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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES”.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad

de México.

Articulo 129.- Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de

VI.

VII.

VIII.

la administracion en las Dependencias, en el ambito de su competencia:

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

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

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

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

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

Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de
nomina del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de servicios
profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de contratacion;
Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del programa anual de
Modernizacion Administrativa;

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

Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes inmuebles
y contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi como sus
procedimientos de excepcion;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Coadyuvar para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamiento de
bienes inmuebles, que realizan las personas Titulares de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, observando al efecto las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

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

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

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

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

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

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

Participar en la planeacién y coordinar la prestacién de servicios de apoyo que
requieran las diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u Organos Desconcentrados de su sector;
Certificar los documentos que obren en los expedientes que sean integrados con
motivo del ejercicio de las facultades a su cargo;

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

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

FUNCIONES

PUESTO: Enlace de Control y Gestion Documental.

Llevar el correcto registro de la correspondencia de entrada y salida, de la Direccion
de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES”,
a través del sistema informatico implementado, cuyo soporte de informacion sea
electrénico o impreso.

Apoyar a la Unidad Coordinadora de Archivos en el desarrollo e implementacion
formal de los instrumentos que resulten necesarios para el control y seguimiento del
manejo de la correspondencia de entrada o salida, y en general, para administrar el
flujo documental.

Recibir, registrar, ordenar y controlar la correspondencia procurando su expedita
distribucion a las areas que corresponda, asi como llevar a cabo el seguimiento de su
atencion en apoyo a la gestion que al efecto realice cada una de ellas, en funciéon del
asunto de que se trate y en el ambito de su propia competencia.

Establecer los mecanismos de control en medios electrénicos para dar seguimiento
administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado, debiendo
contener cuando menos: nimero identificador o folio consecutivo de ingreso, breve
descripcidn del asunto, fecha, hora de recepcidon y nombre de la persona servidora
publica generadoray receptora del documento.

Analizar y clasificar la correspondencia de entrada y salida de la Direccidon de
Administracion y Finanzas a través del sistema informatico implementado.

Operar el Sistema de Control de Gestidn para el manejo de la documentacion dirigida
a la Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”.

Actualizar la informacion de los documentos turnados por la Direccion de
Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” a
las areas adscritas.

Gestionar oportunamente la atencién de la documentacion turnada a las
Subdirecciones adscritas a la Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema
de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Llevar el seguimiento de la documentaciéon turnada, a efecto de corroborar la
atencion y/o en su caso la conclusion del asunto.

Reunir y archivar los documentos y anexos respectivos con el fin de contar con un
soporte fisico y digital de la atencién de los documentos Turnados y/o Generados por
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la Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES”.

e Llevar el control y registro de los nimeros de oficio, circulares y/o cualquier otro
documento emitido por la Direccion de Administracion y Finanzas.

e Tramitar con las diferentes Subdirecciones los requerimientos materiales y de
servicios generales, asi como los de capital humano y recursos financieros necesarios
en las distintas Unidades Administrativas.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Archivo.

e Auxiliar en la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para su
aprobacion e implementacion, asi como en el Informe de su cumplimiento.

e Colaborar en el establecimiento de politicas y medidas técnicas para la regulacion de
los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos.

e Disefar los Manuales y los principales instrumentos de control archivistico,
proponiendo el disefio, desarrollo, implementacion y actualizacion del Sistema de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los inventarios que
se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos institucionales.

e Aportar, en coordinacién con la instancia responsable de la funcion dentro del
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILRES” un programa de capacitacion en la
materia para el desarrollo y habilitacion del personal que sea responsable del
desempefio de las funciones archivisticas en las unidades administrativas.

e Dar apoyo a las unidades administrativas en su integracion de los archivos de tramite,
asi como en la transferencia de expedientes al archivo histérico y al de concentracion,
0 en su caso para el tramite de baja y destino final.

e Coordinar el debido resguardo y custodia de la documentacién que las areas que
conforman el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, envien al archivo de
concentracion, en apego a los lineamientos que implemente el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentacion (COTECIAD) y a la normatividad
aplicable en la materia.

e Elaborar las carpetas de las Sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos y coadyuvar en el seguimiento de los acuerdos tomados.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas y Administracion de Capital Humano.

e Coordinar y supervisar la integracion y aprobacion del Programa Operativo Anual y
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Subsistema de Educacidn
Comunitaria “PILARES”, atendiendo los criterios y lineamientos aplicables emitidos
por la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Programar, vigilar y controlar el presupuesto asignado para cubrir las necesidades
institucionales de las areas en cuanto a recursos financieros y humanos para su
correcta operacion.

Compilar y validar la informaciéon financiera y presupuestal en el Sistema de
Planeacion de Recurso Gubernamental (S.A.P.G.R.P.), la autorizacion del
Anteproyecto de Egresos y del Calendario Presupuestal.

Coordinar la integracion y elaboracién de los informes (mensuales, trimestrales y
anuales) programatico-presupuestales y financieros requeridos por las diversas
instancias y o6rganos fiscalizadores, asi como dar seguimiento al procedimiento de
retenciones de obligaciones fiscales.

Vigilar la existencia de controles y registros presupuestales y financieros que permitan
agilizar la informacion.

Evaluar la atencidon de las solicitudes de suficiencia presupuestal para dar
cumplimiento a los compromisos establecidos.

Regular, vigilar y controlar la asignacion del fondo revolvente para evitar mal uso de
los recursos.

Coordinar los movimientos del personal que requieren las unidades administrativas
adscritas al Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, con el propdsito de
coadyuvar en el desempeiio de las funciones, metas y objetivos institucionales.
Coordinar la integracion de los expedientes de las personas servidoras publicas de los
diferentes tipos de ndmina contratadas de conformidad a la normatividad vigente.
Programar y proponer el anteproyecto de presupuesto del “Capitulo 1000” Servicios
personales para garantizar el pago de la Nomina y prestaciones a las personas
servidoras publicas.

Coordinar la elaboracion de nombramientos del personal de estructura y estabilidad
laboral némina 8.

Vigilar que los pagos del personal se realicen conforme al calendario emitido por la
Secretaria de Administracidon y Finanzas y en apego a la normatividad.

Organizar el Programa Anual de Capacitacion de las Personas Servidoras Publicas
adscritas al Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Coadyuvar con Instituciones Educativas para establecer convenios de servicio social y
practicas profesionales para el desarrollo profesional.

Coadyuvar en las Sesiones de los Organos Colegiados de conformidad a las
disposiciones correspondientes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto.

Integrar y elaborar los informes programatico-presupuestales, mensuales,
trimestrales y anuales para informar a las autoridades correspondientes.
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e Elaborar y gestionar la autorizacion ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas en el sistema S.AP.G.R.P. para el registro de compromisos
presupuestales.

e Elaborary solicitar el pago ante la Secretaria de Finanzas en el sistema S.A.P.G.R.P.,

a través de Cuentas por Liquidar Certificadas CLC.

e |Integrar y registrar las suficiencias presupuestales para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios para un mejor control institucional.

e Analizar, elaborar y tramitar las solicitudes de adecuacién programatica que
requieran las unidades administrativas adscritas al Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” para llevar un correcto control presupuestal.

e Elaborar, consolidar, analizar y presentar las fases de la programacién-presupuestal
para la integracidon del Anteproyecto de presupuesto preliminar, analitico de claves
presupuestales, techo presupuestal, Programa Operativo Anual y calendarizacién de
actividades para cumplir con lo establecido en la normatividad aplicable.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Informes y Pagos.

e Comprobar que las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) y documentos mdltiples
de inversidn publica cuenten con el soporte correspondiente para su correcto tramite
ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Acreditar que los comprobantes de pago cumplan con los requisitos fiscales
aplicables en la materia para la captura de las (CLC) en el Sistema de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (G.R.P.S.A.P.), contando previamente con la validacion
presupuestal por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Integrar el expediente de las (CLC) tramitadas para su pago con la documentacién
comprobatoria correspondiente, guarday custodia.

e Conciliar de manera mensual las (CLC) de operaciones ajenas para el registro, control
y seguimiento a los pagos de las retenciones y deducciones.

e Emitir oportunamente los cheques para cubrir las obligaciones contraidas por el
Subsistema (Nomina, Apoyos Sociales, Fondo Revolvente).

e Elaborar las conciliaciones mensuales de las cuentas de Bancarias del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Recabar, revisar, consolidar y remitir los diversos informes mensuales, trimestrales y
anuales a las instancias de control y de fiscalizacion de conformidad a la normatividad
vigente, a fin de evitar sanciones de las autoridades correspondientes.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Capital Humano.

e Comprobar que el otorgamiento de las prestaciones econémicas y sociales a las que
tienen derecho las personas servidoras publicas, se otorguen conforme a la
normatividad vigente, con el propdsito de que se realice el pago correspondiente.

e Recopilar la normatividad vigente en materia de prestaciones econdmicas y sociales,
para comunicarlas en el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

e Integrar los Programas Anuales de capacitacion, ensefianza abierta, servicio social y
practicas profesionales de las personas servidoras publicas para eficientar su
desempeno.

e Evaluar la procedencia de las prestaciones econdmicas y sociales solicitadas por las
personas servidoras publicas del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Asesorar a las personas servidoras publicas en materia de politica laboral y
prestaciones econdmicas para cumplir con la normatividad Laboral.

e Brindar apoyo en el desahogo de las solicitudes y requerimientos de informacion, asi
como documentacién, en el ambito de su competencia, ante instancias
administrativas y judiciales internas y externas.

e Gestionar los tramites relativos a movimientos de personal solicitados y autorizados
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Solicitar la elaboracidn de los nombramientos de las personas servidoras publicas del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Elaborary actualizar la Plantilla de personal.

Comprobary resguardar los expedientes de las personas Servidoras publicas.
Compilar en los expedientes de las personas servidoras publicas, toda la
documentacion personal y la que se vaya generando con motivo de la relacidn
laboral.

e Gestionar los Documentos Multiples de Incidencia de las personas servidoras publicas
a solicitud de los superiores del area correspondientes.

e Coordinar con el area juridica, lo referente a tramites de conciliacion de los Servidores
Publicos del Subsistema.

e Proporcionar informacion en lo referente a solicitudes de la Unidad de Transparencia
y de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

e Inspeccionar lo relacionado con el Control de Asistencia del personal adscrito al
Subsistema para realizar las acciones correspondientes.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos.

e Colaborar con la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de acuerdo a las necesidades de las areas que integran el
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” para asegurar su debida operacion
institucional.
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e Coordinar la integracion, actualizacidon, control, elaboracién de informes vy
seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios para dar cumplimiento a la normatividad correspondiente.

e Verificar la existencia de la suficiencia presupuestal previo a los inicios de los
procedimientos para la adquisicion de bienes y/o servicios, de acuerdo a los montos
de actuacion.

e Coordinar la formulacion y revision de bases y anexos; asi como la publicacion de las
bases, su difusion, venta; y finalmente la coordinacion del procedimiento de licitacion
en sus etapas correspondientes.

e Coordinar los procesos de contratacion de servicios, conforme a las disposiciones
normativas aplicables en la materia y ordenar la adhesiéon a la consolidacion de
compras y contratacion de servicios.

e Disefiar los procedimientos para llevar a cabo las Adjudicaciones Directas,
Invitaciones Restringidas y Licitaciones Publicas; para las adquisiciones de bienes y
servicios.

e Coordinar los tramites para la adhesion de la adquisicion consolidada de bienes y/o
de servicios.

e Elaborar y gestion de los programas de aseguramiento de los activos, bienes y/o
servicios pertenecientes al Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” para
prevenir algln riesgo.

e Verificar que se formalicen los contratos, convenios e instrumentos juridicos.

e Ejecutar la entrega de los contratos debidamente formalizados a las areas
involucradas en el proceso (almacén, finanzas y usuarios) para su registro, control y
seguimiento.

e Vigilar la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes muebles de consumo e
instrumentales, adquiridos, traspasados, transferidos y /o ganados al Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Implementar controles para los inventarios de bienes muebles instrumentales y de
consumo conforme a las disposiciones normativas en la materia.

e Coordinary vigilar los contratos, convenios y notas de donacion; asi como la transferencia
de bienes muebles inventariables que ingresen al almacén y estén debidamente
formalizados para tener un correcto registro.

e Coadyuvar en las Sesiones de los Organos Colegiados de conformidad a las disposiciones
correspondientes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Materiales.

e Integrar la informacidn necesaria para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES” y llevar a cabo el desarrollo del mismo.

e Recibir y revisar que las requisiciones y/o solicitudes de bienes y servicios sean formuladas
con base en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
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para cubrir las necesidades de las diversas areas del Subsistema de Educacién Comunitaria
conforme a los elementos normativos aplicables vigentes.

e Procesar la planeacion y calendarizaciéon de los procedimientos de licitacion publica,
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y de adjudicacion directa en
todas sus etapas para cumplir con los tiempos establecidos en la normatividad
correspondiente.

e Elaborar las convocatorias para las licitaciones plblicas conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable y las necesidades que del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”.

e Elaborar e integrar las carpetas y actas del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (SAAPS) en el Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” para presentarlas en las sesiones correspondientes.

e Apoyar en la elaboracion del Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (SAAPS) en el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Integrar los expedientes correspondientes a los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios que haya realizado el Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Elaborar los estudios de mercado para verificar las mejores condiciones en cuanto a
precios, calidad y tiempos de entrega.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos e Almacenes e Inventarios.

e Registrar la entrada y salida de los bienes muebles que por cualquier via legal
adquiera el Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES”.

e Aplicar los sellos de “Existencia” o “No existencia en Almacén” en las requisiciones de
compra para llevar un mejor control de la documentacion que sea ingresada.

e Coordinar la recepcion de bienes muebles en el almacén central, local y/o subalmacén
para llevar un control veraz y correcto.

e Inspeccionar que los bienes muebles que ingresen al almacén central, almacén local
y/o subalmacén, se registren de acuerdo con los codigos del Catalogo de Bienes
Muebles y Servicios del Gobierno de la ciudad de México CABMSCDMX vigente.

e Realizar la programacién y la ejecucion de los levantamientos del inventario fisico,
para determinar las existencias en el Almacén central, local y/o subalmacén dentro de
los periodos senalados que establece la normatividad aplicable.

e Supervisar y administrar las existencias de bienes muebles existentes dentro del
Almacén central, local y/o subalmacén, del Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES”, lo anterior, para integrar la informacion a fin de generar los informes que
deben enviarse a las instancias competentes.

e Registrar las existencias de los bienes muebles conforme a las tarjetas kardex y/o
control electronico.
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e Realizar la afectacion al Padrén Inventarial cumpliendo con los procesos de
identificacion cualitativa y de resguardo que, al efecto, determine la normatividad
aplicable en el caso de bienes instrumentales, una vez realizado el registro en el Almacén
Central, almacén local o subalmacén.

e Realizar el registro y control de los bienes instrumentales por lo menos una vez al afio, a
efecto de elaborar e integrar el Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de
Bienes Instrumentales correspondiente.

e Elaborar el inventario de los bienes muebles (consumibles y/o instrumentales) que se
encuentren en resguardo del almacén en el Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES”.

e Elaborar la bajay destino final de los bienes muebles (consumibles o instrumentales) del
Subsistema Educacion de Comunitaria “PILARES”.

PUESTO: Subdireccion de Servicios.

e Programar, planear y proyectar el presupuesto anual para la ejecucion de Servicios
Generales, supervisando la prestacion de los servicios para las Unidades Administrativas
del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Verificar y supervisar los tramites en materia de Servicios Generales que requieran las
Unidades Administrativas del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” para
evitar cubrir las necesidades institucionales.

e Programar, validar, evaluar y facilitar la informacion para llevar a cabo la celebracién de
procedimientos de contratacion consolidados y/o centralizados, asi como en materia de
Servicios generales a la Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos.

e Coordinar los servicios en materia de intercomunicaciones, aseguramiento, fotocopiado,
limpieza, pagos de impuestos, derechos y servicios (luz, agua potable y predial), entre
otros.

e Coordinar los servicios generales inherentes al parque vehicular, el control de
combustible, servicios de mantenimiento a las unidades, asi como los pagos de
impuestos y sus derechos.

e Verificar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, asi
como la evaluacion técnica de los talleres propuestos.

e Programar, supervisar y dar a conocer en el programa de aseguramiento de bienes
patrimoniales del Gobierno de la Ciudad de México, la consolidacidon de los bienes
inmuebles y servicios que sean propiedad y/o que se encuentren a cargo del Subsistema
de Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Gestionar ante las aseguradoras correspondientes la atencion a los reportes de siniestros
relacionados con los bienes muebles, inmuebles y vehiculos a cargo del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Coordinar las necesidades administrativas en materia de Seguros relacionados con los
bienes muebles, inmuebles y vehiculos en beneficio del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”.
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Coordinar los servicios de acceso a los inmuebles y estacionamientos a cargo del
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

Coordinar con las autoridades competentes, terceros acreditados y las Areas internas
del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, responsables de la
administracion, operacion y funcionamiento de los inmuebles, las acciones y/o
programas vinculados a/o los inmuebles en materia de Proteccién Civil.

Coordinar y dar seguimiento a los trdmites en materia de servicios generales ante la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Ejecutar el programa y la presentacion de informes de necesidades de servicios
generales en materia de limpieza, mantenimiento a instalaciones, mantenimiento
menor a inmuebles, parque vehicular y activos fijos.

Coordinar los servicios en materia de seguridad y vigilancia para mitigar cualquier tipo
de riesgo.

PUESTO: Enlace de Apoyo a Servicios.

Recibir, registrar, ordenar y controlar la correspondencia procurando su expedita
distribucion a las areas que corresponda, asi como llevar a cabo el seguimiento de su
atencion en apoyo a la gestion que al efecto realice cada una de ellas en funcion del
asunto de que se trate y en el ambito de su propia competencia.

Registrar, analizar y clasificar las solicitudes de las areas de los servicios generales
requeridos.

Apoyar en la elaboracién de los programas, planes y proyectos para la ejecucion de
Servicios Generales.

Recibir y canalizar las solicitudes en materia de Servicios Generales que requieran las
areas Administrativas del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

Apoyar en el seguimiento y administracion de los Servicios Generales que se realicen
para las areas que integran el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.
Apoyar en las actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Generales.

Proporcionar y validar la informacién para la elaboracion del programa anual de
adquisiciones y/o renovacion de contratos de arrendamientos para los rubros de
Servicios Generales.

Supervisar la aplicacion de las acciones determinadas en los Programas Internos de
Proteccion Civil, aprobados para los inmuebles que estan bajo la administracion y
resguardo del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Supervisar la ejecucion de los Servicios a cargo del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”.
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e Antender las solicitudes en materia de servicios que requieran las areas
administrativas del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como proponer la
evaluacion técnica de los talleres para atender las necesidades del parque vehicular
cargo del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Apoyar en la coordinacion de los accesos a inmuebles y estacionamiento a cargo del
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Recibir y tramitar las incidencias en materia de siniestro relacionados con los bienes
muebles, inmuebles y vehiculos a cargo del Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES”.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS:

1. Control y gestion documental entrante en la Direccion de Administracion y Finanzas
en el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.
2. Integracion, guardia y custodia de expedientes del personal del Subsistema de

Educacidon Comunitaria “PILARES”.

Operacion del Programa Anual de Capacitacion.

Gestidn de Recursos Financieros para el pago a proveedores y/o prestadores de bienes
0 servicios.

5 Administracion de Recursos Presupuestales (Afectaciones).

6 Solicitud de pago de compromisos.

7. Elaboracion de Informes presupuestales.
8
9

> w

Tramite de requisiciones para bienes o servicios.
Elaboracion de Contratos.

10. Procedimientos de Contratacion.

11.  Controly abastecimiento de bienes.

12.  Atencién de pagos de los Servicios Generales para la atencidon y operacion del
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

13.  Gestiones administrativas correspondientes para la adhesién Consolidada de
Servicios Generales con el Gobierno de la Ciudad de México
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1.- Nombre del Procedimiento: Control y gestion documental entrante en la Direccidn de
Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Llevar un buen control de la documentacion que ingresa a la Oficina de la
Coordinacion General del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” su gestion y
atencion correspondiente.

Descripcion Narrativa.

RESPONSABLE DE LA
No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD TIEMPO
Recibey digitaliza la documentacion entrante
Enlace de Controly |y solicita instrucciones a la Direccion de 20
1 | Gestion Documental |[Administraciony Finanzas en el Subsistema de minutos
Comunicacion Comunitaria “PILARES”.
Direccion de Revisa y hace de conocimiento las
Administraciony |instrucciones al Enlace de Control y Gestion
Finanzas en el Documental, para que remita su instruccion a 10
2 Subsistema de la Subdireccion de Servicios. .
S minutos
Comunicacion
Comunitaria
“PILARES”.
Enlace de Control yRegistra la instruccion, elabora y remite el
Gestion Documental [fformato, establecido (Volante, Turno u Oficio), 15
3 en donde describe las instrucciones del .
., . . ., minutos
atencion y lo remite a la Subdireccion de
Servicios para su atencion.
Integra los acuses recibidos (Volantes, Turnos 15
4 u Oficios) por temay da seguimiento hasta que| .
, minutos
se dé respuesta.
;Recibe copia de atencion de la respuesta a
los Volantes, Turnos u Oficios?
NO
Solicita a la Direccion de Administracion |
Finanzas en el Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”, gire mediante oficio a 30
5 la Subdireccion de Servicios, entregué copial .
» minutos
del acuse de la o las respuestas de atencidn a
los volante, turnos u oficios, para realizar su
desahogo correspondiente.
(Conecta con la actividad No. 4)
Si
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Recibe copia del acuse de respuesta de

6 atencion a los volantes, turnos u oficios, 20
registra y desahoga el tema correspondientel minutos
en el sistema de Control de Gestion.

7 Archiva en la carpeta o expediente 10
correspondiente. minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Sujeto a los tiempos de las solicitudes.

Aspectos a considerar:

1.- Las instrucciones de atencion descritas en las actividades 2, 3 y 5 también pueden ser
desarrolladas por la; Subdireccion de Finanzas y Administracion de Capital Humano, la
Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos y la Subdireccion de Servicios.

2. El citado procedimiento solo establece los tiempos de registro del control y gestidn de la
documentacidn entrante, no asi del tiempo que tarda el area en atender lo solicitado.
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1. Recibe ydigitalza la
documentadidn

Enlace de Control y Gestion Documental

entrantey solida
instrucciones a la DayF

3. Registra, elaboray
remite el formato,
establecidowhlante en
donde desaibe las
instrucdones de
atencitn

4, Integra los acses
recibidos portemay da
seguimiento hasta que

se de respuesta

JRecibe copia de
atencidn de la
respuesta a los

“olantes, Tumos u

Oficios?

B. Recibe copia del
acuse de respuesta de
atencidn a losvalantes,

turnos u ofidos,
reqistray desahoga el
tema correspondiertes

©

T, Archiva enla carpeta
o expediente
correspondierte

5. Solicita ala D&
gire s entregue mpia
delacuse delaolas
respuestas de abenddn
alas volantes

2.- Revisa y hace de
conacimiento las

instrucciones para que
remita su instrucdn

Direccion de Administracion y Finanzas en el

Control y gestion documental entrante en la Direccién de Administracion y Finanzas en el Subsistema de
Educacidn Comunitaria "PLARES",
Subsistema de Comunicacién Comunitaria “PLARES".

VALIDO

Enlace de Control de Gestion
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2.- Nombre del Procedimiento: Integracion, guardia y custodia de expedientes del personal
del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

Objetivo General: Tener un adecuado control, integracion, guardia y custodia de la
elaboracion de los expedientes del personal adscrito al Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”.

Descripcion Narrativa:

Responsable de . .
No. L. Actividad Tiempo
la Actividad
Direccidn de Difunde a todas las areas adscritas al
Administraciony | Subsistema de Educacién Comunitaria
Finanzas en el “PILARES”, los requisitos de los diferentes
1 Subsistema de esquemas de contratacion. 1dia.
Educacion
Comunitaria
“PILARES”.
Recibe las peticiones, solicitudes y/o
nombramientos de alta de personal, con
5 toda la documentacidon requerida para 1dia
cada tipo diferente de contratacion que
requieren las unidades administrativas y
las turna.
Subdirectora de ) ) o
: Recibe y revisa que las peticiones,
Finanzasy . .
o » solicitudes y/o nombramientos de alta de ,
3 Administracion . » 1dia.
) personal, contengan la informacion
de Capital completay soporte documental vigente
Humano. pietay sop 8 '
¢(Procede alta de personal?
NO
Notifica a la wunidad administrativa ,
4 - 1dia.
solventar la documentacion faltante.
(Conecta con actividad No. 2)
si
Instruye a realizar las altas en el Sistema
5 Unico de Nomina SUN y el Sistema | 3 jiss.
Informatico, Sistema de Evaluacion
Integral SISEVIN) correspondientes, para
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Responsable de

No. Actividad Tiempo
la Actividad i eme
cumplir con la normatividad de cada tipo
de contratacion.
Lider Realiza el alta y elabora el expediente
Coordinadorde | fisico, el cual contendra la documentacion ,
6 . . 2 dias
Proyectos de que fue requisitada a cada trabajador
Capital Humano. | solicitante.
Verifica los expedientes mediante un
formato establecido (Chek List) para .
7 ldia

constatar que cumpla con la integracion,
la capturay la validacion del tramite.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. El solicitante podra ser personal contratado por los diferentes tipos de contratacion
como son Personal como son:

Estructura con Nombramiento.
Personal de Base (Confianza).
Personal del Programa estabilidad laboral némina 8, con nombramiento por tiempo
fijoy determinado.
° Prestadores de servicios contratados bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios con recurso fiscal o propio, con contrato previa autorizacion de la Secretaria
de Administracidn y Finanzas.
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st
3
Se
g é 1. Difunde atodas las 2.Reclbe laspeticones,
S dreas adsctas 3 soliatudes yfo
.: @ Subsistema “PILARES™ nombramientos de ata
{ 105 requisitos delos de personal, contods 2
diferentes esquemas de documentacién
contratacién requerids
4
8 |83
S <
]
iProcede alty
M de personal?
3 3, Recibe yrevisa que
las solicitudes y/o S, Instruye arealizr las
3 nombramientos de ata _ altas en el Sistema
de personal conkenga Unico de Nomina SUN
< 5 la informadion o SISEVIN
- completa
EH A—
3z ]
bl 2 }
r 4. Notifica ala uridad
administrativa sobventar
I3 documentadén
faltante
-]
E 3
a 3 ) T. venmica 105
E - s 6. Realizaelatay expedientes mediante
© £ elabora el expediente un formato estableado
» 3 fisico, el cual contendrd para constatar que
; 13 documentaddn que cumpla con 13
S fue requistads integracién, Is capturay
Inwalidacidn deltriends
o

VALIDO

Subdirectora de Finanzas y Administracion de Capital Humano
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3.- Nombre del Procedimiento: Operacion del Programa Anual de Capacitacion.
Objetivo General: Coordinar las acciones que estimulen la formacion y el desarrollo de

capacidades y habilidades de las personas servidoras publicas en el Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”, mediante la realizacion de cursos de capacitacion,

consultoria, actualizacidn, talleres, seminarios, conferencias y/u otras.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccidn de L
o -, Instruye la realizacion del Programa Anual de
Administraciony o . L
. Capacitacion del Ejercicio proximo.
Finanzas en el
1 | Subsistemade 1hora
Educacion
Comunitaria
“PILARES”.
Elabora solicitudes y/o formatos de
Subdireccion de requerimiento de necesidades de
5 Finanzasy capacitacion de las unidades administrativas 1dia
Administracion de del Subsistema de Educacién Comunitaria
Capital Humano. “PILRES” a fin de recabar la informacion
solicitada.
3 Requisita formato de “Necesidades de 5 dias
Capacitacion” para el ejercicio proximo.
Recibe e integra las solicitudes y/o formatos
Lider Coordinador de de. nece5|dad§§ de. capautaaoh de las
4 | Provectos de Capital unidades administrativas del Subsistema de 3 dias
y P Educacion Comunitaria “PILRES” y elabora el
Humano. B B .
Programa Anual de Capacitacion” lo remite
para su revision y visto bueno.
Subdireccion de . .
Finanzas Recibe y revisa el Programa Anual de
5 zasy Capacitacion para el ejercicio proximo | 3dias
Administracion de . .
. inmediato.
Capital Humano.
¢(Procede?
NO
6 Informa mediante oficio las observaciones 1dia
para su modificacion
(Conecta con la actividad No. 4)
si
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. Da su Y[sto bueno y lo remite para su 1dia
aprobacion.
Direccién de Recibe 'y aprueba los Programas
Administraciény correspondientes 'y lo envia a la
Finanzas en el Subdireccién de Finanzas y Administracion
8 | Subsistema de de Capital Humano para proceder con las 1dia
Educacidén gestiones correspondientes.
Comunitaria
“PILARES”.
Recibe el programa aprobado y realiza el
. ., monitoreo en las distintas entidades
Subdireccion de . - L
Finanzas y educa.tlv.as publicas o Instituciones ,
9 . -, especializadas a efecto de detectar cursosde | 15 dias
Administracion o . .
Capital Humano capayataaon fje. interés de la§ personas
servidoras publicas del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”.
Difunde a las areas administrativas del
Lider Coordinador de | Subsistema de Educacién Comunitaria
10 | Proyectos de Capital | “PILARES” la oferta educativa detectaday los ldia
Humano requisitos para la participacion del personal
que se inscriba.
Solicita a las areas administrativas del
Subsistema de Educaciéon Comunitaria
11 “PILARES-” a que los_p_;articipantes remitan la 3 horas.
constancia o certificado obtenido, para
archivarlo en el expediente individual del
personal aprobado o acreditado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles con 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
dias habiles

Aspectos a considerar

EL Programa de Capacitacion y Operacion se elaborard conforme al presupuesto
autorizado para el ejercicio.
La formulacidn del presente programa se realizard con base a los requerimientos
mencionados mediante el documento denominado “Necesidades de Capacitacion”.
El Programa de Capacitacion se realizara durante el cuarto trimestre del ejercicio en
curso, a fin de aplicarse al préximo ejercicio inmediato. Por lo cual, la
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Subdireccidn de Finanzas y Administracion de Capital Humano, sera la responsable
de notificar las capacitaciones que, en diferentes entidades e instancias o
dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, que pueda incorporarse cualquier
persona servidora publica de este Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

° La unidad de Capital Humano de dicha unidad sera la responsable de recabar
cualquier documento comprobatorio, en la cual las personas servidoras publicas que
haya efectuado la realizacion de cualquier modalidad de capacitacion, resguarde el
control necesario para amparar la capacitacion efectuada.

° En las actividades 2, 4, 10 y 11, se entendera por las areas administrativas del
Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES”, todas las areas que la integran
como son: La Coordinacion General del Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES”, la Direccion de Operacion de Servicios de Educaciéon Comunitaria, la
Direccion de Educacion Participativa y Comunitaria, la Direcciéon de Autonomia
Econdmicay Saberes, la Direccion de Ponte Pila, la Subdireccion de Asuntos Juridicos
y de la Unidad de Transparencia, la Subdireccion de Evaluacion y Estadistica.
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= 3 1. Instruye larealizmodn 8. Recibeyaprucba ko
- i del Programa Anuasl de Programas
H Capacitadin de correspondintes y
“ Ejerddo préximo envia para proceder
= con las gestiones
i g correspondiertes
2
€3
$ 2
3
5
k]
: e
3
|. ,} JProcede?
“
ks L Recibe elprogam
g 2 Elag:n $0 de 3, Requisita fommeto de 5. Recibey revisa el z;:::adoyp:eand
Wo formatos £ Programa Anual de 7.Da suvisto buenoy moRborae S IKS
requerimiento de 'Netesld::_es de Capacitacin para ol 10 remite para su A el
necesidsdes de Capacitacién” para el ejercidio présmo aprobacién. etecho Ao dee
° Gpeciadin de teko i inmediato. cursos de capackaddn
3 2 PILARES P
3 z
3
- 6 Informa medisrhe
oficio as obsenadones
3 para sumodifiaadn
§
3
-}
< 4, Recibe eintegrs las 11, Solicita 3 los
T eh 10. Difurde 3t
g ’:":::;‘:::o unidades sdminisrativas p'm:”:';us m" ]
8 necesidadesy eabor del Sabsistems de o‘:;:\i:lz ;:: ardhhario
2 ¢l "Programa Anual de Educaddn Comuntaria en el expediente
n” “PILRES™ 12 oferta
Capacitacidn cducaive detedada individual del personal
aprobado o acrectado

VALIDO

Subdirectora de Finanzas y Administracion de Capital Humano
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4.- Nombre del Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros para el pago a proveedores
y/o prestadores de bienes o servicios.

Objetivo General: Realizar la gestion de recursos financieros para cumplir con los
compromisos contraidos entre el Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES” y los
proveedores y/o prestadores de bienes o servicios, para que esté disponible en el tiempo y
cantidad.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?:ilzllae dde ' Actividad Tiempo
S}delreCC|on de Recibe la documentacion soporte en donde
Finanzasy . .

1 . -, se solicita el pago a proveedores y/o ldia
Administracion de . .
. prestadores de bienes o servicios y turna.
Capital Humano.
Lider Coordinador de Recibe y revisa que la documentacion
5 Proyectos de soporte para el pggo a proveeqqres y/o 1dia
Presupuesto prestadores de bienes o servicios sea
correcta.
¢Esta requisitada correctamente?
NO
Regresa la documentacion a la Subdireccion
3 de Recursos Materiales y Abastecimientos 1dia
para que la integren correctamente.
(Conecta con la actividad No. 1)
SI
4 Valida la informacidn correspondiente. 1dia
Identifica y captura en el Sistema
5 S.AAP.G.RP. la Cuenta por Liquidar 1dia
Certificada correspondiente y la envia para
su firma.
Subdireccion de Firma electrénicamente en la elaboracién
6 Finanzasy ) (Firma 1) la CLC y se habilita para la 1dia
Administracion de siguiente (firma 2).
Capital Humano.
Direccién de Recibe la CLC y re:?ﬂiza a través del_ Sistema
Administracién y S.A.P:G.R.If’: la (F!rma 2) y rer'nl‘te a”la
. Finanzas en el jubdlrgcaon de Finanzas y Administracion i
Subsistema de e Capital Humano. 1a
Educacion Comunitaria
“PILARES”.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Subdi iond . . .
.u recconas Recibe y remite a la Subsecretaria de
Finanzasy L .
8 . y Egresos la CLC, para su autorizacion o | 3dias
Administracion de :
. rechazo, en el Sistema S.A.P.G.R.P.
Capital Humano.
¢Cumple con lo establecido en la norma?
NO
Recibe las observaciones por parte de la
9 Subsecretaria de Egresos para su| 3dias

replanteamiento.
(Conecta con la actividad No. 2)
Sl
Recibe la autorizacion por parte de la
Subsecretaria de Egresos y remite la CLC,
10 para que se realice la transferencia de | 3dias
recursos de acuerdo con los datos
establecidos.
Recibe y realiza transferencia del recurso a
la cuenta bancaria del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”, para
posteriormente realizar la transferencia
electronica al proveedor y/o prestador de
bienesy servicios.
Imprime el comprobante de pago (SPEI)
12 correspondiente, integra el soporte | 3dias
documental, lo archivay lo resguarda.

Fin del procedimiento.

Lider Coordinador de
11 | Proyectos de Informesy
Pagos

1dia

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- Toda solicitud de pago para ser procedente, deberd de contar con recursos
presupuestales de acuerdo al Techo Presupuestal autorizado, y/o a las modificaciones
realizadas a este (Presupuesto Modificado).

2.- Toda solicitud de pago debera acompaiiarse de la siguiente documentacion:

e Factura original (XML), firmada de satisfaccion de la entrega del servicio y/o sellada
por el almacén en caso de la adquisicion de bienes, misma que sera
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validada fiscalmente por la JUD de Administracion de Capital Humano y Finanzas.
e Requisicion y suficiencia en original.
e Contrato en original.

3.- No debera realizar pago alguno, hasta que la Secretaria de Administracion y Finanzas no
libere los recursos solicitados mediante la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) y los

recursos estén disponibles en el banco. (En el caso que el soporte documental no
corresponda a recursos propios).
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B

pata of pago a proveedores y /o prestadoces de bienes o servicios

Coclidte de B,

1. Recibe la
documentacdn soporte

Lider Coordinador de Presupueito de Presupuesto

s i en donde sesoicts o S Fma
3 PagO 3 proveedamsyo ‘_@ wedcnjefcamtn o
peeitadones oe bientso it
} prio et CLCysenabiits pan s
5 r siguierke (Mma 2)
g x
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2 Reabe yrevisa que b 5. ldentifica y caphun
aocumentacitn xporte en el Sisterma
para ¢l pago » ERUT AT = SAPGRE b Qurtn
proveedores wo St correspondente, porl Certhady
preitadones de bineso corespondentey
1emicios e comrecty NO ervvia pars 1 fry

Diteccion de Administiacidn y Finanzas en el
Subsiste ma de Educackiin Comunitara “PLARES .

T, Reabe s ClCy
realicy » través del
Sistema SAP.GRP
[Firma 2) y rermite

Subdieccdn de Finanzas y Administracion de
Capital Humano,

0. Recibe Iy
IO Gl poe ety
de 1a Subsecretrdy e

transfenindy de
reQarsos

iCumple con
10 establecido
en 13 normat
& Recibe y remite & Ia
Subsecretaris e
tgresos Ia CLC pars
UtoATAON O recha, ]
e el Sistetns SARGRP NO
9. Recibe a3
0brervacones por
parte de iy
Subsecretaria de
Egreson pany
replanteamiento

~0

Loresosy remete 13 CLC, —b@
Padque serealice

Pagina 30 de 67




0
MANUAL Qﬂ GOBIERNO DE LA | SECRETARIADE
ADMINISTRATIVO °V @ CUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS
()

12, Imprime el

11, Recibe y realiza comprobante de pago

transferenda del [SPEI) carrespondients,
recurso alacuenta integra el soporte

bancaria documental, 1o ardhiva

ylo resguarda

Gestion de Recursos Financieros para el pago a

proveedores yfo prestadores de bienes o servicios.
Lider Coordinador de Proyectos de informes y Pagos

VALIDO

Subdirectora de Finanzas y Administracion de Capital Humano
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5.- Nombre del Procedimiento: Administracion de Recursos Presupuestales (Afectaciones).

Objetivo General: Analizar las necesidades del Subsistema de Educacion Comunitaria

“PILARES”

y administrar los

recursos presupuestales que permitan atender

requerimientos de operacidn de las diversas areas.

Descripcion Narrativa:

los

Ne ResTcr:;s\a:iI;lae dde @ Actividad Tiempo
Recibe oficio solicitando suficiencia
Direccion de presupuestal de parte de las unidades
Administraciony Finanzas | administrativas adscritas al
en el Subsistema de Subsistema de Educacién Comunitaria
1 | Educacién Comunitaria “PILARES” para realizar pagos de; | 20 min
“PILARES”. (némina, requisicién de compra de
bienes, contratacion de servicios o
programas sociales) y turna para su
atencion.
Subdireccion de Finanzas | Recibe y analiza la solicitud e instruye
2 | yAdministracion de a realizar las gestiones presupuestales | 1dia
Capital Humano. correspondientes.
3 Lider Coordinador de Recibe y revisa que cuenta con el 5 dias
Proyectos de Presupuesto. | presupuesto requerido.
¢Cuenta con suficiencia?
NO
Remite la  solicitud al area
4 correspondiente para llevar a cabo las | 1dia
correcciones.
(Conecta con la actividad No. 1)
si
Elabora adecuacion presupuestaria,
habilita la suficiencia presupuestal y
5 realiza la captura del Compromiso en | 1dia
el Sistema de Planeacion y Recursos
Gubernamentales SAP-GRP, e informa
Subdireccidon de Finanzas | Revisa y valida la adecuacién
6 | y Administracion de presupuestaria y la remite para su | 1hora
Capital Humano. Firma.
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No

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Administracion y Finanzas
en el Subsistema de
Educacién Comunitaria
“PILARES”

Autoriza con (Firma 1) y solicita a
través de Sistema de Planeacion vy
Recursos Gubernamentales SAP-GRP
la afectacion y la remite a la Direccion
Ejecutiva de Analisis y Seguimiento
Presupuestal “A” de la Subsecretaria
de Egresos.

1 hora

Recibe respuesta de la Direccion
Ejecutiva de Analisis y Seguimiento
Presupuestal “A” de la Subsecretaria
de Egresos.

25 dias

:La informacion es correcta?

NO

Rechaza la afectacion dentro del
Sistema de Planeacion y Recursos
Gubernamentales SAP-GRP.

10 dias

(Conecta con la Actividad No. 3)

Si

10

Verifica la aprobacion de la
adecuacion en el Sistema de
Planeacion y Recursos
Gubernamentales SAP-GRP, e instruye
su seguimiento.

10 dias

11

Lider Coordinador de
Proyectos de Presupuesto.

Monitorea en el Sistema de Planeacion
y Recursos Gubernamentales SAP-GRP
la adecuacion, para registrar el
compromiso.

3 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles 2 horas y 20 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. Al enviar oficio haciendo la solicitud de afectacion presupuestal, en caso de hacer
modificaciones al capitulo 5000 se debera de incluir la modificacion de las Fichas
Técnicas en Sistema de Planeacion y Recursos Gubernamentales.
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2. Lafichatécnica, en caso de corresponder al capitulo 5000.

3. Elrechazo de la Afectacion en el sistema se puede generar porque la Direccidn
General de Egresos solicite mas informacion o modificacion a la justificacion.

4. Cualquier usuario autorizado podra verificar el estatus de las afectaciones, ingresando
al Sistema de Planeacion y Recursos Gubernamentales para saber cuando se rechace
o apruebe la afectacion.

5. En la actividad 1, se entendera por unidades administrativas adscritas al Subsistema
de Educacion Comunitaria “PILARES”, todas las areas que la integran como son: La
Coordinacion General del Subsistema de Educacion Comunitaria “Pilares”, la
Direccion de Operacion de Servicios de Educacion Comunitaria, la Direccion de
Educacién Participativa y Comunitaria, la Direccion de Autonomia Econdmica y
Saberes y la Direccion de Ponte Pila.
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¥

Direccidn de Administracidn y Finanzas en el
ade 0

I, HECIDE OTICIO
solicitand o sufidends
presupuests de parte
de las unidades
administrativas
BAICALy 31 SUbsistemy
ARFR”

T, Autorizh con [Fima
1y solicta a través de
Sisterna SAP.GRF, la
atectacidn

& Redberespuestade
la Subsecretata de
Egresos,

QO

ila
informacidn es
conrecta?

9, Rechaza la
aifie chacidn dentio del
Sistema de Flaneaddn
y Recursos
Gubernamentaes S8R

10, Werifics 13
aprobadtn de by
adecuaddn en el

Sistema SAP.GRP

(R —

P
Subdireccidn de Finanzas y

Administracidn de Capital Humano, |3

2. Recibe yanalm b
solicitud e instrugea
realizarlas gestione:
presupusstles
correspondieres

6. Rewisa ywalida 13
sdecuacidn
presupuestaia vl
remite para su Firma

Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto

3. Recibeyreviza gue
cuenta con el

presupuesto requesdo

iCuaneta con
suficiencia?

5. Elabora adeasadin

4. Remite lasolidud 3
irea correspondints
para llewar 3 caba las

correcdones

presupuestariy habiia
la suficlencia yrealms
capturs del
Compromizo en ¢l
Sistema SAP.GRP

11. Monitoreaen el
Sistema SAP.GRP Iz

adecuaddn, pam
registrar el compromizo

VALIDO

Subdirectora de Finanzas y Administracion de Capital Humano
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0
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Objetivo General: Gestionar los pagos de ndminas, Programas Sociales, a Proveedores del
Subsistema de Educacién Comunitaria PILARES.

Descripcion Narrativa:

No Actor Responsable de la Actividad Tiempo
1 iizi;zi?gfanddéengzanzas Reci!oe solicitud de pago e instruye se 1dia.
Capital Humano. gestione el pago.
Lider Coordinador de Verifica si se cuenta con compromiso

) Proyectos de Presupuesto. | autorizado en el Sistema de 1dia
Planeacion y Recursos )
Gubernamentales SAP-GRP.
¢Cuenta con compromiso?
NO
Realiza captura del compromiso en el

3 Sistema de Planeacion y Recursos | 1dia
Gubernamentales SAP-GRP.
(Conecta con actividad No. 2)
Sl
Envia solicitud por correo electrénico
a la Direccion Ejecutiva de Analisis y
Seguimiento Presupuestal “A” de la .

4 , ldia
Subsecretaria de  Egresos de
Secretaria de  Administracion vy
Finanzas.
Monitorea la  autorizacion  del
compromiso y elabora la Cuenta por

5 Liquidar Certificada (CLC) en el | 1dia
Sistema de Planeacion y Recursos
Gubernamentales SAP-GRP.
Remite el soporte de la (CLC) via
correo electronico y notifica a la

6 Subdireccion  de  Finanzas vy | ldia
Administracion de Capital Humano
parala “Firma 1”.
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No
Actor

Responsable de la Actividad

Tiempo

Subdireccién de Finanzas
y Administracion de
Capital Humano.

Recibe y revisa la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) y procede a la (Firma
1) en el Sistema de Planeacién vy
Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP), y notifica a la Direccién de
Administracion y Finanzas en el
Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES” para la “Firma 2”

ldia

8 |en el
Educacion
“PILARES”

Direccion de
Administracion y Finanzas
Subsistema de
Comunitaria

Valida la Cuenta por Liquidar
Certificada y procede a la (Firma 2) en
el Sistema de Planeacién y Recursos
Gubernamentales SAP-GRP para la
autorizacion de la Direccion Ejecutiva
de Analisis y Seguimiento
Presupuestal “A” de la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

ldia

Monitorea a que se vea reflejada la
autorizacion de la Cuenta por Liquidar
Certificada (Firma 3) en el sistema.

5dias

10

Realiza el depdsito en la cuenta
bancaria del monto correspondiente
de la CLC.

3 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Las personas servidoras publicas que faculten para la gestion de las CLC’s son los
responsables de autorizar el pago del documento presupuestario a través de su firma

electrdnica o autdgrafa, en su caso, conforme a lo dispuesto por la Ley y el Reglamento.

2. La CLC es el Unico documento presupuestario autorizado para gestionar cualquier tipo de
erogacion con cargo al Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el registro de su

gasto.

3. Las CLC’s se deberan soportar con la documentacion original comprobatoria y justificativa

correspondiente, y debera cumplir con los requisitos fiscales y administrativos aplicables.
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Subdireccion de Finanzas y
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notifica

7. Recibe y revisa la
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Certificada (CLO) y

2Cuenta con
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- Y . S 5. Monitorea |a
8 z'wm“m"u.m AEMHMMW autorizadén del 6. Remite el soporte de
con Compromiso correo electrdnico a Iy < A
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autorizado en el Subsecretaria de e Sni otfic
Sistema SAP.GRP Eqresos Ia Cuenta porLiquidar electrénicoyn
> Certificada [CLQ)
s -
s | ®
2 3. Realiza captura del
5 compromiso en el
2 Sistema de Planeaddn
¥ Recursos
; Gubernamentales S4R
-}
=]
;_ ' 4 ) 3 3
-§ 9. Monitores aque s& 10. Realiza el depdsito
] 8.Valida Ia Cuenta por wea reflejada la enla cuentabancaria
Liquidar Certificada zad6n de la del monto
“Firma 2" Cuenta por Liguidar correspondiente de la
Certificada (Firma 3) CLC,
'.‘ . \
°
§
k-l
£
P

Subdirectora de Finanzas y Administracion de Capital Humano
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7.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informes presupuestales.

0
m’ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Registrar las operaciones presupuestales del Subsistema de Educacién

Comunitaria “PILARES”, para conocery evaluar la aplicacion de los recursos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
_ B Recibe la solicitud de elaboracién de los
D'reC'C"O” d? ) Informes Presupuestales (mensual,
AfjmlnlstraC|ony trimestral o anual) y lo canaliza a la
Finanzas en el Subdireccién de Finanzas y Administracion
1 | Subsistemade de Capital Humano para su atencién ldia
Educacion
Comunitaria
“PILARES”.
Subdireccion de Recibe y analiza los tipos de informes
5 F|nar.12.asy - presupuestales e instruye su elaboracion. 2 horas
Administracion de
Capital Humano.
ider Coordinador de Elabora los informes presupuestales y los
3 | Proyectos de . mes presup y 3dias
remite para su revision.
Presupuesto.
. ., Reci revi inform
Subdireccién de eu.bey eV|sa.105|”o es pres_upuestg}esy
Finanzas remite a la Direccion de Administracion y
4 . y - Finanzas en el Subsistema de Educacion | 6 horas
Administracion de . . L
. Comunitaria “PILARES”, para su revision y
Capital Humano. -,
aprobacion.
Direccion de
Administracionyy Recibe y revisa los informes presupuestales
Finanzas en el
5 | Subsistemade ldia
Educacion
Comunitaria
“PILARES”.
:Los informes cumplen con la informacién
correspondiente?
NO
Remi - - '
6 emite las obg;rvaaones y/o comentarios 3 dias
para su correccion
(Conecta con la Actividad No. 4)
SI
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Envia via por oficio los informes
correspondientes a la Direccion General de
7 Gasto Eficiente “A” de la Secretaria de 1dia
Administracion y Finanzas y remite el acuse
para su resguardo.

Subdireccion de
Finanzasy Recibe y archiva acuse del oficio de entrega
Administracion de con la documentacion generada.

Capital Humano

30 min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles 30 minutos

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

Aspectos a Considerar:

1. Los informes presupuestales, son los documentos que constituyen un acto de

rendicion de cuentas que estd integrado con informacion relacionada con los
principales resultados sobre la ejecucion del presupuesto aprobado al Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”, que acredite las operaciones presupuestales y
programaticas, realizadas de manera mensual, trimestral y anual.

Los requisitos de los informes presupuestales esta integrados conforme a los
formatos homologados por la Secretaria de Administracion y Finanzas, los cuales,
deben formularse con informacion cuantitativa y cualitativa sobre la gestion del
Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES”, correspondiente al periodo
reportado.

En el caso del informe referente al de “Igualdad Sustantiva”, se solicitara de la
colaboracion de las distintas areas administrativas de este Subsistema, la informacion
correspondiente, para cada una de las areas en comento.
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Elaboracién de informes presupuestales

Direccidn de Administration ¥ Finanzas en el

Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES".

1. Recibe |asolichud de
elaboraddn de los
Informes
Presupuestales
(mensual, trimestral o
anual)y lo canalim

5. Recibe v reviza los
informes
presupuETales
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&, Remite las
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Subdireccion de Finanzas y Administracion

de Capital Humanao.

2. Recibeyanalm s
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4, Recibe yreviza los
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aprobacion
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Lider Coordinador de Proyectos de
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presupue ks y o3
remite para surewison

VALIDO

Subdirectora de Finanzas y Administracion de Capital Humano
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8.- Nombre del Procedimiento: Tramite de requisiciones para bienes o servicios.
Objetivo General: Tramitar y gestionar las requisiciones de las diferentes unidades
administrativas que conforman el Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES” para
proveer de bienes y servicios necesarios para dar cumplimiento a los programas de cada

area.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion de Recibe requisicion y/o solicitud de
Administraciony servicios con anexos de las

1 Finanzas en el unidades administrativas adscritas | 1hora

Subsistema de Educacion | al Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”. Comunitaria “PILARES”.

Turna a la Subdireccion de
2 Recursos Materiales y | 3 horas
Abastecimientos.

Subdireccion de Recursos | Recibe y revisa oficio de peticidn

3 Materialesy con la requisiciéon y en su caso con | 6 horas
Abastecimientos. anexos.
:{Cumple con los Requisitos?
NO

Solicita mediante oficio a las areas
administrativas adscritas al
4 Subsistema de Educacion | 2dias
Comunitaria “PILARES” las
correcciones correspondientes.
(Conecta con la actividad No. 1)
Si

Turna mediante oficio o volante
5 : . 4 horas
realizar el estudio de mercado
Recibe y realiza un estudio de
precios de mercado para la

Lider Coordinador de

6 Proyectos de Recursos e . 3 dias
: cuantificacion de bienes y/o
Materiales. -
servicios
Integra y envia estudio de mercado
junto con la requisicion a la
Subdireccion de  Finanzas
7 ) hora

Administracion de Capital Humano
para la autorizacion de suficiencia
presupuestal.
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Subdireccion de Finanzas | Recibe y analiza el requerimiento
8 y  Administracion de | para aprobar la suficiencia 1dia

Capital Humano presupuestal.

¢{Cuenta con disponibilidad de
recursos?
NO
Envia a las unidades
administrativas adscritas al
Subsistema de Educacion ,

9 1dia

Comunitaria “PILARES” mediante
oficio notificando que no cuenta
con la suficiencia presupuestal.
(Conecta con el fin del
procedimiento).

si
Elabora y envia mediante oficio
10 notificando que si se cuenta con 1dia

suficiencia presupuestal.

Establece los montos de actuacion
para el ejercicio fiscal derivados
del Presupuesto de Egresos de la

H Ciudad de México y determina el Ldia
tipo de procedimiento de
adjudicacion correspondiente.

Realiza el procedimiento de
Adjudicacion (Adjudicacion

12 Directa, Invitacion restringida a | 20dias
cuando menos tres proveedores o
Licitacion Publica).

13 Elabora e integra la 5 dias

documentacion en un expediente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Las requisiciones de las diversas areas deberan entregarse en la Direccion de
Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” con al
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menos 10 dias habiles de anticipacion a la fecha en que requieren los bienes o servicios,
dependiendo del tipo de bien o servicio.

4

2.- En caso de bienes restringidos (bienes inventariables) deberan contar con el “ Visto Bueno”
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

3.- En el caso de bienes y/o servicios informaticos (computadoras y consumibles) deberan
contar con todas las disposiciones administrativas legales aplicables, de la Agencia Digital de
Innovacidn Publica.

4.- Las requisiciones deberan contener la firma y sello de “No existencia” del Lider
Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios y “Suficiencia Presupuestal
Autorizada” de parte y de la Subdireccidon de Finanzas y Administracion de Capital Humano,
ambas adscritas a la Direccion de Administracion y Finanzas.

5.- Debera elaborarse la requisicion de compra por partida presupuestal especifica de gasto,
de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto vigente y no contener bienes o servicios
de diferentes partidas presupuestales en la misma requisicion.

6.- Al Oficio de peticion debe(n) anexarse, la(s) requisicion(es), conteniendo:

e Bienes o servicios, con especificaciones técnicas detalladas, condiciones requeridas y
debidamente clasificados por partida presupuestal.

Sello de No Existencia en Almacén (aplica en el caso de bienes).

Firmas del Solicitante.

Fechas en que se requiere. (considerar tiempos para su contratacion).

Lugar donde se requiere.

Justificacion.

Y en el caso de bienes restringidos, proyecto de inversion.

7.- Anexo; Documentos que acompaiiar a la requisicion como pueden ser: (El anexo Técnico,
la autorizaciones de alguna dependencia correspondiente como la Agencia Digital de
Innovacidén Publica) entre alguno que pueda ser solicitado.

8.- En las actividades 1, 4 y 9, se entendera por areas administrativas adscritas al Subsistema
de Educacion Comunitaria “PILRES”, todas las areas que la integran como son: La
Coordinacion General del Subsistema de Educacion Comunitaria “Pilares”, la Direccion de
Operacién de Servicios de Educacion Comunitaria, la Direccién de Educacidon Participativa y
Comunitaria, la Direccion de Autonomia Econdmica y Saberes, la Direccion de Ponte Pila, la
Coordinacion de Comunicacion Educativa Comunitaria, la Subdireccion de Asuntos Juridicos
y de la Unidad de Transparenciay la Subdireccion de Evaluacion Estadistica.
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Subdirector de Recursos Materiales y
Abastecimientos
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9.- Nombre del Procedimiento: Elaboracidn de contratos.

Objetivo General: Gestionar la linea de accion a fin de llevar a cabo la adecuada elaboracién
de los contratos-tipo, a efecto de formalizar en tiempo y forma la contratacion de bienes y
servicios entre el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” y los proveedores de

bienes o prestadores de servicios.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. ..
o Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
1 Recursos Materiales y
Abastecimientos.

Recaba de las unidades
administrativas la documentacion e
informacion necesaria para realizar
el proyecto de contratoy lo turna.

3 dias

Lider Coordinador de
2 Proyectos de Recursos
Materiales.

Recibe documentacion, lleva a
cabo la elaboracion del proyecto
del contrato y envia.

3 horas

Subdireccion de
3 Recursos Materiales y
Abastecimientos.

Recibe, analiza de manera general
el contenido del proyecto del
contrato y emite comentarios.

ldia

(Cuenta con el contenido
necesario?

NO

Realiza observaciones y
correcciones y las remite para su
correccion.

2 horas

(Conecta con actividad No. 2)

Si

Elabora oficio a la Subdireccion de
Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia del Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILATRES”
y remite el proyecto del Contrato
para su revision juridica.

1 hora

Recibe de la Subdireccion de
Asuntos Juridicos y de la Unidad de
Transparencia y revisa el Proyecto
del contrato.

1dia

(Cuenta con el contenido

necesario?

NO

Turna notificando observaciones

ldia

Pagina 46 de 67




0
MANUAL AR o'po GOBIERNO DE LA | SECRETARIADE
ADMINISTRATIVO !UT‘W ” CIUDAD DE MEXICO | ADMINISTRACION Y FINANZAS
[¢]

para su correccion.
(Conecta con actividad No. 2)
si
8 Da visto bueno, firmay remite 1hora
Recibe el contrato y gestiona las
firmas de los servidores publicos de
las unidades administrativas
involucrados en la contratacion, asi
como del proveedor o prestador de
servicios para su formalizacion.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles 7 horas

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

Lider Coordinador de
9 Proyectos de Recursos
Materiales.

3 dias

Aspectos a considerar:

1.- Lo establecido en este procedimiento es aplicable a Contrato-tipo y a Convenios
Modificatorios a los Contratos.

2.- Para los casos de Contrato-pedido y Contrato menor, no se envia a la Subdireccion de
Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia.

3. Areas Administrativas: Todas las Direcciones, Coordinacidn, Subdirecciones, Jefaturas de
Unidad Departamental, Lideres Coordinadores de Proyectos y Enlaces que Integran el
Subsistema de Educacion Comunitaria Pilares.

4. En las actividades 1y 9 se entendera por unidades administrativas adscritas al Subsistema
de Educacién Comunitaria “PILARES”, todas las areas que la integran como son: La
Coordinacion General del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, la Direccidon de
Operacion de Servicios de Educacion Comunitaria, la Direccion de Educacion Participativa y
Comunitaria, la Direccion de Autonomia Econdmica y Saberes, la Direccién de Ponte Pila, la
Coordinacion de Comunicacion Educativa Comunitaria, la Subdireccidon de Asuntos Juridicos
y de la Unidad de Transparencia y la Subdireccion de Evaluacion Estadistica.
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10.- Nombre del Procedimiento: Procedimientos de Contratacion.

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y servicios determinando mediante un
estudio de precios de mercado considerando las mejores condiciones en cuanto a calidad,
servicio y precio, para la contratacion de los bienes o servicios que requieren las unidades
administrativas y operativas del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, para
llevar a cabo sus actividades operativas y funciones.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Abastecimientos.

Solicita la cotizacion a Personas Morales o
Fisicas cuyo objeto social esté relacionado
con los bienes o servicios que se pretende
contratar o se envia por correo electrénico
la solicitud de invitacién, asimismo
instruye a  dar  seguimiento  al
procedimiento.

4 horas

Lider Coordinador de
Proyectos de
Recursos Materiales.

Recibe mediante oficio las propuestas e
integra las cotizaciones.

3 dias

Elabora estudio de precios de mercado con
las cotizaciones recibidas, estableciendo el
precio promedio del bien o servicio y envia
mediante oficio.

ldia

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Abastecimientos

Recibe oficio y analiza el estudio de precios
de mercado, selecciona a quien presente la
mejor cotizacion y que también redna las
mejores condiciones en cuanto a calidad,
servicio, tiempo de entrega y precio.

20 min

Elabora oficio de notificacion de
adjudicacion informando al proveedor o
prestador de servicios adjudicado, asi
mismo solicita los documentos legales y
manifiestos.

2 horas

Recibe documentacion y elabora contrato
para la contratacion de bienes y/o
servicios.

3 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles con 6 horas y 20 minutos
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1.- Para los procesos de Adjudicacion Directa se debera integrar la documentacion
correspondiente para la contratacion de los bienes y/o servicios.

2.- Deberan contar con la “Constancia de Registro” en el padron de proveedores de la
Administracion Publica de la CDMX, las personas fisicas y morales que participen en los
procesos de adjudicacion, asi como estar al corriente en sus obligaciones fiscales.

3.- Las cotizaciones deberan cumplir con los requisitos que sefiala la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.

4.- En caso de bienes restringidos (bienes inventariables) deberan contar con el “Visto Bueno”
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

5.- En el caso de bienes y/o servicios informaticos (computadoras y consumibles) deberan
contar con todas las disposiciones administrativas legales aplicables, de la Agencia Digital de
Innovacion Publica.

6.- Las requisiciones deberan contener la firma y sello de “No existencia” del Lider
Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios y “Suficiencia Presupuestal
Autorizada” de parte y de la Subdireccidon de Finanzas y Administracion de Capital Humano,
ambas adscritas a la Direccion de Administracion y Finanzas.

7.- La requisicion de compra debera presentarse por partida presupuestal especifica de
gasto, de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto vigente y no contener bienes o
servicios de diferentes partidas presupuestales en la misma requisicion.

8.- Documentos Legales: Son los documentos minimos requeridos para la elaboracion del
Contrato para Personas Morales como son: (Acta constitutiva, Poder Notarial del
representante legal, Cédula de Identificacion Fiscal, Comprobante de Domicilio,
Identificacién Oficial Vigente, Constancia de Registro vigente en el Padron de Proveedores de
la Administracion Publica de la Ciudad de México). Para Personas Fisicas; (Acta de
Nacimiento, Cedula de Identificacion Fiscal, Comprobante de Domicilio, Identificacion Oficial
Vigente, Constancia de Registro vigente en el Padron de Proveedores de la Administracion
Publica de la Ciudad de México), asi como los escritos y/o manifestaciones que se puedan
requerir, para integrar el expediente.
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VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales y
Abastecimientos
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Objetivo General: Planear, dirigir, resguardar y controlar el despacho de bienes de consumo
e instrumentales y supervisar el abastecimiento solicitado por las areas del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES” a través de las salidas de almacén.

Descripcion Narrativa:

No. Ri:p:c:?:izl: dde Actividad Tiempo
Subdireccionde | Recibe por parte de las Unidades
Recursos Administrativas las solicitudes de ,
1 . o . , 1dia
Materialesy abastecimiento de bienes del almacen en
Abastecimientos. | existencia.
Instruye al Lider Coordinador de Proyectos
de Almacenes e Inventarios, verificar el stock
2 y dar la atencidn correspondiente (en caso de 1dia
vestuario o uniformes, debera anexar el
listado de beneficiarios).
Lider Verifica existencia y las firmas de
Coordinadorde | autorizacidon y elabora la salida de almacén
3 | Proyectos de del area requirente. 1 hora
Almacenes e
Inventarios
Gestiona la salida de almacén con los datos
4 correspondientes la cantidad de bienes que 1hora
va a entregar de acuerdo a las existencias.
Entrega los bienes, firmay proporciona copia
5 de la salida de Almacén Central a las areas | 1hora
administrativas solicitantes.
Recibe de las areas administrativas
solicitantes la salida de almacén y acuse de
recepcion del material.
6 1 hora
Registra en el Sistema de Control de Almacén
7 los movimientos por cada uno de los bienes 2 dias
entregados y se asigna nimero de salida.
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Comunica por medio oficio a la Subdireccion

8 de Recursos Materiales y Abastecimientos el | 2 horas
cumplimiento de la solicitud de bienes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles con 4 horas

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

N/A

Aspectos a considerar:

1.-La Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos, a través del Lider Coordinador
de Proyectos Almacenes e Inventarios, realizara una entrega mensual de papeleriay Gtiles de
oficina a cada una de las areas del Subsistema de Educacién comunitaria “PILARES”, mismas
que deberan ser solicitadas mediante el documento denominado “Salida de Almacén’.

2.- Se verificara la firma de autorizacion de los bienes solicitados; las salidas de almacén
seran autorizadas por Lideres Coordinadores de proyectos, Jefes de Unidad Departamental,
Subdirectores, Coordinadores, Directores o el Coordinador General del Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILARES”, la recepcion en la salida de almacén sera del trabajador o
persona adscrita al area solicitante que acuda al almacén a retirar los bienes, siempre y
cuando su firma esté previamente registrada como autorizada para el retiro de bienes en el
Almacén Central.

3.- Podran los servidores publicos de estructura autorizar a algun trabajador de base a firmar
las salidas de almacén “Recibe”.

4.- Se elabora nota de salida y se archiva en forma cronoldgica.

5.- En el caso de material de stock (papeleria, limpieza, eléctrico y herramientas), las
cantidades y tipo de bienes que se entregan se registran también en estadistica por area
usuaria, llevando un control de entregas mensuales.

6.- La actualizacion del “ Sistema Control de Almacén”, se debera realizar de manera mensual
y dicha actividad se realizara el dia 10 del mes inmediato proximo.

7.- Conforme a los criterios de austeridad, rendicion de cuentas y transparencia el
responsable del Almacén Central a través de las necesidades de las areas realizara una
valoracion para la entrega de bienes conforme a las actividades efectuadas por cada una de
las areas.

Dicho lo anterior, se procurara proporcionar una mayor cantidad de bienes, siempre y
cuando el stock de bienes lo permita, para aquellas areas que tengan a su cargo la realizacién
de alglin programa social llevado a cabo por este Instituto o la administracion de los distintos
centros deportivos.

8.- En caso de solicitar vestuario o uniformes, debera de venir anexo el listado de
beneficiarios autorizado por el director del area solicitante.

9.- De manera mensual, el personal del Almacén Central remitira impreso y/o digital un
informe, en el cual se sefiale los bienes de stock, indicando; descripcidn, cantidades, fecha de
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ingreso al Subsistema, a fin de que pueda consultarse para la realizacion de posibles
adquisiciones.

10.- Las areas administrativas deberan justificar mediante el formato denominado “Salida de
Almacén” la utilizacién de dichos bienes para la operacion y/o realizaciéon de eventos o
programas institucionales.

11. En la actividad 5 se entendera por unidades administrativas adscritas al Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”, todas las dareas que la integran como son: La
Coordinacion General del Subsistema de Educacion Comunitaria “Pilares”, la Direccion de
Operacion de Servicios de Educacion Comunitaria, la Direccion de Educacion Participativa y
Comunitaria, la Direccién de Autonomia Econémica y Saberes, la Direcciéon de Ponte Pila, la
Coordinacion de Comunicacion Educativa Comunitaria, la Subdireccidon de Asuntos Juridicos
y de la Unidad de Transparenciay la Subdireccion de Evaluacidn Estadistica.
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Control y abastecimiento de bienes

1. Recibe las
solicitudes de
abastecimiento de
bienes del almacén
en existencia,

2. Instruye verificarel
stock y dar la
atencién
correspondientz

Abastecimientos

~ r N
3. Verifica 4. Gestiona lasalida 5. Entrega los 6. Reclbe lasalda
existencia y firmas de almacén con los bienes, firmay delalmacén Seaice
. de autorizaddn y datos proporciona copia A recepcléyn del
e elabora salida de correspondientes de la salida de ater
s almacén de los bienes Almacén Central
.
=5
g
v >
vs
s ~
7.Registra enel 8. Comunica por
Sistema de Control oficio el
8 de Almacén los cumplimiento de la
3 movimientos solicitud de bienes
S L J

VALIDO

Subdirector de Recursos Materiales y

Abastecimientos
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12.- Nombre del Procedimiento: Atencion de pagos de los Servicios Generales para la
atenciony operacion del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

Objetivo General: Gestionar los pagos centralizados ante las Dependencias, Organos y/o
Entidades correspondientes para asegurar los Servicios Generales basicos para la atencién y
operacion de los “PILARES”, como son el pago de los derechos de Agua, impuesto Predial y
servicio de luz eléctrica entre otras, mediante el seguimiento y control de listas y recibos
emitidos por dichas dependencias.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Recibe de los responsables de los
. ., “PILARES”, las boletas o copia de
Subd d . .
1 h .|recuon ¢ las boletas bimestralmente | 4 horas
Servicios .
correspondientes a los consumos
de los servicios generados.

Revisa que el costo indicado en las
2 boletas cuadren con los sistemas | 1dia
implementados.

¢Coinciden los costos y cuentas?

NO

Elabora oficio dirigido a la

Dependencia, Organos y/o
Entidades correspondiente
3 indicando las diferencias del costoy | 1 dia

en su caso, solicita la aclaracion o
inclusion en el siguiente bimestre
de la cuenta excluida.

(Conecta con la Actividad No. 1)

SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Archiva las boletas de consumo
conforme a los expedientes
correspondientes

5horas

Instruye al Lider Coordinador de
Proyectos de Servicios Generales a
gestionar el pago.

1 hora

Lider Coordinador de
Proyectos de
Servicios Generales

Elabora oficio dirigido a la
Subdireccion de Finanzas vy
Administracion de Capital Humano
para solicitar se realice el tramite de
pago correspondiente por servicioy
lo remite a la Subdireccion de
Servicios para su revision.

2 horas

Subdireccion de
Servicios.

Recibe y revisa el oficio y que la
informacidn indicada sea correcta.

2 horas

¢Lainformacion es correcta?

NO

Devuelve oficio al Lider
Coordinador de Proyectos de
Servicios Generales para que realice
las correcciones necesarias.

1dia

(Conecta con la Actividad No. 6)

SI

Rubrica y envia para firma al
Subdirector de Recursos Materiales
y Servicios.

1dia

10

Subdirector de
Recursos Materialesy
Abastecimientos

Recibe y revisa que la redaccidon e
informacion indicada sea correcta.

1dia

¢Lainformacion es correcta?
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

NO

Devuelve oficio a la Subdireccion de
11 Servicios para que realice las | 1dia
correcciones necesarias.

(Conecta con la Actividad No. 7)

’

Si

Firma y remite a la Subdireccion de

o .. 1dia
Servicios para su tramite.

12

Adjunta al oficio, el listado de
inmuebles, la Cuenta por Liquidar

. ., Certificada y las "Boletas de
13 subdireccion de Consumo" y la envia a la|1ldia

Servicios Subdireccion de  Finanzas vy
Administracion de Capital Humano
para gestionar su pago.
Subdireccion de Recibe y lleva a cabo las gestiones
14 Finanzasy correspondientes para efectuar el 8 dias
Administracion de pago de las boletas remitidas y
Capital Humano notifica el pago.
Recibe notificacion de los pagos de
los consumos correspondientes, y
15 Subdireccion de hace del conocimiento a los 5 dias
Servicios responsables de los “PILARES”, y

archiva la documentacién en los
expedientes correspondientes.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles 6 horas

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

1.Con fundamento en el articulo 129, fracciones I, IX, X, XI, XV, XIX, XXX| del Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, es
atribucion de la Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILARES”, asegurar la recepcion de servicios por parte de
proveedores, siendo responsable la Subdireccion de Servicios de gestionar los pagos
de todos los servicios generales generados por el Subsistema de Educacién
“PILARES”.

2. El presente procedimiento se rige por las Leyes, lineamientos y normatividad aplicable
en cada una.
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G ¥ opesatidn del Subsistema de Educackdn Comunitasia "PLARES”

paala

On de pagos de los

4Coinoden ko5
ooy
1, Recibe e toy 2. Revisaque ef costo
4, Arcriva 133 bokety)
g PILARES, I35 boktas o mam\:‘b:u du DI 5.in 1gem
£ coerespondientss 2 103 sistemas o 303 exptdierder o pago.
5 CONsuMmSE Inplementadgos NO
i 3.Elabon 0800
diigidoa la
Dependencia wo —b@
Ertidaces indcrndo s
diferenciys el costo
£
2 6 tisborachan
£ dingido 3 la Dayf pars
1olicitar se reabice of o
trimite de pago \
i COPESPONIRIRE POF
jenaao
-
Pt}
Informacion e
13.Adjunta slofog, &
1. Recibe y revisy of 9 Rubnca yenis pan Estado de inmuebies b
oficio y que Iy firma 8l Subdeadon de Cuenta por Uguidy
rformadion ndods 4 Recursos Matetses y Cetificada y las
X se3 comecty Senvicios “Boletai de Consumo™
NO yia erniy
& Devaehve ofico pay ;
que reahoe ks
commecciones necsas >
L
= EAOmMASEn ¢
comects?
10, Recbe yrevisa que 12 Firma y remite a by
13 rectacoidn e Subdirecadn de
Informackn ndicada 9 Serados pan su
ied Corvecta NO trémite.

O_

11.Devuehve oficos by

Senioos pans Qe
realice |85 comme coones

Subdirecndn ce

necesaniag
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Atencidn de pagos de los Servicios Generales para la atendidn y operacion del

ia "PLARES”

de Educacion ¢

Subdireccion de Finanzas ¢
Administracion de Capital Humano

14, Recibe y lleva a
cabolas gesiones
correspondisntes par

efectuar el pagode las
boletas remiticas y
notific & pago

Subdireccidn de Servicios

15. Recibe notifiadén
delos pagosde 05
Consumos vy hace del

conocimiento a los
responsables de los
“PILARES”

VALIDO

Subdirector de Servicios
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13.- Nombre del Procedimiento: Gestiones administrativas correspondientes para la
adhesion Consolidada de Servicios Generales con el Gobierno de la Ciudad de México.

Objetivo General: Adherirse a los procedimientos de contrataciones consolidadas realizadas
por el Gobierno de la Ciudad de México, para cumplir con la normatividad en la materia y asi
estar en condiciones de cubrir con las necesidades operativas del Subsistema de Educacion

Comunitaria

Descripcion

"PILARES”.

Narrativa:

No. Resr;fcr;is:i:lae dde ' Actividad Tiempo
Revisa las bases de los contratos
Subdireccién de consolidados de los  Servicios ’
1 - Generales que el Gobierno de la Ciudad | 2 dias
Servicios .. .
de Mexico publica y los hace de
conocimiento.
Realiza un analisis y elabora el
proyecto de las necesidades que
requiere el Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” y la hace de ,
2 o . ., 1dia
conocimiento a la Direccion de
Administracion 'y Finanzas en el
Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES”.
Direccion de
Administraciony
Finanzas en el Recibe y revisa el proyecto de las
3 Subsistema de necesidades de los Servicios Generales | 1dia
Educacion consolidados
Comunitaria
“PILARES”
{Cumple con los requisitos para
adherirse a las contrataciones
Consolidadas?
NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Solicita mediante oficio las
correcciones a la subdireccion de
servicios.

1dia

(Conecta con la Actividad 2)

SI

Da visto bueno e instruye a la
Subdireccidn de Servicios a realizar las
gestiones correspondientes.

1dia

Subdireccion de
Servicios

Recibe el proyecto del contrato y envia
por medio oficial la documentacion
correspondiente a la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para ser
consideradas  en la adhesion
Consolidada correspondiente.

1dia

:La informacion cumplié con lo
requerido?

NO

Recibe las observaciones al proyecto
del contrato Direccion General de
Recursos  Materiales y  Servicios
Generales de la Secretaria de
Administraciony Finanzas y las revisa y
turno para la atencion
correspondiente.

3 dias

(Conecta con la actividad 2)

SI
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No. Responsable de la . .
Actividad Actividad Tiempo
Recibe y remite el Proyecto de
Contrato Consolidado a la
8 Subdireccidon de Recursos Materiales y | 1dia
Abastecimientos para que realice las
gestiones de formalizacion.
Subdirector de Recibe el Proyecto de Contrato
9 | Recursos Materialesy | Consolidado y formaliza el contrato | 1dia
Abastecimientos con las partes involucradas.
Informa a la Subdireccion de Servicios ,
10 L ldia
la formalizacion del Contrato.
Elabora el expediente correspondiente
11 y da seguimiento a los Contratos | 1dia
Consolidados.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.Con fundamento en el articulo 129, fracciones I, IX, X, XI, XV, XIX, XXXI del Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, es
atribucion de la Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”, asegurar la recepcidn de servicios por parte de proveedores,
siendo responsable la Subdireccion de Servicios de gestionar la adhesidn de contratos
consolidados de todos los servicios generales generados por el Subsistema de

Educaciéon “PILARES”.

2.El presente procedimiento se rige por las Leyes, lineamientos y normatividad aplicable

en cada una.
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ilainformadién
cumplié con lo
" : PR »
K 1. Revisa lasbases de 2,Realiza un andlisis y 6.Recibe elpr requendo? 8. Redbe y remite el
fos 1ab, proy e ymmh Proyecto de Contrato
A consolidades de los lasnecesidades gue por medio ofidalla Consolidado 3 s
Serviclos Generales que requiere el Subsistena documentadéna b SRMyA para que reaic:
el Goblemo dely de Educacién DGRMSG de fa SAF las gestiones de
4 8 COMX publica Comunitaria “PILARES™ formalizacién
§
T
7. Recibe las
obsenvadones al
proyecto del contrato
por |a DGRMSGy tuma
para su atenadn
¢Cumple con los
< requisitos para
S - adherirse a las
3, Recibe y revisa el o
£ proyecto de las arnye R
necesidades ¢z los g
Servicios Genenk Servicios arealizarhs
consolidados gestiones
correspondiertes
b
-
g 4. Solicita medianke
:g oficio las correcdones 3
13 subdirecadn de
g serddos,
-
N\
9. Recibe el Proyedo de 10. Informa a l2 11, Elabora el
Contrato C 3 expediente
formaliza el contratn Senicios Iy correspondiente y da
T con |33 partes formalizacsn del seguimiento al los
r} g imolucradas Contrato Contratos consolidsdos

VALIDO

Subdirector de Servicios
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GLOSARIO:

A.A.C.: Area de Atenci6n Ciudadana Digital

AIP: Acceso a la Informacion Publica.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada

Convenio: Instrumento juridico suscrito para el uso y aprovechamiento de espacios
deportivos asignados formalmente al de la Ciudad de México.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentacion

DAYF: Direccion de Administracion y Finanzas en el Subsistema de Educaciéon Comunitaria
“PILARES”.

P.I.L.A.R.E.S: Puntos de Innovacion, Libertad. Arte, Educacion y Saberes.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas de la CDMX

SAAPS: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

SDFyACH: Subdireccién de Finanzas y Administracion de Capital Humano

SDRMyA: Subdireccidon de Recursos Materiales y Abastecimientos.

SDS: Subdireccidn de Servicios

Solicitante: Cualquier ciudadano que realiza una solicitud por escrito al Gobierno de la
Ciudad de México.

S.A.P.G.R.P: Sistema de Planeacion de Recurso Gubernamental.

SUN: Sistema Unico de Némina

Usuario: Ciudadano a quien se le autorizo el uso, goce y/o de la Ciudad de México para el uso
y aprovechamiento de espacios.

Contrato: Es unnegocio juridico bilateral en el cual dos o mas partes expresan su
consentimiento en la forma permitida por la ley, para crear, regular, modificar o extinguir
obligaciones. Las partes pueden acordar cualquier clausula que no sea contraria a la ley, a la
moral o al orden publico.

Contrato de Prestacion de Servicio: Es el que se firma entre el Subsistema y una persona
Fisica o Moral, para que preste sus servicios a cambio de una remuneracién econémica.
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APROBO

Directora de Administracion y Finanzas en el Subsistema de

Educacion Comunitaria “PILARES”
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