
Salida de Almacén

; |
i H
é Lok 3 : :
"Cingdad
i ; i % gaddon :
. P RALE e i
H . ] TR LR
‘ fog VAR AICO
; f.;_g&j Cagdad 23t P mprsspin e i
| CODIERNG DEL DISTRITO “EDERAL
f GFICIALTA oo
§ COORDRIACION GENbiaL 03 | ACION
§ ADMINISTRATTVA

RESTSTEE
MA-17076-1/17 /




MANUAL ADMINISTRATIVO -

" DIRECCION GENERAL DE 25

ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

| Nombre del-Procedimiento:

Suministro de bienes consumibles

T . .
ministrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Area solicitante

Coordinacion
Infor_mética

de

Area solicitante

Coordinacion
Informatica

de

-

Area solicitante

Requisita el formato denominado “Salida
de Almacén”’, el cual debe ser validado

por el funcionario autorizado en el registro
de firmas.

éSolicita consumibles de coémputo?

Sl

Gestiona el visto bueno del titular del area
de Informatica.

NO
Continda en la actividad no. 9.

Recibe y revisa conforme a consumos
histéricos y existencia en el Almacén
Central.

iProcede?

Sl
Otorga su visto bueno, sella y firma la

1 dia

salida de aln"acen Devuelve al area

s Ay
solicitante. ki f.ﬁg

s

B
F r de®

Recibe formatcp vahdadb

y
actividad no. 9 ; i

GOBIERMG DEL DISTRITO FEL

NO : OFICIALLS MAYOR

Niega SOHCKUQ‘GYfﬁ'@i‘%\l\u\ﬁjﬁeﬁm@bg@5@&\‘&%{,‘101\2

solicitante
rechazo.

|nd|cand0

e}"““vﬁfemﬁ'“”* del

MA-12075-12
Recibe el formato sin la validacion vy

reinicia en actividad no. 2.

LA aila b

Solipodiad
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MANUAL ADMINISTRATIVO Wf Dia | Mes Jato )
DIRECCION GENERAL DE | LZ"' . D’J
ADMINISTRACION EN LA (Cosgnn: 00 )
CONTRALORIA GENERAL —

-

{ Nombre del Procedimiento: _ Suministro de bienes consumibles

Unidad Administrativa |No. 'Descripci()h de la Actividad-i". Tiempo

Recibe del area requirente eI feﬁnﬁto
JUD de Recursos | 9 |denominado “Salida de Almacén”, févisa

Materiales su correcto llenado y validacion de firmas.
(Almacén Central)

¢Procede?

10 |NO
Informa al area requiriente el motlvo deI
techazo. Reinicia en actwndad no. 1. o

Si :
11 |Verifica existencias de bienes solicitados.

iHay Existencias?_.'._ .

NO _
12 | Informa al area solicitante la nueva fecha
para atender su requerimiento.

Sl
13 | Turna el formato de Salida de Almacén a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos ‘Matenales parasu-firma:™

i ", 7\47 f‘.l

l '*..u.‘-{ ‘,fﬁ,g L
14 R?mbe revrsa y._/aﬂﬁinzsa k@ Sallda de

acén” y. devué}(f‘ei;afdggg@d Almacén

C ntrai pardi 'sp abastecimiento. i

f GOBIERMNC DEL BIRTRITL FEDERAL
15 | Prepara matgfial de;aguerdo a existencias

Y egtrergqal ggea cggntquh LCION

REEISTRE

ME=TZ070-T7T7



- MANUAL ADMINISTRATIVO

ADMINISTRA’CI()N EN LA
.CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE JLZS 04 o7 )

|Nombre del Procedimiento:  Suministro de bienes consumibles

No. Descripcién de la Actividad Tiempo

17 | Asigna namero de folio, a la “Salida de
Almacén”, clave a los bienes incluidos y
registra los movimientos en kardex.

Fin de Procedimiento

E TODERNG OELTASTRITO FEDERAL

CFTCIALLS BAYOR

t COORDINACION GENERAL DE MODEANZACION

: ADMMNISTRATIVA

P e s e m— —"-n-’lﬂg‘ﬂu‘wqﬁ
REGISTRE

MA-17070-2/07
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia | Mes jAfio

./

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION EN LA

04 | 07

25
o

]
)

Pagina: 06 1

CONTRALORIA GENERAL ~ =
| Nombre del Procedimiento:  Suministro de bienes consumibles |
. Coordinacién de s .JUB de Recursos
Area Solicitante Informatica ~“Materiales

.""(Al"i'ﬂacén Central)

Y
Requisita formato

Salida de aimacén

NO

¢ Solicita
consumibles
de computo

Recibe formato y

2
Gestiona Vo.Bo. "
Informatica
3
» Continua en actividad
No. 9
6

Recibe, revisa
requisitade y valida

.

continua en actividad
No. 8

i

Salida de almacén

i CEF

H
i

4 Salida de aimacén
I Recibe y revisa
NO S1
¢ Procede?
_ NO
¢ Procede? ~——
10
informa rechazo y
reinicia en aclividad No.
1
Otorga Vo.Bo. sella firma E 11
devuelve -
y Verifica existencias
% ‘gﬁga de Alrnacen I
Xt copn P {;5
?/ 51,' ii< L%m, -
13 Fa
AW ﬁr‘”zn“@i? NO sl
“ L, Cidni e Hloraitody iHay
|ega devuelve o existencias?
3 Fﬁ‘%m&“ “a‘z"%i\lv D FEOERAT
OFICIALIA MAYTTR H
BDINACION GENBRAL 1 SR e - i
ADMINIETRATTY 8 |1 b 4
e em s gt s \/, c
~ \/
REGiISTrg
MA-12576-2/07




MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia | Mes

DIRECCION GENERAL DE-
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

WJLS p

| Pagina: 07 l

Suministro de bienes consumibles

Area solicitante

JUD de Recursos

JUD de Recursos

Recibe formato y
reinicia en aclividad
No. 2

16

Revisa, recibe y

—

Turna para firma

Materiales Materiales
(Almacén Central)
g ]
@ 12 14
Informa nueva fecha Recibe, revisa
' autoriza y devuelve

l Salida de almacén,
I

k

Salida de almacén

35

firma <

Prepara material deﬂ
acuerdo exisiencias]

y entrega

&
Hfrectie

e

Asigna folio y
registra

CORDINACION

l

Fin

R

AUMIMISTHATIVA

Leimdni 1 Tz,

REGISTRS

Lfcl Fr

1TGOBIERNG PEL DISTRITC: FEDERAL
| OICIALIA MAYOR

MA-120525-2/07

ing. Carlos Olfivas Olguin
Coordinador de Informatica

Lic. Juan Armando Rodriguez Lara
JUD de Recursos Materiales



MANUAL ADMINISTRATIVO W( Dia | Mes |Afio

DIRECCION GENERAL DE 04 |07 J

25
ADMINISTRACIONENLA ((rogem o1 )

CONTRALORIA GENERAL
i De: 06

[Nombre del Procedimiento:  Cambio de resguardante de bienes instrumentales |

e g

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que ia totalidad de bienes 1nstrumeniales con que cuenta la Contraloria
General en su padron inventarial se encuentren debidamente resguardados por
funcionarios con capacidad para hacerlo, quienes garanticen el buen uso,
conservacion y custodia de los mismos y que la informacién del Padron de
Resguardantes se actualice permanentemente con los registros que originen
cambios en los usuarios y/o resguardantes. - :

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Todos los bienes instrumentales tendran el resguardo correspondiente, el cual serd
firmado (nicamente por personal de base y estructura, conforme al dictamen
vigente.

Las areas o funcionarios promoventes solicitaran a la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, mediante el formato denominado “Aviso de
Cambio de Resguardo” la actualizacién del resguardo.

La Coordinacion de Recursos Mater_iales y Servicios Generales a través de la
Jefatura de Unidad de Recursos Mateniales elaborara y requisitara el resguardo al
usuario y/o a quien e! jefe inmediato superior de éste designe como resguardante.

Sera responsabilidad del usuario y/o resguardante el debido aprovechamiento, el
buen uso, conservacién y custodia de los bienes instrumentales que se les haya
entregado para el desemperfio de sus actividades.

La Coordinacion de Recursos Materiales y $ewlgg\§1 G&gerales a traves de |

Jefatura de Unidad de Recursos Materiales sefa la e\'ﬁe@rgadﬁéﬁygrfe ngt[OE
control de los resguardos y de sus soportes Eocume@tales # oL asuer con la
Direccion General ‘de Administracion se podran retigar aylr a‘s?g f”*lb biene$
muebles cuando las necesidades de operacign asi lotrqUIBFHA" ‘poT “Cambio dé
resguardante o cuando el usuario y/o respons bﬁﬂﬁlus’b]éﬂés:%‘éﬁfegﬁﬁ%dﬁﬁnar

el resguardo E OFICIAL 1A MAYOR
| COORDINACION FvnmmLm« ACDERIIZAC T '_
% ;L,M‘xfm'h'\ :
REG15TRD
MA-12076-2/§7

m




MANUAL ADMINISTRATIVO W( oia | mes [ano |
DIRECCION GENERAL DE Lzs o ‘”J
ADMINISTRACION EN LA (rograr 2 )
CONTRALORIA GENERAL |

(D 06 |

Cambio de resguardante de bienes instrumentales | -

, L£oordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Jefatura de Unidad de Recursos Materiales es la responsable de aptlicar lo
dispuesto en las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion

Publica de! Distrito Federal, la Circular Uno y demas normatividad aplicable a la
materia.

Formato que se anexa:
Aviso de Cambio de Resguardo

REEISTap
MA-12028-7/07




Dia

MANUAL ADMINISTRATIVO

Mes |Ano

DIRECCION GENERAL DE (2

04 | 07

)
)

ADMINISTRACION EN LA

Pagina: 03 l

CONTRALORIA GENERAL

De: 6 |

Cambio de resguardante de bienes instrumentales

]

{Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa-- No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Coordinacién de ReCUrsos Recibe oficio y formato “Aviso de Cambio
Materiales vy Serviciss| 1 |de Resguardo” del area o funcionario que 1 dia
Generales solicita el cambio de resguardante.

Turna a fa Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Recursos Matenales.
JUD de Recursos | 2 |Recibe, revisa y turna al drea de
Materiales Inventarios de {a Jefatura de Unidad
Deparlamental de Recursos Materiales.
JUD . de Recursos | 3 Recibe, analiza y en caso de ser 1 dia
Materiales necesario verifica fisicamente los bienes
(Inventarios) < )
A Determina.
¢PROCEDE?
NO
4 |Informa al Titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales.
JUD de Recursos | 5 |Remite oficio i_al' _area.--o-funcionare{———-——
Materiales solicitante  ind candQ ,lel‘_fmotwo del 5
_ rechazo. - » hﬂai f ,
& 4"’ B/ ele s
JUD de Recursos | 6 |SI {m J:_E Gj}jﬁf ‘
Materiales Emite el nuevo resg uard’ gestlona su ;
- OFICIALIA MAYOR :
SOV Y AN GENE R AL DE MODRF Eir'g-‘\_‘.li,‘.f\:
Nuevo resguardante 7 |Recibe, revisd SOFOMHRY SRS GRATO!
Devuelve al area--de..Inventarios de la}———
Jefatura de Unidad Deparlamental de
Recursos Materiales. REGIsTR
MA-12026-7y99

AW



MANUAL ADMINISTRATIVO

W rDia

Mes jAfo

CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION EN LA

-

L 2 04 § 07 J
‘ Pagina:’ 04 \

e

* = [Nombre del Procedimiento:  Cambio de resguardante de bienes instrumentales ]

- Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiempo
JUD de Recursos | 8 |Recibe resguardo, actualiza registros y
Materiales archiva en expediente.
(Inventarios}
- Fin de Procedimiento
* s B
é\ ;-;n.,tj‘ X n.!’?r ;.
i GOBIERNC DEL DISTRITO FEDERAL
- _ OFICIALLA MAYOR *
| COORDINACION GENBRAL DE sOBENIZACION
P ADMINISTRATIVA :
z e
PEsisTap
MA-12675-2/3)
| v

—




4 ™
MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | e |Ano
DIRECCION GENERAL DE Skl el L
ADMINISTRACION EN LA pegna: 05
CONTRALORIA GENERAL ———
[Nombre del Procedimiento:

“Cambio de resguardante de bienes instrumentales

Aviso de cambio

Coordinacién de JUD de Recursos JUD de Recursos

Recursos Materiales y Materiales Materiales

Servicios Generales (Inventarios)

{ Inicio )

1
Recibe oficio, formato
de Resguardo y tuma
3
2 Recibe, analiza verifica y
determina

Y

Recibe, revisa y turna

" Oficio

Aviso de cambio

NO

h 4

Si

i Procede?

Recibe informe y remite N
oficio

Informa al 3UD de
Recursos Materiales

i T Ohcie T T
i g

{ CONHPINATION GENEAAL DE s DFRNIZACTS

ADMINIETRATIVA

: ¥ 6
émite resguardo y
{ gestiona firma

§
!

i




.
MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes {aro |

25| 04 {07
o _/

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION EN LA (raga: 06 )
CONTRALORIA GENERAL D
=t ¥ . ]

[Nombre del Procedimiento:  Cambio de resguardante de bienes instrumentales |

Nuevo resguardante JUD de Recursos
Materiales
(Inventarios)

'

7 1
Redcibe, revisa, fima . .
y devuelve Recibe, revisa,
> actualiza registros y
archiva
Resguardo

v
Fin

¥ % i: . 2
WA K U

o~ Ry »
Frperstal sa: A avyagiseTE

i
i
h
3
H

Lic. Juan Armandd Rodriguez Lana
- JUD de Recursos Materiales

£ et JARRNTLALCION

REGISTRG
MA-12020-2/07



MANUAL ADMINISTRATIVO FD‘& Mes |aso |

DIRECCION GENERAL DE JL”’ o4 197 )

ADMINISTRA’CION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

(Nombre del Procedimiento: __ Préstamo de expedientes |

OBJETIVO GENERAL

Establecer los controles necesarios para’ek p’régtamo de los expedientes que estan
bajo resguardo del Centro de Documentacion.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
o Atender en tiempo y forma las solicitudes de préstamo de expedientes que
solicitan las areas.
« Vigilar que los expedientés presta'dos a las areas sean devueltos

» Garantizar que los expedientes devueltos sean depositados nuevamente en la
caja de archivo correspondiente.

YNy g ey
R ¢ Y Aim;.ﬁ
st

(:‘;,,bv,r"rh'.r.k— T P

5
Tiad 3

CORTERNG DEL DHSTRITO FEDSR AL
CFICIALL

| COURDINACION GEN

j A5

HEFRRNIZ A0

REGESTHD
MA-1Z8520-1/07




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes [Afio

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL -

| Nombre del Procedimiento:  Préstamo de expedientes -“

Unidad Administrativa |No. Descripcidén de la Aétividad

Jefatura de Unidad| 1 \pecibe del area responsable vale de| 30 Min
Departamental de Servicios

| Generales préstamo de expedientes en tres tantos.
(Centro de Documentacion)

2 |Sella de recibido y pone folio a los tres| 30 Min
tantos del vale de préstamo y devuelve un
tanto al area responsable.

3 |Descarga en el control el vale de 1 hora
préstamo. 7

4 |Localiza el expediente en 'eli&_fbhﬁéto de 2horas
registro documental UDAD 01. C

5 |Retira el expediente de la caja de archivo
y en lugar del expediente deja un vale de
N préstamo para mayor| variable
ubicacién.(dependiendo del archivo en '
donde se encuentra).

6 [Coloca caratyla_al expediente para su
ot W W o To
mejor ldentlflqaCIom o, ,

e

7 |Entrega el§

autorizado a 1

correspondiente.
' - . 1 GOBIBRNG DE RO FEDER AL
Area responsable 8 {Recibe el expediente Y‘:s.nf.-‘-"m?' 8l valeg a& :;0 Min

préstamo. . oo o P
Jefatura de Unidad| 9 |Captura en eT“éTé’t'éfﬁé"y“‘archiva“el“vaiew*-*-—:{a: a
Departamental de Servicios debidamente firmado. RES1STOB |
Generales V2070 Z[/E"
(Centro de documentacion) KATHILEETRAE




MANUAL ADMINISTRATIVO

Mes [Afo

e

DIRECCION GENERAL DE 25

04 | 07

ADMINISTRACION EN LA

vy
l Pagina: 3

CONTRALORIA GENERAL

7

De:

5

2

]

| Nombre del Procedimiento:  Préstamo de expedientes

Unidad Administrativa

.No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Area responsable

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales

(Centro de documentacion)

10

11

12

13

14

| Devuelve el expediente para su guarda y

custodia a través de vale de devolucion.

Recibe el expediente y vale de
devolucion, saca copia del vale firmado y
pone sello de devuelto y entrega el vale
original al area generadora.

Archiva el expediente en la caja y recoge
el vale de préstamo que estaba en lugar
del expediente y lo anexa al vale de
devolucion .(dependiendo del archivo en
donde se encuentra).

Descarga en el sistema la devolucion del
expediente.

Archiva la copia del vale de préstamo y el
vale de devolucion. '

variable

1 hrora

variable

1 dia




MANUAL ADMINISTRATIVO . W(Dia wes ano )

DIRECCION GENERAL DE @ %19 )

ADMINISTRACION EN LA (g )

CONTRALORIA GENERAL -"f: —
o [Nombre del procedimiento: Préstamo de expedientes

Area responsable Centro de Documentacién

( Inicio )

h

Recibe de! 4&rea responsable vale de
préstamo de expedientes en tres lanfos.

' 2

Sella de recibido y pone folio a los tres tantos
del vale de préstamo y devuelve un tante al
area responsable. ‘

Descarga en el control el_‘v_a}g:ge'-préstamo

Localiza el expediente en el formato de:
registro documental UDAD 01

‘ “" FORMATO UDAD 01

S 1

nte de la caja de archivo y en

: lug:?r ﬁigi%:;" féﬁ%aiu% ﬁréslamo

para yor ublcg_glé

Y i o s Jui?:{.,":‘u;\uu FRESERAT
- : Co!oca carétula a e edlen}e para su mejor [,
identificacigh it iATIA MAYOE

EMERAL DA MODERNIZ AL N
AERISTE ATIVA

REGISTHD
MA-1ZLI0-1/07




MANUAL ADMINISTRATIVO (" bia | mes [ao |

DIREGCION GENERAL DE JL 25| 04 °ﬂ

ADMINISTRACION EN LA ﬁ—ﬂ _ |
Pagina: 5 )

CONTRALORIA GENERAL
k De: -1 J

| Nombre del procedimiento: Préstamo de expedientes ' |

Area responsable Centro de Documentacion

Entrega el expediente al personal autorizade a
través de la firma del vale correspondiente

\ 8 |
Recibe el expediente y firma el vale de
préstamo
y g
Captura en el sistema y archiva el vale
10 debidamente firmado
Devuelve el expediente para su guarda y ‘ _I
custodia a través de vale de.devolucién ‘ "

I Recibe el expediente y vale de devolucidn, saca
copia del vale firnado y pone sello de devuelto y
entrega el vale original al area generadora

Y

12

Archiva el expediente en la caja y recoge el vale de
préstamo que estaba en lugar del expediente y fo
anexa at vale de devolucion

13

Descarge, en € |stema la " devolucion-- del.
EXPedier%g‘;"‘;%p:’ x '\-?ﬁ%

."'“‘1:9
A LW NS
Tiogad
I3 £ Gin
S S To'n N

%'%Ia copmel vale e présf" Hioyél vale de
1dé SR L38, Diigro e

M Ty Pt maie

7

E{Eéix Reyes Elvira
JUD de Servicios Generales



MANUAL ADMINISTRATIVO

T
[

R |
—
P

3 1]
—

ADMINISTRA'CI(')N EN LA
CONTRALORIA GENERAL

| Pagina: 1 ‘

[ Nombre del Procedimiento:  Recepcién de expedientes para guarda o |

DIRECCION GENERAL DE J

OBJETIVO GENERAL | s

Guarda, custodia y archivo de expedientes que se reciben por parte de las areas
responsables de ia Contraloria General. '

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Recepcion, supervision y control de los expedientes que se reciben por parte
de las areas responsables de la Contraloria General.

. Asignar y ubicar los expedientes en el archivo.

Controlar y entregar los expedientes que solicitan las areas para su consulta.

Mantener conservar y acomodar los expedientes que reintegran las areas

. T
P s

FEIDTEAL
- . [
s VR NI AT

REGISTRE
MA-12076G-1/787




i

rDia

o

MANUAL ADMINISTRATIVO }

 CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE L5

04 07J

" ADMINISTRACION EN LA

Pagina: 2 |

De: 5 )

|

{ Nombre del Procedimiento:

Recepcion de expedientes para guarda

Unidad Administrativa - -,;;g;r;Descripcién de la Actividad Tiempo

Area Responsable Ehvié" documentacion para baja y guarda
en él formato UDAD 01 establecudo por la
D.G.RMS.G.

Jefatura de Unidad 1 hora

Departamental de Servicios Recibe del area para su revision el

Generales. registro documental UDAD 01.

(Centro de Documentacion)

Revisa el registro documental UDAD 01 y variable
verifica que este debidamente requisitado.
& Debidamente requiisitados?
..... ‘Ino
.| Devuelve al area con las observaciones| . ..
para su correccion.

Area responsable. Corrige el registro documental UDAD 01 y :
lo presenta nuevamente al Centro de| variable
Documentacién, reinicia con actividad 1.

Si

Jefatura de Unidad Recibe el registro documental UDAD 01 y

Departamental de Servicios le requigre--{os’ —gxXpedientes  para  su “’111 di

Generales recepcmri $8%, ‘ﬁﬂ | ias

(Centro de Documentacion) 1&3& ; d%h é@d i

B »

Area responsable Presenta 3 los exﬁgdﬂerft‘ 1 2
integrados con |dClave 19 q[r@kggﬂ variable
nombre yfo‘*’»tﬂuT@ﬁ“@i eﬁ"f)*édighl’é B ; :

) ]-QI{ i3 _’”'}w’\t",,;i

Jefatura de Unidad Revisa 108 exgedjeﬂtesmu& cuenteh gon ™

Departamental de Servicios los requisitos que 4& d‘été‘ﬂan .en el “Vériable

Generales.(Centro de registro documéntal UDAD 01.

Documentacién)

nre
'Ill-u

MA-17070- Z!U?

[
R



PpETaLs

- ™
MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes jAfio
DIRECCION GENERAL DE N Ml
ADMINISTRACION EN LA (_Pagina: 3 }
CONTRALORIA GENERAL . -
| Nombre del Procedimiento:  Recepcion de expedientes paraguarda ... ]
Unidad Administrativa |No. Descripcién de la Actividad - ~|* Tiempo
9 |Verifica que la caratula del expediente| |
contenga el nimero consecutivo, No. de 1 dia
caja y los datos del area que 1o genero.
10 |Ordena los expedientes en cajas de| 1dia
archivo.
11 |Etiqueta la caja con el color asignado al 1 dia
area.
12 | Archiva la caja en el lugar.asignado en el
archivo de tramite y requiere al area L
- . 1dia
responsable asiente. las observaciones
generadas en el formato UDAD 01
Area responsable. 13 |Asienta observaciones en el registro
documental UDAD 01 que surgieron de la| variable
revision de los expedientes.
14 {Recibe el registro documental UDAD 01,
por oficio en tres tantos debidamente) ., ..
firmado por el area, regresa al area un
tanto firmado.
15 | Archiva el registro Eipéu éptal, para suj 4 o
control. i et
Fin de Procedfimiento 7
, GOBIERN
REsieTqe
MA-YZLEG-2/0]




DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL

rNombre del procedimiento: Recepcion de expedientes para guarda

Area responsable

Centro de Documentacién

( Inicio )

Y

Envia documentacién para baja y
guarda en el formato LUDAD 01

establecido por la D.GRMS.G.

1&

Corrige e registro documental UDAD
01 y lo presenta nuevamente  al
Centro de Documentacion, reinicia
con aclividad 01 ) -

2
Recibe del drea para su revision et
»| registro documental UDAD 01
Ealo UDAD 01
3

Revisa el registro documental UDAD
01 y verifica que este debidamente
requisitado.

Formato UDAD 01

¢ El formato UDAD 01
esta correctamente requisitado?

NO

Devuelve al drea con las

Formato UDAD 01

Presenta los expedienies

observaciones para su comeccion.

e i+ At 11 2 2 e

Recibe el reglslrﬁ"dpcumental UQ
Olyle ?equnere los e‘z(pgdleﬁteé’
s5U rece?cmn ““x

| o
et i l"fr°"33$‘it.’_[’m 9«’

debidamente integrados con la clave
yfo nomero, nombre y/o titulo del
expediente.

-

COORDINACKY

e e e A AT AR AT R it

Revisa los expedientes que cuenten |

™ con los requisitos que se detallan en el
registro documental UDAD (1. REL 1S
LSV

A=t




MANUAL ADMINISTRATIVO W( Dia | Mes jAfo )
DIRECCION GENERAL DE Lo | ot |o J
ADMINISTRACION EN LA (oo 5 )
CONTRALORIA GENERAL oo 5
| Nombre del procedimiento: Recepcion de expedientes para guatda. |
Area responsable Centro'_dé.';@iﬁéﬁmentacién

Verifica que la caratula del expediente
. contenga el nimero consecutivo, No. de
caja y los datos del drea que lo genero.

9

¥ 10

Ordena los expedientes en cajas de
archivo.

k 11

Etiqueta la caja con el colar asignado al

area,
l 12

Archiva la caja en el lugar asignado en el
archivo de tramile y requiere al area
responsable se asienlen observaciones.

13

Asienta observaciones en el registro
documental UDAD 01 que surgieron de
{a revisidn de los expedienles.

14
A

Recibe el registro documental UDAD 01,
por oficio. en tres tantos debidamente
firmado por el area. regresa al drea un |

;Archiva el
£ control,
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MANUAL ADMINISTRATIVO W oia | wes [ano )
DIRECCION GENERAL DE Wl Rall D
ADMINISTRACION EN LA Cragn o1 )
CONTRALORIA GENERAL e
' - ~ : .
[ Nombre del Procedimiento: __ Servicios de mantenimiento en general ]

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar opoituna y eficientemente los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo solicitado por las diversas areas que conforman a la Contraloria General
del Gobierno del Distrito Federal, asi como el de mantener en éptimas condiciones
el mobiliario y equipo de oficina e instalaciones del inmueble, con la ﬁnalldad de
cumplir con los programas y objetivos establecidos.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Es responsabilidad del area de mantenimiento de llevar a.cabo programas de
mantenimiento preventivo y correctivo, para la conservacion del mobiliario y equipo,
asi como de las instalaciones del Inmueble que ocupan cada una de las areas de fa
Contraloria General.

Vigilar que se cumplan con lo estipulado en los contratos de mantenimiento
preventivo correctivo, para mantener en optimas condiciones funcionales las
instalaciones del inmueble, mobitiario y equipo de oficina, con apego a las normas y
politicas vigentes.




MANUAL ADMINISTRATIVO
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DIRECCION GENERAL DE
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ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL

| Pagina: 02 . l

De:

08

[Nombre del Procedimiento:

Servicios de mantenimisnto en general =~ ..

Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad - -

iempo

Area solicitante

Jefatura de Ila
Departamental
S_ervicios Generales

Unidad
de

|Entrega  solicitud de  servicio
mantenimiento de mantenimiento a la
Jefatura de la Unidad Departamental de
Servicios Generales.

Recibe solicitud de servicio, verifica y
valora si el tipo de trabajo a efectuar es
mayor o especializado.

¢éEs un servicio mayor o
especializado? )
Si

Se le indica al area solicitante requiera
formalmente a la Coordinacion de
Recursos  Materiales y  Servicios
Generales la contratacion del servicio e
inicie el procedimiento, “Elaboracion y
tramite de requisicion de bienes y
servicios.”

S

~15 Min.

Y hora.

20 Min.

Fin de Procedii@pient‘b :

encuentra contratado Bt
proveedor. L rmntane
;Contratado?

REGISTRD
No MA-12076-7




MANUAL ADMINISTRATIVO 1 f Dia | Mes A“ﬂ
DIRECCION GENERAL DE (B °7J
ADMINISTRACION EN LA { pagina: 03 ‘
CONTRALORIA GENERAL oo w
[Nombre del Procedimiento:  Servicios de mantenimiento en gen;ral B ]
Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempq

5 |Autoriza solicitud y envia a la oficina de
mantenimiento.

Oficina de mantenimiento 6 |Programa y efectia el trabajo requerido e
informa a la Jefatura de la .Unidad
Departamental de Servicios Generales la
conclusion del servicio. Pasa a la
actividad numero 13.

si

Jefatura. de la Unidad| 7 |Se le requiere al proveedor especifico que | ..y
Departamental de realice 1a reparacion mediante la orden de| ™ -
Servicios Generales servicio correspondiente.

Proveedor 8 |Revisa equipo y en su caso lo traslada a}

sus instalaciones y presenta cotizacion a
la JUD de Servicios Generales.

Jefatura de la Unidad{ 9 [Recibe cotizacion, verifica gue exista
Departamental de presupuesto en el - contrato
Servicios Generales correspondiente y que el costo beneficio
sea congruente.

e o DY creare]

¢Existe presupuesto? i

No

= AN1 A

st o
10 |Informa al area los Mmativps:RErCles CHaAleSY, sunzial.

PP SR S RPN R

i
Fin de Procedimiento =™ "
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CONTRALORIA GENERAL

De:

I Pdgina: 04 ‘

08 |

| Nombre del Procedimiento:

Servicios de manténimiento en genéral

Unidad Administrativa

No.

DescripCién de Ia Ac—tivid,a—f&- =

Tiempo

Proveedor

Unidad
de

Jefatura de la
Departamental

Servicios Generales

Area solicitante
Jefatura de la Unidad
Departamental de

Servicios Generales

11

12

13

14

15

1 Generales.

Si

Autoriza orden de servicio y requiere al
proveedor efectue el trabajo
correspondiente.

Efectia reparacion e informa a ia Jefatura
de la Unidad Departamental de Servicios

Revisa el trabajo realizado y recaba la
firma de conformidad del area solicitante

Veriﬁca servicio y firma de canformidad ,

Archiva solicitud de sew|c10'debidamente‘
requisitada.

Fin de Procedimiento

i qp}\,uiLU—‘; AEAYY

§ COORDINACION G,,wmtm,uhsf G0
! A.T!N‘ J!ST'MTTVA

e

DBIERNODEL SISTRIT “‘$G§:RAI

RESIST

A . o 1 AR L I o .

RNIZACHN |

m——r——w-\.-\—-..-..._{

R

Wk

T

L7




MANUAL ADMINISTRATIVO l( Dia | Mes Aﬁow
DIRECCION GENERAL DE L il IRl J
ADMINISTRA'CION EN LA ’ Pagina: 05 }
CONTRALORIA GENERAL e o8
[Nombre del Procedimiento: Servicios de mantenimiento en general ]
“Area solicitante . -:de Servicios Proveedor Oficina de
,_C'_*ﬁl_anerales mantenimiento
( Inicio ) .
2
: 1 Recibe solicitud, verifica y
valora el tipo de trabajo a
Elabora Solicitud de efectuar.
Servicie de Mantenimiento
Solicitud de Servicio

Solicilud de Servicio de Mantenimiento

de Mantenimiento

NO

LSERVICIO MAYOR O
ESPECIALIZADO?

sl 3

Indica al 4rea solicitante
que reguiera formalmente
ala Coordinacitn de
Recursos Materiales y
Servicios Generales el
servicio, e inicie
procedimiento,
“Elaboracién y tramite de
requisicidn de bienes y

servicios. R e et 4 e e e,
Y
Fin
-
¥
e S o

: A R ]
KA-VY7L70-170
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| Pagina: 06 |

De:

08

[Nombre del Procedimiento:

Servicios de’mantenimientd en general

‘Area solicitante

JUD de Servicios

Generales

Provee'dd'

Oficina de
Mantenimiento

Verifica si el lipo de
mantenimiento se
encuentra contratado con
algin proveedor

LConi:atado?

r

Awutoriza solicitud y envia
ala oficina de
mantenimiento

Se solicita al proveedor
realice reparacién con
orden de servicio

3 RS

Revisa equipo ¥ de.ser ¢~
taso lo raskada o
instalacionesiy-6hyi

! colizaciép. i,

e et
']

AN
¥
[
B SifE
-y uih-1/07

13.

Programa y efectia el
trabajo requerido e
informa a 8 JUD de
Servicios Generales 1a
conclusion del servicio,
pasa a la actividad No.

l

.H v




- MANUAL ADMINISTRATIVO
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Dia | Mes |Aho

e -
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL

251 04 | o7
\_ Y,

Pagina: 07

De: 08

N

[Nombre del Procedimiento: _ Servicios de mantenimiento en general

Area solicitante

.

JUD de Servicios
Generales

Proveedor

Oficina de
Mantenimiento

Recibe cotizacién, verifica
"~ gueel costa de
reparacién sea
congruente.

l

¢Exista. . ..
Prosupuesto?

NO 10

Si

Informa al &réa que no es

pracedente la reparacidn

e inicie en su caso tramite
para baja.

1"

Autoriza orden de servicio
y requiere al proveedor
efectué el trabajo
corespondiente

"



MANUAL ADMINISTRATIVO W(Diﬂ Mes [Afio 1

DIRECCION GENERAL DE L i U
ADMINISTRACION EN LA (et )
CONTRALORIA GENERAL ——

L e
s

[ Nombre del Procedimiento: Servicios de mantenimiento en general

- j

Area solicitante JUD de Servicios Oficinade
Generales Mantenimiento
13 12
n g
Revisa trabajo realizado y El proveedor efectua
recaba firma de reparacién e informa a
conformidad {a JUD de Servicios
4 Generales
14 @
L ™
Verifica servicio y fimma
de conformidad
15
Archiva solicitud >
1
Fin
COOMIENACION GE
YA
AL T ; 3y
O OMA-V25FG-ESE7
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Felix Reyes Elvira
JUD de Servicios Generales
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DIRECCION GENERAL DE o4 "”J

ADMINISTRACION EN LA ( pagina: R
CONTRALORIA GENERAL [oe w0

| Nombre del Procedimiento: Recepcion y control de correspondencia a |

OBJETIVO GENERAL

Establecer a nivel institucionat un control administrativo unitario y efectivo sobre las
copias de conocimiento que ingresan para las areas o funcionarios de a Contraloria
General y que cuentan con oficinas en el Edificio de Juarez No. 92, Col. Centro.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION |

a) El Centro de Documentacion sera la instancia responsable de la
recepcion oficial de la documentacion dirigida a la Contraloria General, de
acuerdo a los mecanismos establecidos. :

b) Las areas que reciban directamente, sera bajo su propia responsabilidad. -

c) El horario de recepcion de documentos sera en dias habiles en horario de
9:00 a 18:00 hrs. .

d) La recepcion y distribucion sera de la siguiente manera:

Horario de recepcion Horario de entrega:
09:00 a 13:00 hrs Mismo dia antes antes de las 15:00
13:01 a 18:00 hrs Mismo dia a partir de las 16:30 hrs.

Y antes de las 20:00 hrs.

i [ : R §

I

CORIBRMC DELDIETRITO FEDERAL
ORICIALTA MAYOR

P OCORDINACION GEM)
; :
i

REGISTRE

BA-12070-2/07
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. 08

| Nombre del Procedimiento:

Recepcion y control de correspondencia

Unidad Administrativa |{No. Descripcion de la Actividad
Promovente 1 |Presenta en la ventanilla de recepcion los| 5 Min.
documentos a entregar.
Jefatura de Unidad|{ 2 |Recibe los documento y procede a: 5 Min.
Departamental de
Servicios Generales. Verifica que esté dirigido a alguno de los
(Oficialia de Partes) funcionarios o areas de la Contraloria
General, que se encuentran en las
oficinas dei edificio ubicado en Juarez No
92, Col. Centro
Constata que sea originai 'y esté
debidamente firmado.
Verifica que contenga los anexos que
indica el oficio (discos, carpetas, copias,
etc).
éProcede?
No _
Jefatura de Unidad| 3 {Devuelve en el momento, indicandole el
Departamental de Servicios motivo. : 5 Mi
Generales. In.
(OficialiadePartesy | | | R
Promovente 4 |Recibe para “su, * ,,@T;ﬁléﬁﬁﬁ) Vari%able
complementamon Cotrige é’yemg §
pasa al puntg 1 vefe i
S' , SEGOTER R BY P SRR AT
Jefatura de Unidad| 5 }Da selio de rec:lbldo (ggloifgn adc 1 yj 2Min.
Departamental de Servicios folio consecytivo, tanta Ll)acu%, como al|
Generales VAT § e
>rales. original, cuenTa e nUMEre:-ae:h -hejas y 10
(Oficialia de Partes) anota en la parte--superior derecha;-ast|—--
como los anexos que lo integran.
B Entrega el respectivo acuse

F{’f'*r*{r-r
L i
MA -3

-~ -

f;;u-?"}?




;{'; . r MANUAL ADMINISTRATIVO 1[0‘3 Mes Aﬂa
Cludad 04 07J
B MéSes . DIRECCION GENERAL DE
;E; &n&[uﬂ'ﬁm‘t«fr@b ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL . o
| Nombre del Procedimiento: Recepcion y control de correspondencia ]
Unidad Administrativa [No.| ‘Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura 'de Unidad| 6 Registra en el libro de control de folios,| 34 Min.

Departamental de
Servicios Generales.
(Oficialia de Partes)

verificando que sea el mismo numero que
el asignado en la ventanilla, anotando el
remitente y las iniciales de! area
destinataria.

Captura en el Sistema de
Correspondencia, verifica que el folio que
automaticamente genera el sistema
coincida con el asignado en la ventanilla y
procede a capturar los siguientes datos:
nimero y fecha del documento, fecha de
recibido, nombre y - cargo del remitente,
nombre y cargo del destinatario, breve
resumen del asunto del documento,
indicar el ndmero de copias de
conocimiento que.contenga, el nimero de
hojas y los anexos que lo integran.

Imprime el “Volante de Control de

| Correspondencia”, el sistema lo emite en

dos tantos. Anexa el “volante de control
de correspondencia” respectivo y verifica

que los datos comcudan -con—~-tes--de
volante. : ;

K ,?r"?.ta";{?"‘a d
Verifica si el documento \fa ﬂln‘giqq é?%

Contraiora Genera! O
¥ i f.—’:ﬂu_ £r WA_“?
¢Va dirigido a la Cbh*f?%i‘&”é‘? DISTRITOFEDERAL
; {FICIALLA MAYS -‘Q‘ ‘
No | COORD A CEM GEMER AL DE MOPSRHIZACION
pasaalaactividad 12 ° PMRISTRATIVA | e
. -
REGISTRE
ERTETITE SN T )
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I Pagina: 04 ]

CONTRALORIA GENERAL Do

08

{ Nombre del Procedimiento: Recepcion y control de correspondencia

]

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad-- <~ Tiempo ]
_ Si |
Jefatura de Unidad| 7 |Estos volantes se registran en una| 30 Min.
Departamental de relacion adicional, anotando el nimero de
Servicios Generales. folio, nimero de hojas y anexos.
(Oficialia de Partes)
En caso de traer copias de conocimiento,
se imprime un volante adicional para
entregar las respectivas copias.
Se entregan en la Oficina de la Contralora
Oficina de la Contralora 8 jRecibe volantes, documentos.y relacion,| 5 Min.
revisa y firma de recibido, anotando,
fecha, hora y firma. .
Devuelve  Unicamente la rélacién,
guedandose con el documento original y
los dos tantos de los volantes
Jefatura de Unidad} 9 |Recibe la relacién y espera que le sea
Departamental de Servicios devuelto el volante acuse. 5 Min.
Generales.
(Oficialia de Partes)
Oficina de la Contralora 10 { Devuelve el volaiﬁi'é "’—’”ét:g’éé"‘;ﬁ&TEé’ﬁHB‘”é!’ T 24 ﬁbfag
area a la que se turnd % ™ :
T’TTJ c"‘% R f“é L
5 { 3,.,.,1..; g ,,_LQ..,:VL-,,.,.. t
Jefatura de Unidad | 11 |Recibe el volante — acd y“p}r@ﬁd d€i 2480 Min 5
Departamental de registrar en el sistema elgg'éw acada.quelgl. :
Sew{cios Generales. turnd la Oficina c{eﬁl qut*rm aj S"‘m”;m' oERAL | P
(Oficialia de Partes)
Procede a desca arlo tantd éfgfﬁ ’rbiatlon T
dg volantes ent 29560689 ’”H tqalora AREACE
como en el libro de-control de%fohos U SO
Pasa a la actividad 17 REGISTEY
MA-VZL7a-4/87 |
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DIRECCION GENERAL DE

(o
E

04 | 07
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ADMINISTRACION EN LA

‘ Pdgina; 05

Departamental de Servicios
Generales.

(Oficialia de Partes)

Procede a agrupario eﬁ%:,ej[,ﬁcaﬁg_’é"émiVO‘“de ~2-horas..
.:x T Al 4

acuses — volantes_f.
i

H

et 5
Verifica al final del dia ques

todos y cada uno de lg_%i_gvgja_a1€§:;

mr% s

iy

acuse, en base abgolig;jnjcial y final,

quedando pendientes aqu
Oficina de la Contfalora no

i L

‘natldetiie

SRRt b |
\ ﬁmtiiﬁiﬁiF{ﬁ

-ﬁO si}it"a‘%‘gf GFEDER AT,

CONTRALORIA GENERAL ——
[ Nombre del Procedimiento: Recepcion y control de correspondencia |
Unidad Administrativa {No. Descripcion de la Actividad Tiempo
ST T

Jefatura de Unidad| 12 {Procede a distribuirla en las areas| 2 horas

Departamental de Servicios correspondientes, primero el original y

Generales. después las copias de conocimiento

(Oficialia de Partes) respectivas. -

Areas destinatarias 13 |Recibe el original, y en su caso las copias 5 Min
de conocimiento, revisa y acusa de recibo '
en uno de los dos tantos del respectivo
volante.

Jefatura = de Unidad | 14 |Recibe el acuse y procede a entregar las

Departamental de Servicios copias restantes, si es el caso. 20 Min.

Generales.

-1 (Oficialia de Partes)

Areas destinatarias 15 |Recibe la o las copias de conocimiento,{ 5 Min.
las revisa y sella o firma de recibido.

Jefatura de Unidad| 16 | Recibe el volante — acuse 10 Min.

Departamental de Servicios .

Generales. Descarga del libro de control de folios

(Oficialia de Partes) :

PR

Jefatura de Unidad| 17

-= -

{
i
}4
/
i

pero que estan fegistrados ,ggﬁg}qrglabiem»mmmy ;

it

- SIHATTVA T
los cuales son ent“fé’g‘ados--postenormgffte;

=
Archiva en base al folio en orden
consecutivo 8Fs

Fin de Procedimiento

MA-17L
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_Mes

( Dia

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
- CONTRALORIA GENERAL

04 | O7
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' Lzs

' - Pagina: 06 ‘

De: ]

| Nombre del procedimiento: Recé

pcién y contro

| 'decorrespondencia.

Recibe para
correccién, corige e
inicia proceso.

Devuelve, indicando el
motivo

Recibe y da folio
consecutivo, entrega el
acuse.

h 4

Registra, captura e
imprime volante,
verifica si va dirigido a
la Contralora General.

=

Promovente Oficialia de Partes Oficina de la Area Destinataria
Contralora General
( Inicio )
1
Y
Presenta los Recibe y verifica que la
documentas a entregar . documentacidn este
g correctamente
requisitada.
h
4

T FEDERAL

REGIST D
A-V2u25-2/p7
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‘ Dia | Mes [Afo

DIRECCION GENERAL DE
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CONTRALORIA GENERAL
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25 | 04 | 07

" De: 08

[Nombre del procedimiento: Recepcion y control de correspondencia

sl

‘Se registran en
relacidn adicional, se

Recibe voiantes,
documentos y refacion,

» enirega en la oficina de

fa Contralora

devuelve pricamente
la refacién.

10

Recibe retacion y
espera devolucion dei

Devuelve volante,
indicando a que area

volante-acuse.

> se tumao,

v 1

Recibe volante y registra
en el sistema el drea al
que tumo la Oficina de la
Contralora, pasa al punto
17.

12

Procede a distribuirla en
las areas.

Promovente Oficialia de Partes Oficina de la Area Destinataria
- : Contralora General
A
LVADIRIGIDO A LA NO °
CONTRALORA?
7 8

ML R F e s

-p..“-.
»
4
&

THSTRITO FEDERAL

LA R

LAY

AT

REGISTRE =
A -VZL75-7/87




MANUAL ADMINISTRATIVO mos [ao )
DIRECCION GENERAL DE il
ADMINISTRACION EN LA ( Pigina: 08 |
CONTRALORIA GENERAL [ o ' "
| Nombre del procedimiento: Recepcién y control de correspondencia B

Promovente

Oficialia de Paftes

Oficina.dela
Contralora.General

Area Destinataria

7

A

13
Revisa y acusa de
B [y recibo en volante.
14 15
h 4
Recibe el acuse y Recibe la o las copias
entrega copias. de conocimiento.
Y ;18
Recibe
volante — acuse,
descarga en el fibro de
control de folios.
17 -
b

Procede a Iagrupar'lo' en

los folios de los
volantes entregados y
archiva.

el consecutivo, vernifica -

F 3

Fin

COmiay

KA

4“)( Reyes Elvira




Dia | Mes ;Ao

MANUAL ADMINISTRATIVO

25 | 04 |07

! Pagina: 01

De: 08

T
o

ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE J

| Nombre del Procedimiento:  Correspondencia de salida_ ) |

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el despacho oportuno, completo y seguro de la correspondetn'é-ié;' emitida
por ias areas que intregan a la Contraloria General del Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

a) La Oficialia de Partes serda la instancia responsable de captar Ia
correspondencia generada por las areas de la Contraloria General para
entregar a las diferentes Dependencia y particulares, de acuerdo a los
lineamientos establecidos para manejar con seguridad y el debido control
tales documentos.

b) El servicio de despacho de correspondencia de salidé;,se efectuara con los
instrumentos vy el personal destinado para tal fin.

c) Todo los documentos que se reciban para envio se enumeraran de acuerdo
a la fecha de recepcién con un folio consecutivo, en series que inicien cada
afo, mismas que se registraran y controlaran en la Oficialia de Partes.

d) Elhorario sera en dias habiles de 9:00 a 18:00 hrs.

e) Se cuenta con cinco rutas de entrega, las cuales tienen los siguiente

horarios:
RUTA HORARIO DE - "FECHA-Y—-HORARIO. ...
RECEPCION | DE-BNTREGA
1.- Oficinas del centro 09:00 a 09:45 hrs. Wlmé dlﬁ lﬁg@las

. 175 80 hl’sf & ‘ic-&\';b
09:46 a 12:00 hrs. ’?@@ddé%M dﬁ las
- 18700 hrs.

_ _ [T g ientes . Maia FERabil]
12:01 a 18:00 hrs. f antéé*dé‘ ias}"{g;@() hrs

ubicadas en la zona centro
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[Nombre del Procedimiento:

Correspondencia de salida . -

2.- Sur oriente ,
Delegaciones: Benito Juarez,

- 09:00 a 09:30 hrs.

Mismo dia antes de las
18:00 hrs.

Iztacalco, Iztapalapa, ] ) Siguiente dia habil, antes
Venustiano Carranza. 09:31a 18'_00 hrs. de las 18:00 hrs.

3.- Norte . . Mismo dia antes de las
Delegaciones: Azcapotzalco, 09:00 2 10:15 hrs. 18:00 hrs.

Cuajlmalpa, Cuauhtemoc, Siguiente dia habil, antes

Miguel Hidalgo, Gustavo A.
Madero '

10:16 a 18:00 hrs.

de las 18;00 hrs.

4.- Sur :
Delegaciones: Milpa Alta,
Tlahuac, Tlapan, Xochimilco,
Coyoacan

09:00 a 09:45 hrs. -

Mismo dia antes de las
18:00 hrs.

09:46 a 18:00 hrs.

Siguiente dia habil, antes
de las 18:00 hrs.

15.- Suroeste _ _ ~ _|Mismo dia antes de lag
Delegaciones: Alvaro 09:00 2 12:00 hrs. 18:00 hrs. .
Obregén .=y - Magdalena ) ) Siguiente dia antes de las
Contreras C 12:01218:00 hrs. 18:00 hrs.

et or 2 2 e op

|
!
|
|
}

REEISTgg

KA-12070-1757
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Correspondencia de salida

|_Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Area solicitante

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales.

(Oficialia de Partes)

-

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales.

(Oficialia de Partes)

Entrega los oficios a enviar.

Recibe documentos y procede a verificar
lo siguiente:

Que entreguen original, acuse y en su
caso, las copias de conocimiento, estas
‘ultimas deben de estar marcadas y
firmadas debidamente.

Que el documento indique el nombre y
cargo a quien va dirigido; asi como el
domicilio completo {calle, nimero exterior
e interior, Colonia, y en caso de
particulares deberan de proporcionar el
nimero telefénico, ademas indicar entre
que calles se ubica el domicilio).

Que el original cuente con firma
autografa, y que se asiente clara y
completamente el nombre y cargo dei
servidor publico.remitente.

En el caso de que en el documento se
indique la remision de anexos, que estos

5 Min

30 Min.

se encuentren completq\si ide %lf icados.

éCumple?

-No L
Devuelve en el mérﬁéﬁm“ébibépﬂﬁs
modificaciones 0 ¢orreccion€sineés atias:y

CCORDINACION GENERAL TR MO
ADMINISTRATIVA

REGIS

FEDERAL

5 Min.
ERNIZACION

e

[RD

e i -aaApet LA AT AR = I

MA-172079-2707
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|_Nombre del Procedimiento: Correspondencia de salida |
Unidad Administrativa | No. Descripcién-de la-Actividad Tiempo
; . variable

Area solicitante 4 |Recibe os documentos para su
' ' correccion o integracion completa.

Integra correctamente o complementa los

documentos e inicia el proceso. Pasa a

punto 1.

Si
Jefatura de Unidad e R : :
Departamental de Servicios| 5 |Recibe el o los documentos a los cuales| 10 Min.
Gengrales. se les coloca el sello de recibido con
(Cficialia de Partes) fecha y hora, se. procedes a asignarle un

namero de folio consecutivo.

Registra en el control de acuerdo al

nimero asignado, anotando el nombre del

area remitente, el responsable del tramite

iy y verifica si el area tramita por su cuenta.
sTramita por.su cuenta?
Si {' e R .
i" b 5

Jefatura de Unidad ¥~ *@ i
Departamental de Servicios| 6 |Desprende una ! copia fHra ;ﬁ}ni’;‘t’: 4B Min, g
Generales. - plasmando la Iey?q@@%@i@g}rgqﬁiﬁ pott ;
(Oficialia de Partes) su cuenta’, inditando la fecha §THotarkogp ., |

pasa al punto 13} FICEALLS vy

CCpran

No

REEIST]

¢

o

M7 -

1797
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| Nombre del Procedimiento: Cotrespondencia de salida ' , 1
" | -.Unidad Administrativa }No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatra  de  Unidad -
Departamental de Servicios| 7 |Turna a la ruta que corresponda. 10 Min
Generales. )
(Oficialia de Partes) : Elabora una relacion de documentos por
ruta de entrega, en el cual se indica el
nimero de folio y destinatario.
Entrega para su distribucién al mensajero
responsable de la ruta el original, copias y
anexos en su caso, para su tramite.
Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios| g |Recibe, verifica que lo relacionado sean lo 6h
Generales. que realmente recibe, e inicia su ruta. oras
{Mensajero)
Destinatario 9 |Recibe, revisa y acusa de recibido con
sello (en su caso), nombre, fecha, horay| 5 Min.
firma. Devuelve al mensajero el acuse
original.
Jefatura de Unidad U
Departamental de Servicios| 10 | Recibe el acuse origifal. \f"ﬂ
Generales, j f’ s
(Mensajerc) Entrega a la Oficiali de Par{es' e“‘g/%%
acuses, asi como [os doc enté Wy
-.,é a,;.';wama n_
entregados, explicando el motivd” g
! GORIERPO DEL DISTRITG FEDERAL
- 5 OPICIALIA MANOR
| COCRITNACION GENERAL DY MODERNIZACI)
! ADMSTRATVA
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[ Nombre del Procedimiento:

Correspondencia de salida

[

Unidad Admini.strativa

No.

“Pescripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de
Departamental

(Oficialia de Partes)

Area solicitante

Jefatura de
Departamental

(Oficialia de Partes)

Unidad
de

Servicios Generales.

Unidad
de

Servicios Generales.

11

12

13

Recibe los acuses, verifica que se hallan
entregado correctamente, revisando el
sello yfo firma, asi como la fecha y
procede a descargarios de la respectiva
relacién de control.

En el caso de los oficios no entregados,
deberan de informar el motivo, el cual
quedara plasmada . en la relacién en la
columna de observaciones y se procede a
reasignarlo a la ruta correspondiente.

‘Cuando el acuse ya fue entregado en su

totalidad, procede a sacarle copia y
entregar el original al area solicitante.

Recibe el acuse original y escribe en la
copia para el minutario la leyenda “recibi
acuse original®, anota también su nombre,
fecha y hora de recibido.

Procede a archivar
consecutivo del

la copia en el
mmutano en orden

e e PR,

progresivo.:
:
l":.,ggr._:c‘:i’.; " N -
"’L;-L“ Cape "t.l. en P
- IERNCF‘Lub STRITG
OFICEALLA MAYOH
Fin de Procedimiento:noiacion GENLiLAL TE 3O
! DMINISTRATIVA

1 hora

5 Min.

kb A AT ST = a8 aom e k=2 e

N 8 Min.
i mil‘iﬁ X

\n{a’}%

FEDERAL

PERMIZATION

STF"

G-1/81
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CONTRALORIA GENERAL l 08 |
[Nombre del Procedimiento: Correspondencia de salida |
Area Solicitan'té’:_’ Oficialia de partes Mensajero Destinatario
( Inicio ) . 2
1 Recibe y verifica los
y datos del documento a
Entrega los oficios a enviar.
enviar. -
8!
(CUMPLE?
4 NO 3
* Recibe para Devuelve al drea-para
cofreccion o las modificaciones
intfegracion completa necesarias.
‘@'micia el proceso -
¥ 5
Recibe; procede a dar
folic y registra, verifica
si el area tramila por su
cuenta
LTRAMITA POR -

SU CUENTA?

Desprende una copia para
minutario, con la lkeyenda
“ef area tramila por su

oo frea el por su COBIERNG DEGIHSTRITO FEGERAL |
OFICIATLA MAYOR {
- CCORDINACION GENHIAL DE sag )
ADMINISTREATIVA
A ‘ e e e
REGISTRB
- T R A

I & h] .
T E: i
1) f"‘ {1 g -
ARAEEE ;,C;

B JcT
VIO XICO

lwed o V’L-«-pg.,mﬂ

R T N
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"~ -{Nombre del procedimiento: Correspondencia de salida

Destinatario

Procede a
archivar la copia
del acuse en el

¥

minutanio

Fin

CGOBIERNG DEL
DIFIC

CONERINACION GE:

’\\‘!) K

. |.Area Solicitante Oficialia de partes Mensajero
7
Seturna ala ruta
correspondiente.
8 9
Recibe, verifica los Revisa los
documentos y procede documentos, recibe en
L a entregarios. | €lacuse ydevuelve al
o mensajero.
12 11 10
Recibe acuse Recibe acuse, procede Recibe acuse original y
original y firma a descargarlo, se lo devuelve a Qficialia
copia para el devuelve al area de partes, asf fambién
minutario. solicitanie, los no ios documentados no
eniregados se entregados, explicando
reasigna ruta, los motives. *
g B
i3

pf- {{?ﬁ

3 FERERAL

JALLs MAYDR

WOTERNIZACION
; o \-m_‘vz\
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| Nombre del Procedimiento:  Recepcién y control de copias ]

OBJETIVO GENERAL

Establecer a nivel institucional un control administrativo unitario y efectivo sobre las
copias de conocimiento que ingresan para las areas o funcionarios de la Contraloria
General que cuentan con oficinas en el edificio de Juarez No. 92, Col. Centro.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
a) La Oficialia de Partes sera la instancia responsable de la recepcion oficial de
las copias de conocimiento, de acuerdo a los mecanismos establecidos.
b) Las areas que reciban directamente.'..sgré bajo su propia responsabilidad.
¢) El horario de recepcion sera en dias habiles de 9:00 a 18:00 hrs.

d) El horario de entrega a las area sera el siguiente:

Horario de recepcidn Horario de entrega:
09:00 a 12:00 hrs Mismo dia antes antes de las 14:30
12:01 a 18:00 hrs Mismo dia antes antes de las 20:00

e) El horario de entrega a la Oficina de la Contralora General sera.

Horario de recepcién: Horgrlo‘éea@mqugagp P !
:- - :

09:00 a 10:00 hrs Hes : ;
10:01 a 12:00 hrs Mlsmo dia ar Qé a"mewdé”l"asﬂa 00 ;
12:01 a 16:00 hrs. M|smeﬁgant§&@ﬂi,%§§ﬁ3%%9 Lo

16:01 a 18:00 hrs. : Musmo dia antesanfes gie,}as 20: OO
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DIRECCION GENERALDE ({1 % ﬁ
ADMINISTRACION EN LA - (m
CONTRALORIA GENERAL 1
| Nombre del Procedimiento: Recepcion y control de copias e | .
Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad - Tiempo T
Promovente 1 |Presenta en la ventanilla de recepcion, las| 5 Min. " | T

copias de conocimiento a entregar.

Jefatura de Unidad{ 2 }Recibe las copias y procede a: 5 Min.
Departamental de Servicios
Generales.

Verificar que en ella se marque copia
para alguno de los funcionarios o areas
de la Contraloria General que se
encuentran en las oficinas dei edificio de
Juarez No.92, Col. Centro

(Oficialia de Partes)

s Constata que la copia sea legible y esté
debidamente firmada. |

Verificar que contenga los anexos _.que_
indique (discos, carpetas, copias, etc).

éProcede?

No
Jefatura de Unidad| 3 |Devuelve al promovente en el momento,
Departamental de Servicios indicandole el motivo .

5 Min.

Generales. ,
{Oficialia de Partes)
Promovente 4 {Recibe para su correccién 0

complementaclon C‘\Ege o complementa | variable

pasa al punto w0 :“’m& :

Si

3 L.;xgm{ l
Xig-ﬁ | .

Jefatura de Unidad| 5 |[Procede a daﬂé’ﬁéﬁb&*ﬂé‘ﬂ'ﬁdﬂl’dﬁ"‘(}é’ﬁpERA‘-

Departamental de Servicios checador} tanto al acusemm.qiaaiﬂ,mma
Generales.

(Oficialia de Partes)

COOUYHACTAN CENBRAL DF MODERNIZACHN

Entrega acuse’ de reC|bo al’prﬁr%jov@ﬂtb

prr1cyog
L1 T e

MA-12L76-2/07



MANUAL ADMINISTRATIVO

Ano

DIRECCION GENERAL DE

N S

ADMINISTRACION ENLA

CONTRALORIA GENERAL

‘Nombre del Procedimiento: Recepcion y control de copias

Unidad Administrativa

.No‘-‘ 7

~.«.Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales.

(Oficialia de Partes)

Areas Destinadas

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales.

(Oficialia de Partes)

1 Entrega
corresponda.

Clasifica por area destinataria.

Procede a captura en el Sistema de
Correspondencia, asignandole un
consecutivo a cada area (iniciando cada
dia con el uno para cada area).

Imprime dos tantos de cada relaciéon por
area.

Anexa a las relaciones las copias
respectivas, marcando.una relaciéon con {a
palabra “Acuse”.

las copias en el area que

Recibe la relacion y las copias, verifica
que las copias que se anexan sean las
correspondientes a su area.

Acusa de recibo en la relacién — acuse, la
cual devuelve.

Archiva por !dz@w:mumw anf@lmwﬂ AL

orden cronoldglco
Fin de Proced|m|ento

3 horas

5 Min.

FEEIGTNG

MA-V2ui6-2707
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| Nombre del procedimiento: Recepcién y control de copias

_L_LJ

|

Promovente

Oficialia de partes

Area Déstinataria

( Inicio )

A

Presenta las copias de

conocimiento a entregar.

Recibe y verifica que se

marque copia a funcionarios
del inmueble, que sea
legible y que contenga los
anexos.

Recibe para comreccion,
corrige y complementa.

(PROCEDE?

NO 3

Devuelve, indicando el
motivo

A

Sella de recibido y entrega
al promovente acuse.

| :

Clasifica por area,
captura, imprime dos

tantos, anexa las copigs) =] oroe

Sl

Verifica las copias que
comespondan y recibe

entrega en las areas.

E

Recibe la relaciéri. y
archiva. i

3OEE

-3¢

-—en-darelagion--acuse’... |

Tl e e
E &0

f- 3 L(;:.‘_f_g'

HLDIETHITY FEDERAL

OFICALIAMAYOR

Fali{ Rawvoac Fivira

TEETSTRED
MA-12578-1/01
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[ Nombre del Procedimiento: Emision de Constancia de No Adeudo

K "h“ I

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que los servidores publicos que dejan de-préstar sus servicios para la
Contraloria General realicen la entrega fisica y/o documenta!l de los bienes que le
fueron proporcionados para el desempeiio de! encargo, de los documentos y
expedientes que generd o utilizé en sus funciones, asi como se verifique que no se
tienen adeudos por importes o servicios recibidos durante su gestion.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Direccion General de Administracion a través de las Coordinaciones que ia
integran verificara que los funcionarios que dejan de laborar para la Contraloria
General mediante cualquiera de las vias existentes (renuncia, baja voluntaria, cese,
licencia en cualquiera de sus modalidades, etc.}) no tengan adeudos por bienes y
servicios que tuvieron a su disposicion en el ejercmo del encargo.

Las Coordinaciones de Recursos Matenales y Servicios Generales, de Informatica,
de Recursos Financieros y de Recur$os Humanos permaneceran en estrecha
comunicacién con el objeto de que, cuando cualquiera de ellas conozca de un
funcionario que dejara de prestar sus servicios para la Contraloria General,
promuevan inmediatamente la emisién y seguimiento de la “Constancia de no
Adeudo’.

De manera quipcenal la Coordinacion de Recursos Humanos entregara a la
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales, 1a relacion de personal
que causd 0 causara baja para que de manera automatica se inicie el procedimiento
y se elabore la “Constancia de No adeudo”.

Todas las Unidades Departamentales y areas que integran las cuatro
Coordinaciones adscritas a la; Dlreccnon GeneraldeAdministraeion solicitaran dicho
documento a los servidores psubhco& que ﬁrgtepdan _!eahzar un tramite derivado de
la separacion del encargo o cualqmer tatro qu@@%@é"@(@atwo :

4 de# !

En caso de que se detecten adeudos &e bsenes, & : %ﬁgrés 0 lmportes diversos a
cargo dei funcionario saliente igngﬁjJn clpn de Recursos Mateéales y Servicios
Generales, girara oficio indicdndole su s.atuac:lon3 o‘tbi‘gghaﬁt’ei&n plazo maximo de 3
dias habiles contados a partir Qe. Ia recepcfbﬁldeifa‘ﬁotnf cacion, para efecto de que
aclare lo que a su derecho cgnve 55 HE
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[Nombre del Procedimiento: Emision de Constancia de No Adeudo

Asi mismo, la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales dara
vistas a la Direccion General de Legahdad y Responsabilidades a fin de que proceda
conforme a sus atribuciones, y se integrara fotocopia del oficio de notificacion al

expediente de personal. El area solicitante tendra una version-prueba del sistema
para ofrecer sus observaciones o modificaciones.

El hecho de que un funcionario concluya su encargo en la Contraloria General no lo
libera de responsabilidades en atencion de lo dispuesto en las Normas Generales
de Bienes Muebles de la Administracién Publica del Distrito Federal, Ila
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, Circular Uno, y demas

normatividad aplicable, y su expediente quedara abierto hasta en tanto no obtenga
la “Constancia de no Adeudo

En caso de extravié de Ios documentos de identificacién proporcionados por la
Coordinacion de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion, el

interesado debera levantar un acta ante la Agencia del Ministerio Publico
correspondiente.

Formato.que se anexa:

Constancia de No Adeudo de bienes

“UBH_‘.MIU DEL GINTRITSG FEDERAL
OFICIALIA MAYOR [

COURMNACION GENERAL DE s{0DEEMIZACION
R ADMMNISTRATIVA
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INombre del Procedimiento:

Emisién de Constancia de No Adeudo

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

" [Coordinacion de recursos | 1
© - I'Materiales

Generales

Materiales

Materiales

Generales

JuD de

JUD  de

(Inventarios)

JUD de

Servicios

Recursos | 2

Recursos | 3

Servicios | 4

Jla--Jefatura- de-Unidad
poporte Técnico de k Coordinacion de

Arinatich

Recibe solicitud de “Constancia de No
Adeudo” del funcionario interesado, turna
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales o al tener
conocimiento de la separacion de la
Contraloria instruye directamente a iniciar
el procedimiento.

‘Recibe solicitud o instruccion, analiza y
turna al area de inventarios.

Elabora “Constancia de No Adeudo’,
verifica y marca en el formato si tiene
adeudo o no, solicita validacion dei Titular
de la Jefatura de Unidad Departamental

Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales de la Coordinacion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que realice lo propio.

Recibe, verifica y marca en el formato si
tiene adeudo o no, lo valida en los
apartados que le corresponden y turna a
Departamental de

fioHnalicarpay que rgalice lo propio.

£ oy dee

H BAAE oy

- |Rebibe’ Ahiicy y marta en el formato si
‘ttiene adeudo o no,
10 DR RIS i T8 torrdsponden y turna a
oHEAUBRNYERde Unidad

e acion Gontabifdad s Pagoy
i 1 dEREUIos Financierds, para que realice

lo valida en los

Departamental de
e la Coordinacion

de Recursos Materiales y turna a la|

'lo propio. 5

1 dia

1 dia a

1 dia

MA-VZUIG-1/787

REET1STRE o e
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|Nombre det Procedimiento: - Emision de Constancia de No Adeudo

=

Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad

Tiempo |

MY

JUD de
Contabilidad y Pagos

JUD de ‘ :
Prestaciones, Nominas: y
Movimientos de Personal

JubD de
Generales

Servicios

Servidor publico
saliente

i

™ -,

-tr’NauﬁMIa@é,@fpmca aI servidor Publico

Recibe, verifica y marca en el formato si
tiene adeudo o no, lo valida en los
apartados que le correSponden y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental
Prestaciones, Néminas y Movimientos de
Personal de la Coordinacion de Recursos
Humanos para que realice o propio.

Recibe, verifica y marca en el formato si
tiene adeudo o no, lo valida en los
apartados que™le corresponde y turna la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Recibe.

Recibe, revisa y determina si exnste algun
adeudo.

¢ Existe Adeudo?

NO

Gestiona la firma de los Titulares de las
Coordinadores de Recursos Materiales y
Servicios Generales, de Informatica, de

Recursos Financieros y de Recursos
“tHumanoes——m—— ey

i

HE) e acijda a recibir su
"Ccna..anma % No Adeydo”.

TRITO PEDERAL

Rec;be‘wea ‘tonstancia y acusa de recibo

una fetocoplas.cme
STEATIVA

1 dia

1 dia

Q[”QT:P

BA-y3v 353401

NN
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|Nombre del Procedimiento:  Emision de Constanma de No Adeudo ]
Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actwldad ©xert Tiempo
12 |8l 1 dia
Solicita por escrito la entrega o
presentacion de los faltantes o aclaracion
. de los adeudos, otorgando un plazo

maximo de 3 dias habiles. Turna copia a
la Direccion General de Legalidad vy
Responsabilidades.

Servidor publico 13, . ..

saliente Recibe notificacion.

¢ Realiza aclaraciones?
14 { Sl _ B

Reinicia en paso No. 1 -

Coordinacion de Recursos|15 {No .

Materiales y Servicios Notifica por escrito a los Titulares de las

Generales

|cuatro - Coordinaciones que integran la

rea{izadaswa -la—DBireccion General de

Direccion General de Administracion.

Remite copia de las actuaciones

alldad y Responsablhdades para que

1 - ro% lef:me a sus atribuciones

'* “’al |
Coordinacion de Rg—:-cursos KT I%;egra gxpedlente del personal, copia
Humanos i o d notnfucacuones deja

uf.n::?‘ﬁblf‘ O ld_bl'Sri -{I"Efth "yﬁ Q : y d

: OFIFIALTA MAYOR

 COnRRACION GENLRAL RN,

‘ e &"ngdéfh}%'céf:hmsento

- - S e r e A e
REGISTAY . \ g
MA-V707g-2/07
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| Nombre del Procedimiento:  Emision de Constancia de No Adeudo ' ' |

def;d acion de

JUD de Recursos

JUD de Recursos

JUD de Servicios

ZRApP—

ORDIHACION GEMLy ¢

A

4 Gonstancid] R oF|e, o8
o e’ B E 2 2L d i

Recursos Materiales Materiales Materiales Generales
y Servicios (Inventarios)
Generales
( Inicio ) * 3 4
2 Elabora, verifica y Recibe, verifica y
v ? Recibe, analiza y o lurna > turna
turna i
Recibe y turna o —
inslruye Lw‘ Constancia
. JUD de
JUD de Soporte JUD de Prestaciones, JUD de Recursos
Técnico Contabilidad y Nominas y Materiales
Pagos Movimientos de
Personal
&
Dj Recibe, revisay
l 5 determina
— . [ 7
- Recibe, verifica y Constancia
turna » Recibe, verifica y Recibe, verifica y >
- .. turna > turna
B} Constancia :‘\'\uﬁ By l
B P e Constancia

.

¢ Existe
adeudo?

1

NO

¥

Gestiona fimas

NG
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B} Gl cn Plorinizateiscs: ADMINISTRACION EN LA Pagina: 07
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| Nombre del Procedimiento:  EMISION DE CONSTANCIA DE “NO ADEUDO” ]

JUD de Recursos
.. Materiales

Servidor publico

Coordinacion de
Recursos
Materiales y
Servicios Generales

Coordinacion de
Recursos
Humanos

- l 10

Notifica ak servidor

It

Recibe constancia
y acusa

publico

h 4

Constancia

l 12 -

Solicita aclaracion

notificacion

l

i Realiza NO

" Recibe <

aclaracion?

v 14

Reinicia en paso 1

Y

' P
Notifica a lage—7J}
CGoordinaciones!

i

D |l en, Pivimcendy

TFOBERNG DEL DISTRITO FEDERAL

OFIGIALIA MAYOR

| CPORDINAGN GENERAL DE MODERMIZALJON
Y y

R

MeéXico

: RATNTRTR ATTVA
Remile copiz-tegalidad--|- - |-— Integra atexpedignte
y responsabilidades y > de personal
turna

y
REGLST FHh )
MA-170GZd-

-

-

Ing, Celso Sdnchdz .uerrl::)ilia
Coordinador de R¥gursds

g.)Qaleriales y Servici

enerafes

-

Ing, Carlos Jesiis Oli¢as Olguin
Coordinador de Informatica

Lic. Maria Guadal
Coordinadora de

e Moreno Salda

cursos Financieros

ic. Francisco S)Jrné Cano
Coordinadar de Recursos
Humanos

Aa

|
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DIRECCION GENERAL DE N I
%) ADMINISTRACIONEN LA  _ |, 70 ™)
- - CONTRALORIA GENERAL —

|L\Iombré' del Procedimiento: _ Alla de cuenta de internet |

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las areas usuarias de las cuentas de Internet que soliciten los
usuarios, necesarias para sus actividades laborales.

L POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La peticion de cuenta de Internet es solicitada por el jefe inmediato de estructura
hasta nivel Direccién, dando el Vo. Bo. para la creacion de la cuenta.

Entrega de cuenta contra firma de acuse de lineamientos para el uso de internet y
responsabilidad de su usuario y contrasena.

Configuracion de la cuenta de Internet en la Pc del usuario

LINEAMIENTOS PARA EL USO DE INTERNET

1. Utilizar el servicio Unicamente para realizar trabajos relacionados con {as
funciones propias de la Contraloria Interna.

2. Tener presente que esta estrictamente prohibido acceder a paginas WEB que no
correspondan a las funciones del area.

3. Solicitar el visto bueno de la Coordinacion de Informatica, en caso de requerir
"z “bajar” algan software o paquete de Internet, ya que es necesario:

~ Verificar que el software que se pretende instalar en el equipo de la
~= " Contraloria, no ponga en peligro la informacién o el equipo de la misma
i 7 (por ejemplo: virus, saturacion de disco o memoria, etc.).

« Verificar que ‘efectivan ente%"fh @S fi ibre y no se quiere adquirir
o1l At

ningun tipo de licencia b aut crE?n n. S 'x.t_ Al3cion y utilizacion.
- Registrar el paqueteien el i ﬂt@gjﬁq %&mm del la Contraloria |
~ General. .
- : ! GOBIERNO th.JIb"‘RF‘"OFEDERAL .5 -
’ OFICIALLA MAYDR i
. COORDINACION GENER AL DE MO0 BRNIZACION /]

ATFTVTS TRATTVA /
B @
MA- S TRTE-T/07 )
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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Mé' 2

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA

A ' Pagina: 02
CONTRALORIA GENERAL ‘

06

ﬂ

| Nombre del Procedimiento:

Alta de cuenta de internet

4. No entablar conversaciones via Internet (chat)7ya que esta funcion utiliza
demasiados recursos y degrada signifi catlvamente la eficiencia del servicio,
perjudicando a los demas usuarios.

5. Al concluir las consultas en Internet, cerrar inmediatamente el .navegador:
(Internet Explorer o Mozilla, etc) para liberar el servicio. S| se deja activo, se
utilizan los recursos indtiimente.

El equipo de monitoreo central de Internet, permanentemente registra en una bitacora
fa utilizacion que se le da al servicio y el tiempo de uso.

S

d,wﬁ[ . W i e

| GOBEERNO DEL .DISTR.'TO FEDERAL - .
OFICIALIAMAYOR . a

: COORD i |

] mACiokiﬂNﬁ:ﬁ_\)ﬁc wﬁmum.mn,

e T,

A e g -

RESIST A '
MA-12020-7/87 ”
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e . j
ADMINISTRACION EN LA pagina: 03
CONTRALORIA GENERAL PNve—
| Nombre del Procedimiento:  Alta dé cuenta de Internet. |
Unidad Administrativa |No.| -. . Descripcién de la‘Actividad Tiempd
Area solicitante 1 {Envia oficio y formato - de solicitud de| Variable.

creacion de una cuenta de Internet a la
Coordinacion de Informatica.. Ese debera
ser firmado por personal de estructura
hasta nivel de Direccidn.

Coordinacion de| 2 [|Recibe Oficio - formato de alta de Internet| 5 min. a

Informatica : firmado por el titular del area solicitante y{ 30 min.
se-turna al Admlmstrador de Cuentas de
Internet.

3 |El Administrador de Redes verifica que| 10 min.
en ‘el formato se encuentre detaliada la
informacion.

4 {El Administrador de Redes llena el| 15 min.
formato sefatado por el area de Nuevas
Tecnologias para solicitar cuenta de
internet (anexo archivo adjunto).

5 |El Administrador de Redes envia el] 20 min.
archivo de alta de Internet con los datos
el usuario a ser dado de alta mediante
a._la cuenta

Nuevas Tecnologias 6 | Recil ;__ ek y gBsolicitud del 1 a5 dias.

alta €i ﬁmwmmms .

! © OFICIAL{A MAYO¥ i
Coordinacion de| 7 Recnp%&%@éwmmmntematde flaj 10 min.
informatica - | . |Direccion de NueVEST8eHtogias.
Ffsisrﬂg
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, . CONTRALORIA GENERAL Tl

[Nombre del Procedimiento:  Alta de cuenta de Internet.

Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiempo

El Administrador de redes procede a| 15 min.
llenar el formato con informacion de la
g |cuenta creada, la cual pone en un sobre;
anexa una copia de los lineamientos de
Internet y 1a orden de servicio. Se entrega
a personal de Soporte Técnico para la
entrega y configuracién del equipo del
usuario.

9 |Personal de Soporte Técnico entrega al| 15 min.
interesado el sobre con la informacion de
su cuenta, la copia de los lineamientos de
~1Internet y configura equipo del interesado
con los datos de su cuenta de Internet.

Area solicitante 10 |Valida acceso a internet. : 5 min.
Firma la orden de servicio.

Coordinacion de| 11 |Personal de soporte técnico presenta la| 10 min.
Informatica orden de servicio firmada por el usuario
solicitante.

12 | Archiva la orden de servicio junto con el| 10 min,
oficio de solicitud y se registra la orden de
servicio con un n Umero de folio el cual es
capt;rado%b;__ _ {!f&g& somali. _
B ﬁfie;‘gicg |
Fin de Procemgle G e |
“~ i GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL | |
OFICIALIA MAYOR !

} COORDINACION GENERAL DE MO JERNIZACION |
, ADM"!‘TS““RATWA - *

Cn

‘ REGISTRE 4
MA- 12525248 :

7

T
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CONTRALORIA GENERAL Y o

[Nombre del Procedimiento:  Alta de cuenta de Internet.

Coordinacion de

o Nuevas Tecnologi
informatica gias

Unidad Administrativa

=

Envia oficio y formato de solicitud
de creacion de una cuenta de
Intemet a la Coordinacion de
Informatica.

FORMATO DE SOLICITUD l 3
CFICIO
Verifica que en el formalo se

encuentre detallada la informacién,

l-:ﬁ.-:a. 4 ’ T e

Llena el formato sefalado por el
area de Nuevas Taecnologias para
solicitar cuenta de intemet

1

¥ 5 6

Recibe correo electronico  de
solicitud de aita de Internet
mediante archivo adjunto .

1 2

..

Recibe Oficio - formato de alta de
—» Intemet fimado por el tilular del
area.

“"

Envia el archivo de alta de internet
con los datos del usuaro a ser
dado de alta

7

Recibe comreo de fa alla de Intemef
de la direccidbn de nuevas |4

tecnolagias. .
—
S :

GOBIERNO DEJ DERAL

.k St
e A B 2 A
Lol

ﬁi{:_ AL ,
COORDINAGION GENERAL DE MODERNIZACION |
: ADMINISTRATIVA S

REG1STRE
MA-12020-17/07
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[Nombre del Procedimiento:

Alta de cuenta de Internet. ‘ ‘ |

Unidad Administrativa

Coordinacion de Informatica

9

Personal
entrega al interesado el sobre con la
informacion de suv cuenia.

de’

Soporte

Técnico

10

J Valida acceso a interpel

.1

Personal

de

soporte  técnico
presenta la orden de servicio firmada
por el usuadrio solicitanle. -

'\ Firma la orden de servicio.

L

12

Archiva la orden de servicio junto
con el oficio de solicitud.

FIN

OFICIALiA MAYOR _
COORDINACION GENERAL DE MODERNIZAC]
) ADMINISTRATIVA

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

N

P AU VTP P ——

KEGISTRE
MA-12020-2/07

tnglCarios Jests Oliv
Coordinacion de Info

as Qlguin
: ca



4 ™
NG S ( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes |Afo
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[Nombre del Procedimiento:  Actualizacién portal de ta Contraloria General def D.F. |

OBJETIVO GENERAL

Atender las solicitudes de publicacion de informacién y/o disefio del portal de la
Contraloria General a fin de mantenerlo actualizado.

-

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

El area solicitante Henara un formato de solicitud de publicaciéon de informacién del
portal de la CG, anexando el contenido exacto que desea publicar.

La Jefatura de Sistemas pondra en marcha un plan para actualizar en el portal de
acuerdo a las especificaciones hechas en el formato, tomando en consideracion que
el Portal debe estar actualizado al dia, también hara una verificacion de que el
proceso que desean hacer no- esté ya automatizado, de ser asi lo realizara el area
solicitante, para lo cual contara con asesoria del personal de informatica

Si 1a solicitud conileva la realizacion ‘de un diseiio especifico, debera coordinarse su
realizacién, en caso de que el area solicitante proporcione imagenes y archivos, se
verificara que cumplan con los estandares de disefio asi como su peso y formato a
fin de no crear ineficiencia en la carga de la pagina.

La actualizacion del portal se hara invariablemente en el servidor de desarrollo, una
vez aprobado por el area solicitante se migrard al servidor de produccién para su
publicacion en ia WEB.

N s

%LE ]E Fepesal oo Wherr vstnt=
{ GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYODR

| COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACIOF
- : ADMINISTRATIVA

oy
e
o %
}...n-.
=Y
o
A

Jnh
g

REGISTRE
MA-12020-2/07
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[Nombre del Procedimiento: _ Actualizacion portal de [a Contraloria General del D.F. |

Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Area Solicitante 1 |Envia formato de solicitud de peticion de
) publicacion de informacioén
Coordlnamon de| 2 |Recibe formato de peticion de publicacion| Variable
!nformattca de informacion en el portal de la

Contraloria General det D.F.

=

El proceso que desea hacer. ya esta
automatizado y liberado para el usuario?
NO

JUD de.Sistemas 3 |Pone en marcha un plan de acuerdo a las| Variable ,
: especarcacuones hechas en el formato de i
solicitud de publicacion. R 1
4 |Coordina con el usuario las| Variable
especificaciones del disefo, en caso de
que este sea necesario.
5 |Verifica, en caso que el usuario desea| Variable
publicar archivos o imagenes, estos
cumplan con las especificaciones de
diseno, peso y formato.

6 [Hace los cambios en el servidor de] Variable
desarrollo o

- 7 | Verifica y autoriza los camb{o{;'

‘dUDde Slstemas 8 |Migra la informacioh al . sg
: produccion. B/

S| JOB]ERNO DEL DISTHI
9 |Asesora al usuario Solicitante PEGEEA MAY Wariable
funcionamiento de la a?ﬁg?l’?ﬁ‘i‘f ?mﬁ
publicacion de contemé&del_poda irmaj .
una sdlicitud de soporte. ' des1sTRY
MA-N2020-2/107

Fin de Procedimienty) /7

ﬂ”V
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ADMINISTRACION EN LA [ pagina: 03 )

CONTRALORIA GENERAL
s De: 03

[Nombre del Procedimiento:  Actualizacién portal de la Contraloria General def D.F. |

Area Solicitante Coordinacién de JUD de Sistemas

Informatica
( Inicio
2 I i
g = : .
Recibe farmato de peticidn 2 "
- Envia formato de solicitud de publicacion de

informacign en e! portal de
{a Cordraloria General de!
Dr.

de peticion de publicacion
de informacion

Pone en marcha un plan
de acuerdo a ias

especificaciones hechas en

NOl L el formaio de sollatud de
T | pubticacian.

1 .

~ Coording con el usuario las

" espedificaciones del

- disefic, ‘en caso de que
este sea necesario

| Verifica, para el caso de
archivos o imagenes, que
cumplan con las
espedificaciones de disefio,
peso y formato.

.L B

e Hace los cambios en el
servidor de desarrolio

FORMATO DE SOLICITUD

proceso que desea hacer ¥a
esta automatizado y liberada
para el usuvaria?

Verlﬁca y autoriza los
’ camblos

(AL

ZACION )

/

W) FEE!SIR&'

Vir Alaidn hsfa Guzman Ing. Carlos Jes(s Olivas Qkfuin .

e A am e -~

e ey AL AP L SLA, T g
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{Nombre del Procedimiento:  Planeacion y desarrolio de sistemas |

OBJETIVO GENERAL o

Dotar a las diferentes areas de la Contraloria General de los sistemas cﬁfe soliciten
con la finalidad de automatizar sus procesos y hacerlos mas eficientes .para que
coadyuven a realizar las tareas encomendadas, desarroillando para ello apllcacmnes AL
que cumplan con los objetivos definidos por el area usuaria.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

El Area usuaria que requiera el desarrollo de un sistema, enviara un oficio a la | "=
Direccion General de Administracidn con copia a la Coordinaciéon de |nformat|ca :
especificando el objetivo de la aplicacién que requiere. e 2 R
" La Coordinacion de informatica evaluara en base al oficio emitido y en una entrevista
con el area solicitante la viabilidad del desarrollo de la aplicacién @ en sucasouna | ..
solucion alterna que permita al area usuaria cumplir con los objethos ‘de
automatizacion planteados. -

La Coordinaciéon de informatica hara una Plan de Trabajo, para llevar a cabo el
desarrollo del sistema, teniendo en consideracion los recursos humanos, desarrollo
de otros sistemas y el propio alcance u objetivo del sistema en cuestion.

Crear una justn‘" cacién costo-beneficio del desarrollo del sistema.

Elaborar un documento de inicio de proyecto, en el cual el area usuaria debera'
designar a un responsable de proyecto, dicho documento debera estar firmado por&l -
titular del area solicitante.

Elaborar documento de aicance del Sistema en cuestion don _e,se detailegl's
requerimientos del area usuaria. b :

--El ‘Area solicitante y la Coordinadion d%f%ﬁ a A’Q;é_ hda de Trabajo |
para realizar el analisis del sistema, prese@ag :W uebas{de mismo, una’
vez desarrollado. Por lo tanto, el} area sofigitanté/débatd §idnar a Ia Coordinacion
de Informatica el tiempo necesdrio a fin i detatiar P 4osedicances y detalles del
sistema. GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL |

OFICIALIA MAYOR

, - ’ * - L4 - . oo M
El area 'sohc:tante t_endrz_a una ﬁggmggcﬁrhug mfﬁr S,[.ngpﬂl ‘Iglglra ofrecer sus
observaciones o modificaciones. ADMINTSTRATIVA

REGISTHRS V
MA-12020-2/07
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[Nombre del Procedimiento:

Planeacion y desarrollo de sistemas

link en el sistema.

sistema.

Una vez aprobado, se liberara el manual

en linea que estara siempre visible en un

E] area usuaria debera proporcionar una relacion de los usuaries y privilegios al

El sistema sera liberado por medio de un oficio al drea usuaria

g . - ;"‘ .-ﬁ' ‘ . iu e

g = g !
. et N LT ﬁad i

§Y RALE: ‘f

: Chp AYAEXICD

: H E__'i}‘ Coestel 2 Ty v e !i

| e ' :

{ GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL  ®

i S
: OFICIALLA MAYOSR ;
‘ COORDINACION GENG:RAL DE BODERNIZACTON
: ADMINISTRATIVA T

————

REGISTRE

MA-120628-2/517
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[Nombre del Procedimiento:  Planeacién y desarrollo de sistemas
Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiem_pg
Direccion  General de] 1 |Recibe oficio de peticién de desarrollo de | Variable - - |-
Administracion. sistema del area solicitante, con copia a la |~
Coordinacion de Informatica.
Coordinacion de| 2 |Analiza el oficio de peticion y verifica que | Variable
Informatica contenga el objetivo que se espera del S
‘| desarrollo del sistema
JUD de Sistemas 3 |[Realiza entrevistas con el area usuaria Variable
para determinar los propositos del sistema
centrandole prmmpalmente en los
mguuentes puntos: o
+ Areas con las que interactuara el
sistema.
« Cobertura del sistema: intranet o
Internet.
» Entradas y salidas actuales.
+ Tiempo de respuesta.
+ Flujo de la informacion.
+ Entrega de formatos, si los. hay,
utilizados actualmente (de preferenCIa
requisitados). S i
- Ejemplos _de los_reportes que espe .
%Eq j 'wﬂmaneﬁﬁran ey e
siste "@m s
Elabora @t' ) 3},&&5&35 trataglos -
R8I agion st completa?
OFICIALIAMA
ﬁm‘)RDmACION GENERAL MODERNT.ZACION
O ADMINISTRA _
4 |Realiza nuevas” entrevﬂas con el area|Variable
usuaria. Regresa a la actividad 3 /)

ncnih”(lj
MA-12028-2/07

P

o,
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%Sﬁ_f ‘ MANUAL ADMINISTRATIVO j Dia | Mes |Afio
Ciudad 25 | os | o7
_ _DIRECCION GENERAL DE \_ J
m Gt en Horiniene ) ADMINISTRACION EN LA Cragre &)
CONTRALORIA GENERAL oo »
- . M ..__._. —
“[Nombre del Procedimiento:  Planeacion y desarrollo de sistemas ]
Unidad Administrativa |No.| ' Descripcién de la Actividad Tiempo j

( _ Si
5 |Hace el analisis de la informacion| Variable
entregada por el area usuaria a fin de
determinar la viabilidad o no del desarrolio
del sistema.

¢ El desarrolio es viable?

NO
6 |Entrega una justificacion del la inviabilidad| Variable
7 del _desarrollo, otorgando ademas,
mvanablemente una solucion al areal -
) solicitarite con la que podra cumplir con
sus objetivos de automatizacion. Por
ejemplo: Propuesta de mejora de un
sistema actual.

Sl

7 |Crea la justificacion costo-beneficio del| Variable
sistema n conjunto con el area usuaria.

.... — Area solicitante 8 [Asigna personal {enlaces) para que junto{ Variable
~ |con el personal de !a coordinacion de
PR " . Jinformatica participen en el seguimiento
e . '{del proyecto. Entrega esta informacion a
e ~ - -tla Coordinacion de Informatica

JUD de Sistemas 9 |E f Documentq, de (nicio de| 2 horas
proyeg 1Bh e forinaliza el
2 dee
proyelie! MEXico
115 Dpchd o Pemmocnds l
Area solicitante 1D RsisrySirmaehiesumemtede | mlcuo -] 1hora
' OFICIALIA MAYOR |
ORORDINACION GENERAL DE MODERWIZACION |
ADMINISTRATIVA f

T



%fgﬁ‘»fCiudad

N1 Gt en Hovinientr i

(

( MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia | Mes |aro
DIRECCION GENERAL DE Nl Il
ADMINISTRACION EN LA pagna
CONTRALORIA GENERAL —

— = -

Plaheacion y desarrollo de sistemas

{ Nombre del Procedimiento:

]

Unidad Administrativa [No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

JUD de Sistemas

Coordinacion
Informatica

JUD de Sistemas

Area usuaria

11

12

del 13

14

15

17

Realiza una Plan de Trabajo para llevar a
cabo el desarrolio del sistema tomando en

| consideracion los recursos con los gue

cuenta y el alcance del sistema, basado
en las conclusiones de la entrevista
otorgando una fecha de término probabie.

Realiza agenda de Trabajo con el area
solicitante, donde se mencionaran las

“Tactividades y fechas donde sera requerida |-

su participacion

Valida-*Plan de Trabajo y la agenda de
Trabajo; *caso de ser necesario realiza
ajustes. Durante el desarrolio del proyecto
se actualizara e Plan de Trabajo.

Presenta el Agenda de Trabajo al
Solicitante ‘

Realiza un documento de alcance del
sistema que firmara tanto el area
solicitante como la coordinacion de

- |informatica.

7 %ﬁ g%umento de alcance ?|..éreé
2z, § USUARE, =5 dad -‘ ek

s dew

El usu%?:g slate g:g &0847

ottt

g-")BIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

C@; a el ocd%&%ﬂé%f'alcance

'NACI NG -DE MODERRIZACION
MStammvs

i
i

Variable

Variable

Variahle .

30 min. A
60 min.

Variable

3 horas

/-

Rt 1STRT 10
MA-12070-2/707 g 2

e



MANUAL ADMINISTRATIVO Dia

L

Mes |Afo

DIRECCION GENERAL DE 2

04 | 07

ADMINISTRACION EN LA

Pagina: &

CONTRALORIA GENERAL

De:

11

[Nombre del Procedimiento:

Planeacion y desarrollo de sistemas

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Ac'tividad

Tiempo

JUD de Sistemas

18

19

120

21

22

NO
Mace ajustes necesarios. Regresa a la
actividad 16

Realiza el analisis del sistema con el
responsable del area usuaria a fin de
detallar los objetivos que se desean
alcanzar. Esta actividad se da de manera
constante durdnte.e! ciclo de desarrollo
del sistema . o

Elabora 2 o mas-: opciones ° de
automatizacion ellglendo {a opcidn -que
sea mejor en cuanto a tiempo y costo se
refiere.

Realiza el desarrollo del sistema por
médulos, considerando el resultado del
analisis en constante comunicacién con el
area usuaria.

Realiza la presentacion al area solicitante

¢ Requiere modificaciones?

23

.“" R@?xm{:ﬁ | |

NO ¢ Casotnl 20, FF st

%OMDED@ISTM{}IFEQERRNGIDB al area
| solicitgnte, paraque verifique el correcto

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

| coohfuRcipramisntodel sistema.on |
i ADMT"-HQTRAWA
S ARERY, /) &d/
MA-17070-7/87 /m
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Aﬁow

Mes

W

25

L

DIRECCION GENERAL DE

04

3

ADMINISTRACION EN LA

. | Pagina: 7 . -
CONTRALORIA GENERAL R
{Nombre del Procedimiento:  Planeacion y desarrollo de sistemas |
Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Area Usuaria 25 | Verifica sus entradas y salidas y simula| Variable [
supuestos casos de excepcion, por lo
tanto sera responsabilidad de area
solicitante verificar el - adecuado
funcionamiento del sistema. .
¢ El sistema cumple con el objetivo?
NO o
JUD de Sistemas 26 |Piantea las modificaciones respecto al{ Variable |
- planteamiento original (Considerando que
ocasionaran retrasos en el programa de
trabajo) Pasa a la actividad 24 ™
Sl ‘ ,
27 | Elabora el manual de usuario en linea Variable
28 |Entrega documento de aceptacién del| Variable
Sistema al area usuaria para su firma
Area Usuaria 29 |Firma documento de aceptacion del| 1 hora
Sistema
JUD de Sistemas 30 |Realiza capacitacion del Sistema Variable
Tinstala el sistema-en-el-adrea-en cuestion o 1 dia™ P
s%bj?; n.en Internet. ] S
Fin %NM'E%%@
Chmesd 24 e pcim i {
GﬂBBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL - :
OFICIALIA MAVOR = 0o =
CODRDINACION GENERAL DE MODERMIZACION
ADMINISTRATIV:, :
L A
REGISTRS Q>{ 4
MA-17D20-1/87



MANUAL ADMINISTRATIVO ] Dia [ Mes |Afio

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA

vy
CONTRALORIA GENERAL { :
B

{Nombre del Procedimiento:  Planeacion y desarrollo de sistemas

[ Direccién General Coordinacion de JUD de Sistemas
de Administracion Informatica a

Recibe oficio de peticion " . Realiza entrevistas con ef
de desarrollo de Anafiza el oficio y area usuaria para
- > veri | . el [ ——
sistema del area ;b‘nef;ic:oque contenga e determinar los propositos
solicitante. ! ’ - del sistema

¢La informacidn
esta completa?

- i)

Realiza - nuevas
entrevistas con el area
usuaria. Regresa a fa
aclividad 3

-

5

Hace ei andlisis de la
infomacion  a fin de.
determinar la viabilidad
o no del desarrollo del
sistema.

e i enln PRSENUREISREOEIIN EESVSC SR

N ‘E{’meeﬁad

% -
} ng 10@ Entrega una justificacion
ﬁ I Chpertnl tn Fhlrranceas del Ha inviabitidad del
] desarroflo,  proporciona
- ) GOBIERNO DEL DISTRIFO FEDERA Luna solucién attema al |- «..
N o . _éreaj con la que podrd | =
- OFICIALIA MAYOR cumplir con sus objetivos.

COORDINACION GENERAL DE $1ODERNIZACION

ADMINIQTRATT‘;

e e e ey e st et m e | it

. ({El desarollo
es viable?




MANUAL ADMINISTRATIVO

-

DIRECCION GENERAL DE
,ADMINISTRACION EN LA
CONIRALORIA GENERAL

W f Dia | Mes jAno )
25 04 07
N 4
Pagina: 9
De: 11
[

| Nombre del Procedimiento:

Planeacion y desarrolio de sistemas

_J_UD de Sistemas

- - Area Usuaria

Coordinacion de
Informatica

8
T PPN R
Crea la justificacidn costo-beneficio del . .
s - Asigna personal (enlaggs)
sistema
q
Elabora e! Documento de Inicio de o
proyecio. b i 10
___[“Revisa y Firma el documento de
“frinicio .
1
Realiza una Plan de Trabajo para llevar
a cabo-el desarrolio-del sislema -
Y 12
Realiza agenda de Trabajo con el area
salicitante.
15

" Realiza un documento de alcance del

Valida Plan de Trabajo
y la agenda de Trabajo

L

sistema.

Presenta decumento de alcance al are

usuaria.

¢ El usuario esta

" de acuerdo?

GGH A
18 R :
Hace ajusles. necesarios. Regresa a la OFICIALIA MAYOR il
actividad 16 . COORDINACION GENERAL DE MOLGRN{ZACION.
- T : ADMINISTRATTVA R
REG1ST RS

MA-12020-2/07

4
Presenta el Agenda de
Trabajo al Solicitante

E. 3




MANUAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL

.
=

[ Nombre del Procedimiento:

Planeacién y desarrollo de sistemas

JUD de Sistemas

19

Realiza el analisis el sistema con el
responsable del drea usuvaria.

Elabora 2 o mas opciones de
automatizacion.

ke — = ]

Realiza el desarrollo del - sistema por
modulos.

. l ,

™ Realiza la presentacion al area solicilante

{Requiere
medificaciones?

Efectda las medificaciones pertinentes y
pasa a |a actividad 22

Instala una version de prueba af area P
solicitante para que verifique el cdrrecto 7 A
funcionamiento del sistema N ".l‘:zl 3

GOBIERNO DE

Area Usuaria

y simula

]

OFIGIALLA MAYOR

" COCRDINACION GENERAL DE MODERNIZACION

AIMINISTRATIVA :

e i L B e

REGISTER

MA-17070-17%91

R




FIN

OFICIALLA MAYOR

MINI'*TRATTVA

e e et A

! GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL

OOGRDNACION GENERAIL DE MODERNIZACION i

e e B e et

REGISTRg

r ™
Vo ;{’- ( MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Mes |Afo
Cu,ld.ad . 25 | 04 | o7 J
s Me%w DIRECCION GENERAL DE \ :
TD ot Aol ADMINISTRACION EN LA Pagia: 11
' - CONTRALORIA GENERAL . »
j N
LNombre del Procedimiento: Planeacion y desarrollo de sistemas T
B JUD de Sistemas Area Usuaria
,;El;.sistema cumple
con el objetivo?
N : 2
‘Plantea las modificaciones respecio al
ptantearmiento  original. Pasa a |Ia
_ actividad 24
l 27
-1 Elabora el _manuai de usuario en linea J¢
V : Y | 28 29
Enirega documento de aceptacidn del p Firma documento de aceptacion del
Sistema. 7| sistema
30
[ Realiza capacitacion def Sistema
31
Instala el sistema en el area en cuestion i
0 su publicacion en Internet, ’ -

i

Lic. Ale

MA-12020-72/07

Ing. Carlos Jesis Ofivas Olguin
Coordinacion de Informatica

%
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MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes |Ado

25| 04 | O7
v

DIRECCION GENERAL DE \

ADMINISTRACION-EN LA (Cesgns 01 )

CONTRALORIA GENERAL ™ .
RS

[Nombre del Procedimiento: Baja de cuenta de red, correo electronico y de internet |

OBJETIVO GENERAL

Dar de baja la cuenta de red, correo electronico institucional del usuario e internet.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION ;

-

La peticion de baja es solicitada por el area de recursos humanos o el jefe
inmediato del area.

Baja de cuenta de red, correo electronico e internet.

Desinstalar  én el equupo de computo el cliente de correo del usuario
correspondiente:

Enviar correo a la Direccion de Nuevas Tecnologias para la baja de internet.

# L gl‘;;?ﬂ/%ﬁ;l g&d I
- B GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL -
OFICIALIA MAYOR E

' COORDINACION GENERAL DE MODSRNIZACION .
g ADMBISTRATIVA :

Z

REGISTRE
MA-17020-2707




. ( MANUAL ADMINISTRATIVO )( Dia | Mes a0 )
R Cludad o 25| 04 {07
W Méses DIRECCION GENERAL DE - y
B Coiti o Hiominicarr it ADMINISTRACION EN LA pagna: 02
CONTRALORIA GENERAL P
-~  /

| Nembre del Procedimiento:  Baja de cuenta de red, correo electronico y de internet |

Unidad Administrativa |No. Descripcidn de la Actividad Tiempo

SR -

Area Solicitante 1 |Envia oficio de baja de usuarios| Variable
indicando el area correspondiente a la
Coordinacion de Informatica.

Coordinacion 'de| 2 |Recibe Oficio de baja de usuario firmado|5 min. - 30
Informatica por el titular del Area solicitante o por el min.
Area de Recursos Humanos y se turna al
Administrador de usuarios.

3 {El Administrador de Redes recibe el oficio,| 5 min.
verifica que el usuario tenga cuenta de
red. ROt

: TIENE CUENTA DE RED?
Sl
4 |El Administradar de Redes da de baja la| 5 min.

cuenta de red y todos sus atributos en el
servidor de control de usuarios.

5 |El Admiqistradpr Redes verifica que el| 10 min.

usuario tengd elienta de correo
! L .
-ginEN OcA :;)E i éov
l 4 ‘ -. kv r de ¢
6 |8l Admin @&IC@ de baja la| 10 min.
veind 28 T pru tods ‘
g0

BIERNO DEL DISTRITO FEDERAL !

17 & OF%&&\%E%S verifica éjue el| &min.
E ﬂsuario tengmuu%ﬁ@q’n&w&‘o“ {

S e

FG1STRS

404 +oa0ao aogn

=117 /
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MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia

Mes (Ao W

25

DIRECCION GENERAL DE .

04. OTJ

ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL

De:

| Pagina: 03 I'

05

[ Nombre del Procedimiento:

Baja de cuenta de red, correo electréfico y de internet |

Unidad Admin.istrativa

No.

Descripcion de la Actividad,,

Tiempo

10

11

¢ TIENE CUENTA DE INTERNET?

St

El Administrador de Redes envia un
correo a la direccion de Nuevas
Tecnologias staff@df.qob.mx mformando
que el usuario X ya no labora en la
contraloria y que se elimine. '

El Administrador de Redes inforrﬁa al

personal admvo. de soporte técnico ‘para--

dar de baja el resguardo de ia Equipo de
computo y se desinstale el cliente de
correo en la pc que tenia el usuario.

Personal de soporte técnico va a la
maquina a desinstalar el cliente de correo

Personal de soporte técnico informa al
administrador que ha desinstalado el
cliefte d;“ébrred Hé"l’é'qﬁ pc')'.”a" & computo

Correspo ﬁtéf
r de® .
Finlde Proc?d,mg%@e)}lm
pedal ex M mimcen sty
GOBIERMO DEL DISTRITO FEDERAL
i GFICIALIA MAYOR

CCumWAcmr. GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

REGISTRS

Variable

10 min.

10 min.

5 min.

MA-12075-2/01



MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia

Mes

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EN LA
CONTRALORIA GENERAL

25

04

De:

WL
52

05

- .[Norﬁ-bre del Procedimiento:

Baja de cuenta de red, correo electronico y de internet |

Unic!ad Administrativa Coordinacion de Informatica

1 2 : o

Recibe Oficio de baja de usuario firmado
por el titular del Area solicitante o por el
Area de Recursos Humanos

—_—

e ¢ OFICIO .
B ¥ 3

Recibe el oficio, verifica que el usuario
tenga cuenta de red.
_

Envla oficio de baja de usuarios a
Ia Coordinacion de Informatica.

¢ TIENE CUENTA
P —

- . DERED? -~ WO ' B
| 7. | Y 4

Da de baja la cuenta de red y lodos sus
atributos en ¢f servidor de control de

usuarios.
{ 5

Verilica que el usuario lenga cuenta de
cofreo

L TIENE CUENTA
DE CORREQ?

a de Uepa ia gﬂta. ‘ J
EXICH

Ee /i ° ra
Lt £ T

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZAGD
ADMINISTRATTVA

R A A T A s ae
MA-12629-2/87

F

A
&7



N Ciadad ( MANUAL ADMINISTRATIVO 1 oia | wes [aso |
¥ 1uda , L
W Mé&Eesr | DIRECCION GENERAL DE il el D
[} Cottox Hininioh S |- ADMINISTRACION EN LA (regre 0 )
CONTRALORIA GENERAL —

[Nombre del Procedimiento:  Baja de cuenta de red, correo electrénico y de internet |

Coordinacion_de Informatica Area Administrativa

Verifica que el usuario tenga cuenta de
tntemet

{TIENE CUENTA D
ANTERNET?

Sl

Envia un correg a Nuevas Tecnologias
informando que el usudrio X.ya.no labora
en la contraloria y que se elimine.

q

Informa al personai admvo. de soporle
técnico para dar de baja ef resguardo de fa
Equipc de codmputo

Personal de soporte técnico va a la
maguina a desinstalar el diente de correo

11

Personal de sgporte técnico informa al

dminiétradop:. que h instalad : RN
administrado ue a desinstalado el J %ﬂ_} "ﬁv

diente de

()
=
O
o
ol

GOBIERNO DEL DISTRITC FEDERAL | ;
OFICIALIA MAYOR

CODRDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA i

« o —————————

REGISTRE
MA-12028-1/07

Ing. Carlos Jesas Olivas Olguin
Coordinacion de Informatica



\
F-M;NUAL ADMINISTRATIVﬁ (ot | wes [aso

DIRECCION GENERAL DE L 04 {07 )
ADMINISTRACION EN LA - (s o1 )
CONTRALORIA GENERAL —

|Nombre del Procedimiento: __ Alta de cuenta de red — correo electronico

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las areas usuarias de las cuentas de Red y/o correo electronico que
soliciten los usuarios, necesarias para sus actividades laborales

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Ef usuario solicitara la cuenta de Red ylo correo electronico, justificando su
utilizacion mediante un oficio y a traves del formato Sollmtud de Cuenta de Red /
Correo / Internet.

La Coordinacién de lnformatlca autoriza la solicitud de-la cuenta de red yl/o correo
electrénico

LINEAMIENTOS PARA EL USO DE CUENTA DE RED e

1. El Nombre de Usuarlo y la Contrasena (Cuenta.de Ac‘:ceso) son los datos de

identificacién de la persona que accesa y hace uso de la red por lo que son
personales e intransferibles.

2. Para solicitar una Cuenta de Acceso, se requiere la autorizacion por escrito del
jefe inmediato con nivel de Subdirector o superior

3. Por motivos de seguridad, el servicio de la red iniciara a las 7:00 A.M. y concluira
a las 23:00 P.M. de lunes a viernes. Si por cargas de trabajo se requiere tiempo
adicional o Iaborar sabado ylo domingo soiicitarlo a la Coordinacién de

las cuentas qUe requ1eren ampliacion det horario "‘i’mr cuanto tiempo.

4. Por cuestlones de seguridad, el acceso a ia red de un’ usuario se configura de

acuerdo ala computadora que: qtiliza ue cuando sea neceésario que utilice
un equipo diferente al que tiefe as e “soligitar @ue se; configure su
acceso en este Gltimo. _ {ga
. - VEGXI |
5. Se recomienda conectarse a |z red en es degir, no usar ja
Cuenta de Acceso en distintas q lmultaneamente
- - 8@&9&&9{5&}? T DVSTRITO FEDERAL
6. - En caso de olvidar o requerir cdmbio de CHiEas&dAsBHicitarlo via felefonica a la
Coordinacion de Informatica. COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
AUMINISTRATIVA

MA-172070-2/07

REGISTRS



‘\
o ( MANUAL ADMINISTRATIVO W( Dia | Mes jAno
§ﬁ' C gclad - 25 | 04 | 07
N M ] DIRECCION GENERAL DE l il Rl
ADMINISTRACION-EN LA ( pagnz: 02 |

CONTRALORIA GENERAL | E——

] Nombre del Procedimiento:  Alta de cuenta de red — correo electronico .~ ]

7. Se recomienda no dejar la maquina encendida con su Cuenta de Acceso activa,
ya que otra persona podria hacer uso inadecuado del servicio o del equipe: Una
vez que se termine de utilizar la computadora, cerrar la sesion con eI s1gunente

procedimiento: )

En el menu de Inicio seleccionar la opcién “Apagar el sistema...”; en la-ventana-
de dialogo, seleccionar la opcién “;cerrar todos los programas e ~1n|C|ar la

sesion como un usuario distinto?

8. La seguridad de los recursos que sean compartidos de manera focal en las
computadoras, es responsabilidad de las personas que habilitan esta funcion.
Se recomienda que cuando exista la necesidad de compartlr recursos, se utilice
una contrasefa y so6lo se proporcione a la persona interésada; al finalizar el

trabajo deshabilitar [a funcion de compartir

Al compartir recursos con otros usuarios a través de la’ red Carch‘gyos carpetas,
unidades de cd, etc.), utilizar contraseias para evitar. qu s arios ajenos

puedan accesar a los recursos compartidos y hacer usg*inag _Ladp_rde ellos.
Por seguridad, no es recomenda Ie co egrtlr el dlsco"durO"com - '

o o
;
;

ﬁwﬁ
_ ('
ﬁ
¥,
8 9%

e,

Capadel on e sitots
! GOBIERNG DEL DISTRIT 0 FEDERAT,

OFICIALIAMAYOR

cor)R‘Bm CION GENERAL
¢ DEMOBER
ADMNSTRATW HZACION

——— s i
e ST

|
f
j
f

REEISIFn /A
WA-12023-1/97 V/
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W Dia | Mes Aﬁoﬁ

g Z MANUAL ADMINISTRATIVO
Ciudad

_ o DIRECCION GENERAL DE
T ComteAminiadl | ADMINISTRACION EN LA
| CONTRALORIA GENERAL

25 04 o7
. J

Pagina: 03

-

De; [a}:}

rNombre de_i Procedimiento: Alt-é' de cuenta de red - correo elect

rénico ]

LINEAMIENTOS PARA EL USO DE-CORREO ELECTRONICO

1. El nombre del dominio de correo estandar es

cuenta del dominio@contraloriadf:qob.mx.

2. Los niveles maximos para envio y recepcién de correo sera:
- Tipo A;"Bi-recciones Generales y-Direcciones Ejecutivas.
El tamano maxmo un correo no debe ser mayor a 20MB.

= E! ndmero maximo de usuarios coplados es de 20

. Tlpo B. Dlrec@rones de Area, Coordinaciones y Subdirecciones.
-M El tarh_éno maximo un c;)r:eo no debe ser mayor a 10MB.
= El nimero maximo de usuarios copiados es de 20

« Tipo C. JUD's, Enlaces, etc.

+ Eltamafio méximo un correo no debe ser mayor a SMB.

3. Cuando el buzén de un usuario llegue a su capacidad

‘ Rp_jorte

W LIp

probiado evitando pal‘éb‘

,.--.,';ofe nswé‘%ﬁ@ﬂ@nantes

5. 'E-I tisuario que maneje_ Ia,cuerta de G El]"lcmak% ser

- . - r-# i, "’{
actividades que se relacionen can ésta. Uy Coriale

6. El usuario debera revisar periddicamente sucGemransyaliminar

" conservara - durante 8 dias ranscumdummw tlempo
automaticamente.

rrrrr

inhabilitada, se debera reportar a la Coordinacion de Informatica para brindar

uario debera cmdar en gtodo- momento- 1a—~uhhzac10n—~de un lenguaje

responsable de mantener confdencualld m na y de todas las

GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL |
los que no haya | .
leido, para evitar la saturacion RSpREMIPSsEMNBeYRZaRide un Caireo se

la cuenta queda

a co}npletamente

sq eliminara
SR |

A

T IR

i o )
MA-17620-1/07 7

[ e —



‘ MANUAL ADMINISTRATIVO W Dia -Mes Ao
_‘.;J\a’
,—"“‘?"'_.“' ) a %’ N

DIRECCION GENERAL DE 5] 007

N~/

CONTRALORIA GENERAL

De: 08

b AADM|N|STRA'C|C')N EN LA Pagina: 04 | )  -

| Nombre del Procedimiento:  Alta de cuenta de red — correo electronico

7. No se permite enviar mensajes en cadena, para evitar saturacion en el servicio.

8. Se prohibe el uso del Correo para evitar a cabo actos de comercio u_otras
actividades_de caracter personal.

9. - Sé prohibe utilizar este servicio para publicar distribuir o divuigar informacion o
material confidencial, o cualquier otro acto en agravio de la Contraloria General.

10. No abrir correos cuyo destinatario sea desconocido ya que pueden ser virus.

los casos, informan acerca de virus ysu prevenc:on

,,,,,,

? o
2
3
)
)
¥

FDBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
i OFICIALIA MAYOR

®  COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA i

REGISTRD

11. Atender la informacion que el Area de Soporte Técnico de la Coordinacion de .
Informatica envia constantemente via correo electronico, ya que en la mayoria de™
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= Mésties'.
[T} Copital e Horinients i)

-

DIRECCION GENERAL DE

-
Dia

04 | O7
vy

ADMINISTRACION EN LA

=|| Pagina: 05

agina:

CONTRALORIA GENERAL

[Nombre del Procedimiento:". -

Alta de cuenta de red — correo electronico

Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad ~

Tiempo

Area solicitante

Coordinacion
Informatica

de

Envia oficio y formato de solicitud la
creacion de una cuenta de red ylo-una
cuenta de correo electréonico.-a la

- | Coordinacion de Informatica.

Este debera ser firmado por personal de
estructura hasta nivel de Subdireccion.

Recibe Oficio y formato de creacion de
cuenta de red y/o correo electronico

" |firmado por el titular del drea solicitante y
_ | se turna al Administrador de Redes.

: ELAdmlnlstrador de redes verifica que en|
-lel formato se encuentre detaﬂada Ia" -

- 1inforfacion.

| del u%suan@: Cr ~F

El Administrador de redes crea la cuenta
de red y/o la cuenta de correo electrénico.

El Administrador de redes elabora formato
con informacion de la cuenta de red y/o
de correo electronico creada, la cual pone
en un sobre; anexa la orden de servicio.
Se entrega a personal de Sopérte Técnico
para la-entrega y .conﬁguna_u .-@eL_gaq'uipo

R Q.._,md*' '

Persbnal de ﬁo‘po trega
aCIon

mterésado e!
lo “de correo

5u uenta red
electréﬁ?&iERNG DEL iSTRITO FEDERAL :

Conflgura. equipBCH8IAiM&Y&Sado con los

_Tdato Cdéﬁsﬂaﬁwmhdewedi’%#@wwﬁgura

By cdrreo electrdigIs AT

REGISTRS

_MA-17028-7/7017

Variable

5 min. a
30 min._

5 min.

5 min.

15 min.

10'min. a
30 min.
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DIRECCION GENERAL DE Nl Il i
ADMINISTRACION EN LA ( Pagins: 06 ]
CONTRALORIA GENERAL FS— -
[Nombre del Procedimiento: _ Alta de cuenta de red — correo electrénico ‘ j’u}'
Unidad Administrativa |No. Descripcion de la Actividad Tiempoﬁ-"';'
Area solicitante ) Valida cuenta de red ylo correo| 10min. | ”
. ' electronico-

7 |Firma la orden de servicio.

Coordinacion de| 8 |Personal de soporte técnico presenta la| 10min. ~
informatica orden de servicio firmada por el usuario

solicitante. 4

ia

9 |Archiva la orden de servicio junto con el| 10 min.
oficio de solicitud y se registra la orden de
servicio con un numero de folio en el
Sistema de Control de solicitudes de
usuario.

Fin de Procedimiento

% if"'gmdad

v
r Jdee

%1 MeXico

ii i"s ";,)u‘:.'( 23 Fpm iy psetr

GOBIERNG DEL DISTRITO FREDERAL

@FICIALIAMAY
. COCRDINACION GENERAL DE MODERMZACTON
! ADMINISTRATIV ‘ :
REGISTRS
MA-17075-7/97 /
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| Nombre del Procedimiento:  Alta de cuenta de red — correo electrénico

Coordinacion de Informatica

- Unidad Administrativa

2

Envia oficio y formato- ﬂe solicitud

la creacién de una cuenla de red y
lo envia a la Coordinacion de

Recibe

Qficio

y formato

de

creacion de cuenta de red yle

Informatica.. Ese dgbera ser
firmado por personal de estructura
hasta nivel de Subglj&ébﬁbn

correo electrénico.

! 3

verifica que en el formato se
encuentre detallada la informacion.

FORMATO DE SOLICITUD
QFICIO

T " crea la cuenta de red ylo la cuenta
de correo electronico,

h 4

elabora formato con informacién de
la cuenta de red yfo de correo
electrénico creada, {a cual pone en

un sobre
FORMATO CUENTA
. ORDEN DE SERVICIO
i A e
G &3 % i
? \\( ’3 e !--; r : {
} 1;,: A :
§ g3, al g .‘ ;
: : la | rmacl g i% : 1
o A V IT?@ et jt ’ :
- - o Lawednl 2o 2 orpamepn o f
]
GOBIERNG ' DEL DISTRITO FEDERAT

faFI(,:m‘ MAY(R | :

REEISTRg

MA-17076-1/7p7
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[Nombre del Procedimiento:  Aita de cuénta de red — correo electronico . |

Unidad Adrﬁinistrativa - Coordinacién de Informatica: - |

8
Valida cuenta de red yfo correo ' ' J presenta la orden de servicio firmada
electrénico. "I por el \suario salicitante.
S 1 9
—
- -| Aschiva la orden de servicio junto
can e oficio de solicitud

FiN

e s S P

% 7Ciudad
} I‘ﬁexxm

l.t-n.' Pty i

GOBIERNO DEL DISTRIT FEDERAL
' OFICIALLA MAY DR

CONRDINACION GENERAL .un W ERNIZACIO
ADMMNISTR ATT

Tt B
MA-1267¢-1/81

Ing. Carlos Jesas Ofivas Olguin
Coordinacida de Infarmética
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1 ot ex Poriiondr i) ADMINISTRACION EN LA Pigina:

CONTBALORIA GENERAL

i

[Nombre del Procedimiento:  Alta de cuenta de acceso remoto

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las areas usuarias de las cuentas de Acceso Remoto que sollcﬂen
las contralorias internas, necesarias para sus actividades laborales. -

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION . -

Personal de la Contraloria General y/o Contralorias Internas solicitaran ia cuenta de
Ras, justificando su utilizacion mediante un oficio. o

La Coordinacion de Informatica autoriza la solicitud de la cuenta.

LINEAMIENTOS DE ACCESO REMOTO

Acceso Remoto: Comumcamon desde el exterior haC|a la red local de 1a Contralona :
General, a través de modem :

1. Solicitar la cuenta por escrito al Director General de Administracién, con
autorizacion del Director General del Area. Esta solicitud debera incluir una
amplia justificacion de los motivos por los que se requiere conectarse desde el
exterior

2. Por cuestiones de seguridad el tiempo de conexion se hmltara a 1 hora, por
sesion

3. Los requisitos minimos del equnpo que se utjlizara sf V&
conexion, son los siguientes: '
&) M xms

« Computadora con procesadfi'r_l?fgﬁ'tiij'rn o Supen@
GOBIERNO DEL DIST‘UTO I‘FDERAL

. Memoria RAM de 128 MB. -

OFICIALfA MAYOR
- Disco Duro de 20.0 GB. i “ﬂomm“uﬁi%w:ﬁ“mRNZ“C{OB '
= Sistema Operativo WIN 98 — XP. ' REs ISTRS
= o MA-12670-2707

«  Modem externo o interno de 56 kbp_s'. de velocidad.

Z




ADMINISTRACION EN LA

CONTRALORIA GENERAL l(

'Tﬁombre del Procedimiento:  Aita de cuenta de acceso remoto

« Configuracién de conexion.

1" 4. Toda conexion a la red mediante Acceso Remoto que permanezca ociosa
- durante- 15 minutos sera desconectada automattcamente para seguridad del
usuario y de la red.

5. Lacuentay password de usuario son personales y no deben ser compartidas.

6. Los parametros de configuracion para el acceso serdn proporcionados por la
Coordinacién de Informatica

TR e b o e b ¢ sy,

%‘f 7.
& Ciudad
M EXico
25 Flremiande
GOB[ERNO DELDISTRITO FEDERACL.
OFICIALIA MAYD®

COORDINACION GENERAL DE MR NiZACT ¥
: ADMINISTRATTVS -

REGISTRD
MA-17070-2787

A
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MANUAL ADMINISTRATIVO T (" bia | Mes [ano
DIRECCION GENERAL DE il .
ADMINISTRACION EN LA —
- CONTRALORIA GENERAL —
- \ e. /

[Nombre del Procedimiento:

Alia de cuenta de acceso remoto

Informatica

‘ ) FIW‘&%WODF & NIZACION

rchlva sé’{@g mﬁcm
dec*
@ MeéXico
3 Lapotel ta Wornpucuts
GOBIERNO DEL DiSTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

TTUREGISTRE
MA-17020-2/07

Unidad Administrativa |[No.|{ - Descripcidon de la Actividad Tiempo
Area solicitante 1 | Envia oficio solicitando {a creacion de una| Variable
“lcuenta de Acceso Remoto a la
Coordinacion de Informatica.
Coordinaciéon del| 2 'I{q‘ec'ibe Oficio y formato de alta de Cuentaj 5 min. a
Informatica de Acceso Remoto firmado por el titular] 30 min.
del area solicitante y se turna al
im Administrador de Cuentas de Acceso
Remoto. '
3 |El. Administrador de Redes _ crea la| 5 min.
cuenta -
4 E[ Adrﬁinistrador de Redes elabora| 15 min.
formato con informacion de la cuenta
creada, la cual pone en un sobre. Se
elabora oficio de respuesta
proporcionando informacion.
5 |Envia oficio a la Contraloria Internaj{ a2 dias
solicitante '
Area solicitante : »‘Vahda cuenta de Acceso Remoto 10 min.
Coordinacion 10 min.

| QS »-n_ ‘___.____‘__*_M_mmm

Qe T S



MANUAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE JL% 04 | 07

ADMINISTRACION-EN LA
CONTRALORIA GENERAL

[Nombre del Procedimiento:  Alta de cuenta de acceso remoto |

Unidad'Administrativa Coordinacion de Informatica

2

Envia oficia solicitando la creacion
de una cuenta de Acceso Remoto
ala Coordinacion de informatica.

_f_;Ré(::ibe Oficio y formato de alla de
Cuenta de Acceso Remoto

L 3

OFICIO
\__

-Ciew la cuenta de acceso remoto

! 4

Elabora formato con informacion
de la tuenta creada, !a cual pone
en un sobre.

l 5

6 Envia oficio a ia Contraloria Interna
solicitante

Valida cuenta de Acceso Remoto.
Firma acuse de recepcion de [+
‘Informacion

L4
g
CE
o

e

i 2 "ﬁ“‘i%l.r"hm,h,!.,
GOBIERNC DEL DISTRITO FEDERAT,

i OFICIALIA MAYOR

; COORDINACION GENERAL'DE MCDERMZACION
i . ADMINISTRATIVA = ™

/4|

REGISTRE
MA-17207G-1787

Ing. Carlos Jesds Olivas nguin
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DIRECCION GENERAL DE J
ADMINISTRACION EN LA { Pagina: 01
CONTRALORIA GENERAL o <oa

LNombre del Procedimiento: Reparacuon de equipo de computo danado

OBJETIVO GENERAL

Atender [as reparaciones de los equipos de computo para mantener y conservar en
optimas condiciones su funcionamiento. S _

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION o .

El usuario reportara el equipo para que personal especializado de la Coordinacion
de Informatica lo revise y se inicie la reparacion.

se-incluye dentro de la contratacion a una empresa. especializada.

% r—de®
&3 Memw
ii {} n,pw.r‘lﬂ 25 T i b
GOBIERND DEL DISTRITC FEDERAL
GFICIALIA MAYOR

coolmmm,mw GENERAL DE MOUERNIZACION
: prsm\ma 4 ]

R L i g L B b

De acuerdo a la magnitud del problema, se determina si la reparacion es interna o si

REGISTED é

L N W I R TR P S

s
Eaer o N B



DIRECCION GENERAL DE

_J
= iﬁi C«m&zm%wwd' ADM!NISTRACION EN LA r Pagina: 02 )
CONTRALORIA GENERAL [ om: o
[Nor;tbre del Procedimiento:  Reparacion de equipo de computo dafado ]
'-— - H H o - - - - B
Unidad Administrativa No.‘ ‘Descripcion de la Actividad 1 Tiempo
Area solicitante 1 |Reporta el equipo telefonicamente a la; 5 min,
- - | Coordinacion de Informatica de 1la
. . . Contraloria General.
COO(dII:]?Clon dej 2 Evalaa el problema. 1 dia
Informatica
L. ¢Resuelve?
3 |SI : L 1 dia
Corrige la faila
(Conecta con la actividad No. 9) -
) NO
4 |Levanta el reporte con el proveedor dej 10 min.
mantenimiento.
Proveedor de| 5 [Acude a las instalaciones del area 1dia
mantenimiento correctivo solicitante. ‘
i Resuelve?
6 {NO 1 dia

_ |Informa a la Coordinacién de Informatica
' *‘_;que no tie tiene reparacion.

| Coordinacién * de| 7 Tramlta su B@;aﬁi ﬁ) ion dej| 10 min.
Informatica : _ _Recuréos Materiajess o4 ¢ rvicios!
Generiales %‘i\ 1% 2 P‘XICO

£

o = S| ; GOB[ERN() DEL GiSTRITO FEDERAL ,
Provéedor de 8 Corrlg £l OFICIALIAMAYOR : 1 dia. -
mantenimiento correctivo le ipliacon Gﬁ%wggnﬁmcmq

REGISTRS ]

MA-VIUTE-I707 M
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%a%;{; MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes [Afo
C1udad 25 | 04 | 07
W Mé&SHSeS DIRECCION GENERAL DE . _J
183 Capitl en Plrrimicati 5 ADM!NISTRACION ENLA ( pagina: 03
- - CONTRALORIA GENERAL"~ B £ o o
\ * .
[Nombre del Procedimiento: Reparacion de equipo de computo darnado B
Unidad Administrativa |No. Descripcién de la Actividad - Tiempo
Coordinacion de 9 |Cierra el reporte y registra en sus 5 min.
Informatica controles.
Fin de Procedimiento
n [0
f é ? @g%é
; 1CXICO 5
iGO L3 st sy |
{ GOB ;
| IERNOT DELDISTRITO FEDERAY, |
Icoo;u) OFICIALIA MAYOR
i INACION GENE !
- | - Agﬁrﬁgﬁm{fﬁ MGDERNIZACION |
¥ - D O |
REEISTRD
MA-12025-1797 Vﬂ//)

Hehint
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% DIRECCION GENERAL DE Lzs il
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CONTRALORIA GENERAL |-

..

| Nombre del Procedimiento:  Reparacion de equipo de computo dafiado

Area Solicitante | Coordinacion de informatica | Proveedor de Mantto. Correctivo
( Inicio ) '_ 7
1 - 2 -
Reporta el equipo )
telefénicamente a | [ Evalda el
fa Coordinacién problema
de Informatica
NO
3 Y , . . .:f,
Levanta el reporte || _ Acude alas
Corrige la falla con el Proveedor | instalaciones del
de Mantto. area solicitante
7
Tramita su baja
en fa Coord. de :
Rec. Mal. y Serv. s I 8
Generales o S r
-« |nron'na ala
Coordinacion de Corrige la falla
Informahca que
e & no llene
s C u d repara‘ci'?n
£ ‘*, M o e
" Ciorth b CXIC ‘;
Ciera ef reporte C«« et ex Prerlantonts ]
regjstra en sus i
S BERNDEL SIETRITOIFEDER AL YAl
- rcain 7/~
i - DFICIALIAMAYCE !
C&bORDiNACION GENERAL DE MUDZRNIZACION |
* ADMINISTRATTVA 1
Y e _ '
REGISTERY ing. Carlos Jesas Ofivas Olguin
MA-17075-1 07 Coordinacidn de informatica i
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N

M@ﬁ@ﬁ DIRECCION GENERAL DE
[ Contentirinieil) ADMINISTRACION EN LA ((rigmm o)
o - CONTRALORIA GENERAL » .

| Nombre del Procedimiento:  Soporte técnico y asesoria

|- OBJETIVO GENERAL

-~ Establecer en el Area de Soporte Técnico como se deberd llevar acabo la recepcion
“de reportes, analisis del problema, seguimiento y conclusion de los mismos, para el
- buen funcionamiento- del equnpo de coOmputo de la Contraloria Genera! y de las

Contralorias Intemas

“POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

" Reportar telefonicamente el problema, proporcionando los siguientes datos: “nombre
~ de usuario, area, niomero interno del equipo, extension del usuario y descnpcson del

}.t.i

Revision del equipo de computo a fin de resolver el problema, o dar asesoria’
-técniga, o turnar a mantenimiento correctivo o turnar a garantia. e

- E usuario firmara de conformidad la solicitud de apoyo del servicio solicitado.
Captura de reporte en el sistema.

A_rchivar la solicitud.

%ﬁ Tﬁ*’f{exﬁ:@ N

13

;

; [

et te Pervrgs to - i
E
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GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL
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1

OFICIALIA MAYOR |
- COORDINACION GENERAL DE MO 1ZA
DEXN ;

w ADMINISTR ATTVA KNIZACION

REE1ST RS )
MA-12025-1/07 _/)



24

S ( MANUAL ADMINISTRAm (" tia | mes [ago )
2> (Ciudad

N MéSes: DIRECCION GENERAL DE (25|04 |07
[T Coitd o Hminiear ADMINISTRACION EN LA

A — Pagina: 02
CONTRALORIA GENERAL i~ ”
P —
|Nombre del Procedimiento:  Soporte técnico y asesoria ]
Unidad Adm"iﬁ_istrétiva ’ No. ! Descripcion de la Actividad Tiempo
Area solicitante . B 1 |Realiza solicitud de Soporte Técnico y/o| Variable
o Asesoria a la  Coordinacion de
. Informatica.
Coordinacion de| 2 |[Recibe el reporte del usuario solicitando io | 5 min. a
Informatica - siguiente: nombre de wusuario, area,| 10 min.

namero interno del equipo, extension del
usuario, y descripcion del problema.

'3 |Turna reporte al Coordinador de Soporte| 10 min.
_ Técnico o en su caso al personal de
e ~ |soporte.

4 |Levanta reporte de solicitud y acude conj; 10 min.
el usuario a revisar el mismo.

5 |[Revisa el equipo. Analiza y aplica una o| Variable
varias alternativas de solucién del
problema.

¢ Resuelve el problema?

Sl
6 |Notifica al usuario que quedo corregldo el 5min.
problema presentado.~~* <

{r al | 1

gg?ﬂl%ad

o 2 MéXico |
7 Lnforma uasria gque-se-¥a a Hevar su
@BD%Q%QJ{JQHQ@ -geRp{Jormataca 5 min.

- para Sluepaigmfﬂxmw&

RDINACION G DE MOUERMIZACION
Ulpo S ATTVA

B REGISTRY | //éz
WA-17679-1/07 | ,




MANUAL ADMINISTRATIVO )( Dia | Mes |ado
DIRECCION GENERAL DE Lz"’ 04 19 )
ADMINISTRACION EN LA r——\Pagma .
CONTRALORIA GENERAL e

[ Nombre del Procedimiento:

Soporte técnico y asesoria

1 10
.. |sed en la SBSIZAMA&E N dntenimiento =

a) Particién de disco duro

b} Formateo de disco.duro

c) Sistema Operativo -

d) Drivers (sonido, red’y video)
e) Red : ﬁ

f) Internet (si aplica)

g) Correo electrénico

h) Impresora

i} Sistemas de informacion (s: aplica)
i) Office i OpenOffice

K} Antav:rus

m) szrp S
n) R ggldoide archivos y correo

| *ZCind d
C,EI equipo f@amor[aﬁgogx}c@;te?

!Lj} Credni e Mo, om s ‘
NO RNO DEL DISTRTL: £5D 1
Tuma a a empresa pa é §PRRadion: 'ya

H
£

INACION GENERAL DE MODERNIZACIOH
Garéi d?'{g) ADMINISTRATIVA :

REElsT
_MA-!Eﬁfs

'1

Unidad Administrativa |No. Descripcién de la Actividad Tiempo
NO
ir al paso 10
) Sl

8 |Realiza respaldo de informacién en caso| Variable

de PC’s. Realiza respaldo de correo
. | electrénico
g |Instala, cbnﬁglj'ra y'p“rueba fo siguiente: Variatﬁfié.""'

Variable

b B
L7 g7

L
/

vt PRI,



MANUAL ADMINISTRATIVO

ADMMRISTRATION EN LA

(Dia Mes Aﬁo\
l 25 04 07

Pagina:- 04

DIRECCION GENERAL DE J

CONTRALORIA GENERAL

06

[Nombre del Procedimiento:

Soporte técnico y asesoria

[

Unidad Administrativa No:: Descripcion de la Actividad Tiempo
Proveedor de Garantia 11 | Revisa y realiza cambios necesarios paraj Variable
o . el funcionamiento del mismo. Devuelve

equipo

Coordinacion de| 12 | Recibe Equipo y Verifica.

Informatica
Sl
¢ El equipo funciona correctamente?

g 13 Regreéa el equipo al usuario, confirma“su{ 5 min. a
funcionamiento y verifica que su]| 30 min.
informacion esté completa.

Area solicitante 14 |Firma el reporte de conformidad de| 5min
solucion del problema

Coordinacidon de!| 15 |Guarda reporte firmado por el usuario y 5 min

informatica actualiza informacion

Fin de Procedimiento

"'.a-; i

GSB'ERNO@EL DISTRITG %

OFICIALIA MAYO:L

CG{)RDBmCIONG
@ENER#E DE MOWQ NI2ACTON

—— R F
B t

R ERA T,

REGISTRE

MA-V7E7G-2787
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(Dia

Mes

Ano

DIRECCION GENERAL DE

-.i% .,‘_i,6 ’
ADMINISTRACION EN LA

) Corihd en Hiniusc “"Q}

P

04

w
v |

_ CONTRALORIA GENERAL

l Pagina: 05 |

De: 06
[—chmbre del Procedimiento:  Soporte técnico y asesoria ]
Unidad Administrativa - Coordinacion de Informatica -

i

Realiza  solicitud _ge Soporle
Técnico ylo Asesoria’

eI Recibe el reporte del usuario

Turna reporte al Coordinador de
Soporle Técnico.

Levanta reporte di solicitud

Revisa el equipo.

¢ Resuelve el
problema?

6

Notifica al usuaric que quedo
corregido. Ir al paso 15
7

informa al usuario que se va a
ilevar su equipo.

¥

- - -
s o
. &

OFICIAL IR

H
i

ADMINTRTRATTY,

RESISTERS
MA-17676-2791

' COORDINACION GENEGAL DE MUUF €317 G e
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% -”Of MANUAL ADMINISTRATIVO ) Dia | Mes jAdo
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A
9 .

Instala, configura y prueba el *
equipo

¢ El equipo funciona
correctamente?

. 10 o 1
Turna a la empresa para su Revis'a'_, Y ‘Vre_z_iliza © cambios
revision necesarlos. -

12

Recibe Equipo y Verifica. Fa’———————
- Regresa el equipo al usuario. 1

' Guarda reporte firmado. i

Firma el reporte de
"] conformidad

R
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