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Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Gerencia de Servicios

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales
Gerencia de Administracion de Capital Humano

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Escalafén
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas

Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento, y Control de Personal
Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

Gerencia de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Control e Integracion de Estados Financieros
Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto

Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes

Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones

Jefatura de Unidad Departamental de Licitacion, Enajenacion y Endoso de Bienes
Gerencia de Tesoreria y Recaudacion

Jefatura de Unidad Departamental de Recaudacion

Jefatura de Unidad Departamental de Egresos

Jefatura de Unidad Departamental de Ingresos

Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad e Innovacion de Tecnologias de Peaje.
Jefatura de unidad Departamental de Datos y Estudios de Estadisticos de Peaje
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ORGANIGRAMA
3
ANEXO IV DEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0814/2021

FOLIO: SEMOVI/RTP/003/011221
TOTAL DE PLAZAS: 25

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales

0jo60jo60jo60jo60joKL3Vzci9sb2NhbCItdWxIMzcvZmlybWFIbGVjdHIvbmljYS9maWxlcy9l
RmlybWEVNjFiZDAIMWNINGIwMzZkODE5Y2U1ZWVkX2NhZGVuYUZpcm1hZGEudHhOCjo60jo60jo6
0j060jo6ChyPryW3LO00ZfukVMSn+5avdfe8ld6VuXBVXjT6m1sq5HNJASAD]jz/pMIEGBeD5SCaN
11EaxsusX3QkkXvJ66wTL6zpnVIKq0gb8WjvDXopFIVGGENMJga+r7XhL/Xhj2BOBPgSdpfRTydd
SPUiqjieChMrUUcHdISR2CT3A786LdI/BUqt1BALTNVoPb52+1VYaAVg+TCeTLDvyMhif161327t
oUMIh8tsQv3ieypyM+zRwILHuoLs/ZruDZig3Ec1baEZgoz7)fpB61rIBNL/oPVSZwUNnCDpmmKfLSNMxIOdyRQsBR2UXtCnt84cD5NOY9ScslgsZBc3qWASN5L4=

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral CUARTO del Acuerdo por el que se
reanudan términos y plazos de la Administraciéon Publica, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de
septiembre de 2021, y los numerales PRIMERO y SEGUNDO de su similar publicado el 6 de abril de 2020, por el que se
autoriza el uso de medios remotos tecnolégicos de comunicacion como medios oficiales.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Puesto:

Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 03 de julio de 2019.

ARTICULO 21.- Las Direcciones Ejecutivas tendrén las siguientes atribuciones comunes:

Iv.

VI.

ViL.

VIII.

IX.

XI.

Xil.

XIIL.

Acordar con la o el Director General el despacho de los asuntos que le sean
encomendados;

Ejecutar las comisiones que la o el Director General le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Someter a la aprobacion de la o el Director General los estudios y proyectos que elaboren
las unidades administrativas a su cargo;

Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos que les sean asignados;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
actividades administrativas que les sean encomendadas, conforme a los lineamientos
que establece este Estatuto y lo que determine la o el Director General,

Formular los anteproyectos de presupuesto que les corresponden;

Dictaminar las medidas necesarias de mejoramiento administrativo de las unidades que
tengan adscritas y proponer a la o el Director General, la delegaciéon en servidores
publicos subalternos, de facultades que tengan encomendadas;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos
que suscriban, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que le estén
adscritos;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos que le estan adscritos;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que sea requerido por
otras Dependencias o Entidades de la Administracion Puablica de la Ciudad de México y
Organos Auténomos;

Apoyar a la o el Director General en la promocién, conduccién, coordinacion, vigilancia y
evaluacion del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Plan General de
Desarrollo de la Ciudad de México, Programa de Gobierno, los Programas Sectoriales e
Institucionales y demas Programas pertinentes;

Proponer a la o el Director General las normas, politicas y medidas para apoyar el
desarrollo de las unidades administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;
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En el dmbito de su competencia, proponer a la o el Director Genera
para someter a la autorizacion o conocimiento del Consejo; Dirceretaria de Administracion y Finanzas
Establecer, mantener y coordinar en el ambito de su compgtencia, la” Opgracjion gt o

11e jecu a ae 1ct 'Il]l ac lL n

Programa Interno de Proteccion Civil para los usuarios, persorfal, mstaHCibhéB“bleh’éslé“ ionales
informacion del Organismo;

Participar en la elaboracion de los programas institucionales, asi como analizar y
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;

Realizar estudios y proponer proyectos de modernizacion administrativa, que requieran
el desarrollo del servicio que presta el Organismo, en sus respectivas areas;

Administrar los recursos asignados al area de su responsabilidad,;

Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo;

Asistir a la o el Director General, en las sesiones del Consejo para, en su caso, atender
directamente la informacion o aclaraciones formuladas por los asistentes a las mismas,
en los asuntos de su competencia;

Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo que correspondan a su competencia; y

Las demas que les instruya el Titular del Organismo, el Consejoy las disposiciones legales.

ARTICULO 23.- Son atribuciones de la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas:

Iv.

VI.

Vil.

VIII.

IX.

Dirigir la aplicacion de las politicas y procedimientos para la administracion de los
recursos financieros, humanos, materiales e informaticos del Organismo, de conformidad
alas normasy lineamientos aplicables;

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen las actividades a desarrollary
ejecutar para la elaboracion e implementacion del programa anual de adquisiciones asi
como para la contratacion de bienes y servicios que requiere el Organismo, de
conformidad a la normativa vigente;

Definir, establecer y difundir las politicas y lineamientos a los que deban ajustarse los
sistemas de planeacién, programacion, presupuestacion, evaluacion y medicion de
resultados de conformidad con las disposiciones legales y administrativas vigentes;
Establecer los lineamientos a los que deba ajustarse la recepcidn custodia, depédsito y
control de los recursos del Organismo;

Validar los criterios para la inversion de los recursos provenientes de la recaudacion,
comercializaciéon de bienes y servicios, asi como por otros ingresos que perciba el
Organismo;

Establecer los criterios y politicas a que debe sujetarse el Organismo para la recuperacion
de los adeudos a favor de la Entidad;

Coordinar las actividades para la revision y validacion del Contrato Colectivo de Trabajo
y del Reglamento Interior del Trabajo;

Sustanciar el procedimiento de rescision administrativa de los contratos de adquisicion
de bienes y servicios, asi como de obra publica suscritos por el Organismo, e imponer las
sanciones correspondientes conforme a la normativa aplicable;

Elaborar y/o actualizar el Manual Administrativo del Organismo;y
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de Capital Humano, la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, la Gerencia de Finanzas y la Gerencia de

Tesoreriay Recaudacion.
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PUESTO: Gerencia de Servicios.

fotocopias, lineas telefénicas y consumo permitido de combustible para vehiculos
utilitarios de uso administrativo.

e Supervisar la ejecucion de los servicios de fotocopiado, y mantenimiento correctivo y
preventivo al equipo y mobiliario de oficina.

e Programar la atencion de las necesidades de mantenimiento al mobiliario y equipo de
oficina, aire acondicionado, conmutadores, extintores, elevadores, calculadoras,
maquinas de escribir, montacargas, relojes checadores de tarjeta, fumigacion, plantas de
emergencia, impermeabilizante a techumbres, motocicletas y vehiculos utilitarios de uso
administrativo.

e Coordinarlaasignacion de vehiculos utilitarios de uso administrativo, teléfonos celulares,
lugares de estacionamiento, lineas y extensiones telefénicas y el suministro de gasolina.

e Gestionar ante la Gerencia de Finanzas los cheques para el funcionamiento financiero de
la Gerencia de Servicios.

e Coordinar el levantamiento fisico del inventario anual de autobuses, vehiculos utilitarios
de uso administrativo, herramientas, componentes mayores, motocicletas, motores,
transmisiones, placas de circulacidn y bienes muebles.

e Supervisar la actualizacion permanente del sistema de control de bienes, derivado del
registro de altas, bajas, y transferencias operadas por las diferentes Unidades
Administrativas que conforman el Organismo.

e Supervisar la emision de los dictdmenes técnicos de los bienes, mobiliario y equipo de
oficina, para baja o destino final.

e Supervisar la operacidn y funcionamiento del Archivo de Concentracién e Histdrico del
Organismo.

e Coordinar los Programas del Sistema de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil,
Sistema de Administracion Ambiental y el de las Comisiones y Subcomisiones de
Seguridad e Higiene.

e Gestionar la elaboracion de los Programas Internos de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil, de los inmuebles a cargo del Organismo y vigilar su implementacién y
seguimiento.

e Solicitar y administrar la contratacion del servicio de mantenimiento y recarga de
extintores, como parte inherente de los Programas Internos de Gestidn Integral de
Riesgos y Proteccion Civil.

e Solicitar y administrar la contratacion del servicio de limpieza como parte inherente del
Sistema de Administracion Ambiental y de Seguridad e Higiene.

e Coordinar con los Médulos Operativos y Centros de Trabajo la clasificacion, acopioy envio
de los Residuos Sélidos, al Centro de Acopio General provisional.

e Gestionar la entrega cada 3 meses del acumulado de los residuos sélidos al proveedor
autorizado por la SEDEMA, para su disposicion final; asi también, enviar el reporte
semestral a la SEDEMA de acuerdo al Plan de Mejora de Residuos Sélidos.
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Supervisar la instalacion de las Subcomisiones de Seguridhd—e—Higiene—y—vigitara
implementacion del programa anual.

Gestionar la capacitacion dirigida al personal de la Gerencia de Servicios, las Comisiones
y Subcomisiones de Seguridad e Higiene, Sistema de Administracion Ambiental y
Unidades Internas de Proteccion Civil.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios.

Programary realizar la toma fisica del inventario anual de autobuses, vehiculos utilitarios
de uso administrativo, herramientas, componentes mayores, motocicletas, motores,
transmisiones, placas de circulacidn y bienes muebles.

Registrar el Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP), las altas, bajas, y
transferencias de autobuses, vehiculos utilitarios, herramientas, componentes mayores,
motocicletas, motores, transmisiones, placas de circulacién y bienes muebles.

Conciliar mensualmente los registros del Sistema SWAP de Control de Bienes juntamente
con las Gerencia de Finanzas, Gerencias Modulares y Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimiento.

Actualizar en el Sistema SWAP los resguardos de bienes a cargo del personal que labora
en el Organismo, por cambios de resguardatarios, transferencia, alta o baja.

Elaborar el dictamen técnico del mobiliario de oficina que no sea de utilidad para el
Organismo y tramitar la baja administrativa de los activos comercializados, robados,
extraviados, destruidos o donados.

Programar las actividades de administracion y operacion y de la Unidad Central de
Correspondenciay del Comité Técnico de Administracion de Documentos.

Almacenar los documentos de consulta hasta que concluya su plazo de conservacion, en
razén de sus valores primarios de caracter administrativo, legal, contable o fiscal, asi
como de organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria
documental del Organismo.

Asegurar que se efectle el registro sistematizado de la informacion de los documentos de
archivo encomendado al Encargado de la Unidad Coordinadora de Archivos, recopilando,
organizando vy jerarquizando la informacion, de tal forma, que sirva para generar los
instrumentos descriptivos que faciliten el control y acceso a la informacion archivistica.
Ejecutar el Programa del Sistema de Administracion Ambiental, S.E.D.E.M.A.

Coordinar con los Médulos Operativos, Centros de Trabajo y Oficinas Centrales el acopio
y clasificacion de los Residuos Sélidos.

Coordinar el envio de residuos sélidos de Mddulos Operativos y Oficinas Centrales al
centro de acopio provisional.

Coordinar la entrega cada 3 meses de los residuos sélidos al proveedor autorizado por la
SEDEMA, para su disposicion final.
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Administracién Ambiental.

Verificar la implementacion de los Programas Internos del Sistema Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil, en los Centros de Trabajo, Mddulos Operativos y Oficinas
Centrales.

Coordinar la integracion de los Programas Internos de Proteccion Civil, para ser
aprobados por la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Verificar la implementacion integral de los Programas Internos de Proteccion Civil en los
Mddulos Operativos, Oficinas Centrales y Centros de Trabajo.

Administrar el servicio de mantenimiento y recarga a equipos contra incendio como parte
inherente del Programa Interno de Proteccion Civil.

Gestionar la capacitacion para las brigadas de las Unidades Internas de Proteccion Civil.
Verificar laimplementacién de los Sub Programas de Seguridad e Higiene en los Médulos
Operativos y en su caso coordinarse con la Representacion Sindical.

Elaborar y verificar la implementacion del Programa y Sub Programas en materia de
Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo y Oficinas Centrales.

Verificar la instalacion de las Comisiones y Sub Comisiones en materia de Seguridad e
Higiene y la elaboracidn de las actas constitutivas correspondientes.

Elaborar el calendario de recorridos de las comisiones en materia de Seguridad e Higiene
en los centros de trabajo, Modulo Operativos y oficinas centrales.

Supervisar la instalacién de las Subcomisiones de Seguridad e Higiene y vigilar la
implementacion del programa anual y sus correspondientes calendarios de recorridos.
Gestionar la capacitacion para las Comisiones y Subcomisiones de Seguridad e Higiene.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.

Administrar y gestionar el presupuesto para los servicios y operacion de las oficinas de
Mddulos Operativos y Oficinas Centrales, suministros de agua potable y agua de garrafén,
energia eléctrica, sistema de fotocopias, lineas telefonicas y consumo permitido de
combustible para vehiculos utilitarios de uso administrativo con su respectiva
elaboracion de comprobacion.

Gestionar y administrar el servicio de asignacion de vehiculos utilitarios de uso
administrativo, teléfonos celulares, lugares de estacionamiento, lineas telefénicas y
extensiones y de suministro de gasolina.

Gestionar y administrar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos utilitarios de uso administrativo y motocicletas.

Gestionar ante la SEMOVI, las altas, bajas, reposicion de placas, tarjetas de circulacion,
revistas y tenencias de los vehiculos utilitarios de uso administrativo, en especifico los
tipos sedan, estaquitas, redilas y motocicletas.
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PUESTO: Gerencia de Administracion de Capital Humano.

Coordinar las acciones de capacitacion, adiestramiento y escalafén de capital humano
del Organismo, asi como del Servicio Social y de Atencidn a la Ciudadania.

Validar y autorizar las disposiciones de capacitacion, adiestramiento y escalafén de la
Entidad.

Supervisar, validar y en su caso autorizar las acciones referentes a los programas de
Servicio Social que se encuentren activos en la entidad.

Supervisar el correcto seguimiento a las quejas, sugerencias y comentarios sobre el
servicio que proporciona la entidad.

Aprobar las actas constitutivas de las comisiones de capacitacion, adiestramiento y
escalafdn, asi como el calendario de capacitacion de la entidad.

Coordinar las acciones de Reclutamiento de Capital Humano del Organismo.

Supervisar la correcta atencion a las solicitudes de las diferentes areas administrativas
con el propésito de cubrir las necesidades de capital humano de la entidad.

Supervisar, validary en su caso autorizar las contrataciones del personal para los puestos
requeridos por las areas.

Regular y autorizar los movimientos de altas, bajas, transferencias, permutas vy
promociones de los trabajadores de la entidad.

Coordinar las acciones de Noéminas y Prestaciones del Organismo.

Supervisar las acciones correspondientes para que se le otorguen a las y los trabajadores,
las prestaciones y beneficios que les corresponden en materia de salud, social y
econdmico.

Supervisar y verificar el cumplimiento del pago al personal de acuerdo a las obligaciones
patronales.

Supervisar el cumplimiento a las prestaciones establecidas en el Contrato Colectivo de
Trabajo para lasy los trabajadores sindicalizados.

Aprobar el calendario anual para la elaboracién de las néminas.

Coordinar, y autorizar las solicitudes de cheques o transferencias electrénicas del
personal sindicalizado y de confianza de la entidad.

Firmar las solicitudes para expedicion de cheques o pagos via electrdnica, asi como las
constancias laborales y probables accidentes de trabajo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Escalaféon.

Ordenar y ejecutar las disposiciones en materia de capacitacion, adiestramiento y
escalafén, paraincrementar, actualizary perfeccionar los conocimientos y habilidades de
los trabajadores.
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Presentar a la Gerencia de Administracion de Capital Humahe-el-Programa-Anual-de
Capacitacion, para su posterior implementacion.

Realizar el seguimiento operativo a los programas de Servicio Social que se encuentren
activos en la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Fungir como el enlace operativo entre la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP) y los Pestadores de Servicio Social, asi como entre las instituciones
educativas que solicitan la aceptacion de los mismos.

Realizar todos los tramites administrativos para la aceptacion, seguimiento y liberacion
del Servicio Social.

Recibir quejas, sugerencias y comentarios sobre el servicio que proporciona la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Informar a las diferentes areas administrativas de la entidad, sobre las quejas,
comentarios o sugerencias para su adecuada atencion.

Descargar en el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC), la queja, comentario o
sugerencia que realice el usuario o afectado.

Dar el debido seguimiento a la queja, comentario o sugerencia que realice el usuario
afectado.

Informar al usuario sobre el estado que guarda su queja, comentario o sugerencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social.

Registrar e inscribir a los trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro Social,
comunicando en tiempo y forma a través del Sistema IMSS desde su empresa (IDSE) o
formatos establecidos por el IMSS, sus altas, bajas y modificaciones de salarios.
Determinar mensualmente mediante el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA), las
cuotas obrero-patronales al IMSS, RCV e INFONAVIT y enterar su importe para el pago en
las entidades receptoras correspondientes.

Realizar los descuentos en los salarios de los trabajadores, que se destinen al pago de
abonos para cubrir créditos otorgados por el INFONAVIT y el INFONACOT y enterar su
importe para el pago en las entidades receptoras correspondientes.

Administrar un control pormenorizado de siniestralidad para la determinacion anual de
la prima en el seguro de riesgos de trabajo.

Coordinar los tramites para para el otorgamiento de las prestaciones establecidas en el
contrato colectivo de trabajo para las y los Trabajadores Sindicalizados.

Elaborar propuesta técnica para el Seguro de Vida Grupo, que ampara anualmente a las y
los trabajadores en activo.

Realizar la consolidacion técnica para la adquisicion de uniformes para el personal
Sindicalizado.
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e Atender los requerimientos de pago e informacién que formu

conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias cotrespendientes:

Aclarar diferencias generadas con motivo de contribuciones de seguridad social y en su
caso, interponer recursos de inconformidad y/o medios de defensa legales que procedan
Integrar documentacién e informacién para la practica de las auditorias internas y
externas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.

Ejecutar el proceso de ndmina, pago correcto y oportuno de los sueldos, salarios y
prestaciones mediante el sistema de némina.

Elaborar las ndminas semanales y catorcenales del personal de base, estructura y
confianza respectivamente, en base al cierre de excepciones e incidencias de némina por
concepto.

Aplicar los movimientos por cambios administrativos que se presentan por las altas, bajas,
transferencias de adscripcion o puesto del personal

Ejecutar las disposiciones juridicas administrativas que verifiquen el cumplimiento en
materia de sueldos, salarios y prestaciones.

Realizar las actualizaciones en cada ejercicio fiscal en el sistema de ndminas, el programa
de célculo de la retencién ISR sobre salarios.

Realizar el célculo para el pago de los finiquitos y liquidaciones del personal que haya
causado baja por cualquier concepto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal.

Atender las solicitudes de areas centrales y modulares a fin de cubrir las necesidades de
recursos humanos.

Administrar la Bolsa de Trabajo con la informacién de los aspirantes a cubrir las vacantes.
Seleccionar a los candidatos para la programacion de las evaluaciones que determinen si
son aptos para cubrir las vacantes de base y confianza.

Ejecutar los lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas de
la Ciudad de México, para la evaluacidn y contratacion de personal propuesto para cubrir
vacantes de estructura.

Contratar al personal que apruebe las evaluaciones.

Aplicar politicas y procedimientos de control y registro de asistencia de personal.
Entregar las tarjetas de débito para el depdsito de la némina, asi como las credenciales
de identificacion del Organismo.
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estructura, confianzay base.
Ejecutar procedimientos para el control y registro de asistencia de personal de confianza
realizando los analisis correspondientes para determinar los descuentos aplicables por
empleado en el sistema de ndmina.

Realizar la actualizaciony control de la plantilla derivado de los movimientos de personal,
con el objetivo de proporcionar datos estadisticos oportunos.

Elaborar el reporte de movimientos como son: altas, bajas y/o promociones de personal
yentregar a la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social para
que sean reportados ante el IMSS.

Elaborar las actualizaciones a la plantilla de personal, aplicando los movimientos de
altas, bajas, transferencias, permutas y promociones correspondientes a cada periodo en
el programa interno del Organismo.

Generar la informacién que proporciona el programa interno del Organismo, para la
elaboracion de los diferentes reportes estadisticos.

Elaborar las cédulas de movimiento de personal que sustentan los cambios realizados
por concepto de altas, bajas, trasferencias, permutas o promocionesy recopilar las firmas
necesarias para anexarlas finalmente al expediente personal.

PUESTO: Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Administrar los sistemas informaticos, acordes a las necesidades mediante el desarrollo
de software que requiera cada area para recabar informacion.

Coordinar las actividades para la creacion y mantenimiento de los sistemas para cubrir
las necesidades de informacion generadas.

Implementar las politicas de seguridad informatica y mecanismos adecuados para la
investigacion y difusion sobre los adelantos tecnoldgicos tanto en materia de
aplicaciones informaticas como equipos y dispositivos de computo.

Disefar la infraestructura informatica necesaria para el desempefio de las actividades de
todas las areas; mediante la aplicacion de pruebas informaticas y de depuracion en el
funcionamiento de los mismos.

Supervisar la asignacion de recursos informaticos para eficientar su uso y apoyar a las
areas que mas lo requieran.

Vigilar el funcionamiento de las redes de datos del Organismo, en relaciéon a la
comunicacion, enlace entre redes, seguridad de acceso, integridad de informacion,
disponibilidad de los servicios y adecuada utilizacion de los equipos.
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seguridad y la infraestructura de cémputo e impresién; mediante | réglizacion de" lag e
medidas preventivas, asi como, correctivas para el funcionamiento de la infraestructura

informatica.

e Monitorear el funcionamiento de las redes de datos de las areas, para el uso de las mismas
y evitar errores de compatibilidad.

e Realizar las actividades necesarias para el funcionamiento de la seguridad informatica,
revisando el equipamiento, la actualizacién de software y las diferentes politicas
restrictivas, de acuerdo a los perfiles de los usuarios.

e Supervisar el mantenimiento preventivo al equipo de computo y la reparacién del equipo
danado, para que opere de forma 6ptima.

e Proporcionar el apoyo técnico a todas las areas, para evitar incidentes en la operacion.

e Administrar el funcionamiento de la red telefdonica (VolP), con el fin de eficientar las
comunicaciones internas y externas dentro de las Oficinas Centrales, mediante la
asignacion de lineas, asi como de los aparatos telefonicos, reportando adecuaciones que
se presenten con el proveedor.

e Administrar las lineas telefonicas, en cuanto a la asignacion y facultades del servicio de
telefonia, seguin las necesidades del area.

e Atender a los usuarios de la red telefénica (VolP), para eficientar las comunicaciones, asi
como, dar atencion a las fallas por medio del proveedor.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas

e Desarrollar sistemas de informacion solicitada por las areas, mediante el desarrollo
de software.

e Integrar lainformacion generada por las areas en las reuniones que convoquen, para
detectar opciones para su manejo y procesamiento.

e Informar a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones los
avances alcanzados en cuanto a los proyectos propuestos.

e Aplicar las modificaciones a los sistemas, como administrador, de acuerdo a las
observaciones hechas por las areas solicitantes.

e Realizar los respaldos de informacion de base de datos de los sistemas informaticos
y generar de réplicas en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas SWAP Modular
y de Oficinas Centrales.

e Ejecutar los respaldos diarios de cada una de las bases de datos de las Oficinas
Centrales para evitar la pérdida de datos e informacion trabajada previamente.

e Validar el estado de réplicas de base de datos tanto en el servidor central de Oficinas
Centrales, como en el Modular.
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e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal, asi como el
calendario del presupuesto.

e Autorizar las suficiencias presupuestales que se requieran para atender las necesidades
de las areas del Organismo.

e Verificar la integracion del ejercicio del presupuesto, de los informes mensuales de
Ingresos y avance trimestral, asi como enviarlos a la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

e Verificar laintegracion de la informacion sobre el ejercicio del presupuesto, que obtenga
el Organismo para la elaboracion de la Cuenta Publica.

e Revisar el cumplimiento de metas y de los ingresos para la elaboracion de la Cuenta
Publica.

e Verificarlaveracidad de los registros de las operaciones financieras para su incorporacion
a los estados financieros.

e Constatar que el registro de las operaciones financieras contenga la documentacion
soporte para su incorporacion a los Estados Financieros.

e Salvaguardar las pélizas de registro, libros, auxiliares y la documentacion para respaldar
las operaciones financieras.

e Autorizar la integracion de las cuentas de cierre y apertura del ejercicio fiscal para su
consolidaciény depuracioén al final del ejercicio del Presupuesto de Egresos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control e Integracion de Estados
Financieros.

e Generar Estados Financieros Contables y archivar el soporte documental de la
informacion financiera que los respalda (pdlizas contables).

e Gestionar la impresion de la Balanza de Comprobacion del Sistema Informatico de
Informacidn Financiera.

e Realizar papeles de trabajo para su comparacion con los reportes emitidos por el Sistema
Informatico de Informacidn Financiera.

e Archivar el soporte documental de la informacién financiera (pdlizas contables).

e Determinar el Impuesto Sobre la Renta (ISR) de retenciones por pagos de Servicios
Profesionales Independientes y por el uso o goce temporal de Inmuebles.

e Determinarel Impuesto al Valor Agregado (IVA) retenido y sobre los ingresos gravados del
Organismo.

e Presentar declaraciones provisionales, en forma mensual, al Servicio de Administracién
Tributaria (SAT), por las retenciones del Impuesto Sobre la Renta por Sueldos y Salariosy
por los pagos de Servicios Profesionales Independientes; asi como por el Impuesto al
Valor Agregado por retenciones y por el que se generd sobre los ingresos gravados.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto.

e Consolidar el anteproyecto de presupuesto de egresos, de acuerdo a las necesidades
emitidas por las diferentes areas del Organismo, para que sea trasmitido mediante el
Sistema Informatico de Planeacidon de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

e Realizar la Integracion del calendario financiero del ejercicio con base a los
requerimientos de las diferentes areas del Organismo, para que sea trasmitido mediante
el GRP-SAP.

e Elaborar el Cierre del Ejercicio Presupuestal del Organismo, para la elaboracién de la
Cuenta Publica del Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar las adecuaciones programatico-presupuestarias por concepto de ampliaciones
y/o reducciones de los recursos, a nivel clave presupuestal, capitulo y partida del gasto,
necesarias para el ejercicio de los recursos.

e Solicitar los recursos de Aportaciones del Gobierno de la CDMX, mediante Cuentas por
Liquidar Certificadas, asi como aplicar a las mismas los Documentos Multiples que
correspondan.

e Asignar partida del Clasificador por Objeto del Gasto vigente a la documentacion
requirente de tramite de pago.

e Vigilar que el ejercicio del gasto se efectle con base en los calendarios presupuestales
verificando que el importe de este gasto, no rebase el monto de los disponibles
presupuestales autorizado.

e Registrary controlar el ejercicio del presupuesto en el Sistema de Informacidn Financiera.

e \Verificar las disponibilidades de recursos presupuestales calendarizadas de las partidas a
reducir, cancelar, ampliar o adicionar, de acuerdo al comportamiento del gasto y a las
necesidades requeridas por las areas generadoras del gasto.

e Integrary elaborar las estadisticas del total de ingresos del Organismo de forma mensual
y trimestral.

e Integrary elaborar de forma mensual el “Informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos”,
“Analitico de Claves”, “Causa de Variacion Presupuestal del Informe de los Ingresos y
Egresos” y “Compromiso paraestatal y central”.

e Integrar y elaborar el informe denominado “Informe de Avance Trimestral” en
cumplimiento de los presupuestos y programas aprobados para cada ejercicio fiscal.

e Integrar y elaborar la informacién patrimonial, presupuestal, y programatica para la
integracion de la Cuenta Publica aplicable.
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menos tres proveedores y/o Adjudicacion Directa.

Coordinar la celebraciéon de las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y
adjudicaciones directas para la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios,
requisitando las actas y la documentacion necesaria para formalizar dichos actos.
Proporcionar para su autorizacion ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, los casos para la adquisicion de bienes y/o prestacion de
servicios previstos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Coordinar el programa de adquisiciones de los bienes y/o prestacion de servicios
requeridos por el Organismo, con base en los requerimientos de las areas de conformidad
con el presupuesto autorizado.

Coordinar el seguimiento en el cumplimiento de las disposiciones juridico-
administrativas en materia de adquisiciones y almacenes, que emita el Gobierno de la
Ciudad de México.

Proporcionar la informaciéon de movimientos de entradas y salidas de materiales,
refacciones, herramientas y bienes en coordinacién con el Almacén Central, a la Gerencia
de Finanzas, para su registro y contabilizacion.

Programar, coordinar y controlar con las areas correspondientes el inventario fisico de
los almacenes.

Establecer las actividades para la recepcidn, acopio y destino final de los bienes que son
dictaminados para su comercializacion.

Planear los procesos de acopio, almacenamiento y disposicion final de los bienes
muebles y residuos peligrosos que por su estado fisico o cualidades técnicas no resultan
atiles o funcionales para el servicio al que fueron destinados.

Proponer y someter a consideracion del H. Consejo de Administracion, la existencia de
bienes cuyo destino final es la enajenacion.

Presentar ante el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, el programa anual de bienes
a enajenar para su conocimiento y aprobacion.

Formular estrategias en materia de enajenacion de bienes muebles y residuos peligrosos,
mediante licitacion publica, invitacion a cuando menos tres proveedores y adjudicacion
directa.

Firmar convocatorias de licitaciones, bases de enajenacion y érdenes de entrega.
Presidir los actos de aclaracion de bases, recepcion de documentacion legal,
administrativa y fallo.

Solicitar ante la Direccion General de Secretaria de Administraion y Finanzas la practica
de avaldios de los bienes que lo ameriten.

Suscribir los contratos que se deriven de los diferentes procesos de enajenacion.
Comercializar el servicio de transporte escolar programado y extraordinario.

Disefiar estrategias para comercializar el servicio de transporte escolar programado y
extraordinario.
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prestacion de servicios escolar programado y extraordinario.

Revisar que las facturas de servicios especiales de transporte de-pasajeres;escelaro-de
cualquier otro concepto, se realicen de manera oportuna.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes.

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas emitidas por el Organismo y el
Gobierno de la Ciudad de México, en materia de recepcion, almacenaje, control, registroy
suministro de los bienes adquiridos por la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP), asi como aquellas que norman la transparencia de la gestion publica y
rendicion de cuentas.

Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan la administracion de los
bienes que se adquieran en el Organismo y que se envian al Almacén Central, para su
recepcion, almacenaje y entrega.

Establecer los controles para que la Jefatura de la Unidad Departamental de
Adquisiciones, cuente con la informacidn actualizada referente a los niveles de existencias
y los requerimientos reales de compra, asi como el calculo de penas convencionales.
Verificar que las caracteristicas de los bienes, materiales y refacciones que se reciban sean
las sefialadas en el Contrato correspondiente y cuenten con el sello de aprobacién por
parte de la Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental de la
Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias.

Verificar que en la entrega de los bienes adquiridos, el proveedor cuente con su factura
original y copia del Contrato, que el Contrato sea el correcto y que las caracteristicas
técnicas de las refacciones, bienes y materiales que se reciban sean las sefialadas en el
mismo.

Devolver a los proveedores las refacciones, bienes, materiales y herramientas cuando se
encuentren en mal estado, no correspondan a lo estipulado en el Contrato respectivo, no
cumplan las caracteristicas requeridas o hayan sido desaprobados por la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental o la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Almacenes.

Recibir, almacenar, custodiar y entregar a las Areas del Organismo los bienes que ingresen
al Almacén Central.

Atender las necesidades de consumo de las diversas Areas que conforman el Organismo'y
con apego a sus requerimientos, realizar las entregas de acuerdo a los programas para
cumplir con el abastecimiento en tiempo y forma.

Llevar el control de los movimientos que se efecttien entre el Area solicitante y el Area del
Almacén, a través del registro de entradas y salidas, verificando su procesamiento
electrénico en el Sistema establecido por el Organismo.
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Verificar las condiciones fisicas de los Almacenes Modulares y dé ‘T’d?‘fﬁéﬁ‘trob’"&:ié“""“”“‘\

Reconstruccion, a fin de conocer e informar a nuestras autoridadestascondiciones-de

operacion e higiene y apoyarlos en el manejo de sus existencias en sus estatus de Nulo
Movimiento y Obsoletas.

Establecer e implementar los lineamientos que deban observar en su operacion los
Almacenes del Organismo.

Garantizar la recepcion, almacenaje, custodia, salida, control y registro de los materiales,
refacciones, herramientas, equipos de almacenes, papeleria, jarceria, asi como coordinar,
supervisar y emitir las bases para la toma fisica de los inventarios en los Almacenes del
Organismo.

Revisar y presentar el Programa de Trabajo que se lleva a cabo para el proceso de Pre-
inventario y Toma Fisica del inventario en los citados Almacenes y vigilar el apego al
mismo.

Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas la emision
de Listados y Marbetes computarizados para la toma del inventario fisico de materiales,
refacciones, herramientas y equipo de almacenes del Organismo.

Analizar, aprobar o rechazar las aclaraciones a las diferencias detectadas en el
levantamiento de la Toma Fisica de Inventario en el Almacén Modular, informando a la
Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento y al Organo Interno de Control, para los
efectos procedentes.

Revisar y registrar en el Catalogo Unico de Partes (CUP), los nimeros de folio, cédigo y
parte de las refacciones, herramientas, componentes y materiales que entran por primera
vez al Almacén Central, a efecto de actualizarlo permanentemente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones.

Analizar y llevar a cabo los diversos procesos de adquisicion de bienes y/o prestacion de
servicios con base al presupuesto autorizado para el Organismo, considerando el padrén
de proveedores autorizado para efectuar dichos procesos de seleccion.

Recibir, analizar, registrar y controlar las solicitudes de compra de bienes y/o prestacion
de servicios que requieren las areas del Organismo.

Ejecutar los procedimientos de licitaciones publicas, invitaciones restringidas y
adjudicaciones directas para la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios,
requisitando las actas y la documentacion necesaria para formalizar dichos actos.
Preparar lainformacion que sustente los “casos” para su presentaciony autorizacion ante
el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obras, de
conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal vigente.

Cumplir con las disposiciones juridico-administrativas vigentes en materia de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios, que emita el Gobierno de la Ciudad de México; asi
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establecido para las adjudicaciones directas.

e Llevar el seguimiento de la informacion proporcionada por las areas administradoras de
los contratos de las adquisiciones y/o prestacion de servicios, a fin de asegurar el
cumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos; en caso de incumplimiento,
calcular con base a la documentacion soporte generada, el monto de las penas
convencionales que se deben aplicar al proveedor.

e Gestionar las acciones necesarias para realizar la rescision de los contratos, en caso de
incumplimiento de alguna de sus clausulas

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Licitacion, Enajenacion y Endoso de
Bienes.

e Establecer las actividades para la recepcion, acopio y destino final de los bienes que son
dictaminados para su comercializacion, formular los planes y estrategias que permitan el
cumplimiento de los programas en materia de Enajenacion de Bienes Muebles y Residuos
Peligrosos; con base en los procedimientos establecidos.

e Presentar el Programa Anual de Bienes a Enajenar para su autorizacion y aprobacion del
H. Consejo de Administracion de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP).

e Solicitar Avaltios de los bienes sujetos a enajenar ante la Direccion de Patrimonio
Inmobiliario de la Secretaria de Administraion y Finanzas.

e Solicitar autorizacion de los casos ante el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles de la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

e Llevar a cabo los diferentes procesos de Enajenacién conforme a la ley de Régimen
Patrimonial y del Servicio Publico de la Ciudad de México vigente.

PUESTO: Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

e Administrar los recursos financieros y econémicos del Organismo.

e Coordinarydirigir la ejecucion de los pagos derivados de los compromisos adquiridos por
el Organismo.

e Darseguimiento a los ingresos y derechos a favor del Organismo.

¢ Informar mensualmente los ingresos captados por el Organismo, asi como el avance en
las metas de Recaudacion.

e Proveer de Recursos Financieros a las areas del Organismo.

e Mantener actualizado el catalogo de firmas.

e Regular y controlar el manejo de los Fondos Revolventes asignados a las Unidades
Administrativas, supervisando la comprobacion de los mismos.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recaudacion

Ejecutar el control, clasificacidn, conteo y envasado de la Recaudacion de la Red Modular.
Recibir diariamente las alcancias para su control, traslado y depdsito en las cuentas
bancarias del Organismo.

Entregar los envases de moneda metalica estandarizados a la compafiia de traslado de
valores y clasificar la moneda denominada como chatarra, para su entrega y proceso de
venta.

Realizar el registro de ingreso de la Recaudacion diariay de boletos vendidos para generar
los reportes correspondientes.

Brindar mantenimiento a las alcancias y gabinetes de la Red Modular para garantizar el
funcionamiento del servicio.

Ejecutar las actividades de solicitud, guarda, asignacion, distribucién e inventario de
alcancias, llaves de alta seguridad, cerraduras y gabinetes.

Atender las solicitudes de mantenimiento y reparacion, de actualizacion, asignacion,
cambio de servicio y baja de gabinetes y alcancias de la Red Modular.

Planificar la distribucion de boletos de pasajeros a la Red Modular.

Realizar las actividades de solicitud y entrega de boletos, sellos de seguridad y envases
de polietileno para el proceso de recaudacion, conciliando los reportes de asignacién con
la venta de boletos de la Red Modular.

Elaborar los reportes para el manejo y control de boletos.

Ejecutar las normas y politicas de seguridad y vigilancia que debera acatar el personal
interno y externo y/o proveedores de bienes, que ingresen a las instalaciones del Centro
de Moneda Metalica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Egresos.

Realizar los pagos del Organismo, derivado de las obligaciones financieras.

Registrary revisar la documentacién comprobatoria de los compromisos contraidos para
realizar su pago.

Informar los compromisos devengados y no pagados para su presentacion a la Secretaria
de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Resguardar y manejar las chequeras.

Realizar los registros contables correspondientes.

Gestionar las acciones conducentes del cobro de las penalizaciones o Notas de Crédito,
por sanciones a los proveedores, prestadores de servicios y clientes (compradores de
bienes comerciables y/o desechos.)
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Ingresos.

Integrar los ingresos y derechos a favor del Organismo, conformando los registros para su
identificacion y gestion.

Recibir, custodiar y depositar los Ingresos obtenidos en la Caja General del Organismo.
Identificar y conciliar mensualmente que los diversos tipos de ingresos se reflejen en las
cuentas bancarias correspondientes.

Realizar los registros contables correspondientes.

Generar el informe mensual de Ingresos.

Gestionar el cobro por los Servicios de Transporte de Pasajeros.

Registrar los pagos de las diferentes Dependencias o clientes.

Realizar las gestiones de cobro a las Dependencias o clientes.

Elaborar el reporte mensual de Cuentas por Cobrar.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad e Innovacién de Tecnologias
de Peaje.

Garantizar la aplicacion de estandares y documentacion técnica en los procesos y
algoritmos del Sistema de Peaje.

Supervisar los procesos de software de los equipos de Peaje para su correcto
funcionamiento e interoperabilidad.

Controlar las Parametrizaciones y actualizaciones de nuevas configuraciones que
permitan la mejor seguridad del Sistema de Peaje.

Gestionar la implementacion de nuevos perfiles aprobados por el Sistema Integrado de
Transporte Publico.

Dar seguimiento a los reportes de software, presentados en los validadores instalados en
los autobuses de los diferentes Médulos Operativos que comprenden la red modular.
Realizar la configuracion y enrolamiento de los validadores.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Datos y Estudios Estadisticos de Peaje.

Analizar, generar y hacer corridas de los datos de la cdmara de compensacion, para el
pago de transacciones con los demds Organismos que usan la tarjeta de movilidad
integrada.

Gestionar las altas y actualizaciones de parametros operativos (rutas, modalidades,
tarifas), a través de la Plataforma Bixxi.
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1.- Alta de Bienes Muebles o Instrumentales. y Procedimientos Organizacionales
2.- Baja de Bienes Muebles o Instrumentales.

|
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3.- Toma Fisica del Inventario de Bienes Muebles.

4.- Transferencia de Bienes Muebles o Instrumentales.

5.- Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Vehiculos Utilitarios de Uso Administrativo del
Organismo.

6.- Imparticion de Cursos o Talleres al Personal.

7.- Atencion Ciudadana.

8.- Proceso de Escalafon.

9.- Servicio Social.

10.-Retencidn de Pago por Crédito INFONACOT.

11.-Retencidn de Pago por Créditos INFONAVIT.

12.-Recepcidn, Registro, Validacion y Aplicacion de Incapacidades, Ausencias y Sanciones.

13.-Calculo y Pago de Néminas del Personal de Confianza.

14.-Calculo y Pago de Nomina de Personal Sindicalizado.

15.-Validacién e Integracion de la Bolsa de Trabajo del Personal de Base.

16.-Validacién e Integracion de la Bolsa de Trabajo del Personal de Confianza.

17.-Contratacion de Personal de Base.

18.-Contratacion de Personal de Confianza.

19.-Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo.

20.-Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo e Infraestructura Informatica.

21.-Mesa de Servicio TI.

22.-Réplica de las Bases de Datos en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas SWAP
Modular y de Oficinas Centrales.

23.-Solicitud de Altas y Modificaciones en los Sistemas Internos de la Plataforma SWAP.

24.-Emision de Estados Financieros Contables.

25.-Presentacion de declaraciones de Impuestos Federales e Impuesto Sobre Nominas.

26.-Registro de Operaciones No Relacionadas con el Ejercicio del Presupuesto del
Organismo.

27.-Conciliacion de Pasivos.

28.-Integracion y Control de Cumplimiento de Metas.

29.-Solicitud de Autorizacion de Suficiencia Presupuestal.

30.-Solicitud de Tramite y Pago a Proveedores.

31.-Presupuesto Modificado.

32.-Toma Fisica del Inventario en los Almacenes.

33.-Recepcion y Almacenaje de Bienes en Almacén Central.

34.-Recuperacion de Faltantes por Diferencias en el Inventario del Almacén Central,
Almacenes Modulares y Centros de Reconstruccion.

35.-Salida de Bienes del Almacén Central.

36.-Adjudicacion Directa.

37.-Calculo de Penas Convencionales.
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38.-Recepcion y Tramite de Solicitudes para la Adquisicion de Bien
Servicios.

39.-Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

40.-Licitacion Publica.

41.-Acopio de Bienes Muebles Dictaminados para Baja.
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ESO

42.-Enajenacion de Bienes Muebles Mediante Adjudicacion Directa.
43.-Enajenacion de Bienes Muebles Mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

44 -Enajenacion de Bienes Muebles Mediante Licitacion Publica.
45.-Supervision y Coordinacion de los Residuos Peligrosos.
46.-Clasificacion, Conteo y Envasado de la Recaudacion Modular.
47.-Cambio de Elementos de Sujecion e Intercambio de Alcancias.
48.-Control y Distribucion de Boletos.

49.-Manejo y Control de la Moneda Rechazada por el Proceso de Clasificacion y Conteo de la

Recaudacion.
50.-Gastos a Comprobar.
51.-Pago de Facturas a Pemex Transformacién Industrial.

52.-Calculo, Facturacion, Registro y Cobro por Servicio de Transporte Especial.

53.-Calculo, Facturacién, Registro y Cobro por Servicios Especiales
Programado (PROTE).

54.-Registro de Ingresos.

55.-Configuracion y Enrolamiento de Validadores

56.-Supervision de Funcionamiento de Validadores, asi como Reso
Nivel de Software.

de Transporte

lucién de Incidencias a

57.-Actualizaciones de Parametros Operativos, a través de la Plataforma Bixxi.
58.-Alta de Parametros Operativos, a través de la Plataforma del Sistema de Peaje Bixxi.
59.-Compensacion de Ingresos por el uso de la Tarjeta de Movilidad Integrada.
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Procedimiento de Alta de Bienes Muebles o Instrumentales.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo el regig
Muebles o Instrumentales en Sistema SWAP.

Descripcion Narrativa:
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Almacenes

Elabora y turna oficio a la Gerencia de
Servicios cada vez que recibe Bienes Muebles
por transferencia, donaciéon o adquisicion,
adjuntando copia fotostatica de la Factura o
Acta Administrativa y solicita Alta vy
Asignacion del Numero de Inventario con la
clave CABMS correspondiente a los Bienes
recibidos.

1ldia
habil

Gerencia de Servicios

Recibe oficio de solicitud, copia fotostatica
de la Factura o Acta Administrativa;
programa visita a las areas receptoras de los
Bienesy designa al personal de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Inventarios que lleva acabo su tramite.

Envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Almacenes,
informando la fecha en la que se presenta
personal para realizar el Alta y la Asignacion
delNumerode Inventario con su clave CABMS
en las areas receptoras de losBienes.

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Controlde Almacenes

Recibe oficio, pone a disposicion del personal
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Inventarios, los Bienes
recepcionadosa efecto de que lleve a cabo su
verificacién y asignacion del Nimero de
Inventario con su clave CABMS, en la fecha y
hora indicadas.

1dia
habil

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Inventarios

Verifica que los Bienes recepcionados por
transferencia, donacién o adquisicion,
correspondan a las descripciones 'y
caracteristicas contenidas en las Facturas o
Actas Administrativas que amparan el
ingreso al Sistema SWAP.

4 dias
habiles
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NO

Elaboray envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Almacenes
informando la no procedencia a la Alta del
Bien Mueble o Instrumental, ya que no
corresponde la descripcion o caracteristicas
descritas, con la verificacion fisica
practicada; solicita al area receptora de los
Bienes, la correccion o cambio en las
Facturas o Actas presentadas como
documentacién soporte.

2 dias
hébiles

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Controlde Almacenes

Recibe Oficio para correccidon o cambio, las
Facturas o Actas presentadas como soporte
para la solicitud de Alta y Asignacion del
NUmero de Inventario con su clave CABMS
de los Bienes Muebles o Instrumentales
recepcionados por Transferencia, Donacién
o Adquisicion; turna para su correccion y
cambio.

Conecta con la Actividad 1.

2 dias
habiles

Sl

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Inventarios

Aplica Sello correspondiente por “Alta” al
reverso de la copia de la Factura recibida,
tratandose de Adquisiciones, requisita los
datos correspondientes al Numero de
Inventario y clave CABMS, Responsable del
Alta, Fecha de Sello de la Factura y Fecha del
Registro de Alta en el Sistema de Control de
Bienes.

5 dias
habiles

Realiza la identificacion de los Bienes
mediante el vibro grabado, placa, etiqueta o
registro documental con el Numero de
Inventario correspondiente y clave CABMS;
lleva a cabo la requisicion del “Resguardo
Provisional de Bienes”, recabando en el
mismo la firma delusuario.

20 dias
habiles

Pagina 401 de 914




s B0 R ooz | B
(o]
ADMINISTRATIVO G J T""E‘T /,QTP R
WAD DE MEXICO
10 Efectia Alta de Bienes en el Sistema SWQII? ﬁl. :“1 lldilqil"lg‘l x;x'-.lf]\n‘-};,;i_n »
través de la captura de la [nformacionefimidabilreanjzacionales
contenida en el “Resguardo Prqvisional de
Bienes”; obteniendo en original y copia, el
“Resguardo de Bienes Asignados”.
11 Recaba firma de conformidad del 1dia
resguardatario en el original y copia del habil
formato denominado “Resguardo de Bienes
Asignados”, integra copia del “Resguardo” al
expediente, junto con la copia de la Factura o
Acta Administrativa, en su caso; entrega
original al usuario.
12 Realiza mensualmente Conciliaciéon con la | 2dias
Gerencia de Finanzas, y Gerencia Modular1a | habiles
efecto de determinar cifras de los Bienes
Muebles o Instrumentales respecto a los
conceptosdealtas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Servicios a través del Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Inventarios, es responsable de efectuar el Registro, Altay Control de los Bienes Muebles o
Instrumentales adquiridos o recibidos por Transferencia o Donacién al Organismo;
mediante el Sistema de Control de Bienes establecido para el efecto.

La Gerencia de Servicios, debe contar con un expediente por persona o autobus con el
registro de Alta, en el Sistema SWAP que avale los “Resguardos de Bienes Asignados”
debidamente requisitados.

Los Titulares de las Jefaturas de Unidades Departamentales de Control de Almacenes,
Recursos Materiales Modular y Unidades Administrativas de Oficinas Centrales que
reciban Bienes Muebles o Instrumentales por concepto de Transferencia, Donacién o
Adquisicion, deben notificar inmediatamente de su recepcion a la Gerencia de Servicios a
través de oficio, anexando copias del Acta Administrativa o Factura correspondiente; para
que ésta Gerencia, designe al personal que realiza la verificacion fisica y asignacion del
Numero de Inventario y clave CAMBS respectivo y procede al alta.

La Gerencia de Servicios a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Inventarios, es responsable de emitir y mantener permanentemente actualizado el
Catalogo de Bienes Muebles o Instrumentales.

Con base al Catdlogo de Bienes Muebles o Instrumentales, la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inventarios, es responsable de asignar el Numero de

Pagina 402 de 914




MANUAL

GOB
ADMINISTRATIVO H V ¢° ciup

10.

11.

12,

13.

Inventarioy clave CABMS a cada uno de los Bienes Muebles o In{
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realizar el vibro grabado, placa, etiqueta o registro docur
Inventario y clave CABMS correspondiente, en un lugar visible
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identificacion.

Las Unidades administrativas que recepcionen Bienes Muebles o Instrumentales por
“Reposicion”, derivado de un proceso de aplicacion de garantias establecidas en contrato
con proveedores, deben informar via oficio a la Gerencia de Servicios, adjuntando al
mismo la documentacion soporte que permita a esta Unidad administrativa, llevar a cabo
su Alta en el Sistema SWAP; de acuerdo a lo siguiente:

El Alta de los Bienes Muebles o Instrumentales recibidos por “Reposicion”, se lleva a cabo
estableciendo Unicamente en el apartado de Observaciones del bien sustituido, las
caracteristicas y nimero de serie del bien a recepcionar a cambio; asi como una nota, que
incluya la descripcion y fecha del documento en que se sustenta la operacion efectuada.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios, una vez realizada la
identificacion de los Bienes Muebles o Instrumentales mediante el vibro grabado, placa,
etiqueta o registro documental con el nimero de Inventario y clave CABMS
correspondiente; debe requisitar el formato de “Resguardo Provisional de Bienes”,
recabando en el mismo la firma del usuario.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios, es responsable de
registrar los Bienes de los usuarios a través del formato de “Resguardo Provisional de
Bienes” y procesar su Alta en el Sistema de Control de Bienes; asi como de emitir y
formalizar con Visto Bueno del usuario, el formato de “Resguardo de Bienes Asignados”,
quién es responsable de resguardar este formato, y emite una copia para el
resguardatario.

El personal del Organismo que firme el formato de “Resguardo de Bienes Asignados”, es
responsable del buen uso, manejo y custodia de los Bienes Muebles ante la Gerencia de
Servicios debiendo entregarlos en las mismas condiciones fisicas de recepcién, cuando
deje de prestar sus servicios en el Organismo.

Los Bienes Muebles o Instrumentales que sean asignados al personal adscrito al
Organismo, deben estar relacionados al nivel de estructura y desempefio de sus
actividades con la finalidad de hacerse responsable de su resguardo y buen uso.
Mensualmente y de manera conjunta, la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Inventarios, la Gerencia de Finanzas, la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento
y las Gerencias Modulares, realizan la conciliacion de las altas, bajas y transferencias de
los Bienes Muebles o Instrumentales, a efecto de determinar las cifras correspondientes
a esos conceptos.

La Gerencia de Servicios debe realizar, un Inventario Fisico de Bienes Muebles o
Instrumentales una vez al afio, con el propdsito de mantener el seguimiento y control de
las existencias y estado fisico de todos los Bienes, propiedad del Organismo.

Se toma a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes como ejemplo
de “Unidad Administrativa solicitante” Sin embargo el presente procedimiento aplica de
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Procedimiento de Baja de Bienes Muebles o Instrumentales.

Objetivo General: Implementar los mecanismosy las actividades para
de Bienes Muebles del “Sistema de Control de Bienes” del Organism
inutilidad, inaplicacion, robo o extravio, destruccion y destruccién 4§
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Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Gerencia de Tesoreriay
Recaudacién

Solicita mediante oficio Dictamen Técnico de
Bienes o de notificacion de extravio, robo,
destruccidén, destruccidon accidentada o
siniestrada, para los trdmites necesarios a la
Gerencia de Servicios para realizar el
diagnéstico del estado fisico del Bienes
Muebles; recabaacusedereciboyarchiva.

1dia
habil

2 Gerencia de Servicios

Recibe oficio de solicitud de Dictamen
Técnico o Diagndstico de Bienes Muebles o
Instrumentales, elabora oficio de repuesta
notificando la fecha de la visita, con copia al
Organo Interno de Control para su
conocimiento y en su caso participacion;
archiva oficio recibido y de acuse en
expediente. Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inventarios la
verificacion de los bienes.

3 Jefatura de Unidad
Departamentalde
Control de Inventarios

Envia personal autorizado a una previa
revision de los bienes a dictaminar para
clasificar e identificar el estado de los
mismos, notificando a la Gerencia de
Servicios elvistobueno paraeldictamende la
baja debienes.

2 dias
habiles

4 Gerencia de Servicios

Envia oficio al Organo Interno de Control,
convocandola a dar fe del proceso de
dictamen de los Bienes y firmar en el Acta
Administrativa. Instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Inventarios para proceder con el dictamen.
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Envia personal autorizado en la f)echdl
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programada al Area Soliciante para-
dictaminar los Bienes Muebl¢s que no
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resulten Utiles o funcionales parael servicio al
cual fuerondestinados.

Elabora Dictamen Técnico o Diagndstico de
Bienes Instrumentales (Mobiliario y Equipo
de Oficina) en original y dos copias que se
deben adjuntar al Acta Administrativa, en
presencia de personal del Organo Interno de
Control.

5dias
habiles

Entrega al Area Solicitante original y primera
copia del Dictamen Técnico o Diagnédstico de
Bienes Instrumentales recaba acuse de
recibo en segunda copia y archiva en
expediente.

3dias
habiles

Gerencia de Tesoreriay
Recaudacién

Recibe original y primera copia de Dictamen
Técnico o Diagndstico de Bienes. Solicita
mediante oficio a la Gerencia de Servicios, la
autorizacion de transferencia al Centro de
Acopio en los casos en los que se trate de
Equipo de Coémputo o Herramientas y
Maquinaria.

1dia
habil

Envia los Bienes destinados a baja mediante
oficio al Centro de Acopio perteneciente a la
Gerencia de Recursos Materiales vy
Abastecimiento, adjuntando ejemplar del
Acta Administrativa y original del “Dictamen
o Diagndstico” debidamente formalizado;
recaba acuse de recibo en copiay archiva.

1dia
habil

10

Gerencia de Servicios

Recibe solicitud de autorizacién de
transferencia con expediente que contiene el
(Dictamen Técnico o Diagndstico, Acta
Administrativa), turna mediante oficio a la
Gerencia de Recursos Materiales vy
Abastecimiento para los tramites
procedentes y archiva temporalmente hasta
obtener documentacién soporte que
sustente su destinofinal.
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11

Recibe del Area Solicitante, oficio[)lcl_e['i
notificacion por extravio, robo, destruccionye
destruccién accidentada, o siniestro de
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Bienes, con anexos de la documentacion
soporte correspondiente en original
(requerida) e integraexpediente:

—Acta Administrativa;

—Averiguacién Previa ante“MP?;

—Resguardo de BienesAsignados;

—Dictamen Perdida Total (paravehiculos,);

—Ficha técnica del bien extraviado, robado
o destruido.

12

Elabora y turna oficio a la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimiento,
solicitando el costo de reposicién de los
Bienes, anexa ficha técnica proporcionada
por la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

2 dias
habiles

13

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastecimiento

Recibe oficio, emite costo de reposicion
considerando como base las cotizaciones a
valor de mercado; turna mediante oficio a la
Gerencia de Servicios, adjuntando la
documentaciéon soporte; recaba acuse y
archiva en expediente.

3dias
habiles

14

Gerencia de Servicios

reposicion y
(cotizacion);

Recibe costo de
documentacién  soporte
integra expediente.
—Acta Administrativa;
—Averiguacion Previa ante “MP”;
—Resguardo de Bienes Asignados;
—Dictamen de Pérdida Total
vehiculos).

(para

15

Elaboray turna oficio con expediente original
a la Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa,
para que emita resolucion con base a sus
atribuciones; recaba acuse en copiay archiva
en el expediente correspondiente.

1dia
habil

16

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Recibe oficio y expediente original con
documentaciéon para baja de Bienes por
extravio, robo, destruccion, destruccion
accidentada o siniestro; realiza andlisis al
mismo y emite resolucidén (resarcimiento
econdmico, en especie o exime de
responsabilidad al resguardatario).

6 dias
habiles
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17 Formaliza acuerdo con resguardatario @ ”5‘d_|§aSl . ‘:f?"[“'-;l{i_w
través de Acta Administrativa estiableciendose imhabileganfacionales
sieselcaso;laformaen que se lleva a cabo el
resarcimiento del bien al Organismo.

18 Elabora y turna oficio a la Gerencia de 2 dias
Servicios, con expediente original y habiles
resolucion del mismo, asi como Acta
Administrativa formalizada. Recaba acuse y
archiva en expediente.

19 Informa mediante oficio a la Gerencia de 2 dias
Administracion de Capital Humano la habiles
resolucién para que sean aplicados los
descuentos al resguardatario.

20 Gerencia de Recibe oficio acusa de recibido y archiva. 1dia

Administracién de habil
Capital Humano

21 Envia mediante oficio a la Gerencia de 1dia
Servicios, la notificacion de la liquidacion habil
total de los Bienes.

22 Gerencia de Servicios | Recibe mediante oficio notificacion de la 1dia
Gerencia de Administracion de Capital habil
Humano el finiquito del pago del Bien para
labajaenel “Sistemade Control de Bienes”.

23 Gerencia de Recursos | Recibe Bienes con oficio,  Acta 15 dias

Materialesy Administrativa y original del Dictamen habiles
Abastecimiento Técnico o Diagnéstico debidamente
formalizado, presenta expediente a
resolucién del H. Consejo de Administracion
de la Red de Transporte de Pasajeros de la
Ciudad de México (RTP), para que determine
su destino final.

24 Integra la documentacion generada de la 1dia
Enajenaciéon de los Bienes, dictaminados habil
como no utiles o funcionales para el servicio
al cual fueron destinados.
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25

Turna expediente en original y cgpia "}
conteniendo Factura, Relacidon de Facturayce
Orden de Entrega de Bienes Muebles

arrl d.laS[ 1|1’ trativo

Ictamimacion

hAbiles b imes

Comercializados, Recibo de Bienes

Enajenados, Recibo de ingresos y Avallo

Original y afectacion contable a la Gerencia

de Finanzas.

La copia se turna a la Gerencia de Servicios,
para realizar la baja del Bien del “Sistemade
Controlde Bienes Muebles”.

26 Gerencia de Servicios

Recibe expediente con copia de la
documentaciéon soporte, y procede a
cancelar los resguardos y entrega
constancia de no adeudo al trabajador.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Inventarios

27

Realiza la baja de Bienes en “Sistema de
Control de Bienes”, considerando para su
elaboracién la “Relacién de Bienes para dar
de Baja”, “Dictamen Técnico” y en su caso,
Resolucion de la Direccién Ejecutiva
Juridica y Normativa; integra expedientes
de Bienes Muebles, Parque Vehicular o
Componentes.

10 dias
habiles

28 Gerencia de Servicios

Turna mensualmente a la Gerencia de
Finanzas; oficio con copia de
documentaciéon soporte de movimientos
registrados en el “Sistema de Control de
Bienes” (Incluye en su caso, expedientes por
baja de Bienes Instrumentales,
sustituciones en garantia y duplicidad de
registros de nimero de inventario); del mes
inmediato anterior.

1dia
habil

29 Gerencia de Finanzas

Recibe copia de la documentacién soporte
de los movimientos registrados en el
“Sistema de Control de Bienes”,
correspondientes  al mes inmediato
anterior; integra  expediente. Turna
conciliaciones a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento.

2 dias
habiles

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastecimiento

30

Concilia cifras; considerando para el efecto
el total de Bienes Instrumentales, parque
vehicular o componentes segln registros de
control.

2 dias
habiles

({CORRESPONDEN LAS CIFRAS?

NO
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31 Realiza las correcciones o regularlzauqnes ["][ Z*dlab R
que en su caso procedan, |ntegray kace mhabiIIeSwmw-:uiu
documentacién soporte de log registros
actualizados o corregidos en el expediente
mensual.
Conecta con actividad 30.
si
32 Jefatura de Unidad Aplica baja administrativa del “Sistema de 2 dias
Departamentalde Control de Bienes”, con base a la “Solicitud habiles
Control deInventarios | de Baja”, la “Relacion de Bienes para dar de
Baja” y el “Dictamen Técnico” debidamente
formalizados; documentos instrumentados
en el mismo sistema, actualiza expediente y
archiva.
33 Turna mediante oficio a la Gerencia de 2 dias
Finanzas, expedientes actualizados de habiles
Bienes Muebles, Parque Vehicular o
Componentes; de acuerdo a la Conciliacion
de Cifras, llevada a cabo entre ambas
Unidades Administrativas.
34 Gerencia de Finanzas | Recibe expedientes actualizados de Bienes 2 dias
Muebles, Parque Vehicular o Componentes, habiles
determinados de la Conciliacién de Cifras;
registra baja contable correspondiente en
“Sistema de Contabilidad” y archiva
expedientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Bienes Muebles o Instrumentales, aquellos que sean considerados como
implementos o medios para el desarrollo de las actividades que se realizan en el
Organismo, y que por su naturaleza se puedan trasladar de un lugar a otro, ya se muevan
por si mismos, o por efecto de una fuerza exterior; siendo susceptibles de ser registrados e
inventariados individualmente.

2. Se considera por baja de Bienes Muebles, la accidon para determinar la inutilidad o
inaplicacion de los Bienes al servicio al cual fueron destinados; por lo que de acuerdo a sus
caracteristicas fisicas y técnicas, se procede a dictaminarlos como piezas, partes o material

de desecho.

Pagina 410 de 914




| RED DE TRANSPORTEDE
MANUAL ' ﬁ GOBJERNO DE LA PASAJEROS DE LA
H V

ADMINISTRATIVO CIUDAD DE M co o CIUDAD DE MEXICO

dﬁnp GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
3. La baja de Bienes Muebles considerados como piezas, corresponde-a aqueuos que no

obstante su uso y desgaste al que fueron sometidos, no han perdide’sus’ clialidades on ¥ F iz

TeeCid ML n de Personal

caracteristicas fisicas que los identifican como tales; como eq el casg, de“tglé” mdéid‘g;s' e

10M Ejecutiva d iminacion

VEhiCUlaI’eS, entre otros. y Procedimientos Organizacionales
4. La Gerencia de Servicios, a través de la Jefatura de Unidad Departamentalde Control de

Inventarios, es responsable de llevar a cabo la aplicacion de las bajas de Bienes Muebles
que se encuentren registrados en el “Sistema de Control de Bienes” del Organismo
integrado a la plataforma SWAP (Sistema Web de Aplicaciones Programadas); a través de la
formalizacidn y autorizacion de la documentacion que soporte debidamente la baja de los
mismos.

5. La Gerencia de Servicios, no puede realizar la baja de aquellos Bienes Muebles que se
encuentren afectados por alguna situacion legal o reglamentaria, hasta en tanto no sea
regularizada su situacion mediante el procedimiento administrativo correspondiente.

6. La Gerencia de Servicios, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Inventarios, debe verificar que los Bienes muebles susceptibles de baja del “Sistema de
Control de Bienes” integrado a la plataforma SWAP, a su cargo; cuenten invariablemente
con numero de inventario, soporte documental que los acredite como propiedad del
Organismo y documentacion que justifique la baja del “Sistema”, en cualquiera de los
conceptos expuestos a continuacion:

e Baja por Inaplicaciéon o Inutilidad: Para aquellos Bienes Muebles que estando en
condiciones fisicas o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio al cual fueron
destinados en el Organismo, de conformidad al Dictamen Técnico o Diagndstico
correspondiente;

e  Baja por Robo o Extravio: Para los Bienes Muebles que habiéndose efectuado su bisqueda
exhaustivay no fueron localizados, deben contar con la resolucion emitida por la Direccidn
Ejecutiva Juridica y Normativa, Acta Administrativa correspondiente, en donde se
establezca haber notificado a las autoridades competentes, y en su caso, haber gestionado
su recuperacion ante la Compaiiia Aseguradora contratada;

e Bajapor Destruccion: Para los Bienes Muebles que por su naturaleza o estado fisico, peligre
o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente; asi como de aquellos, respecto de los
cuales exista alguna disposicion legal o reglamentaria que ordene su destruccién, previo
dictamen deinutilidad o inaplicacion en el servicio y aprobacion del Comité de Enajenacion
de Bienes Muebles de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

e  Baja por Destruccion Accidentada: Para aquellos Bienes Muebles que por circunstancias
fortuitas fueron siniestrados y resultaron dafiados o deteriorados en sus caracteristicas
fisicas o técnicas, no pudiendo ser ya utilizados para el servicio al que fueron destinados; y
cuenten, con Dictamen Técnico o Diagndstico de Bienes y documentaciéon soporte
correspondiente.

7. Entodos los casos de siniestro, el Titular del area de adscripcion del usuario de los Bienes
siniestrados, debe turnar a la Gerencia de Servicios el expediente con la documentacion
soporte generada; tales como acta administrativa, averiguacion previa ante Ministerio
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La Gerencia de Servicios de conformidad a la politica anterior, (
Muebles susceptibles de baja del “Sistema de Control de Bienes”
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SWAP, aquellos que se encuentren comprendidos dentro de las Siguientescircunstancias:

Bienes Muebles cuyo nimero de inventario registrado en el “Sistema de Control de Bienes”
integrado a la plataforma SWAP, se derive de un error de captura; repercutiendo en una
duplicidad de registros. La correccion de nimeros de inventario derivados de errores de
captura en el “Sistema de Control de Bienes”, se lleva a cabo mediante la elaboracién de
Acta Administrativa, donde se establece de manera pormenorizada las acciones ejecutadas
para su regularizacion, firmada por los Titulares de la Gerencia de Servicios, area
resguardataria, y demas personal involucrado; documento del que se turna un ejemplar a
la Gerencia de Finanzas, para su conocimiento y conciliacion de cifras correspondiente.

La Gerencia de Servicios coordina a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Inventarios, las actividades de destruccion de los Bienes Muebles registrados en
el “Sistema de Control de Bienes”, solicitando invariablemente la participacién del Organo
Interno de Control; asi como de elaborar y formalizar el Acta Administrativa del evento, y
tramitar su envio al Centro de Acopio correspondiente.

En los casos de robo, extravio, destruccion y destruccion accidentada de Bienes Muebles,
los Titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental, Gerencia Modular o de Oficinas
Centrales o de Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa, en coordinaciéon con el
resguardatario, deben proceder a la elaboracion del Acta Administrativa o al levantamiento
de la Averiguacion Previa ante Agencia del Ministerio Publico, en su caso; asi como de
enviarlas en original, a la Gerencia de Servicios.

Es responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el
resguardatario de los Bienes, tramitar ante las areas autorizadas segun sea el caso
(ejemplos, la Gerencia de Servicios.- Dictamina el estado fisico del mobiliario y equipo de
oficina: Gerencia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.- Dictamina el estado
fisico del equipo de computo y periféricos), etc., la obtenciéon del Dictamen Técnico o
Diagndstico que garantice que los Bienes entregados en reposicion cumplan con las
mismas caracteristicas, calidad y funciones; asi como de requerir al area involucrada o
servidor publico responsable, ladocumentacion original que soporte y justifique elimporte
de los bienes y remitir ésta, a la Gerencia de Servicios.

La Gerencia de Servicios es responsable de integrar totalmente el expediente de los casos
de Bienes Muebles que, por su estado fisico de inaplicacién, inutilidad, extravio, robo,
destruccion, destruccion accidentada, siniestro o sustitucion, causen baja del “Sistema de
Control de Bienes”, integrado a la plataforma SWAP; area que esta obligada a conservar en
su poder y a disposicion de las autoridades competentes que lo requieran, dichos
expedientes.

La Gerencia de Servicios debe turnar por oficio a la Direccion Ejecutiva Juridicay Normativa
el expediente original integrado por los casos de extravio, robo, destruccion, destruccion
accidentada o siniestrada de Bienes Instrumentales; para que esa area con base a sus
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investigar los casos de extravio, robo, destruccion, destruccion pccidentdda ﬁ'svﬁ'iésfr*ada“ ionales

de Bienes Muebles; quién resuelve en apego al Marco Normativo Vigente la-constituciénde

responsabilidades o determinacion de sanciones al personal sefialado como responsable.
La Gerencia de Servicios, para operar la baja administrativa del “Sistema de Control de
Bienes” integrado a la plataforma SWAP; en casos de extravio, robo, destruccion,
destruccion accidentada o siniestro de Bienes Instrumentales (incendio, terremoto o
inundacion, entre otros), debe contar con la resolucion emitida por la Direccidon Ejecutiva
Juridicay Normativa, asi como de proceder de la siguiente manera:

Para los casos de reposicion de Bienes Instrumentales, recibe el Dictamen Técnico o
Diagndstico que avale y garantice que los Bienes entregados en reposicion por el
trabajador, cuentan con la calidad, funciones y caracteristicas de los Bienes a resarcir;
ademas de solicitar al trabajador la factura o nota de remisién de su compra a nombre de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP);

En caso de optar por el resarcimiento econdmico, el oficio de Gerencia de Administracion
de Capital Humano, de que el trabajador termine de pagar el Bien;

En casos no imputables al trabajador (resguardatario), el Acta Administrativa en donde se
hagan constar los hechos ocurridos, asi como Averiguacion Previa tramitada ante Agencia
del Ministerio Publico, en su caso; tratandose de destruccion accidentada o siniestro de
Bienes, requerird el Dictamen Técnico o Diagndstico emitido por el area autorizada y
dictamen de pérdida total emitido por la Compaiiia Aseguradora.

La Gerencia de Servicios a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Inventarios, verifica durante la toma fisica de inventario de Bienes una vez al afo, el estado
fisico de los Bienes Muebles bajo registro del “Sistema de Control de Bienes”, integrado a
la plataforma SWAP, y determina conjuntamente con el area usuaria, la baja de aquellos
Bienes que por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten Gtiles o funcionales para
el servicio; para que el area usuaria solicite el Dictamen Técnico o Diagndstico emitido por
la Unidad Administrativa correspondiente.

Las Unidades Administrativas de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP), autorizadas para elaborar el Dictamen Técnico o Diagndstico de los Bienes
Instrumentales entregados en reposicion o de aquellos que por su estado fisico o
cualidades técnicas, no resulten Gtiles o funcionales, o ya no se requieran para el servicio
al cual fueron destinados; asi como de aquellos involucrados en destruccion o destruccion
accidentada, seran las siguientes:

Gerencia de Servicios.- Dictamina el estado fisico del mobiliario y equipo de oficina;
Gerencia de Mantenimiento.- Dictamina la herramienta, maquinaria y equipo industrial,
neumaticos, motores, transmisiones, autobuses, vehiculos utilitarios y materiales (con
registro en el Sistema de Control de Almacenes; lamina de acero, cristales, cafiuelas, entre
otros Bienes);
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Las Unidades Administrativas autorizadas para la emision Hel-bBictamen—TFéenico—e
Diagndstico, deben invitar invariablemente al Organo Interno de Control; para que,
verifique y supervise el estado fisico de los Bienes Muebles y su respectivo proceso de
dictaminacion.

Los Titulares de las Gerencias Modulares, Centros de Reconstruccion, Gerencias de Oficinas
Centrales y Unidades Administrativas que soliciten dictaminar la inutilidad o inaplicacion
en el servicio de los Bienes Instrumentales que tengan asignados, deben coordinar la
elaboracion del Acta Administrativa que formalice dicho proceso, documento que se
integra a los Dictdmenes Técnicos y Bienes dictaminados que sean enviados a los Centros
de Acopio de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, para su enajenacion; asi
como de proceder a su traslado, de conformidad al procedimiento “Transferencia de
Bienes Muebles”.

Corresponde a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, el acopio vy
enajenacion de los Bienes Muebles dictaminados o diagnosticados para baja; ademas de
establecer contacto y coordinacién, con las instancias que regulan la normatividad en
materia de medio ambiente, manejo de residuos sélidos y desechos peligrosos.

La Gerencia de Servicios, recibe de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, la
documentacion soporte que ampare la enajenacion de Bienes Instrumentales aprobada
por el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, considerando entre otros, los procesos
de venta, donacién, permuta o dacion en pago y transferencia de la propiedad; asi como la
resolucién emitida por el Organo Interno de Control.

La Gerencia de Servicios a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Inventarios, es responsable de realizar los tramites de baja de Bienes Instrumentales, en un
plazo no mayor a diez dias naturales, después de haber recibido la resolucion de la
Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa o la Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimiento, la notificacion por escrito con la documentacion que soporte su destino
final; a fin de que se mantenga permanentemente actualizado el “Sistema de Control de
Bienes” integrado a la plataforma SWAP, asi como la emision y firma de los resguardos
correspondientes.

La Gerencia de Servicios, entrega la constancia de no adeudo al trabajador consignado
como resguardatario de los Bienes involucrados en casos de robo, extravio, siniestro o
destruccion y destruccion accidentada, aclarados a través de procesos de resarcimiento en
especie, econdomico o eximidos de responsabilidad por resolucion de la Direccién Ejecutiva
Juridicay Normativa; asi como de instruir al Titular de la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Inventarios, proceda a la cancelacion del resguardo correspondiente.

La Gerencia de Servicios, realiza conjuntamente con la Gerencia de Finanzas, Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimiento y Gerencias Modulares los primeros cinco dias de
cada mes, la conciliacion de cifras de Bienes instrumentales, Parque Vehicular o
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El dictamen Técnico o Diagndstico de Bienes instrumentales (Mobiliario y Equipo de
Oficina) establece el deterioro y estado fisico o dafos ocasionados a los Bienes Muebles,
soportado con graficos y clasificacion (Bueno; Regular y Malo) correspondiente.

Diagrama de Flujo: Baja de Bienes Muebles o Instrumentales.

'%
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Direccion Ejecutiva
Juridica y Normativa

17.- Formaliza acuerdo con
resguardatario a través de
Acta Administrativa.

18. Elabora y turna oficio con

expediente original y
resuolucion,

18. Informa mediante oficio
la resolucién para aplicr los

descuentos al
resguardatorio.

Gerencia de
Administracion de Capita

21. Erwia mediante oficio la
notificacién de la liquidaddn
total de los Bienes.

20.Recibe oficio acusa de
recibido y archiva.

Baja de Bienes Muebles o Instrumentales

Gerencia de Servicios

22.Recibe oficio de
notificacion de la GACH deel
finiquito del pago del Bien

—_—

Gerencia de Recursos

23. Recibe oficio, Acta
Administrativa yoriginal del
Dictamen Técnico
formalizado.

24.Integrala documentaddn
generadadela Enajenadan
de los Bienes.

Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimiento

25. Turna expediente en

original yervia copia pam
baja de Bien.

(CORRESPONDEN

LAS CIFRAS?

30. Concilia cifras;
considerando para el efecto
el total de Bienes

Instrumentales.

31.Realiza Ias correccionss o
regulaciones que en su caso
proceden.

Gerencia de Servicios

26. Recibe expediente con
copia de la documentaddny
procede.

28. Turna mensualmente
copiade documentaddn de
movimientos registrados.

Baja de Bienes Muebles o instrumentales

J.U.D. de Control de
Inventarios

T

27.Realiza bajade Bienesen
Sistema.

enel “Sistema de Control de
Bienes.

33. Turna mediante oficio a
|a Gerencia de Finanzas
expedientes actualizados.

Gerencia de Finanzas

29. Recibe documentacion

soporte conlos movimientos
registrados.

v

34, Recibe expedientes
actualizados de Benes
Musehles y Archiva.
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Procedimiento de Toma Fisica del Inventario de Bienes Muebles.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo la Ton|
Bienes Muebles en los diversos Centros de Trabajo, con el fin de regis
Instrumentales del Organismo.

Descripcion Narrativa:
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W

74

na vama del mvk—:*qtarvo de icion de Personal
trary cbwtmlar los! B@eine&
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ia de Adminis 11\11.1
ninistrativo
nmacion
s Orean |

dimiento mnales

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Inventarios

Elabora programa anual de trabajo vy
calendario de actividades para la Toma Fisica
del Inventario de Bienes Muebles en los
diversos Centros de Trabajo del Organismo.

2 dias
habiles

Notifica mediante oficio a la Gerencia Modular
1 la fecha en la que se lleva a cabo la Toma
Fisica de Inventario, el tiempo de su duraciony
el nombre del personal adscrito a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de
Inventarios asignado a su realizacion. Asi
mismo debe indicarse que en ese plazo no es
posible realizar movimientos de Bienes.”

2 dias
habiles

Gerencia Modular 1

Recibe oficio original y toma conocimiento.

1 dia habil

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Controlde
Inventarios

Emite del Sistema de Control de Bienes, la
relacion de Bienes asignados por cada uno de
los Centros de Trabajo a la fecha del corte, asi
como los Formatos “Carta Compromiso por
Faltante de Bienes Durante la Toma Fisica del
Inventario”, “Resguardo Provisional de
Bienes”, obtiene etiquetas y copias de los
formatos para repartirlos entre el personal
participante en la toma del inventario.

5dias
habiles

Relne al personal participante y le entrega la
relacion de los Bienes Muebles junto con
relacion de Bienes asignados (Por cada Centro
de Trabajo), Formatos “Carta Compromiso por
Faltante de Bienes Durante la Toma Fisica del
Inventario” y “Resguardo Provisional de
Bienes Asignados”, Original de la Relacion de
Personal, etiquetas; verifica que todos
cuenten con el vibro grabador.

Acude con el Titular del Centro de Trabajo para
formalizar por medio de oficio el inicio del
levantamiento del inventario, entrega original
de la “Relacién de Personal” que participa en
el evento.
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No. Res;;:)cr:is:ilzllaedde la Actividad . Secreta :7 I,VT\e‘mp)o ign y Finanzas
7 Gerencia Modular1 | Recibe original de “Relacién de Pers¢nal”. | Desarbidiac *{Ulgl R
(Técnico Operativo) | Para el caso de Centros de Trabajo externos @Prcedimhabi Organfzacionales
Oficinas Centrales, el titular designa jpersonal
de apoyo para realizar la Toma Fisica del
Inventario, que pone a disposicion de la
Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Inventarios.
8 Jefatura de Indica al Personal de Apoyo en Centro de 5dias
Unidad Trabajo, las actividades a realizar y | habiles
Departamental determinan el area de inicio de la Toma Fisica
deControlde del Inventario y el tiempo que se requiere el
Inventarios apoyo.
(Técnico Operativo)
9 Entrega relacion de Bienes a cada 5dias
resguardatario, para que éste verifique los habiles
Bienes que tiene bajo suresguardoy colabore
con el Técnico Operativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Inventarios en la localizacion de cadauno.
10 Gerencia Modular 1 | Verifica los datos del bien mueble registrado 1dia
en la relacidn de Bienes asignados, procede a habil
identificar y sefalar fisicamente tipo y
caracteristicas del Bien Mueble, nimero de
inventario y nimero de serie, para que sea
corroborado por el Supervisor de Control de
Inventarios.
¢SE LOCALIZA EL BIEN MUEBLE DURANTE
EL INVENTARIO EN EL AREA DE
ADSCRIPCION?
NO
11 Jefatura de Anota en la relacién un simbolo en el espacio 1dia
Unidad correspondiente al Bien revisado que significa habil
Departamental que no esta correcto.
deControlde
Inventarios
(Técnico Operativo)
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12

Compromiso por Faltante de Bienes urante lardce

Elabora en original y copia FormaF “Carta’
toma fisica del Inventario”, anota e|_ nombre,

10

esag dlaS minitre

a de Dift:

- fhablleslf njz

ivo
nimnacion

icionales

tipo y caracteristicas del bien, nimero de
inventario y de serie, nombre, area de
adscripcion 'y numero de credencial del
Resguardatario, recaba firma del mismo en
formato original, asi como a la Gerencia
Modular 1 para su conocimiento; entrega copia
a Resguardatario e informa que tiene 10 dias
habiles para presentar los Bienes no
localizados.

13

Gerencia Modular 1

Recibe copia de formato Carta Compromiso y
toma conocimiento del plazo establecido para
efectuar aclaraciones.

14

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Controlde
Inventarios

Envia Oficio a la Direccién Ejecutiva Juridica'y
Normativa con originales de las Cartas
Compromiso, resguardo  provisional o
definitivo: y se solicita cite al trabajador para
revisar el antecedente del extravio o posible
pérdida la forma de recuperaciéon del Bien
Mueble.

15

Solicita al resguardatario elabore oficio
dirigido a la Direccién Ejecutiva Juridica y
Normativa, explicando el motivo porel cual no
se localiza el Bien Mueble en el area de
adscripcion, recaba firma de la Gerencia
Modular 1 en oficio y entrega.

1 dias habil

16

Direccién Ejecutiva
Juridicay
Normativa

Recibe oficio y extrae “Carta Compromiso por
Faltante de Bienes Durante la Toma Fisica del
Inventario”.

1 dia habil

17

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Controlde
Inventarios

Solicita a la Gerencia de Recursos Materiales 'y
Abastecimiento la cotizacion del Bien Mueble
no presentadoy envia en alcance a la Direccion
Ejecutiva Juridica y Normativa.

2 dias
habiles

18

Direccion Ejecutiva
Juridicay
Normativa

Notifica vencido el plazo establecido para
efectuar aclaraciones, a la Gerencia Modular1
(Titular del area y al Resguardatario de los
Bienes) que se procede a sucobro.

5dias
habiles

19

Elabora oficio dirigido a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano en donde
le informa el acuerdo alcanzado con el
resguardatario responsable de resarcir el Bien

2 dias
habiles

Mueble.
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20

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano

Informa mediante oficio a la Ger¢ncia ge 1
Servicios, el acuerdo entre la [)lrecaonir
Ejecutiva Juridica y Normativa, y al[término

habﬂe&

MEXICO

IERNO DE LA
AD DE MEXICO

\2 d|a5\ nin

de los descuentos via ndmina, si fue la forma
de resarcir el Bien extraviado.
Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de
Inventarios
(Técnico Operativo)

Verifica si el bien cuenta con numero de
inventario.

2 dias
habiles

¢TIENE NUMERO DE INVENTARIO?

NO

22

Elabora Acta de Aprovechamiento y solicita a
la Jefatura de Unidad de Control de
Inventarios nimero de clave CABMS vy
consecutivo del sistema SWAP. vibro
grabado, placa, etiqueta o registro
documental el Bien Mueble seglin sea el caso.
Conecta con actividad 21.

1 dia habil

Sl

23

Verifica que el nimero de inventario registrado
en el bien se encuentre legible, retira etiquetas
deinventarios anteriores. En caso de no ser asi,
procede a remarcar o vibro grabar de nuevo,
asi como a colocar en el bien la etiqueta que
identifica que el mismo ya fue revisado.

1 dia habil

24

Extrae de expediente y elabora formato
“Resguardo Provisional de Bienes” donde
asigna a la persona que es responsable del
bien, obtiene firma de conformidad del
Resguardatario.

1 dia habil

25

Extrae de expediente y anota en la relacién un
simbolo en el espacio correspondiente al bien
revisado que significa que presenta cambio de
Resguardatario y queda pendiente de corregir.

1 dia habil

26

Retira del Bien Mueble etiquetas de inventarios
pasados.

1 dia habil

27

Coloca en el Bien la nueva etiqueta en un lugar
visible que identifica que el mismo ya fue
inventariado.

1 dia habil
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28

Emite formato de “Resguardos de Biepes®
Asignados” definitivo en original
integra junto con originaly copia de la relacién

copiay @rdc

dimiento

['K];l:d;la hébwl1

»I‘I, njz:

ivo
tammacion

icionales

de Bienes asignados actualizado del Centro de
Trabajo correspondiente, entrega
documentos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inventarios.

29

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Controlde
Inventarios

Recibe documentos, elabora en original y
copia “Acta Administrativa” que contiene los
resultados obtenidos de la toma fisica del
inventario de Bienes Muebles; integra Acta
Administrativa junto con relacién general de
Bienes asignados y “Resguardos de Bienes
Asignados” definitivos por cada Centro de
Trabajo.

5dias
habiles

30

Firma Acta Administrativa y recaba las firmas
de la Gerencia de Servicios ydel personal a su
cargo, entrega documentos al personal
participante.

1 dia habil

31

Realiza la etapa de solventacién de lo
observado durante el proceso de Toma
Fisicadelnventario de Bienes Muebles.

- Vibro graba, coloca placa, etiqueta o
registro documental con numero de
Inventario, los Bienes encontrados sin
nimero de este y elabora acta de
reaprovechamiento;

- Dictamina los Bienes muebles que ya no
cumplan con el servicio para el que fueron
adquiridos de acuerdo al procedimiento
de baja de Bienes muebles de conformidad
con la Gerencia Modular;

- Requisita los resguardos definitivos.

Actualiza el sistema SWAP con
movimientos que se hayan llevado a cabo.

los

20 dias
habiles

32

Gerencia Modular 1

Recibe original y copia de Acta Administrativa,
original y copia de la relacién de Bienes
asignados, firma de conformidad los mismos'y
devuelve original del Acta Administrativa y
original de la relacion de Bienes Asignados a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Inventarios, archiva documentos.

1 dia habil
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33

Actividad fetvdad oy Seceats TIRMBrcin » Franas
Integra en expediente de la Gerencia Modul%lrl}\ l“:‘L clilfi]j\éﬂ‘ll B
con documentacién  soporte, | informardcedimientos Orcanfzacionales
resultados a la Gerencia de Serviciod y archiva
expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 81 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1,

En el presente procedimiento, se toma como ejemplo a la Gerencia Modular 1 sin
embargo las actividades aplican de la misma manera para las Gerencias
Modulares 1, 2, 3,4, 5, 6, 7y Centros de Trabajo del Organismo.

La Gerencia de Servicios a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Inventarios, es responsable de realizar una vez al afno la Toma Fisica
de Inventario de Bienes Muebles o Instrumentales.

La Gerencia de Servicios a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Inventarios, debe notificar a las Direcciones y Gerencias, la Toma
Fisica del Inventario de Bienes Muebles, asi como la suspension temporal de
transferencias o bajas de Bienes Muebles, con un plazo de diez dias habiles de
anticipacion a la realizacion del mismo; razén por la cual las areas no pueden
realizar movimiento alguno durante el periodo de la Toma Fisica de Inventario.
La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios, debe notificar a
las Direcciones y Gerencias de Area la Relacién del personal que participe en la
toma fisica del inventario.

El levantamiento de la Toma Fisica de Inventario de Bienes Muebles es
invariablemente realizado por personal de la Unidad Departamental de Control
de Inventarios; para el caso de Centros de Trabajo externos a Oficinas Centrales
debe contar con el apoyo del personal que para ello designe el Titular del Centro
de Trabajo correspondiente.

El personal de apoyo que designe la Gerencia Modular recibe del Técnico
Operativo (Supervisor) de Control de Inventarios, las indicaciones sobre las
actividades en las que debe participar

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios, es responsable
de emitir la relacion general de Bienes asignados por cada area del Sistema de
Control de Inventarios Muebles a la fecha programada; para realizar la toma
fisica del inventario.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Inventarios de proporcionar al personal designado para participar en el
inventario lainformacion actualizaday los elementos de trabajo necesarios para
realizar dichas actividades.
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2910 que los

identifique conformado por la unidad responsable de| gasto; T8 clave CAMBSDE" ¥ Fips

receic icion de Personal

y el consecutivo del sistema, el cual debe colocarse completgen: q‘gjntpgér visibletratve
y que no obstruya el funcionamiento o la utilizacion dgl mismg Frocedimientos Oraanizacionales
El personal de la Jefatura de Unidad Departamental d i
responsable de pintar, vibro grabado, placa, etiqueta o registro documental
con numeros de golpe seglin sea el caso; todos los Bienes Muebles
instrumentales.

Al empleado que le haya sido asignado un bien mueble para el desempefio de
sus funciones, es responsable de su debido aprovechamiento, buen uso y
conservacion; para lo cual debe firmar el resguardo respectivo, sefialando las
condiciones fisicas de recepcion.

Elempleado es responsable de ubicary localizar los Bienes bajo su resguardo en
el momento de la Toma Fisica de Inventario de Bienes Muebles.

Todos los Bienes Muebles deben contar con un resguardatario, en caso contrario
el personal debe requisitar el Formato “Resguardo Provisional de Bienes” y
asignarlo a la persona que lo esta utilizando o en su caso al Titular del area donde
se encuentra ubicado fisicamente el bien, recabando la firma de conformidad del
nuevo resguardatario.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios, debe verificar
que todos los Bienes Muebles de Oficinas Centrales, Modulares y de otros
Centros de Trabajo estén incluidos en el “Catalogo de Bienes Instrumentales” y
que sean considerados durante la Toma Fisica del Inventario.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios es responsable
de elaborary actualizar permanentemente el “Catalogo de Bienes Muebles”.
Para aquellos Bienes registrados y que no se encuentren fisicamente durante la
Toma Fisica de inventario, el personal de la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Inventarios, debe requisitar el Formato “Carta Compromiso por
Faltante de Bienes Durante la toma fisica del Inventario” y enviar una a la
Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa debiendo solicitar al personal
responsable de la guarda y custodia del bien (Resguardatario), la aclaracién o
documento que explique el motivo por el cual el bien no se encuentra, en un
plazo maximo de 2 dias habiles posterior a la fecha en que le fue elaborada la
carta compromiso.

Sial término del plazo el resguardatario del bien, no aclara el destino o ubicacién
del mismo, se le considera como faltante, y la Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativa procede a acordar la forma de su cobro conforme al procedimiento
que para la recuperacion de Bienes Muebles por faltantes en el inventario se
tenga establecido.

El Personal designado una vez que haya concluido con la revision fisica y
documental a través de la relacidn general de Bienes asignados, o en su caso el
marcado o vibro grabado del nimero de inventario del Bien, debe colocar la
etiqueta correspondiente que lo identifique como inventariado; para evitar
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correspondiente al inventario anterior. B
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ion vy Finanzas
Administracion

19. La Jefatura de Unidad Departamental de Control dg¢ InventarioS g traves gl

de Personal

mimnacion

Técnico Operativo (Supervisor) Asignado al Centro de| Trabajo; delseelatyorarel-cionales

“Acta Administrativa” de la Toma Fisica del Inve

tario—en—donde_gueden
tario,—en—donde—queden
asentados los resultados y las inconsistencias detectadas durante la toma fisica
de inventario asi como las firmas de validacién del Titular del Area, personal de
apoyo designado por el Titular del Centro de Trabajo, por la Gerencia de
Serviciosy por el personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Inventarios que lleva a cabo el Inventario.

20. En atencidén a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina

presupuestal, los Titulares de los Centros de Trabajo deben llevar a cabo
acciones para el aprovechamiento del mobiliario y equipo, por lo cual es su
responsabilidad notificar a la Gerencia de Servicios de aquellos Bienes Muebles
que no utilicen, para que ésta efectle la reasignacion o destino final de los
mismos.

21. La Gerencia de Servicios, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de

Control de Inventarios debe efectuar las conciliaciones correspondientes de
Bienes Muebles con la Gerencias de Finanzas y la
Materiales y Abastecimiento.

Gerencia de Recursos

Diagrama de Flujo: Toma Fisica del Inventario de Bienes Muebles.

J.U.D. de Control de
Inventarios

1. Elzboraprograma anl de

. 2. Notifica fecha en la que s
trabajoy calendanc de llevala Toma Fisica del
actividades paralz Toma Fisia Inventario, duracion y personal

del Inventario. asignado.

4, Emite relacion de Bienes
asignados por cada uno de los
Centros de
del corte.

;‘“Ef‘;":‘:' ﬁ:’:fn':a‘ . 6. Acude para formalizar el
R Sl inicia del levantamierto dst

inventario.

¥ Bienes Asignados.

Gerencia Modular 1

I 2

3.Recibe oficio originaly toma
conocimiento,

Gerenda Modular 1
(Téenico Operativa)

7.RecibeRelaciénde Persoral

designa persons| de apayo pars. |°
12 Toma Fisica del Inventario. s

Pawered by

Wadeler
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Operativo)

JU.D. de Control de Inventarios (Técnico

8.Indica las actividades a
realizar ydetermina el reade
inicio dela Toma Fisica del
Inventaria.

9.Entregarelacionde Bienes a
cada resguardatario para
verificarlos Bienes bajo su
resguardo.

:SE LOCALIZA EL BIEN
MUEBLE DURANTE EL
INVENTARIO EN EL AREA
DE ADSCRIPCION?

sl

NO

11. Anota enrelaciénsimbolo
enel espacio del Bienrevisado
que significa que no esta
carrecto.

12.Elabora Carta Compromiso
por Faltante de Bienes Durarte
la Toma Fisica del Inventario,

Gerencia Modular 1

10. Verifica datos del Bien

Mueble registrado, identifia y
sefala tipo y caracteristicas.

S

13. Recibe copia del farmatoy
toma conocimiento del plazo
establecido para aclardonss.

Toma Fisica del inventario de Bienes Muebles

J.U.D. de Control de Inventarios

——

14. Envia oficio con Cartas
Compromiso, solidta dte al
trabajador para revisar exravio.

Powered by

JU.D. de Control de
Inventarios

15.Solicita se elabore ofido
explicando motivo por &l azl
no selocaliza el Bien Mueble

17.Solicita cotizacién del Bien
Mueble no presentado.

Juridica y Normativa

Direccién Ejecutiva

16. Recibe oficio y extrae "Carta
Compromiso por Fatarte de
Bienes durante la Toma Fisica”

18. Notifica vencido el plazo
queseprocede asucobro,

Mueble.

19.Elabora oficio donde
informa acuerdo conel
responsable de resarcir e Bien

Toma Fisica del inventario de Bienes Muebles

Gerendia de Administracion
de Capital Humano

R

20.Informa el términe de fos
descuentos via némina, si fue la
forma de resarcir el Bien

J.U.D. de Control de Inventarios
(Técnico Operativo)

21. Verifica si el bien cuenta con
nimero de inventario.

TIENE
NUMERO DE
INVENTARIO?

22.Elabora Acta de
Aprovechamientoy soidta

nimero de clave CAMS. Marca

&l Bien Mueble.
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Procedimiento de Transferencia de Bienes Muebles o Instrumentales

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo la
Muebles Instrumentales y Parque Vehicularentre elPersonaldelOrganlsmdjpI ior

Descripcion Narrativa:

ret

Tré’nsfelehua‘ d quneS*

a de \d nini cion v | xw,mt.';;w

ion de Personal
wdmin O

I l»,k,” va de Dict:

edimientos Org :,.w_,u‘:‘mg.l‘\»

nimac n

No. Res;;:)cr:is:ilzllae dde Ia Actividad Tiempo

1 Gerencia Modular 1 Realiza oficio solicitando autorizacién a la 1dia
Gerencia de Servicios para realizar la habil
transferencia de Bienes Muebles, anexa
relacién de los mismos sefialando el motivo
del movimiento.

2 Gerencia de Servicios | Recibe oficio, verifica que coincidan los datos 1dia
de los Bienes relacionados, con los habil
registrados en el Sistema de Control de
Bienes y determina.

(COINCIDE LAINFORMACION CONLOS
REGISTROSDELSISTEMADECONTROL DE
BIENES?

NO

3 Notifica por oficio a la Gerencia Modular 1 1dia
(area cedente) los datos no coinciden, para habil
que efectle la correccion de los registros de
los Bienes a transferir.

4 Gerencia Modular 1 Recibe oficio y procede a su correccién. 1dia
Conecta con actividad 1. habil

S

5 Gerencia de Servicios | Identifica el tipo de transferencia de Bienes | 2 dias
solicitada; Interna (Dentro de las | habiles
Instalaciones), Externa (Fuera de las
Instalaciones). Elabora oficio de autorizacion
yturnaalaGerenciaModular 1.

6 Gerencia Modular 1 Recibe oficio de autorizaciéon y solicita 2 dias
dictamen a la Gerencia de Servicios para que habiles
envie personal representante que emita
diagnéstico de los Bienes Muebles Objeto de
la Transferencia.

7 Solicita mediante oficio la presencia del 3dias
Organo Interno de Control, para que esté | habiles
presente en el dictamen a fin de verificar la
existencia de los Bienes.

Pagina 429 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

ﬁ GOBJERNO DE LA

PASAJEROS DE LA

d CIUDAD co | o CIUDAD DE MEXICO
T MBT GOBIERNO DE LA
y‘g.__w_m.mw DE MEXICO
No. ResTc:?:iZl:dde @ Actividad  Secretara f Tl@m?(a‘ gn 3 Finanzas
8 Gerencia de Servicios | Recibe oficio de solicitud dg Dictameri’{s:8'diag -;!'.“}{ﬂ B
Técnico de los Bienes Muebles a Transferirate|ihabiles:nfcioniic.
Area requirente; elabora el | “Dictamen
Técnico de Bienes” en original y dos copias,
consignando la descripcion de los Bienes y el
diagnéstico de los mismos y entrega a la
Gerencia Modular 1 originaly primera copia,
recaba acuse en segunda copia archiva
documentos.
9 Gerencia Modular 1 Recibe Dictamen Técnico original y primera ldia
copia yarchiva. habil
¢LA TRANSFERENCIA ES INTERNA?
NO
10 Gerencia Modular 1 Determina el destino de los Bienes a 1dia
Transferir, Reasignacion o Centros de Acopio habil
adscritos a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento, considerando la
clasificacién de acuerdo al Dictamen
correspondiente de los mismos.
Conecta con el fin.
S
11 Gerencia Modular 1 Requisita formato “Resguardo Provisional de 1dia
Bienes” y solicita la presencia de la Gerencia habil
Modular 2.
12 Gerencia Modular 2 Verifica condiciones fisicas de los Bienes a 1dia
recibiry ensu caso precisa las irregularidades habil
que considere pertinentes en el “Resguardo
Provisional de Bienes Muebles o
Instrumentales”; firma de conformidad el
mismo, recibe Bienes y entrega “Resguardo”
alaGerenciadeArea Cedente.
13 Gerencia Modular 1 Recibe “Resguardo Provisional de Bienes” | 3dias
debidamente requisitado, elabora oficio en | habiles

originaly copia para notificar la transferencia
realizada; turna originales de oficio vy
“Resguardo” a la Gerencia de Servicios,
obtiene acuse de recibo en copia del oficio y
archiva.
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14

Gerencia de Servicios

Recibe oficio y “Resguardo PrCV|S|onal dé’

N
Bienes” originales; actualiza reglistros en! ele

Sistema de Control de Bienes SWAP y emite

ar \3\ d.laS[ 1|1’ ‘:M',xl\'-.w

1ctaminacic

hAbiles b imes

AD DE MEXICO

documento original en dos tantos del
“Resguardo de Bienes Asignados Definitivo”,
firmado por el responsable de elaborar el
cambio de resguardatario en el SWAP, envia
por oficio a la Gerencia Modular 2 (area
Receptora), para recabar firma del nuevo
resguardatario en los dos tantos y solicita la
devolucién de uno de los tantos originales.
Recibe y archiva originales del oficio y del
“Resguardo” Provisional y Definitivo.

¢LOS BIENES SE REASIGNAN?

NO

15

Gerencia Modular 1

Extrae de archivo Dictamen Técnico originaly
primera copia, requisita en original y dos
copias “Transferencia de Bienes” donde se
establece el tipo de Bienes vy la clasificacion
de su estado fisico.

2 dias
habiles

16

Llena el formulario de “Recibo de Bienes
Transferidos”, en original y dos copias, para
llevar a cabo la entrega de los Bienes
dictaminados con destino al Centro de
Acopio correspondiente y archiva
temporalmente.

2 dias
habiles

17

Requisita el formato “Autorizacion de Salida
de Bienesy Materiales” enoriginaly copia.

1dia
habil

18

Extrae de archivo copia del Oficio con firma
de autorizacion de la Gerencia de Servicios en
el que autoriza la transferencia.

1dia
habil

19

Entrega original del formato de “Autorizacion
de Salida de Bienes y Materiales”; al personal
de Vigilancia de la Policia Auxiliar para
trasladar los Bienes fuera de las instalaciones
del Centro de Trabajo, y con destino al Centro
de Acopio a cargo de la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento.

1dia
habil

Pagina 431 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

|
dp SEJ[B)Q%R[TO DE LA

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Dhirecy an Cen

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

/’R GOBIERNO DE LA
WJ_A_CMADDE MEXICO
o o

: Lhr!ﬂmpoh n v Finanzas

ral de tministfacion de Personal

20

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastecimiento

Recibe Bienes junto con originales y Idosi]

107

copias de todos los documentos soportelde:
la transferencia, acusa de recibo gn originales

l di mingtrativo

a de Diftaminacion

ut
m i€ hab[lll ranfzacionales

y primeras copias; verificando que los Bienes
recibidos correspondan a los descritos en los
formatos previamente autorizados. Entrega
acuses de recibo a la Gerencia Modular 1
(Area Cedente) y archiva segundas copias, de
“Transferencia de Bienes” o “Recibo de
Bienes Transferidos” (desechos), “Dictamen
Técnico de Bienes”; actualiza registros de
control interno de Bienes bajo resguardo del
Centro de Acopio.

21

Gerencia Modular 1

Recibe originales y primeras copias de la
documentacion soporte de la transferencia
de Bienes a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento (Centro de
Acopio), “Transferencia de Bienes” o
“Recibo de BienesTransferidos” (desechos)
y “Dictamen Técnico de Bienes”,
debidamente requisitados; archiva
primeras copias y envia originales a la
Gerencia de Servicios para actualizacion de
ControlInterno.

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

22

Gerencia Modular 1

Elabora formato “Resguardo Provisional por
Transferencia de Bienes Muebles “ en
original y dos copias y hace entrega de los
Bienes a la Gerencia Modular 2 (Area
Receptora) adjuntando el formato Original
de “Resguardo Provisional por
Transferencia de Bienes Muebles” y el
Dictamen Técnico.

1dia
habil
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23

Gerencia Modular 2

Recibe los Bienes junto con original y dog(,
copias del formato “Resguardo|Provisionate
por Transferencia de Bienes Muebles” revisa

\lldralll trativo

a de Diftaminacion

m 1¢ habqll, njzacionales

las condiciones fisicas de los Bienes, verifica
que los datos del formato correspondan a la
descripcion de los Bienes a recepcionar, si es
el caso precisa las irregularidades, firma de
conformidad en original y dos copias del
formato  “Resguardo  Provisional por
Transferencia de Bienes Muebles” y entrega
copia a la GerenciaModular1 (Areacedente).

24

Gerencia Modular 1

Recibe copia del formato “Resguardo
Provisional por Transferencia de Bienes
Muebles”, de la Gerencia Modular 2.

3dias
habiles

25

Gerencia Modular 2

Envia mediante oficio en original el formato
de Resguardo de Bienes Asignados a la
Gerencia de Servicios y archiva acuse.

2 dias
habiles

26

Gerencia de Servicios

Recibe del Area Receptora original del
“Resguardo de Bienes Asignados” definitivo
con firma de conformidad, y archiva.

1dia
habil

27

Recibe originales de la documentacién
soportedelatransferencia, “Transferencia de
Bienes” o “Recibo de Bienes Transferidos”
(desechos) y “Dictamen Técnico de Bienes”
debidamente requisitados; actualiza
registros en Sistema de Control de Bienes y
turna un original a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento, y Gerencia de
Finanzas.

3dias
habiles

28

Efectia mensualmente conciliaciones de los
Bienes Muebles transferidos para su
enajenacion o reutilizacion a los Centros de
Acopio, junto con la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento y la Gerencia de
Finanzas.

10dias
habiles

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 56 dias habiles.

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

1.

Se considera como Transferencia, cuando los Biengd
resguardatario entre el personal del Organismo o fuera de
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v Procedimientos Organizacionales

Para poder realizar el tramite de Transferencia de Bierles Muebles, estos deben

contar invariablemente con nimero de inventario; en caso contrario, deben
solicitarlo a la Gerencia de Servicios.

Para efectos del presente procedimiento, las transferencias de Bienes Muebles que
se lleven a cabo en el Organismo; se clasifican en:

a) Transferencia Interna.- Cuando el movimiento de los Bienes Muebles se realice
entre Unidades Administrativas ubicadas en las mismas instalaciones de
trabajo; o entre personal de la misma area;

b) Transferencia Externa.- Cuando el movimiento de los Bienes Muebles se realice
entre Unidades Administrativas ubicadas en diferentes instalaciones de trabajo.

La Gerencia de Servicios, es a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Inventarios, el Area responsable de coordinar la Transferencia de Bienes
Muebles; por lo que el personal no debe realizar movimientos de Bienes Muebles, si
no se cuenta con la autorizacion correspondiente.

En toda transferencia de Bienes Muebles, la Gerencia de Area cedente debe elaborar
solicitud de autorizacion por escrito a la Gerencia de Servicios, sefialando el motivo
del movimiento a efectuar; de acuerdo a las politicas de este procedimiento.

El personal que tenga bajo su resguardo Bienes Muebles o Instrumentales, es
responsable de su uso, conservacion y custodia; por lo que en caso de transferencia
interna, debe notificar a la Gerencia de Servicios o a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Inventarios en un plazo no mayor a 5 dias habiles dicho
movimiento, enviando el nuevo “Resguardo Provisional de Bienes Muebles”,
firmado.

En toda Transferencia de Bienes Muebles o Instrumentales, la Gerencia de Servicios
a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios debe
registrary actualizar su inventario de Mobiliario y Equipo de oficina en el Sistema de
Control de Bienes en un plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a la fecha a la
que se llevé a cabo el cambio; asi como emitir los “Resguardos de Bienes Asignados
Definitivos”, recabando en este la firma de conformidad del usuario.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios, es responsable de
conservar la documentacion soporte original del movimiento de Transferencia de
Bienes Muebles realizado en un expediente.

Cuando se requiera movilizar Bienes Muebles o Instrumentales fuera de las
instalaciones de Oficinas Centrales, se debe contar con la “Autorizacion de Salida de
Bienes y Materiales” correspondiente, firmada por la Gerencia de Servicios o la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes, entregando el original al
Personal de Vigilancia; se vincula con el procedimiento “Salida de Bienes Muebles”
de las Instalaciones del Organismo.
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Centrales y Procedimientos Organizac mm\

Las Gerencias Modulares que realicen Transferencia$
Instrumentales y/o Parque Vehicular, deben actualizar sus registros de control de
activo fijo y enviar a la Gerencia de Servicios, los siguientes formatos debidamente
requisitados, segiin corresponda:

a) Autorizacion de la Gerencia de Servicios;

b) Dictamen Técnico;

c) Autorizacion de Salida de Bienes y Materiales;

d) Transferencia de Bienes;

e) Tarjeta de Resguardo Para Teléfono Celular y Radiolocalizadores;
f) Resguardo Provisional de Bienes;

g) Tarjetdn de Transferencia en el caso de parque vehicular.

La Gerencia Modular a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Modular, debe implementar los controles o medidas
necesarias para la movilizacion de los Bienes Muebles dentro y fuera de las
instalaciones modulares.

Toda Transferencia de Autobuses, debe contar invariablemente con la autorizacion
de la Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento a través del formato
“Tarjetdon de ldentificacion de Autobus”; ademas del “Inventario de Entrega-
Recepcion de Autobuses” y “Dictamen Técnico de Autobuses” (seglin su tipo);
formatos que deben remitirse debidamente requisitados a la Gerencia de Servicios
para su registro en el Sistema de Control de Bienes.

Tratandose de Transferencia de Autobuses entre Médulos Operativos, el Titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular requirente, es
responsable de su movilizacién, con el apoyo de Operadores de autobuses y
autorizacion expresa, del Titular de la Gerencia Modular correspondiente.

En toda Transferencia de Componentes Mayores (motor o transmisién), el Area
Solicitante debe utilizar el Formato “Tarjetdn de Transferencia de Motor o
Transmision” debidamente requisitado; turnando éste a la Gerencia de Servicios,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la entrega del componente y
apegandose al Procedimiento de “Reparaciéon de Componentes Mayores en los
Centros de Reconstruccion (C.R.D. o C.R.T.)”.

Los Titulares de las Gerencias de Area que requieran transferir Bienes Muebles o
Instrumentales considerados como utiles o no utiles, obsoletos, deteriorados o
inservibles a los Centros de Acopio, son responsables de solicitar invariablemente, el
“Dictamen Técnico de Bienes” a la Unidad Administrativa responsable de efectuar su
dictaminacion; asi como elaborar la “Autorizacion de Salida de Bienes y Materiales”,
“Transferencia de Bienes” y en su caso el “Recibo de Bienes Transferidos” (desechos)
si el destino final es el Centro de Acopio.
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Los Centros de Acopio adscritos a la Gerencia dd

deteriorados o inservibles; tramite que debe contar con la|siguiente dotunientacigi
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(formatos), debidamente requisitados: y Procedimientos Organizac fonales

a) Oficio de Autorizacion de la Gerencia de Servicios;
b) Transferencia de Bienes o en su caso;

¢) Recibo de Bienes Transferidos. (Desechos);

d) Dictamen Técnico de Bienes.

Para los casos de baja de personal, los Bienes que hayan estado bajo su resguardo,
se asignaran por el Jefe inmediato del Area de adscripcién o en su caso al sucesor del
puesto; mediante el formato “Resguardo Provisional de Bienes”; el cual debe ser
firmado de conformidad por el nuevo resguardatario y enviar dicho resguardo a la
Gerencia de Servicios 5 dias habiles posteriores a la liberacion de la plaza.

Para el caso de los Modulos Operativos ademas de lo anterior el Titular de la Gerencia
Modular debe informar por escrito a la Gerencia de Servicios con copia a la Gerencia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y a la Gerencia de Finanzas,
durante los primeros quince dias de cada mes, los movimientos de Bienes Muebles
registrados durante ese periodo y en caso de ser necesario, informar el mismo dia en
que se realice el movimiento; anexando los originales de la documentacién soporte
de los mismos.

El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas
Modular es responsable de la Transferencia Interna o Externa de Bienes Muebles
realizados en el ambito Modular, debe enviar a la Gerencia de Servicios, dentro de
los diez dias habiles posteriores a la Entrega-Recepcion de los mismos, la
documentacion soporte debidamente requisitado; sin tachaduras, enmendaduras o
correccion de ningun tipo.

En los casos de desincorporacion o reestructuracion de las Unidades
Administrativas, el Area involucrada debe notificar por escrito a la Gerencia de
Servicios, a efecto de coordinarse entre ambas para mantener el control y ubicacion
de los Bienes y de ser necesario solicitar su apoyo para la movilizacién vy
concentracion de los mismos.

Las Unidades Administrativas responsables de efectuar el dictamen Técnico, para
aquellos Bienes que son trasladados a los Centros de Acopio, deben invitar
invariablemente a participar al Organo Interno de Control, para que ésta en su caso
verifique la existencia de los mismos y dar cumplimiento a lo establecido en las
normas del “Manual Para la Integracion y Funcionamiento del Comité de
Enajenacion de Bienes Muebles”.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, en aquellos casos
de desincorporacién o reubicacion de Unidades Administrativas, es la responsable
de movilizar y concentrar el equipo de computo y periféricos a transferir, contando
con un plazo no mayor de diez dias habiles para efectuar el “Dictamen Técnico”
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30.

correspondiente; responsabilizandose del resguardo,
destino final del mismo.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Cof
responsable de realizar la solicitud expresa del Area
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La Gerencia de Mantenimiento, es el Area responsable de elaborar la solicitud
expresa del Area requirente el “Dictamen Técnico” de Herramienta, Equipo
Industrial, Neumaticos, Motores, Transmisiones, Autobuses y Vehiculos Utilitarios.
La Gerencia de Operacidén del Servicio, es el Area responsable de solicitar al
prestador del servicio autorizado, el “Dictamen Técnico” que se requiera del Equipo
de Radio Comunicacion y es responsable del resguardo, hasta la reasignacion o
destino final del mismo.

La Gerencia de Servicios, es la responsable de realizar el “Dictamen Técnico” de
Mobiliario y Equipo de Oficina, a través del formato “Dictamen Técnico de Bienes”;
asi como designar al prestador del servicio que corresponda para la elaboracion de
Dictamen Técnico de los Bienes que por su funcionalidad asi lo requieran, no
considerados dentro de los Bienes de activo fijo, sefialados en los parrafos
anteriores.

Durante la Toma Fisica de Inventario de Bienes Muebles, las Unidades
Administrativas deben evitar Transferencias de Bienes; ya que no se autoriza ningin
movimiento en el Sistema de Control de Bienes, mientras se desarrollan las
actividades de Inventario.

La Gerencia de Servicios a través de la Jefatura Unidad Departamental de Control de
Inventarios, es responsable de realizar los tramites de Altas, Bajas y Transferencias
de Bienes Muebles; en un plazo no mayor a diez dias habiles después de haber
recibido la notificacion por escrito con la documentacion que soporte el movimiento
efectuado; a fin de que se mantenga permanentemente actualizado el Sistema de
Control de Bienes, asi como la emisidn y firma de los resguardos correspondientes.
La Gerencia de Servicios y la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento,
deben efectuar conciliaciones mensuales de los Bienes transferidos para su
enajenacion o reutilizacion a los Centros de Acopio.
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Diagrama de Flujo: Transferencia de Bienes Muebles o Instrumentales.
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Transferencia de Bienes Muebles o Instrumentales
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Gerencia Modular 1

LA TRANSFERENCIA
ES INTERNA?

sl 11. Requisita formato

“Resguardo Provisional de
Bienes™

10. Determina el desting

de los Bienes a Transferir

de acuerdo al Dictamen
correspondiente.

13. Recibe "Resguardo
Provisional"elabora ofide

para notificar la
transferencia realizada.

Gerencia Modular 2

12. Verifica condiciones
fisicas de los Bienes, firma

el "Resguardo Provisional”
¥ recibe Bienes.

‘Gerencia de
Servicios

14. Recibe oficio, actualiza
registros en el SWAP y
emite | de
Bienes Asignados
Definitivo".

Powered by

ZLOS BIENES SE
REASIGNAN?

O

Gerencia Madular 1

sI

22.Elabora "Resguardo

Provisionional de Bienes

Musbles”y hace entraga
de |os Bienes.

15. Extrae Dictamen
Técnica, requisita
“Transferenciia de Bienes™
donde se establece sufipo

16. Liena "Recibio de Bienes

Transteridos parala
entrega de Bienes con
destino al Centro de
Acopio.

17. Requisita ¢l formato
“Autorizacion de Saida de
Bienes y Materiales.

19, Entrega "Autorizacion
deSalidade Bienesy
Materiales™a vigilancia
para transladar los bienes.

18, Extrae oficio con firma
y autorizaciénde la
transferencia

Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento

1

20. Recibe bienes
verificando que
correspondan alos
descritos enlos formatps,
actualiza Control.
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Procedimiento Para Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Vel
Administrativo del Organismo.

Objetivo General:

Establecer las actividades para solicitar el se
preventivo y correctivo para los vehiculos utilitarios de uso Admin
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resguardo personal de las Gerencias, el propdsito de mantener las unidades en optimas
condiciones de operacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Servicios Generales

Elabora oficio de notificacién con base al
calendario semestral del programa de
verificacién y envia a la Gerencia Modular 1
fechas en que debe presentar el vehiculo al
servicio de Mantenimiento Preventivo de
afinacion y verificacion.

1dia
habil

Gerencia Modular 1

Recibe oficio de notificacion donde se
establecen las fechas para el servicio de
Mantenimiento Preventivo de afinacion y
verificacion a los Vehiculos Utilitarios de uso
administrativo. Turna la Orden o Solicitud
de Servicio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales.

Jefatura de Unidad
Departamentalde
Servicios Generales

Elabora “Orden o Solicitud de Servicio” y
entrega a la Gerencia Modular 1 copia de la
“Orden de servicio o Solicitud de Servicio”
donde se establece el dia en que debe
presentar el vehiculo a servicio de
Mantenimiento Preventivo de afinacion y
verificacion.

Gerencia Modular 1

Recibe copia de la “Orden o Solicitud de
Servicio”, entrega el Vehiculo Utilitario de
uso administrativo en la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales para
presentarlo con el prestador de Servicios
contratado.

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Servicios
Generales

Recibey Presenta el Vehiculo Utilitario de uso
administrativo con el prestador de Servicios.
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No. Res'ﬁ:is:i:l: dde a Actividad . Secretaria de I'l'llgmpo o y Finanzas

6 Recibe  Vehiculo  Utilitario | de [H§9['[?l‘j"i'[jklj;qEelir;z”lg‘l R
administrativo del prestador d¢ Serviciscefimid@bilreanfzacionales
contratado con la “Orden o Salicitud de
servicio”, levanta inventario del vehiculo y
entrega copia a la Gerencia de Servicios.

7 Gerencia de Servicios | Recibe Vehiculo Utilitario de uso 1dia
administrativo con la documentacién habil
correspondiente firma de conformidad de la
“Orden o Solicitud de Servicio” de
Mantenimiento Preventivo de afinacion y
verificacidon y turna a la Gerencia Modular 1.

8 Gerencia Modular 1 Recibe Vehiculo Utilitario de uso 1dia
administrativo con servicio de habil
Mantenimiento Preventivo de afinacién vy
verificacion. Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales.

9 Jefatura de Unidad Recibe acuse con firmas de conformidad de 1dia

Departamentalde la Gerencia Modular, con copia de la “Orden habil
Servicios Generales de Servicio” que ampara los trabajos
efectuados vy prepara factura y
documentacién soporte para gestionar su
pago correspondiente.

10 Gerencia Modular 1 Elabora oficio de solicitud de Mantenimiento 1dia
Correctivo para Vehiculos Utilitarios de uso habil
administrativo y entrega original a la
Gerencia de Servicios.

11 Gerencia de Servicios | Recibe oficio de solicitud de Mantenimiento 1dia
Correctivo y elabora “Orden o Solicitud de habil
Servicio” para la Gerencia Modular1.

12 Gerencia Modular 1 Recibe copia de la “Orden o Solicitud de 1dia
Servicio” y presenta Vehiculo a la Jefatura habil
de Unidad Departamental de Servicios
Generales para que presente al prestador de
servicio contratado.

13 Jefatura de Unidad Recibe y Presenta el Vehiculo Utilitario de 1dia

Departamentalde uso administrativo con el prestador de habil
Servicios Generales Servicios contratado en la fecha y hora
establecida en la orden de servicio.
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No, | Resonsable dela actidad | [ Tiempe | .

14 Recibe Vehiculo Utilitario | de “uhsg“ Hldrei”[1 e
administrativo el prestador dg Serviciésce imidn@bilreanzacionales
contratado y elabora diagnoktico para
presupuesto o cotizacién a la Jefatura
Unidad Departamental de Servicios
Generales.

15 Recibe diagnostico del presupuesto o 1dia
cotizacion de los precios del servicio de habil
mantenimiento correctivo.

¢SE AUTORIZA MANTENIMIENTO
CORRECTIVO?
NO

16 Notifica mediante escrito al prestador del 1dia
Servicio contratado su inconformidad a lo habil
estipulado en la Clausula convenida o
cotizacion, respecto de los importes
inicialmente presupuestados por concepto
de Mantenimiento Correctivo.

17 Notifica mediante oficio a la Gerencia 1dia
Modular 1 la falta del dictamen de valuacién habil
de costo beneficio de la unidad utilitaria con
mas de 16 afnos de vida atil.

Conecta en actividad 15.
Si

18 Elabora “Orden o Solicitud de Servicio” 1dia
consignando los trabajos de Mantenimiento habil
Preventivo y Correctivo a realizar a
Vehiculos Utilitarios de uso administrativo.

19 Recibe “Orden o Solicitud de Servicio” 3dias
autorizada al prestador de servicios | habiles
contratado para realizar Mantenimiento
Correctivo a Vehiculos Utilitarios de uso
administrativo.

20 Recibe Vehiculo Utilitario de uso 1dia
administrativo por parte del prestador de habil
servicios contratado con la documentacion
correspondiente para firma de conformidad
a la Orden de Servicio de Mantenimiento
Correctivo correspondiente y entrega a la
Gerencia Modular 1.
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No. Resmr:is:ilzllaedde la Actividad  Secretara f Tlme? gn 3 Finanzas
21 Gerencia Modular 1 Recibe el Vehiculo con sdrvicio  deD{ar2idiag -;;'.‘f;{z\ N .
Mantenimiento Correctivo realizafdo y f|rnf|a-<< whabiles:onie
de conformidad de recepcion en “Solicitud
de Servicio” de la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales.
22 Jefatura de Unidad Recibe del Prestador del Servicio 2 dias
Departamentalde contratado factura y documentacién habiles
Servicios Generales soporte que verifica los importes y plazos de
la ejecucionde los trabajos realizados.
{OTORGA Vo.Bo.AFACTURAY
DOCUMENTACION SOPORTE?
NO
23 Regresa facturay documentacion soporte al 1dia
Prestador del Servicio para su correccién o habil
aclaracion correspondiente.
Conecta en actividad 22.
Si
24 Obtiene copia fotostatica de la factura y 1dia
entrega factura original con documentacién habil
soporte para llevar a cabo el tramite de su
cobro ante la Gerencia de Finanzas.
25 Gerencia de Finanzas. | Turna copia fotostatica de la factura a la 1dia
Gerencia de Recursos Materiales vy habil
Abastecimiento solicitando la elaboracion
de la “Cédula de Sanciones”
correspondiente.
26 GerenciadeRecursos | Recibe copiafotostaticadefacturay elabora 5dias
Materialesy “Cédula de Sanciones” con los importes habiles
Abastecimiento. correspondientes o en ceros de no existir
sanciones,y turna a la Gerencia de Finanzas
la aplicacion del pago respectivo.
27 Gerencia de Finanzas. | Recibe Facturas, documentacidn soporte y 1dia
“Cédula de Sanciones” para su aplicacién en habiles
los tramites de pago correspondientes y
notifica a la Gerencia de Servicios los pagos
realizados.
28 Gerencia de Servicios | Realiza mensualmente conciliaciéon de los 1dia
Recursos Financieros Presupuestados, habil
Contratadosy Ejercidos para llevar a cabo el
Mantenimiento Correctivo de los Vehiculos
Utilitarios.
Fin del procedimiento
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Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Servicios a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales, tiene bajo su responsabilidad la supervision de la ejecucion de los Programas
de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, concertados con Prestadores de Servicios o
Talleres Mecanicos.

El responsable del resguardo de los vehiculos utilitarios de uso administrativo, debe
realizar diariamente la revision de los niveles de aceite, agua, anticongelante, liquido de
frenos y presion de aire de llantas, que permita mantener en dptimas condiciones de
operacion las unidades; por lo que de comprobarse dafios a los vehiculos ocasionados
por no haber aplicado las medidas preventivas sefialadas, corresponde a la persona
asignada del resguardo el pago de los importes correspondientes.

La anterior disposicion, se aplica de igual manera para el Titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales; de acuerdo a los vehiculos que estén bajo su
resguardo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, es responsable de notificar
por medio de oficio a los resguardatarios de los vehiculos utilitarios de uso
administrativo, lafecha en que deben presentar las unidades a Mantenimiento Preventivo
en los talleres externos contratados; conforme al Programa de Mantenimiento Preventivo
concertado con el Prestador del Servicio, con la finalidad de cumplir con el programa de
verificacion.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales,
presentar los Vehiculos Utilitarios de uso administrativo a Mantenimiento Preventivo o
Correctivo con los Prestadores de Servicios Contratados o Talleres Mecanicos, con Vs de
tanque de gasolina como minimo en existencia; combustible que permite el desarrollo de
pruebas, a los trabajos de mantenimiento realizados por el Prestador del Servicio.

La Gerencia de Servicios a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales, designa al personal responsable de supervisar los Trabajos de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo con los Prestadores de Servicios Contratados o Talleres
Mecanicos, con el propésito de verificar y certificar la calidad y avance de los trabajos
contratados por el Organismo.

El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, es responsable
solidario del personal designado para supervisar la calidad y avance de los trabajos de
Mantenimiento Preventivo o Correctivo, encomendados a los Prestadores de Servicios
Contratados o Talleres Mecanicos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, mantiene vigilancia
respecto al cumplimiento de los tiempos de ejecucion de los trabajos concertados con
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14

Prestadores de Servicios Contratados o Talleres Mecanicos, log]
a partir de la recepcion de los vehiculos en las instalaciones del
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CIUDAD DE MEXICO
cualtes emplezan a contar

n y Finanzas
Pr?ﬁltgqqf d\ gpﬂ 1é\§ acion de Personal

' cIu IUDAD DE MEXI
ADMINISTRATIVO HV dé CIUDAD D co o Cl_i'_P co
/’R GOBIERNO DE LA

como a los establecidos, en las Ordenes de Trabajo generaflas pa[meLlllj—:; lkftqp T

Gerencia de Servicios y Procedimientos Organizacionales

El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales;-esresponsable

de notificar a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, los dias de atraso o
demoras por incumplimiento a los plazos de tiempo pactados con el prestador del
servicio; a efecto de que la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, lleve a cabo
la aplicacion de las Penas Convencionales correspondientes.

La ejecucion de trabajos de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, debe contar con la
autorizacion expresa del Titular de la Gerencia de Servicios, quién debe contar
invariablemente, con las cotizaciones econdmicas de las fallas determinadas a los
Vehiculos Utilitarios por el Prestador del Servicio o Taller Mecanico; las cotizaciones
deben presentarse en hoja membretada con los siguientes datos:

Nombre, Fecha, Domicilio y Teléfono del Prestador del Servicio;
Descripcion del Vehiculo, Tipo y Marca correspondiente;

Placas y Modelo;

Precios Unitarios por Concepto, con IVA desglosado;

Tiempo de Entrega;

Nombre y Firma del Encargado o Representante Autorizado por el Taller.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, es la encargada de recibir
las solicitudes de Mantenimiento Preventivo y Correctivo para los Vehiculos Utilitarios de
uso administrativo y tramitar con el Prestadores de Servicios Contratados o Talleres
Mecanicos, su reparacion; asi como de reunir, ladocumentacion soporte correspondiente
para efectos de pago.

Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios, verificar que las facturas presentadas por
el Prestadores de Servicios Contratados o Talleres Mecanicos, especifiquen los importes
unitarios por cada concepto, separando los correspondientes a materiales, refacciones,
mano de obra aplicada y desglose del Impuesto al Valor Agregado; asi como de firmar las
mismas de Vo.Bo., en su caso.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, solicita al Prestador de
Servicio Contratado o Taller Mecénico, que realizan el Mantenimiento Preventivo y
Correctivo a los Vehiculos Utilitarios de uso administrativo, propiedad del Organismo, las
piezas usadas que les fueron retiradas a esas unidades; estableciendo para el efecto, una
periodicidad mensual para su entrega recepcion, donde participan representantes de la
Gerencia de Mantenimiento y del Organo Interno de Control.

La Gerencia de Servicios, no debe autorizar las facturas de pago por concepto de Servicios
de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo, que no estan amparadas con la
correspondiente Orden de Trabajo debidamente autorizada por la Gerencia de Servicios.
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Diagrama de Flujo: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Vehliculos-Utilitakos de Uso
Administrativo del Organismo.
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&l servicio y turna.

4, Recibe copia yentrega
el Vehiculo Utilitario de
uso Administrative,

—

8. Recibe vehiculo con
Servicio de Mantenimiento
de afinacion y notifica.

=

Mantenimiento Preventive y Corrective a Vehiculos Utilitarios de
Uso Administrativo del Organismo
Gerencia de Servicios | Gerencia Modular 1

7. Recibe vehiculo con
documentacién
correspondiente y fima de
conformidad.

Powered by

10. Elabora oficio de
solicitud de
Mantenimiento Correctivo.

©

12. Recibe “Solicitud de
Servicio”y preserta
Vehiculo a la LU.D. de
Senvicios Generales.

11, Recibe oficio de
Mantenimiento y elabora

“Salicitud de Servicio® para
la Gerencia Modularl.

Gerencia Servicios | Gerencia Modular 1

y Comectivo a

J.U.D de Servicios Generales

:SE AUTORIZA
MANTENIMEINTO

13, Recibe y Presenta el
Vehiculo Utilitario de tso

administrativo con el
prestados de Senvidos

14, Recibe Vehiculo
Utilitario de uso

15.Recibe diagnostics del

‘CORRECTIVO?

b presupuesto o cotizzctn
diagnéstico pars delos precios del senido.
presupuesto.

16. Notifica mediante
escrito al prestador del
Servidio su inconformidad
alo estipuiado,

17. Notificar mediante
«oficio a la Gerencia
Modular 1 1a falta del
dictamende valuagén de
costo.

Poawered by
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Procedimiento para la Imparticion de Cursos o Talleres al Personal

Objetivo General: Capacitar al personal del Organismo para adquirir c(
y destrezas necesarias para el correcto y buen desempefio de sus fun
en la prestacion de un servicio publico eficiente, oportuno y de calidad]

Descripcion Narrativa:

ok
@'7@'

ﬁ GOBJERNO DE LA
d CIUDAD Ts co | o
P23

)ndtlm«ie;ﬁtOS hablhdadeS*
riones, vvenldose reﬂejado

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finan:

'l\i&l u\

1 de Administracion

sarrollo Adminmistrativo
nimac n
edimien mnales

No. Res';:::is:izl: dde Ia Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Solicita a través de oficio a la Gerencia Modular 1dia

Departamental de 1, las necesidades de capacitacion de su area. habil
Capacitaciony
Escalafon

2 Gerencia Modular 1 Remite a través de oficio las necesidades de | 10dias
capacitacion a la Jefatura de Unidad | habiles
Departamental de Capacitacion y Escalafon.

3 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de las necesidades de 1dia

Departamental de capacitacion de cada una de las areas habil
Capacitaciony administrativas.
Escalafon

4 Elabora el Programa Anual de Capacitaciéon,con | 10 dias
base en las Necesidades de Capacitacion de | habiles
cada area administrativa.

5 Entrega el Programa Anual de Capacitacion a la 1dia
Gerencia de Administracion de Capital Humano, habil
para su autorizacion.

6 Gerencia de Recibe el Programa Anual de Capacitacion. 1dia

Administracion de habil
Capital Humano
({APRUEBA EL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION?
NO

7 Regresa el Programa Anual de Capacitacion a la 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de habil
Capacitaciony Escalafon.

8 Jefatura de Unidad Realiza las modificaciones sefialadas y lo turna 5dias

Departamental de nuevamente a la Gerencia de Administracion de | habiles
Capacitaciony Capital Humano para su autorizacion.
Escalafon Conecta con actividad 6.
Si
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9 Gerencia de Informa en una Sesién Ordinaria alla Con?)ibsliérj] arrg) dlasI o E"'f“;fiw : '
Administracion de Mixta de Capacitacion, Adiestfamiento Progefim hablles njzacionales
Capital Humano Competitividad sobre el Progranfa Anual de
Capacitacion, en caso de que la capacitacion
sea para el personal de base del Organismo;
asimismo, a las Unidadesd Administrativas en
cado de que la capacitacion sea para el personal
de confianzay estructura del Organismo.
10 Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental | 10 dias
de Capacitaciony Escalafén para que elabore la | habiles
programacion de los cursos.
11 Jefatura de Unida Realiza la programacion y el disefio de | 30dias
Departamental de asistencia del personal que debe acudir a la | habiles
Capacitaciony capacitacion e informa mediante oficio a la
Escalafon Gerencia de Administracion de Capital.
12 Gerencia de Elabora y turna oficio a la Gerencia Modular 1 ldia
Administracion de para informar y solicitar la asignacion del habil
Capital Humano personal de base, estructura y confianza para
asistir a la actividad académica
correspondiente.
13 Gerencia Modular 1 Recibe oficio y elabora el listado del personal de 5dias
base, estructura o confianza asignado para | habiles
asistir a los cursos y lo remite a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano a través de
oficio.
14 Gerencia de Recibe oficio con listado del personal 1dia
Administracion de participante para la capacitacion y turna a la habil
Capital Humano Jefatura de Unidad Departamental
Capacitaciony Escalafon.
15 Jefatura de Unidad Recibe oficio y elabora la(s) Lista(s) de 1dia
Departamental de Asistencia. habil
Capacitaciony
Escalafén
16 Entrega la(s) Lista(s) Asistencia e instruye al 1dia
capacitador interno o externo para efectuar el habil
control de asistencia del personal que asista al
curso o taller.
17 Verifica que el capacitador interno o externodé | 10 dias
inicio a la imparticion del curso o taller. habiles
18 Verifica que el capacitador interno o externo 1dia
aplique la evaluacién diagndstica a los habil
Participantes, en caso de proceder.
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19 Supervisa que el capacitador interho o ext?,(ngﬂ : 1]diledd“'f)‘l f‘f;lfﬁlim.l »
realice  evaluacion posteriof  a vy Pdaefim vich@birzanfzacionales
implementacion del curso o taller| en caso de
proceder.
20 Revisa que el capacitador interno o externo 1dia
concluya en curso o tallery firma la(s) lista(s) de habil
Asistencia en capacitador externo o interno.
21 Firma en conjunto con el capacitador interno o 1dia
externo la(s) Lista(s) de Asistencia. habil
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 98 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1,

Debe entenderse a la Gerencia Modular 1 como ejemplo para todas aquellas que formen
parte de la Estructura Orgdnica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP).

La capacitacién aplica para todas las Areas Administrativas de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

En caso de que las areas administrativas realicen otros cursos, talleres u otra actividad
académica, éstas se deben enviar por lo menos con 3 dias de antelacion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion y Escalafén mediante oficio, la actividad
académica a realizar, la fecha, hora y duracion del curso o taller, asi como el nombre del
capacitador o institucion educativa que va a realizar la capacitacion. Asimismo, deben
enviar el nimero de credencial, el drea administrativa y el nombre de las personas que
participan. Por ultimo, deben enviar las listas de asistencia del personal participante de
acuerdo al formato que se les proporcione por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y Escalafén antes de cada evento.

Aquellas acciones de capacitacion que no sean coordinadas o notificadas a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion y Escalaféon, quedan bajo la estricta
responsabilidad de aquella area que la implemente, por lo que en caso de tener alguna
observacion y/o responsabilidad por parte de las autoridades correspondientes a causa
de este tipo de acciones, se procederd a dar vista al Organo Interno de Control de la
entidad para deslindar cualquier tipo de responsabilidades. En este sentido, es
imprescindible hacer llegar la documentacién solicitada, ya que en caso de recibirla
incompleta o no recibirla en la fecha sefalada, no puede ser contemplada dentro de las
acciones de capacitacion que realiza el Organismo.

En caso de que el personal no asista al curso o no se haya presentado, el Area
Administrativa debe hacer saber a la Gerencia de Administracion de Capital Humano con
un dia de antelacidn, los motivos de la inasistencia del personal convocado.
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El Area Administrativa debe solicitar a la Jefatura de Upidad—Departamental de

6.

Capacitacion y Escalafén, la reprogramacion para el persong
curso o taller a la brevedad posible.

| que o;Hayd:asistids al. ., i b oo

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

En la implementacion de cursos o talleres, participan capacita

ores intefnos oreRteros: - o

La(s) Lista(s) de Asistencia se utiliza(n) para llevar el control d
actividades de capacitacion.
El personal participante debe registrarse y/o firmar la(s) Lista(s) de Asistencia.

. El capacitador interno o externo, debe firmar la(s) Lista(s) de Asistencia.
. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Escalafén tiene que enviar a las

12.

13

14

15.

16

17

18.

19

20

21.

Unidades Administrativas, con copia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Reclutamiento y Control de Personal, la(s) Lista(s) de Asistencia, del curso o taller de
“Induccion al Puesto de Operador u Operadora”.

En algunos cursos o talleres externos o internos, los capacitadores no aplican ninguna
evaluacion, o bien, la evaluacion es para informacién exclusiva del capacitador. Dicha
situacion depende las particularidades de cada actividad académica.

La Evaluacion Diagnodstica sélo es para conocer el nivel de conocimientos del grupo y
Unicamente se realiza si es parte del programa del curso, taller o actividad académica.
La duracion del curso o taller depende de los contenidos del mismo.

Para el control de asistencia de los cursos cuya duracion sea mayor a 40 horas, el personal
asistente debe complementar y/o firmar la(s) Lista(s) de Asistencia diariamente hasta la
culminacién del curso.

Para acreditar el curso - taller “Induccion al Puesto de Operador u Operadora” el
participante debe obtener una calificacion mayor o igual que 7.0.

Para acreditar el curso - taller “Operacion de Autobuses Escolares”, el participante debe
obtener una calificacion mayor o igual que 7.0. (La calificacién final es el promedio de las
evaluaciones pre y post, tanto tedricas como practicas).

Para el trdmite de renovacion de la licencia de conducir, el participante debe acreditar el
curso - taller con calificacion mayor o igual a 7 al finalizar. (La calificacion final es el
promedio de las evaluaciones pre y post, tanto tedricas como practicas).

Es obligacion de las Gerencias Modulares enviar mediante oficio el listado de los
operadores cuya vigencia de licencia esté por vencer con tres meses de anterioridad al
vencimiento de estas, quedando bajo responsabilidad de las Gerencias Modulares enviar
al personal.

Es obligacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Vial y
Equipamiento Urbano, enviar oficio a través de la Gerencia de Operacidn del Servicio, con
el listado de los operadores cuya vigencia de licencia esté por vencer de manera
trimestral, con una antelacion minima de tres meses.

Una vez acreditado el curso - taller para el tramite de licencia de conducir, se deben
elaborar las constancias de Capacitacion, Conocimientos y Desempefio para las licencias
de conduccién tipo “C”, “D” y “E”, asimismo la de Primeros Auxilios Ginicamente para las
licencias tipo “E”.
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meses al personal cuya licencia vence durante el primer trimestre, y asi
sucesivamente);

Que recientemente hayan sido liberados de candado juridico, en caso de encontrarse
la operadora u operador en este supuesto;

Que no estén incapacitadas o incapacitados;

Que estén en condiciones fisicas dptimas para el desarrollo de las actividades
correspondientes;

Que no presenten enfermedad alguna o que tengan citas médicas; y

Que se presenten uniformadas o uniformados, con calzado adecuado y con su
licencia de conducir correspondiente.

23. Una vez elaboradas las constancias de Capacitacion, Conocimientos y Desempefio, éstas
deben turnarse para su firma de la siguiente forma:

Constancia de Capacitacion: Tiene que ser signada por la Gerencia de Administracion
de Capital Humano, la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas y por la
Direccion General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP)
(esto aplica para las licencias de conduccion tipo “C”, “D” y “E”);

Constancia de Conocimientos y Desempefio: Tiene que ser signada por la Gerencia
de Operacion del Servicio, la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, y por
la Direccion General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP) (esto aplica para las licencias de conduccion tipo “C”, “D” y “E”);

Constancia de Primeros Auxilios: Se tiene que ser signada por el Médico del
Organismo (licencia de conduccion tipo “E”).

24, Firmadas las constancias, se deben elaborar los expedientes y turnarse a la Gerencia de
Operacion del Servicio mediante oficio para continuar con el tramite de la licencia de
conduccidn correspondiente.

25. En algunos cursos o talleres impartidos por Instituciones publicas o privadas, la
Institucion capacitadora no emite constancia alguna.

26. Enalgunas Instituciones publicas o privadas, las constancias las firman sus capacitadores
y/o ejecutivos o autoridades respectivas.

27. La acreditacion del curso taller para el tramite de la licencia de conducir es valido para la
emision de la constancia DC-3, misma que es previamente validada por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social a través de la Plataforma Sistema de Informacion de
Capacitacion Empresarial (SIRCE), cuyo tiempo de emision depende de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social. Asimismo, se debe de imprimir y turnar para firma de las
personas servidoras publicas siguientes:

Capacitador(a) del Organismo;
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28.

29.

30

31.

32

33.

34

35.

e Apoderado Legal del Organismo;y
e Secretaria(o) General del Sindicato de la Entidad.

Para los cursos que imparte este Organismo y en los cuales pa

CIUDAD DE MEXICO

AD co
ﬁR GOBIERNO DE LA
Q‘g d‘) CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General d\ Administracion de Personal
y De 2SHTTC llo Adminis trativo

rticipe Bersofial de bage 0o

ERNO DE LAL PASAJEROS DE LA
o

sindicalizada, la constancia DC-3 debe turnarse para su firma dle las personas servidoras

publicas siguientes:

e Capacitador(a) del Organismo;
e Apoderado Legal del Organismo;y
e Secretaria(o) General del Sindicato de la Entidad.

Para los cursos que imparte este Organismo y en los cuales participen personal de
confianza y de estructura, la constancia DC-3 debe turnarse para firma de las personas
siguientes:

e Capacitador(a) del Organismo;y
e Apoderado Legal del Organismo.

La Direccion General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
Direcciones Ejecutivas, Gerencias de Oficinas Centrales y Modulares reciben y turnan las
constancias correspondientes al personal participante.

La Direccion General, las Direcciones Ejecutivas, Gerencias de Oficinas Centrales y
Modulares deben remitir a la Gerencia de Administracion de Capital Humano mediante
oficio los acuses de las constancias correspondientes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Escalafon debe escanear las
constancias emitidas por la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
de las Instituciones publicas o privadas para su archivo electrénico.

Para los cursos que imparte el Centro Regional de Seguridad en el Trabajo Capacitaciony
Productividad (CRESTCAP), al participante se le debe imprimir su constancia DC-3 para la
firma respectiva del Instructor o Capacitador de la institucion.

Es obligacion de las areas administrativas que consideren algin curso con costo al
Organismo, notificar mediante oficio a la Gerencia de Finanzas, para que realice a su vez
las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes.

Para los cursos con costo, la Gerencia de Administracion de Capital Humano debe realizar
las gestiones pertinentes ante las instancias correspondientes, sujetandose a las
particularidades que establece el Manual Administrativo de la entidad.
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JU.D. de Capacitacion y
Escalafon
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16. Entrega la(s) Lista(s)
Asistencia  instruye al
capacitador pam
efectuar el contral de

15. Recibe y elabora la(s)
Lista(s) de Asistencia.

17. Verifica gue el

imparticiéndel arsc o
taller.

asistencia.

capacitadordeinido a la

18. Verifica que el

los Participantes.
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evaluacion diagndstica a

19, Supervisa que el
capacitador realice la
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20. Revisa que 2!
capacitador concluya el
curso o tallery firma iafs;

Escalafon

( 21, Firma en conjunto
conel capactador
interno o exteme lagg)
Lista(s) de Asistencia. i

Lista{s)de Asistencia.
L J

Imparticion de Cursos o
Talleres al Personal
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Procedimiento para la Atencion Ciudadana.

Objetivo General: Brindar atencion accesible, confiable y de calidad

solicitudes, quejas, peticiones o felicitaciones sobre el servicio. Di ‘[, cion |
y Procec

Descripcion Narrativa:

ok
@'7@'

|
ﬁ GOBJERNO DE LA
d CIUMDT co | o
P23
1 de Administracion

al t’vudaaciéno que réporte* ,' o fe Personal

je e Dic

1mientos Organiz:

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

J\\

tammac n

icionales

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe via telefénica, electrdnica o presencial, 1dia
Departamental de solicitudes, quejas, peticiones o felicitaciones habil
Capacitaciony de la ciudadana o ciudadano.
Escalafon

2 Ingresa en el sistema SUAC los datos de la 1dia
ciudadana o ciudadano asi como las solicitudes, habil
quejas, peticiones o felicitaciones, asignando y
notificando de manera automatica el nimero
de folio.

3 Notifica por sistema SUAC a la Gerencia Modular 1dia
1 el registro de la solicitud, queja, peticion o habil
felicitacion que reporta la ciudadana o
ciudadano para su atencion pertinente.

4 Gerencia Modular 1 Recibe la notificacion a través del sistema SUAC, 5dias
verifica la solicitud del ciudadano, solucionay | habiles
remite respuesta via SUAC a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion vy
Escalafon.

5 Jefatura de Unidad Confirma mediante sistema SUAC, la respuesta 1dia

Departamental de dada por la Gerencia Modular 1 a la solicitud, habil
Capacitaciony queja, peticion o felicitacion de la ciudadana o
Escalafon ciudadano.
(TIENE RESPUESTA EL REPORTE DE
SOLICITUDES, QUEJAS, PETICIONES O
FELICITACIONES DEL CIUDADANO?
NO

6 Solicita mediante oficio a la Gerencia Modular 1 5dias
laresolucionfinal de lasolicitud de laciudadana | habiles
o ciudadano, lo anterior de acuerdo a los
Lineamientos del Modelo Integral de Atencidn
Ciudadana, (MIAC).

Conecta con la actividad 5.
Si

7 Concluye via SUAC la respuesta a la solicitud, | 5dias
queja, peticion o felicitacion de la ciudadana o | habiles
ciudadano.

Fin del procedimiento
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v Finanzas
acion de Personal

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o
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mini

'esolumon. N/A - z

v Procedimientos Organ

T oot

a de

Difet:

trativo
minacion

zacionales

Aspectos a considerar:

1.

2.

El presente procedimiento, se toma como ejemplo a la Gerencia Modular 1 pero las
actividades aplican para todas las Gerencias Modulares y demas areas del Organismo.

El Area de Atencién Ciudadana (Gerencia de Administracién de Capital Humano) es
responsable de preguntar datos como direcciéon completa y nimero telefénico del
ciudadano asi como datos estadisticos.

Es responsabilidad del Area de Atencidn Ciudadana asesorar u orientar a la ciudadana o
ciudadano respecto a informacidn, gestion de tramites, solicitud de servicios,
orientacion, canalizacion o asesoria, queja, sugerencia y/o comentario.

Es importante que el Area de Atencién Ciudadana, solicite al ciudadano la descripcién del
evento ocurrido asi como el nimero econémico de la unidad, placas, nimero de boleto,
ruta, dia, horay lugar de los hechos.

Es responsabilidad de los Gerentes Modulares, asi como las demas areas del Organismo
pertenecientes a la Estructura Organica, atender las solicitudes, quejas, peticiones o
felicitaciones de la ciudadana o ciudadano. Lo anterior, conforme a los Lineamientos
mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencién Ciudadana de la
Administracion Publica del entonces Distrito Federal (MIAC); toda vez que en caso de no
dar respuesta o dar una respuesta que no cubra con los requerimientos sefialados en la
normatividad, el Area de Atencién Ciudadana podré solicitarles reiteradamente el apego
a dichos lineamientos, asi como dar vista al Organo Interno de Control.

Diagrama de Flujo: Atencion Ciudadana.

JUD. de Capacitacion y Escalafén

YA TIENE RESPUESTA EL
REPORTE DE SOLICITUDES,
QUEJAS, PETICIONES O
FELICITACIONES DEL
CIUDADANO?

5. Confirma |a respuesta
dadaala solicitud, quea,
peticiéno felicitacén de
Ia ciudadana o
cludadano.

7. Concluye I3 respuesta
alasolicitud, queja,
peticion o felicitadén de
la ciudadana o
cludadaro.

1. Recibe quejas,
peticiones o
felicitaciones de Ia
ciudadana o ciudadano.

3. Notifica el registro de
la solicitud, queja,
peticidno felicitads pars
su atencion pertinente.

2.Ingresa en el sistema
los datos de la
ciudadana o ciudadan.

S

6.5alicitalaresoludén
final de la solicitud de la
ciudadana o ciudadano.

Gerencia Modular 1

4.Recibe |a notificacion,
verifica la solicitud dei

cludadane, soludoray
remite respuesta.

Powered by

Madeler
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Procedimiento para el Proceso de Escalafon.

Objetivo General: Dar cumplimiento a la Ley Federal del Trabajo|y twe- los‘e[
sindicalizados de laRed de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de Mexlco(RTP)upuedan acceidén ninacion

amejores puestos de trabajo, a través del proceso de escalafon.

Descripcion Narrativa:

” GOB|ERNO DE LAL
d [Im oﬂng
W%

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

11\111!

Dl'abbr?dGFGS‘ ion de Personal

ninistrativ

1miento mnales

No. Res'ﬁ:is:il;l: dde a Actividad Tiempo
1 Direccion Generaldela | Recibe y turna a la Direccidon Ejecutiva de 1dia
Red de Transporte de | Administracion y Finanzas oficio para llevar a habil
Pasajeros de la Ciudad | cabo el Proceso de Escalaféon por parte del
de México (RTP) Sindicato de este Organismo.
2 Direccion Ejecutivade | Recibe y turna mediante volante de 1dia
Administraciony instrucciones oficio de solicitud de fechay hora habil
Finanzas para sesién de la Comision Mixta de Escalafon
para programar Proceso de Escalafén por parte
del Sindicato de este Organismo a la Gerenciade
Administracion de Capital Humano.
3 Gerencia de Recibe 'y turna mediante volante de 1dia
Administracion de instrucciones oficio de solicitud de fecha y hora habil
Capital Humano para sesion de la Comision Mixta de Escalafon
para programar Proceso de Escalafén por parte
del Sindicato de este Organismo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion vy
Escalafén.
4 Jefatura de Unidad Recibe volantes de instrucciones y oficio de 1dia
Departamental de solicitud de fecha y hora para Sesién de al habil
Capacitaciony Comisidn Mixta de Escalafon para llevar a cabo
Escalafon el Proceso de Escalafén y elabora oficio
estableciendo la fechay hora para la Sesion.
5 Turna para su firma, oficio con la fecha y hora 1dia
para Sesion Ordinaria de la Comision Mixta de habil
Escalafén a la Gerencia de Administracidon de
Capital Humano.
6 Gerencia de Firma y remite oficio con la fecha y hora para la 15
Administracion de Sesion Ordinaria de la Comision Mixta de | minutos
Capital Humano Escalafon, a la Secretaria General del Sindicato
de este Organismo.
7 Recibe a miembros de la Comision Mixta de 15
Escalafény dainicio a la Sesion. minutos
8 Acuerda el nimero de plazas a ofertar de la| 1hora
Gerencia Modular 1 (areas de Mantenimiento,
Servicios Generales y de Operacion, segun sea el
caso.)
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9 Elabora y acuerda con la Comisipn Mlxta‘ dg{’[ ‘l* ‘3_0‘*{{“ ‘:f?"[“‘;li_w
Escalafon las actividades a realizar ¢n el Prog@s@e{inminutosan{zacionales
de Escalafén, asi como el | calendario
correspondiente e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion vy
Escalafén, para elaborar las “Convocatorias” y
las “Solicitudes de Inscripcion”.
10 Jefatura de Unidad Elabora las “Convocatorias” del Proceso de | 5dias
Departamental de Escalafony las “Solicitudes de Inscripcion”. habiles
Capacitaciéony
Escalafén
11 Elabora y turna el oficio para firma de las 1dia
“Convocatorias” correspondientes a la Gerencia habil
de Administracion de Capital Humano.
12 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio adjuntando para su 30
Administracion de firma las “Convocatorias” respectivas por parte | minutos
Capital Humano de los Titulares de la Secretaria General y del
Secretario del Trabajo, ambas del Sindicato de
este Organismo.
13 Recibe oficio y las “Convocatorias” firmadas por | 5 dias
parte del Sindicato de este Organismo y las | habiles
turna para firma por parte de los Titulares de la
Direccidn General y de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.
14 Recibe y turna las “Convocatorias” con las 1dia
firmas recabadas a la Jefatura de Unidad habil
Departamental de Capacitacion y Escalafén.
15 Jefatura de Unidad Recibe, elabora y turna oficio para firma de la 1dia
Departamental de Gerencia de Administracion de Capital Humano habil
Capacitaciony para remitir las “Convocatorias” y las
Escalafén “Solicitudes” a la Gerencia Modular 1.
16 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio mediante el cual se 30
Administracion de remiten las “Convocatorias” y las “Solicitudes” | minutos
Capital Humano a la Gerencia Modular 1.
17 Gerencia Modular 1 Recibe el oficio y las “Convocatorias” para su 3dias
publicacion, asi como las “Solicitudes”. habiles
18 Recibe y revisa documentacion del aspirante de 1hora
conformidad a la “Convocatoria”
correspondiente.
19 Entrega “Solicitud” al aspirante para ser | 1lhora
requisitada y elabora expediente anexando la
“Solicitud” debidamente completada y la
Trayectoria Laboral con la firma de la Gerencia
Modular 1.
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No. Resmr;is:ilzllaedde a Actividad . Secretaria |4 Tlgmpo o y Finanzas
20 Entrega Manual y Guia al participante. L o 110« *{Ull’l ‘f:"'ﬂ‘;f-:@ :
v Proceflinmainytogan{zaciona
21 Elabora y turna oficio con expediette del o los 1dia
aspirantes, a la Gerencia de Administracion de habil
Capital Humano.
22 Gerencia de Recibe oficio y expediente(s), para ser turnados 1dia
Administracion de a su vez a la Jefatura de Unidad Departamental habil
Capital Humano de Capacitacién y Escalafén.
23 Jefatura de Unidad Recibe y revisa oficios con expedientes de los 5dias
Departamental de participantes y captura la informacién en la | habiles
Capacitaciony “Base de Datos del Proceso de Escalafén”.
Escalafon
24 Elabora y turna oficio, con fecha y hora para la 1dia
Sesion Ordinaria de la Comisidon Mixta de habil
Escalafén a la Gerencia de Administracion de
Capital Humano.
25 Gerencia de Firma y remite oficio con la fecha y hora para la 15
Administracion de Sesion Ordinaria de la Comisidon Mixta de | minutos
Capital Humano Escalafon, a la Secretaria General del Sindicato
de este Organismo.
26 Recibe a miembros de la Comision Mixta de 15
Escalafén y da inicio a la Sesion Ordinaria. minutos
27 Acuerda con la Comisidén Mixta de Escalafén las 30
fechas de las evaluaciones tedricas, practicas, | minutos
médicas y psicométricas e instruye a la Jefatura
de Unidad Departamental de Capacitacion y
Escalafon para elaborar las “Circulares de
Fechas de Evaluacion”.
28 Jefatura de Unidad Elabora las “Circulares de Fechas de 5dias
Departamental de Evaluacion” del Proceso de Escalafon | habiles
Capacitaciony correspondiente.
Escalafén
29 Elabora y turna oficio de “Circulares de Fechas 1dia
de Evaluaciones” para firma de la Gerencia de habil
Administracion de Capital Humano.
30 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio mediante el cual se 30
Administracion de remiten las “Circulares de Fechas de | minutos
Capital Humano Evaluaciones” a las Gerencia Modular 1, con
copia de conocimiento a la Secretaria del
Sindicato de este Organismo y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Reclutamiento y
Control de Personal.
31 Gerencia Modular 1 Recibe oficio con “Circulares de Fechas de | 3dias
Evaluaciones”. habiles
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32 Programa al personal inscrito al Proceso déJ ”5 d_|§1s‘ o E"'[‘fif-l\ )
Escalafén de conformidad a las “Clrcularesmje imhabiles:n{zacionales
Fechas de Evaluaciones”.
33 Elabora y turna oficio con programacion del 1dia
personal inscrito de conformidad a las habil
“Circulares de Fechas de Evaluaciones” a la
Gerencia de Administracion de Capital Humano.
34 Gerencia de Recibe y turna oficio con programacion del 1dia
Administracion de personal inscrito a la Jefatura de Unidad habil
Capital Humano Departamental de Capacitacion y Escalafén.
35 Jefatura de Unidad Recibe oficio con programacion y aplica la | 40dias
Departamental de Evaluacion Tedrica y Practica al personal | habiles
Capacitaciony inscrito.
Escalafén
36 Elabora y turna oficio, con fecha y hora para la 1dia
Sesion Ordinaria de la Comisidon Mixta de habil
Escalafén a la Gerencia de Administracion de
Capital Humano.
37 Gerencia de Firma y remite oficio con la fecha y hora para la 15
Administracion de Sesion Ordinaria de la Comisidon Mixta de | minutos
Capital Humano Escalafén, a la Secretaria General del Sindicato
de este Organismo.
38 Recibe a miembros de la Comision Mixta de 15
Escalafén y da inicio a la Sesion Ordinaria de la | minutos
Comision Mixta de Escalafon.
39 Analiza y revisa con la Comisiéon Mixta de | 2horas
Escalafén los resultados de las evaluaciones, asi
como de los expedientes del personal inscrito al
Proceso de Escalafén e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion vy
Escalafén para elaborar las “Notificaciones de
Resultados del Proceso de Escalafon”.
40 Jefatura de Unidad Elabora las “Notificaciones de Resultados del 5dias
Departamental de Proceso de Escalafén” en un tanto. habiles
Capacitaciony
Escalafon
41 Elabora y turna oficio para firma de las 1dia
“Notificaciones de Resultados del Proceso de habil
Escalafén”, a la Gerencia de Administracion de
Capital Humano.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad - Secretaria lde- T gmpo o y Finanzas
42 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio de “NotlflcaC|9n dé] o 1130 dmin E"'f“;fiw : '
Administracion de Resultados del Proceso de | Escalafonelirminutos:{zcionales
Capital Humano adjuntando para su firma las “Notificaciones de
Resultados Finales” por parte de los Titulares de
la Secretaria General y de la Secretaria del
Trabajo, ambas del Sindicato de este
Organismo.
43 Recibe oficioy las “Notificaciones de Resultados 5dias

del Proceso de Escalafén” firmadas por parte | habiles
del Sindicato de este OrganismoYy las turna para
firma de la Direccion General y de la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

44 | Direccidon Generaldela | Recibe y firma oficio de “Notificaciones de ldia

Red de Transporte de | Resultados del Proceso de Escalafén” y lo habil
Pasajeros de la Ciudad | entrega a la Gerencia de Administracién de
de México (RTP) Capital Humano.
45 Recibey turna las “Notificaciones de Resultados 1dia
del Proceso de Escalafén” con las firmas habil

recabadas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y Escalafén.

46 Jefatura de Unidad Recibe, elabora y turna oficio para firma de la ldia
Departamental de Gerencia de Administracion de Capital Humano habil
Capacitaciony para remitir las “Notificaciones de Resultados
Escalafén del Proceso de Escalafon” a la Gerencia Modular
1.
47 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio mediante el cual se 30
Administracion de remiten copias simples de las “Notificacionesde | minutos
Capital Humano Resultados del Proceso de Escalafon” a las
Gerencia Modularl.
48 Gerencia Modular 1 Recibe oficio con copia simple de Notificacion 3dias
de Resultados del Proceso de Escalafdn. habiles
(HAY SOLICITUD DE INCOFORMIDAD?
NO
49 Jefatura de Unidad Elabora y turna para firma, el oficio de ldia
Departamental de notificacion de no impugnacion al Proceso de habil
Capacitaciony Escalafén, asi como propuesta de fecha para
Escalafon Sesion Ordinaria de la Comisidon Mixta de

Escalafén, a la Gerencia de Administracién de
Capital Humano.

50 Gerencia de Recibe, firmay turna oficio de notificacion de no 30
Administracion de impugnacion al Proceso de Escalafén, asi como | minutos
Capital Humano propuesta de fecha para Sesién Ordinaria de la

Comision Mixta de Escalafén a la Secretaria
General del Sindicato de este Organismo.
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51 Recibe a los miembros de la Comisjon Mixta dg&’[ arollpsd * n ‘ij’l e
Escalafén y dainicio a la Sesion Ordinaria. v Procefiis minytos:jacionale:
52 Acuerda con la Comision Mixta de|Escalafén la | 1 hora
fecha en la cual la(s) o lo (s) participantes
ganadores a la plaza correspondiente entraran
en vigor, e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y Escalafon
para que elabore las “Notificaciones de
Resolucion Final”.
53 Jefatura de Unidad Elabora “Notificacion de Resolucion Final” en | 5dias
Departamental de cinco tantos para su firma. habiles
Capacitaciony
Escalafén
54 Elabora y turna oficio para firma de 1dia
“Notificacion de Resolucidn Final”, a la Gerencia habil
de Administracién de Capital Humano.
55 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio adjuntando para su 30
Administracion de firma las “Notificaciones de Resolucién Final”, | minutos
Capital Humano por parte de los Titulares de la Secretaria
General y de la Secretaria del Trabajo, ambas
del Sindicato de este Organismo.
56 Recibe oficioy las “Notificaciones de Resolucion | 5 dias
Final” por parte del Sindicato de este Organismo | habiles
y las turna para firma de la Direccidon General y
de la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas.
57 Recibey turna las “Notificaciones de Resolucion 1dia
Final” con las firmas recabadas a la Jefatura de habil
Unidad Departamental de Capacitacion vy
Escalafén
58 Jefatura de Unidad Recibe, elabora y turna oficio para firma de la 1dia
Departamental de Gerencia de Administracion de Capital Humano, habil
Capacitaciony para emitir las “Notificaciones de Resolucion
Escalafon Final” y remitirlas a la Gerencia Modular1.
59 Recibe, firma y turna mediante oficio las| 5dias
“Notificaciones de Resolucion Final” a la | habiles
Gerencia Modular 1.
Conecta con final de procedimiento.
Si
60 Gerencia de Recibe y turna copia(s) del “Recurso de 1dia
Administracion de Inconformidad” por parte del aspirante habil
Capital Humano inconforme a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y Escalafén.
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No. Resmr;is:ilzllaedde la Actividad . Secretari t,\,fl‘_igmpq_t], o y Finanzas
61 Jefatura de Unidad Recibe “Recurso de Inconformidad”, elabora y’[ ar l dr‘al{{lll” ‘:{r"[“'-;l{:d .
Departamental de turna oficio con propuesta de fecka de Sesnmn: imich@bfirganizacionales
Capacitaciony Ordinaria de la Comisidon Mixta de Escalafén
Escalafon para firma, a la Gerencia de Administracion de
Capital Humano.
62 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio con propuesta de 30
Administracion de fecha de Sesion Ordinaria de la Comision Mixta | minutos
Capital Humano de Escalafon a la Secretaria General del
Sindicato de este Organismo.

63 Recibe a los miembros de la Comision Mixta de 15
Escalafén y da inicio a la Sesion Ordinaria. minutos

64 Acuerda con la Comision Mixta de Escalafén la | 1hora
fecha para llevar a cabo la Sesidn Extraordinaria
de la Comisidn Mixta de Escalafén, para citar a
las(os) participantes inconformes con los
resultados del Proceso de Escalafén, e instruye
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacion y Escalafén para que elabore el
oficio correspondiente.

65 Jefatura de Unidad Elabora y turna oficio para citar a las(os) 1dia

Departamental de participantes inconformes con los resultados habil
Capacitaciony del Proceso de Escalafon para firma de la
Escalafon Gerencia de Administracion de Capital Humano.
66 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio a la Gerencia 30
Administracion de Modular 1. minutos
Capital Humano

67 Gerencia Modular 1 Recibe oficio para citar a las(os) participantes | 3 dias
inconformes con los resultados del Proceso de | habiles
Escalafén.

68 Elabora oficio notificando a la Gerencia de 2 dias
Administracion de Capital Humano la | habiles
inconformidad de las (os) participantes
referente a los resultados del Proceso de
Escalafon. Anexa copia del oficio de las (os)
participantes inconformes.

69 Gerencia de Recibe oficio con las copias de los oficios de 2 dias

Administracion de las(os) participantes inconformes. habiles
Capital Humano

70 Recibe a los miembros de la Comision Mixta de 15

Escalafén y dainicio a la Sesion Extraordinaria. | minutos
(ELASPIRANTEASISTEALA SESION?
NO
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71 Acuerda con la Comisién Mixta de Esca{lafoﬁ’ o ‘3Q‘f[‘wh -;!'.‘f}{} .
elaborar “Acta de Constancia dd Hechos®re:|inminutos:|acionale:
instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Capacitacion y Escalafon para elaborar el
oficioy el acta correspondiente.
72 Jefatura de Unidad Elabora y turna el “Acta de Constancia de | 1hora
Departamental de Hechos” a la Gerencia de Administracion de
Capacitaciony Capital Humano para su firma y el oficio
Escalafon correspondiente.
73 Gerencia de Recibe, Firma y turna “Acta de Constancia de 15
Administracion de Hechos” a la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
Capital Humano de Capacitacion y Escalafon.
74 Jefatura de Unidad Recibe “Acta de Constancia de Hechos” de la 15
Departamental de Gerencia de Administracion de Capital Humano. | minutos
Capacitaciony Conecta con fin de Procedimiento.
Escalafén
Si
75 Gerencia de Recibe junto con la Comision Mixta de Escalafon 30
Administracion de al aspirante inconforme de acuerdo al oficio | minutos
Capital Humano correspondiente, quien expone los motivos de
su inconformidad.
76 Delibera con la Comisién Mixta de Escalafén si 90
procede o no lainconformidad del Aspirante. minutos
¢PROCEDE LA INCONFORMIDAD?
NO
77 Gerencia de Acuerda con la Comisiéon Mixta de Escalafon 1dia
Administracion de elaborar oficio mediante el cual se le notifica al habil
Capital Humano participante inconforme sobre el resultado
adverso a su solicitud e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion vy
Escalafon para elaborar el oficio
correspondiente.
78 Jefatura de Unidad Elabora y turna oficio de notificacion de 1dia
Departamental de resultado adverso a la Gerencia de habil
Capacitaciony Administracion de Capital Humano.
Escalafén
79 Gerencia de Recibe, firma y turna oficio de notificacion de 15
Administracion de resultado adverso a la Gerencia Modular 1| minutos
Capital Humano correspondiente.
80 Gerencia Modular 1 Recibe oficio y notifica al participante 5dias
inconforme sobre el resultado adverso a su | habiles
solicitud.
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Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento, se toma como ejemplo a la Gerencia Modular 1 pero las
actividades aplican para todas las Gerencias Modulares del Organismo.

Es responsabilidad de la Comision Mixta de Escalafdon llevar a cabo las actividades de
conformidad al Reglamento de Funcionamiento de la Comision Mixta de Escalafon.

Es responsabilidad del Sindicato y de la Gerencia de Administracion de Capital Humano,
mediante la Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal,
analizary conciliar el nimero de plazas vacantes a otorgar.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Escalafén,
elaborar los Manuales, Temarios, Guias, de acuerdo a la especialidad de las vacantes a
ofertar.

Es responsabilidad de la Jefatura de Capacitacion y Escalafon turnar para su firma las
Convocatorias, las Notificaciones de Resultados del Proceso de Escalafén vy las
Notificaciones de Resolucién Final de la siguiente manera:
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81 Elaboray turna a la Gerencia de Ad CiC [
de Capital Humano el oficio en el cupl se adjuntac{im habiles: | onie.
copia del acuse de oficio en el que e le notifica
al participante inconforme, sobre la resolucion
de la Comision Mixta de Escalafon.
82 Gerencia de Recibe y turna oficio a la Jefatura de Unidad 1dia
Administracion de Departamental de Capacitacion y Escalafén en habil
Capital Humano el cual se adjunta copia del acuse del oficio
mediante el cual se le notifica al participante
inconforme sobre la resolucion de la Comision
Mixta de Escalafon.
83 Jefatura de Unidad Recibe oficio en el cual se adjunta copia del 1dia
Departamental de acuse del oficio mediante el cual se le notifica al habil
Capacitaciony participante inconforme sobre la resolucion de
Escalafon la Comisidn Mixta de Escalafon.
Conecta con fin de Procedimiento.
Si
84 Gerencia de Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental 2 dias
Administracion de de Capacitacion y Escalafén para que elabore | habiles
Capital Humano “Notificacion de Resoluciéon Final”, de
conformidad con lo acordado en la Comisidon
Mixta de Escalafon.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 155 dias habiles y 17 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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12

13

14,

15
16

17.

18

Titular de la Direccidon General de la Red de Transporte de H
México (RTP);
Titular de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas;
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Titular de la Secretaria General del Sindicato; y y Procedimientos Organizacionales

Titular de la Secretaria del Trabajo del Sindicato.

Es responsabilidad de las Gerencias Modulares, publicar en cinco lugares dentro de las
instalaciones del Moédulo Operativo, las Convocatorias, Circular de Fechas de
Evaluaciones y las Notificaciones de Resultados por un periodo de cinco dias habiles a
partir de su fecha de publicacién, quedando bajo su mas estricta responsabilidad el
incumplimiento a dicho plazo.

Es responsabilidad del aspirante entregar la documentacion y la solicitud debidamente
completada conforme a los requisitos de la Convocatoria, en caso contrario, la Gerencia
Modular se reserva el derecho de recibir las solicitudes.

Es responsabilidad del aspirante entregar la documentacion respectiva, respetando el
periodo establecido en las “Convocatorias”.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control
de Personal aplicar la evaluacion médica psicométrica, de conformidad a calendario de
actividades.

Es responsabilidad de las Gerencias Modulares, entregar debidamente completadas y
firmadas las Solicitudes, en caso contrario la Gerencia de Administracion de Capital
Humano las remite de nuevo a las Gerencias Modulares.

Es responsabilidad de las Gerencias Modulares, entregar debidamente completadas y
firmadas las Trayectorias Laborales con el Visto Bueno del Gerente de Mantenimiento,
este Ultimo, para el caso del personal aspirante del area de Mantenimiento, en caso
contrario no se recibe.

Las fechas de las evaluaciones tedricas y practicas, dependen del nimero de aspirantes
inscritos al Proceso de Escalafon.

Las evaluaciones tedricas y practicas se efectian en el Centro de Capacitacion de este
Organismo.

Las Sesiones de la Comision Mixta de Escalafon se programan conforme el avance de las
actividades del Proceso de Escalafén.

Las resoluciones de la Comisidn Mixta de Escalafén son definitivas e inatacables.

Es responsabilidad de la Comision Mixta de Escalafén recibir al o a los participantes en la
fechay horarios establecidos en el oficio correspondiente.

Es responsabilidad de la Gerencia Modular recibir el acuse de recibido debidamente
firmado, con fecha de notificacion y el nombre completo de pufio y letra del trabajador
inconforme en el oficio mediante el cual se le notifica al trabajador sobre la Sesién
Extraordinaria de la Comision de Escalafon en la cual debe asistir a exponer su
inconformidad.

Las Notificaciones de Resolucidn Final se turnan para su firma de la siguiente forma:

Un tanto para la Gerencia Modular correspondiente;
Un tanto para el participante ganador;
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19. Es responsabilidad de la Gerencia Modular recibir el acuse de recibido debidamente
firmado, con fecha de notificacion y el nombre completo de pufio y letra del trabajador
inconforme en el oficio mediante el cual se le notifica al trabajador la Resolucion de la
Comision Mixta de Escalafén.

20. La Firma del Acta de Constancia de Hechos se distribuye de la siguiente manera:

Representante del Sindicato;
Representante del Organismo;y
Dos testigos

Diagrama de Flujo: Proceso de Escalafén.
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26. Recibe a miembros
de la Comision Mada
de Escalafon y da inicio
a la Sesidn Ordinaria.

de A

27. Acuerda con la
Comosion Moda de
Escalafon fechas de la
evaluaciones teonas y
practicas.

30. Recibe, firma y
turna oficio mediante
las circulares de fecha

de Evaluacién.

Capital Humano

Proceso de Escalafon

Escalafén

JU.D. de C

29, Elabora y turna
oficio de Circularss de
fecha de Evaluacion
para firma.

28. Elabora las
circulares de fecha de

Evaluacion del proceso
de Escalafon.

‘Gerencia Modular 1

31. Recibe oficio con
Circulares de fecha de
Evaluaciones.

32.Programa al
personal inscrito al
proceso de Esacalatn
de Conformidad a las
Circulares.

-
33. Elabora y turna
oficio con
programacion del
% personal inscrito.
el
; 2 39, Anali isa |
} . . Analiza y revisa los
= 38. Recib: bros
E E 34. Recibe y turna oficio 37. Firma y remite oficio =l “.".’fem resultados de las
.g ] = o de la Comision y da . -
I con programadon del para la Sesion C ) evaluaciones asi como
< = " N g inicio a la Sesion X
§ o = personal inscrito. Crdinaria. ordinaria los expedientes del
g T E ) personal.
v
el
§
\ 35. Recibe oficio con 40. Elabora las
] . )
5 E programaciony apla ggcﬁalabaor:aystur_r‘\a “Motificaciones de
@ 5 Evaluacion al personal p P Resultados del Proceso
k- R X Ordinaria. E
& inscrito. de Escalafon”
3
-
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J.U.D. de Capacitacion y
Escalafén

41, Elabora y turna
oficio para firma de las

“Motificaciones de
Resultados del Proceso
de Escalafon’”,

46, Recibe, elabora y
turna oficio para firma,
para remitir las
"Motificaciones”.

Gerencia de Administracion
de Capital Humano

h 4

42, Recibe, firma y
turna oficio de
“Motificacion de
Resultados del Proceso
de Escalofon”

43. Recibe oficio y
Notificaciones firmadas
yturna para su firma a

la Direccion General.

47. Recibe, firma y
turna copias simples de
las "Motificaciones”,

Proceso de Escalafon,

h 4

44, Firma oficio de
“Motificaciones de
Resultados del Proceso
de Escalafon” y entrega.

45, Recibe y turna las
“Motificaciones” con las
firmas recabadas.

48. Recibe oficio con
copia de "Motificacion”

JU.D. de Capacitacion y Escalafon

@—>—

ZHAY SOLICITUD DE
INCONFORMIDAD?

49, Elabora y turna para
NO firma otjcio de
notificacion de no
impugnacion y
propuesta para Sesion

53. Elabora Motificacion
de Resolucion Final” en
cinco tantos para su

54.Elaboray turna

oficio para fima de
“Motificacion de

firma. Resolucian Final”,

Proceso de Escalafon.
on de
Capital Humano

Gerencia de

50.Recibe, firma y
turna oficio de
notificacion, asi coma
propuesta para Sesién
Ordninaria.

51.Recibe alos
miembros de la
Comisién yda inicio a
|a Sesién Ordinaria.

52. Acuerda con la
Comisién fecha en la
cual los ganadores a la
plaza entran en vigor.

55. Recibe, firma y
turna oficio, adjundo
para firma
“Motificacién” al
Sindicato.

56. Recibe y turna oficio
para firma de Direcddn
General.
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Gerendia de Administiacion y
Capital Humano

57. Recibe y turna las

“Motificaciones” con las
firmas recabadas.

. . 62. Recibg firma y 63.Recibe a los
60. Recibe y turna copia ) 5
‘. turna ofifio con’ riebros dela comision
del "Recurso de " P " 64
- propuestajde Sesion ydainicioa la Sesian
Inconformidad”. e
Ordingria. Ordinaria,
A

Proceso de Escalafon

JU.D. de Capacitacién y
Escalafén

58, Recibe, elabora y
turna oficio para firma,
para emitir las
“Motificaciones”.

59. Recibe, firma y
turna las
“Motificaciones de
Resolucion Final™

&1. Recibe "Recurso de
Inconformidad”,

elabora y turna oficio
on propuesta de
Sesion Ordinaria.

®

de A

de Capital Humano

64. Acuerda con la
comisian fecha para
llevar a cabe la Sesion
Extraordinaria.

66. Recibe, firma y
turna oficio.

69. Recibe oficio con las

copias de los
participantes
inconformes.

70. Recibe a los
miembros de la
comisian y da inicio a
la Sesion Extracrdinania

Proceso de Escalafon
y Escalafon

J.U.D. de Cap

65. Elabora y turna
oficio para citar a los
participantes
inconformes,

67. Recibe oficio para
citar a los participantes

68. Elabora oficio

notificando la

incorfomidad de los

Gerencia Modular 1

inconformes . participantes referente
a los resultados.
Powered by
W
ZEL ASPIRANTE
ASISTE A LA :PROCEDE LA
SESION? INCONFORMIDAD?

Gerencia de Admibnistracién de Capital
Humano

@ ‘ sl

75 Recibe junto con la
Comisiénal aspiarte
inconforme , quien
expone motivos.

—>

76. Delibera con 13
Comisiénsi procede 3
inconformidad del
aspirante.

O

Proceso de Escalafon.

prl e 77. Acverda con la 72, Recibe, firma y
o S — 73.Recibe, firma y NO comisién elaborar notifica al participante
e turna el Acta. oficio notificando el inconforme sobre el
u resultado adverso. resultado adverso.
carrespandiente.
=
5 —
%
55 72. Elabora y turna Acta
i3 yturna para sufirma y 78. Elabora y turna
3T &l oficio TR TR oficio de notificadénde
P resultado adverso.
- ¥ correspondiente,
]
2

Gerencia Modular 1

80, Reclbe oficio y

notifica al participarte
inconforme sobre el
resultado adverso.

1. Elaboray turna
oficio enel cual se
adjunta copia del aase
de notificacion al
participante.

®
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Procedimiento para Servicio Social.

Objetivo General: Regular la prestacion del Servicio Social en la
lineamientos de las instituciones educativas, para contribuir en la fi

Prestador de Servicio Social.

Descripcion Narrativa:

enﬁdad Eoﬂ

ormackﬁm p*rofesao'nal d@l

1 de Administracion y Finan:

;base ey los .

dcC ,\,.‘\"

ion de Pers u\

No. Resxr:is:il;lae dde Ia Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Informa al Solicitante a Prestador de Servicio 1dia

Departamental de Social, los requisitos a cubrir para el inicio del habil
Capacitaciony Servicio Social dentro del Organismo.
Escalafén

2 Solicita al Prestador de Servicio Social que 1dia
presente los requisitos y documentacion habil
requerida.

(EL SOLICITANTE A PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO

3 Devuelve la documentaciéon al Solicitante a 1dia
Prestador de Servicio Social y le orienta para habil
que cubra la totalidad los requisitos
correspondientes.

Conecta con la actividad 2.
Si

4 Elabora el expediente del Solicitante a 1dia
Prestador de Servicio Social e informa el dia y habil
hora que debe presentarse en el Organismo.

5 Recibe al Prestador de Servicio Social y lo 1dia
presenta en el area que donde lleva a cabo las habil
actividades.

6 Entrega por correo institucional al Prestador de 1dia
Servicio Social el Formato Mensual de habil
Asistencia.

7 Remite con Nota Informativa a la Gerencia de 1dia
Administracion de Capital Humano el Reporte habil
de Actividades y el Formato de Control de
Asistencia para firmay sello.

8 Gerencia de Recibe y remite a la Jefatura de Unidad 1dia

Administracion de Departamental de Capacitacion y Escalafén, el habil
Capital Humano Reporte de Actividades y el Formato de Control
de Asistencia debidamente firmado y sellado.
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9 Jefatura de Unidad Recibe y entrega al Prestador de Sqrvicio Soaal’ ar *2‘ dIaS[ ‘iW -;!'.‘f}{} )
Departamental de el Reporte de Actividades y el Formato rdeimhabileg:n|zcionales
Capacitaciony Control de Asistencia debidamente
Escalafon requisitados.
10 Remite con Nota Informativa a la Gerencia de 2 dias
Administracion de Capital Humano, el Informe | habiles
Final y el Formato de Evaluacion, asi como el
altimo Formato de Control de Asistencia para
firmay sello.
11 Gerencia de Recibe y remite a la Jefatura de Unidad 1dia
Administracion de Departamental de Capacitacion y Escalafon el habil
Capital Humano Informe Final, el Formato de Evaluacion, asi
como el Ultimo Formato de Control de
Asistencia debidamente firmado y sellado.
12 Jefatura de Unidad Recibe y entrega al Prestador de Servicio Social | 2 dias
Departamental de su Informe Final, el Formato de Evaluacidn, asi | habiles
Capacitaciony como el ultimo Formato de Control de
Escalafon Asistencia debidamente firmado y sellado.
13 Elabora y turna mediante Nota Informativa a la 1dia
Gerencia de Administracion de Capital Humano habil
la Carta de Liberacion de Servicio Social para su
firmay sello.
14 Gerencia de Recibe, firma y sella la Carta de Liberacion de 1dia
Administracion de Servicio Social. habil
Capital Humano
15 Turna ala Jefatura de Unidad Departamental de 2 dias
Capacitaciony Escalafén, la Carta de Liberacion | habiles
de Servicio Social debidamente firmada vy
sellada.
16 Jefatura de Unidad Recibe y entrega al Prestador de Servicio Social 1dia
Departamental de su Carta de Liberacion de Servicio Social habil
Capacitaciony debidamente firmada y sellada.
Escalafén
17 Archiva el expediente del Prestador de Servicio 1dia
Social. habil
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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1. Esdecisionde las dreas administrativas de la Red de Transportg déPasajefosde 3 ¢ wdlaﬁ acion de Personal

Jesarro nimstrativo

de México (RTP), aceptar al Prestador del Servicio Social de|acuerdoe al"penfrllesoblanl minacion

y Procedimientos Organizac ionales

enviado por la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitagion y Escalafon.

|
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Aspectos a considerar:

2. Es responsabilidad del area de asignacion, indicar al Prestador de Servicio Social [as
actividades a realizar.
3. Esrequisito para los Prestadores de Servicio Social entregar lo siguiente:

e Carta de presentacion de la Institucion de Origen(original);

e Constancia de créditos con avance del 70 % para nivel Superior y a partir del 40% para
nivel bachillerato(original);

e Credencial de la escuela vigente (copia y original para su cotejo);

e CURP (copiay original para su cotejo);

e Actade Nacimiento (copiay original para su cotejo):

e Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de expedicion: teléfono, agua o predial
(copiay original para su cotejo);

e Dos fotografias tamafio infantil reciente b/n o a color;

e Comprobante de seguro facultativo (copia y original para su cotejo).

4. Es obligacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Escalafén
elaborar y resguardar el expediente del Prestador de Servicio Social con la
documentacion antes citada.

5. El Prestador de Servicio Social, entrega mensualmente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y Escalafén, sus Formatos Mensuales de Control de
Asistencia y sus Reportes de Actividades para recabar firma y sello. Los reportes de
actividades pueden entregarse de forma mensual, bimestral o trimestral segln la
institucion educativa de procedencia.

6. ElPrestador de Servicio Social acusa de recibido en una copia simple de los Formatos.

7. Esobligacionde la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitaciony Escalafén anexar
mensualmente, en caso de proceder, los Reportes de Actividades, el Formato de Control
de Asistencia, asi como integrar el Informe Final y/o Global, elaborados por el Prestador
de Servicio Social.

8. Los formatos de “Reporte de Actividades”, “Control de Asistencia” y “Evaluacion” son
establecidos por la Institucion Educativa del Prestador de Servicio Social.

9. Una vez que el Prestador de Servicio Social entrega puntualmente los reportes a la

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Escalafon, éste procede a elaborar

la Carta de Liberacion de Servicio Social.

Por Informe Final y de acuerdo a cada Institucion Educativa que maneja conceptos

diversos, debe entenderse como el informe que realizan todos los Prestadores de servicio

social al concluir sus actividades encomendadas por la Red de Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México (RTP), en el marco del programa de Prestadores de Servicio Social,
manejando otros términos, el Informe Global de Actividades.

10
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11. Es obligacion de las areas de adscripcion de los Prestadores d¢ Servicio Social, tirmar en
tiempo y forma los Formatos de Asistencia y Actividades, el Informe Fingl'y /o Glabal ast
como el Formato de Evaluacion. rec, ‘

12. Esobligacion de las areas de adscripcion de los Prestadores de Servicio'So¢ial sapervisar

las actividades y validar la asistencia de cada Prestador de Serlicio-Sociala-sucargo
roero—=r e oTTatr 5o
. . o o .
Diagrama de Flujo: Servicio Social.
ZEL SOLICITANTE A
PRESTADOR DE
SERVICIOSOCIAL CUMPLE
= CON LOS REQUISITOS?
5 . .
: ey e dons stscve s s tnrgs oor oo
H 0 = '5’ donto et g & - v ot |y de Senvicio Sodial y lo institucional lFarmato
& rvicio Social den locumentacion quedebe presentarseen = Tirea) ey
g > Organisma. requeridos. el organismo.
8
3
g :
-4
5
S
L]
o 3. Devuelve la
3 documentaciony le
3 mE seamEaa —;@
latotalidad los requisitos
correspondientes.
by
b
-
1 12. Recibe y entrega el
E } 9, Recibe y entrega el 10. Remite el Informe Informe anl el Fg?mato
E o 7.Remiteel Reportede Repaorte de Actividades Finaly &l Formato de de Evaluacion asi como
{ ) Actividades yel Formato e . n,
h yel Formato de Confrol Evaluacion, asi como el 1 iltimo Formato de
U - de Control de Asistenda i GBI
== de Asistencia ultimo Formata de
4 para firma y sello. i - Control de Asistencia
& requisitada. Control de Asistenca. firmado y sellado.
e
=
g s —
£
E & Refierroiied 11. Recibe y remite el
H Reparte de Activi v Informe Fma'\, el F?rmato
I de Evaluacion, asi como
- elFormato de Control  f———— el tiltimeo Formato de
] 3 de Asistencia firmado y
3 sellado. Eeiirelat
v Asistencia.
=
ouwered by

=
=
2
g 13. Elabs b I 16. Recib it I
=c . Elabora y turna la .Recibe y entrega la . .
%2 Carta de Liberacin de Carta de Liberacinde L AEL D A ETRstEe
&= del Prestador de Servido
G Servicio Social para su Servicio Social firmada y social
24 firma y sello. sellada. .
g
2
E =
]
3 E 14. Recibe, firma y sella 15.Turna la Carta de
s E la Carta de Liberacion de Liberacion de Servicio
‘% E Servicio Social. Social firmaday sellada
owered by
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Procedimiento para la Retencion de Pago por Crédito INFONACOT.

Objetivo General: Registrar, enviar aplicacion de descuento en némif

otorgados para efectuar el pago mensual.

ERNO DE LA
AD [IE,M'.EXTO fo) =
%"& (o] ‘ (o]
W s
Secretaria de Adminis

na y’*control?)r 'lds'crfe

Direccion Ejec
y l’|.-u;ym;wm

)
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finanzas
|ton -u»\lutul
ministrativ

a de |JIL ninacion

\I‘l, ni mnales

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Seguridad Social

Importa mensualmente del portal de internetde
INFONACOT, el archivo electrénico que contiene
la “Cédula de Notificacion Mensual”, el cual se
guarda en formato Excel.

30
minutos

Analiza la “Cedula de Notificacién Mensual”, y
confronta el control electrénico interno
(Maestro de trabajadores), obtiene a los
trabajadores que cuentan con nueva orden de
descuento, determinando el é&rea de
adscripcion, tipo de personal, tipo de pago
(semanal o catorcenal), el importe del
descuento en ndmina y saldo total a descontar
al trabajador.

Unifica las 6rdenes nuevas con las anteriores en
un solo importe para su descuento semanal o
catorcenal.

2 dias
habiles

Elabora de conformidad al “Calendario Anual de
Entrega y Recepcion de Movimientos e
Incidencias del Personal”, el formato
denominado “Orden de Descuento por Crédito
INFONACOT (CONCEPTO 80)” y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.

2 dias
habiles

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Recibe formato “Orden de Descuento por
Crédito INFONACOT”, aplica el importe de
descuento por crédito a través de la ndmina,
hasta que se emita un nuevo aviso por medio del
formato “Orden de Descuento por Crédito
INFONACOT (CONCEPTO 80)”.

2 dias
habiles

Envia mediante oficio al final del proceso de
némina a la Jefatura de Unidad Departamental
de Prestaciones y Seguridad Social, el reporte
denominado “Relacion de Personal con
Descuento INFONACOT”.

2 dias
habiles
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ral de tministfacion de Personal

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Seguridad Social

Recibe el reporte “Relacion de personal corPys;

101

descuento INFONACOT” y administra enllel:
control electrdénico interno “Amortizacion

ar 3 hoirasl nftrativo

1 de Diktaminacion
m ientos Organjzacionales

INFONACOT”, desglosado por trabajador y por
créditos las retenciones efectuadas a través de
némina, captura las nuevas ordenes de
descuento, las modificaciones de importes, la
cancelacion de 6rdenes de descuento y los
ajustes que correspondan.

Determina con base al control electrénico de
retenciones interno “Amortizacion
INFONACOT”, el importe a enterar
mensualmente  por este concepto al
INFONACOT, emitiendo el reporte denominado
“Pago de INFONACOT del Mes” que
corresponde.

2 horas

Importa la informacion a la pagina de internet
del INFONACOT, misma que emite el detalle del
pago por trabajador en una nueva “Cédula de
Notificacion” la cual debe imprimir en dos
tantos para el pago de INFONACOT, rectifica u
omite el importe a cubrir por el trabajador.

2 horas

Elabora oficio recabando firma del Titular de la
Gerencia de Administracion de Capital Humano
con el Visto Bueno del Director Ejecutivo de
Administracion y Finanzas en el documento,
mediante el cual solicita a la Gerencia de
Finanzas, se efectle via transferencia
electronica el pago a favor de INFONACOT por el
importe total a cubrir correspondiente,
anexando un ejemplar del reporte “Pago de
INFONACOT del mes” que corresponda,
entregando la documentacion sefialada a través
de la Mesa de Control.

2 dias
habiles

10

Gerencia de Finanzas

Recibe solicitud y elabora el Contra Recibo
correspondiente y turna original a la Jefatura de
Unidad Departamental de Presupuesto, anexo
con el oficio de solicitud de pago electrénicoy el
reporte “Pago de INFONACOT del mes” que
corresponda, para asignacion y registro de
partida presupuestal. Envia Nota Informativa a
la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion
solicitando su pago.

30
minutos
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11 | Gerenciade Tesoreriay | Realiza el pago electrénico por| el importe{.*‘]l‘*“_'l"-'lidi’ S -[','f]\.fi\,,-“»” »
Recaudacién solicitado en oficio de pago.| Coloca Placfimidh@bilrean{zacionales
informacion referente al pago de manera digital
para que la Jefatura de Unidad Departamental
de Prestaciones y Seguridad Social pueda
consultarlo.
12 Jefatura de Unidad Realiza el entero de las amortizaciones a 1hora
Departamental de créditos otorgados a través del portal de
Prestacionesy Internet del INFONACOT, dentro de los primeros
Seguridad Social dias del mes siguiente del periodo
correspondiente al pago, obteniendo el
comprobante del mismo.
13 Elabora el oficio y anexa “Documentacion que | 16 horas
comprueba pago al INFONACOT” anexando los
documentos:
1. Comprobante de pago de enlace via
internet;
2. Consulta de Posicion;
3. Estado de cuenta de centro de trabajo.
Estos dos ultimos emitidos por el portal de
internet del INFONACOT.
Envia por medio de oficio a la Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion para su conocimiento.
14 | Gerenciade Tesoreriay | Recibe oficio “Documentacion que comprueba 15
Recaudacion pago al INFONACOT” y archiva. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 1 hora y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.-

Los descuentos por créditos otorgados, se deben realizar via ndmina, a partir del primer
periodo semanal o catorcenal del mes siguiente al que se haya recibido la notificacion

electrénica.

La aplicacién de descuentos en ndmina se realiza de conformidad al Calendario Anual de
Entrega y Recepcion de Movimientos e Incidencias del Personal.
La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social resguarda
original de los documentos para aclaraciones administrativas posteriores requeridas por
las auditorias internas y/o externas.
La “Orden de Descuento por Crédito INFONACOT (concepto 80)” debe ser anexada con la
documentacion soporte, debiendo contener:

e Eltipo de personal (Base o Confianza);

Pagina 482 de 914




MANUAL

RNO DE LA PASAJEROS DE LA
ADMINISTRATIVO AD o, CIUDAD DE MEXICO
R ﬂR GOBIERNO DE LA
W Y d CIUDAD DE MEXICO
e Periodo de aplicacién; o
, s . Secretaria de Administracion vy Finanzas
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© Nombre del trabajador; Dire [ll'] ‘ ,“:‘V;‘ \1l{,;Ij]|1)‘|‘L>'\::J'[‘\‘1li'!\l,!t n
e Importe total de crédito; y Procedimientos Organizacionales

e Importe a descontar al trabajador;
e Tipo de movimiento a realizar por Alta, Ajuste, Regularizacion;
e Ultimo descuento;

e Cancelacion de descuento.

Este debe ser elaborado de conformidad al calendario anual de entrega y recepcion de
movimientos e incidencias del personal.

5.- ElReporte denominado “Relacién de personal con descuento INFONACOT” contiene:

e Adscripcion;

e Periodo de pago;

e NUmero de credencial;

e Nombre del trabajador;

e Monto retenido por concepto de crédito de cada trabajador.

6.- Se determina con base al control electrénico de retenciones interno “Amortizacion
INFONACOT”, el importe a enterar mensualmente por este concepto al INFONACOT,
emitiendo el reporte denominado “Pago INFONACOT del mes” correspondiente, el cual
debe presentar las firmas de validacion de los Titulares de la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Servicios y de la Gerencia de Administracion de Capital
Humano.

Diagrama de Flujo: Retencion de Pago por Crédito INFONACOT

-

=

g N

g g 1.Importa el archivo i‘:‘"ﬂ"m y“’"'";""" 3.Elaborael farmatn dﬁ Be.('lbe ooy 7.Determina el import=a

H electrénico que contiene e e e “Orden de Descuento por h "l‘LI::"rjEUaEtES o o enterar al INFONACOT,

i & la "Cédula de soloim; me Crédito INFOMACOT" y ‘;e descuento que emitienda reporte Pago
I Notificacién Mensual”. pare para envia. a de INFONACOT al mes”.

s descuento. correspondan.
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] i 4.Recibe formato, aplia 5. Envia al final del

5 2 importe de descuerto a proceso de ndmina el
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% que se emita nuevo Personal con Descuento
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[ 2. Importa Informacion a 9. Elabora oficio {' 12, Realiza elentro de 13. Elabora oficio
T2 |la p'a'gmadeinternqdd solicitando se efectie las amortizadores 3 anexs "Documentacidin
?, -4 IHNFONACOT 13 c:sa! transferercia electronica traves delportal de > quecompr_ueba Lago s
alz o &l pago a favor de IMFOMACOT obtiens INFOMACOT", anvia para
k-4 ,5, L Imprime parselpago: INFOMACOT. comprobante, conacimisnts. J
5%
2
=

g 2B

5 10. Recibe solicitud,

4 elabora ContraRecios

L4 turna con anexos. Ervia

= nota informativa

[ solictando pago.

g

Gerencia de Tesoreria y
Recaudacion

11.Realiza pago oar
importe solictado
Coloca informadonde
pago de manera digal
para corsulta.

A
12. Recibe oficio

‘Documentacion que
compruebs pago ¥
INFONAZOT" y archiva.
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Objetivo General: Registrar, controlar la aplicaciéon en ndéminay conc llak’lasan’foruzaé o)'wes 1de icion de Personal

ninistrativo

créditos para efectuar el pago correspondiente al INFONAVIT. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion

y I’|.-u;un;u’[m \|x| wani nales

Procedimiento para la Retencion y Pago por Créditos INFONAVIT.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora al inicio de cada ejercicio fiscal el 2 dias
Departamental de “Calendario Anual de Entrega y Recepcion de | habiles
Prestacionesy Movimientos e Incidencias del Personal”y envia
Seguridad Social a través de oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas copia para aplicar
los descuentos en ndémina por créditos
INFONAVIT.
2 Importa del portal de internet del IMSS los 10

meses impares, el archivo electrénico “Emisién | minutos
Mensual Anticipada (EMA)” y los meses pares el
archivo  electrénico  “Emision  Bimestral
Anticipada (EBA)”.

3 Recibe del trabajador el documento | 2dias
denominado “Aviso para Retencion de | habiles
Descuentos”, verifica que los datos registrados
sean correctos y recaba la firma de la Gerencia
de Administracion de Capital Humano y sello de
recibido, devolviendo el mismo al trabajador
para su tramite ante el INFONAVIT y obteniendo
copia del documento sefialado debidamente
firmado para su aplicacion.

4 Calcula con base al “Aviso para Retencion de 10
Descuentos”, elimporte a deducir por Gnicavez, | minutos
en la primera semana o catorcena a retener,
considerando la fecha de recepcién del aviso y
el tipo de descuento determinado por el
INFONAVIT, por Porcentaje sobre Salario Diario
Integrado (SDI) de descuento en Unidad de
Medida INFONAVIT (UMI) y descuento en cuota
fija.
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No. Res;;:)cr:is:ilzllaedde @ Actividad - Secretaria |de Tgmpo o y Finanzas
5 Recibe del trabajador el [documentd’y: =ik g g E"'f“;fiw : '
denominado “Aviso de Suspension a ‘Prlaefinminutos:nzcionales
Retencion” cuando finiquita el crédito, verifica
que los datos registrados sean correctos, recaba
la firma de la Gerencia de Administracion de
Capital Humano y sello de recibido, devolviendo
el mismo al trabajador para su tramite ante ese
Instituto y obteniendo copia del documento
sefialado debidamente firmado para su
aplicacion.
6 Jefatura de Unidad Recibe oficio y aplica en la ndmina 10
Departamental de correspondiente. minutos
NOominas
¢(EL TRABAJADOR CAUSA BAJA?
NO
7 Continta con el descuento correspondiente en 10
la némina. minutos
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
8 Jefatura de Unidad Informa a la Jefatura de Unidad Departamental ldia
Departamental de de Prestaciones y Seguridad Social la baja de habil
Reclutamientoy trabajador ante este Organismo, por medio de la
Control del Personal cédula “Relacion de Movimientos de Personal”.
9 Jefatura de Unidad Verifica si existen diferencias de saldo a favor o 30
Departamental de en contra del trabajador, entre lo enterado al | minutos
Prestacionesy INFONAVIT y lo retenido via ndmina, elabora
Seguridad Social oficio para que se aplique en el finiquito o
liquidacidon correspondiente y envia a través de
oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de
NOominas.
10 Jefatura de Unidad Recibe oficio y aplica en el finiquito o liquidacion 10
Departamental de correspondiente el ajuste. Coloca informacién | minutos
Nominas. referente a los descuentos o reembolsos
aplicados de manera digital para consulta de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Seguridad Social.
11 Jefatura de Unidad Elabora de conformidad “Calendario Anual de 45
Departamental de Entrega y Recepcién de Movimientos e | minutos
Prestacionesy Incidencias del Personal”, el formato
Seguridad Social denominado “Orden de Descuento por Créditos
INFONAVIT (concepto 60)”, y envia a través de
oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de
NOominas.
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No. | dad Actividad o Secrari e TIRMRRin 3 Finns
12 Jefatura de Unidad Recibe formato denominado “Ordeqm(}iﬂ?(‘~:'~fi'}rjfl§___()dt{j‘3lll)‘i ’.‘!f‘r"[‘w‘-;l*im : »
Departamental de Descuento por Créditos INFONAVIT (concepte«finminutos:n{zacionales
Nominas. 60)”, aplica elimporte del descuentp por crédito
INFONAVIT a través de la ndmina, hasta que se
emita un nuevo aviso por medio del formato
“Orden de Descuento por Créditos INFONAVIT
(concepto 60)”.
13 Envia de manera digital al final del proceso de | 2dias
nomina a la Jefatura de Unidad Departamental | habiles
de Prestaciones y Seguridad Social, el reporte
denominado “Reporte de Personal con
Descuento de Crédito INFONAVIT”.
14 Jefatura de Unidad Recibe el “Reporte de acreditados”, desglosado 30
Departamental de por trabajador y por créditos y las retenciones | minutos
Prestacionesy efectuadas a través de ndmina, captura las
Seguridad Social nuevas ordenes de  descuento, las
modificaciones de importes, la cancelacion de
ordenes de descuento y los ajustes que
correspondan.
15 Captura bimestralmente en el “Sistema Unico 2 dia
de Autodeterminacion” (SUA), todas las érdenes | habiles
nuevas de retencion, suspension o
reestructuracion de crédito, emitidas por el
INFONAVIT, para determinar las amortizaciones
de crédito a enterar juntamente con la
aportacion patronal del 5% correspondiente.
16 Genera el calculo mensual o bimestral a través | 2 dias
del “Sistema Unico de Autodeterminacién” | habiles
(SUA), para el entero de aportaciones
patronales y amortizaciones de crédito al
INFONAVIT, emitiendo del sistema el resumen
de liquidacion y ultima hoja donde aparecen
cifras totales.
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17

Elabora el oficio con Visto Bueno dq la Direcciori
Ejecutiva de Administracion y Firfanzas, parac
solicitar a la Gerencia de Finanzas, se efectie via

‘»v:\"'l'uz‘ d.i\agm lftre

cytiva de Dipt:

Ejecytiv
imhrabilesg:an{

ivo
nimnacion

icronales

transferencia electrénica el pago a favor del
INFONAVIT por el importe total a cubrir
correspondiente, anexando el resumen de
liquidacién y dltima hoja donde aparecen cifras
totales emitido por el “Sistema Unico de
Autodeterminacion” (SUA), entregando
mediante oficio la documentacién sefialada a
través de la Mesa de Control perteneciente a la
Gerencia de Finanzas.

18

Gerencia de Finanzas

Recibe documentos, asigna y registra la partida
presupuestal correspondiente al oficio de
solicitud de pago y turna a la Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion mediante nota
informativa para el seguimiento del pago
electrénico.

2 dias
habiles

19

Gerencia de Tesoreriay
Recaudacion

Realiza el pago electronico por el importe
solicitado en oficio de pago con base al archivo
generado por el “Sistema Unico de
Autodeterminacion” (SUA) que contiene las
cuotas obreras, aportaciones patronales y
amortizaciones de crédito de INFONAVIT a
enterar.

30
minutos

20

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Seguridad Social, de manera
digital el comprobante de la transferencia de
pago emitido via Internet por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, el estado de cuenta
empresarial, emitido via Internet por la
Institucion bancaria emisora correspondiente,
que comprueba la transferencia electrénica de

pago.

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Seguridad Social

Recibe el comprobante de la transferencia de
pagoy archiva.

10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:16 dias habiles, 4 horas y 25 minutos.

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

Diagrama de Flujo: Retencion y Pago por Créditos INFONAVIT.

1.- El entero de las amortizaciones a créditos otorgados por
juntamente con las aportaciones patronales via Internet al Inst
Social, a mas tardar el dia 17 del mes siguiente al mes objeto

habil, si aquel fuera feriado.
2.- El formato denominado “orden de descuento por créditos INFONAVIT (concepto 60)

contiene:
e Tipode personal (base o confianza);
e Periodo de aplicacién;
e NUmero de credencial;
e Nombre del trabajador;
e Importe a deducir del salario del trabajador;
e Tipo de movimiento a realizar;
[}

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD DE MEXICO | o CIUDAD DE MEXICO

‘m ‘z“

de Adn y Finanzas

| NFONAViT e efeth'uak

tuto Mexmano del aeguro minacior
de pago o al S|gU|ente dia

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

La adscripcién por Gerencia Modular o de Area de Oficinas Centrales.

H
! =
g
ge g 1. Elabora "Calendario ElE s :'ss 3.Recibe del trabajador 4.Caleulaelimporte a 5. Reciba del trabajadar
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z
o
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10. Recibe oficio y aplica en 12.Recibe formata, aplica el
£ &, Recibe oficio y aplica en finiquito ajuste. Coloca importe deldescuento a
H lanamina correspondiente. informacian de manera través de nomina hasta
2 digital para corsiita nuevo avisa.
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g
2 7.Cont I
- = NO ‘ontinua con el
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E enla nomina.
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% o
Fl _ 8. Informa la baja del
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c |2 \‘_,.’ cédula "Relacion de
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=
z
3 4 11.Elabera de conformidad
H 9. Verifica diferencias de ;L;’"‘;“‘ '0";::;;
e 3 saldo a favor o encontra, el
; E elabora oficio para que LASLALS
gw aplique en finiquita.
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Procedimiento para la Recepcion, Registro, Validacion y Apllcaaon

Ausencias y Sanciones.

Objetivo General: Realizar la recepcion, registro, validacion y envio de
determinacion y entero de las Cuotas Obrero-Patronales al IMSS, RCV
aplicacion de los descuentos en némina.

Descripcion Narrativa:

Secret
Direcci

ﬁ GOBJERNO DE LA
d CIUDAD TMB‘TO o

e Incacpaadades,

1|\\1l11
1(1|I! A

y Desarrollc

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No. ResTcrlis:il;Iae dde ' Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Registra en el mddulo ISAJ la ausencia del 1dia
Departamental de trabajador, la cual informa mediante oficio a la habil
Administraciony Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas Mddulo 1 Prestaciones y Seguridad Social
2 Jefatura de Unidad Recibe oficio, valida que la informacién se 2 dias
Departamental de encuentre registrada en el sistema y que no se | habiles
Prestacionesy traslape con alguna fecha de algun Certificado
Seguridad Social de Incapacidad. Transfiere a través de oficio los
datos para la aplicacion en el pago de ndmina a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Nominas.
(LA FECHA DE AUSENCIA SE TRASLAPA CON
LA FECHA DE UN CERTIFICADO DE
INCAPACIDAD?
NO
3 Jefatura de Unidad Aplica en el pago de némina del periodo en que 1dia
Departamental de se reporta. habil
Nomina Conecta con el fin de la actividad.
Si
4 Jefatura de Unidad Revisa si cuenta con el certificado de 1dia
Departamental de incapacidad fisico que justifica la ausencia del habil
Prestacionesy trabajador.
Seguridad Social
({CUENTA CON LA COPIA DEL CERTIFICADO DE
INCAPACIDAD DEL TRABAJADOR?
NO
5 Transfiere con oficio la ausencia para la 1dia
aplicacion en el pago de némina a la Jefatura de habil
Unidad Departamental de Nodminas, y solicita la
entrega del documento para su correcta
atencion a la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion y Finanzas Mdédulo 1.
Conecta con Actividad 4.
Si

Pagina 491 de 914

ninIstracic

) Al \ nini

lasmc&pacrdade&pa*rasf)u ninacion
cedimign na

e INFONAVIT, asi como la




MANUAL ' ﬁ GOBJERNO DE LA PASAJEROS DE LA
ADMINISTRATIVO U‘V d CIUDAD T—MB‘T:O o CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA
y‘g,_w_cu.mw DE MEXICO
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6 Elimina la ausencia evitando descuento dobte)ysaral drg; o E"'f“;fiw : '
para el trabajador y comunica mediante OflCIL’) geliimidh@bilreanfzacionales
la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Médulo 1 el contexto.

7 Jefatura de Unidad Solicita al trabajador mediante oficio la entrega 1dia
Departamental de del Certificado de Incapacidad. habil
Administraciony
Finanzas Médulo 1

8 Jefatura de Unidad Recibe oficio y presenta de manera expedita el 1dia
Departamental de original o copia del certificado de incapacidad habil

Operacién Médulo 1 temporal para el trabajo, generado por la

(Técnico Operativo) Unidad Médica del Instituto Mexicano del
Seguro Social, para justificar su ausencia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Mdédulo 1

9 Jefatura de Unidad Recibe y coteja los datos de la incapacidad con 30
Departamental de sus reportes de ausencias generados, para | minutos
Administraciony proceder al registro del certificado en el Médulo
Finanzas Mddulo 1 Operativo correspondiente del Sistema Web de

Aplicaciones Programadas (SWAP), de manera
diaria.

10 Genera cada jueves el concentrado de | 3horas

certificados de incapacidad registrados en
Sistema Web de Aplicaciones Programadas
(SWAP), para su envio por Oficio a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano, solicitando
la validacion y aplicacion en la ndmina.

11 Gerencia de Recibe oficio y turna lainformacién a la Jefatura 1dia
Administracion de de Unidad Departamental de Prestaciones y habil

Capital Humano Seguridad Social para la revalidacion ante el
portal del Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS).
12 Jefatura de Unidad Recibe la informacién, confirma el registro del 1dia
Departamental de certificado en la plataforma de consulta del habil
Prestacionesy Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y
Seguridad Social verifica que los datos de la incapacidad
registrados en el Sistema Web de Aplicaciones
Programadas (SWAP) sean correctos.
13 Autoriza y tramita los certificados de 1dia
incapacidad remitiendo por oficio a la Jefatura habil
de Unidad Departamental de Néminas para su
aplicacion en el pago.
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14 Jefatura de Unidad Recibe oficio y otorga el tratamiento de los Ella%’l . 2*”d|agmjgl
Departamental de de incapacidad conforme a los dips naturates: imhabiles:n

Néminas que sefiala exprofeso el |certificado;

trativo
taminacion
zacionales

entendiéndose por estos, los dias de asueto,
dias de descanso, festivos, etc.; para su
aplicacion al pago semanal y/o catorcenal de
némina del Trabajador.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles, 3 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.-

El trabajador recibe el pago de la incapacidad mediante el procedimiento que otorgue el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), toda vez que el certificado justifique mas de
cuatro dias subsidiados, el cual puede otorgar un porcentaje de 60% o 100% segUn sea el
caso acorde al tipo de ramo del seguro (Enfermedad General y/o Riesgo de Trabajo) con
la que se haya expedido.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracidony Finanzas Modular designa a un
responsable para llevar el seguimiento puntual de las incapacidades de la plantilla de
trabajadores del centro de trabajo.

El encargado de Mddulo Operativo debe dar el seguimiento oportuno a la entrega de
Incapacidades que justifiquen los dias de ausencia del trabajador, validando las fechas
de expedicidn y dias subsidiados, toda vez que su omision afecta en la determinacion de
cuotas obrero-patronales que entera este Organismo al Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) y repercute de manera directa en el pago al personal.

El encargado de Mdédulo Operativo es responsable de notificar a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano inmediatamente si el trabajador presenta ausencias
mayores a 4 dias sin presentar su certificado de incapacidad con la finalidad de validar en
la plataforma del Seguro Social la emision de estos documentos, y a fin de dar
seguimiento a las gestiones administrativas a las que haya lugar acorde a la situacion.

El encargado de Mdédulo Operativo y Oficinas Centrales que realicen el registro en el
Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP), debe hacer su corte del mes
correspondiente a mas tardar el dia 4 del mes siguiente. Considerando que las
incapacidades esporadicas que se lleguen a presentar posterior a este cierre deben ser
reportadas como retroactivas a la Gerencia de Administracion de Capital Humano
mediante oficio para su archivo y observacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Ndéminas, formaliza la aplicacion de la
incapacidad acorde a los dias naturales que sefiale exprofeso el documento;
entendiéndose por estos, los dias de asueto, dias de descanso, festivos, etc., y en funcion
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7.- Se considera a la Jefatura de Unidad Departamental de Operacidn Md

ejemplo, sin embargo el presente procedimiento aplicg
pertenecientes a la Estructura Organica del Organismo.
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para rtbdas”l‘a»s sgreggzacionale

Diagrama de Flujo: Recepcion, Registro, Validacion y Aplicacion de Incapacidades, Ausencias

y Sanciones.

E 1.Registra en &l midulo
1541 13 ausencia del
7.5olicitaatrabajadoral
: trabajador, la cual irfom:

mediante oficio. Incapacidad.

JUD.de Administracion y
Finanzas Médulo 1

9. Recibey coteja datos de
incapacidad conreportes
deausencias para proceder

al registro.

LA FECHA DE AUSENCIA SE :CUENTA CON COPIA DEL

TRASLAPA CON LA DECHA DE CERTIFICADO DE INCAPACIDAD
UN CERTIFICADO DE DEL TRABAJADOR?

INCAPACIDAD?

6. Elimina la ausencia
evitando descuento doble
paratrabajador ycomurica
el contexto,

4, Revisa si cuenta con
certificado de incapacdad
fisico que justifica la
‘ausencia del trabaiador.

2. Recibe oficio, valida
informacion y transfiere a
través de oficio datos pars
aplicaciénenpago.

5. Transfiere ausencia para
la aplicaciénenel pago de
némina ysolicita entrega
de documento,

JUD. de Prestaciones y Seguridad Social

3.Aplica enel pago de
nomina de periodo enque
se reporta.

JU.D. de Nominas

Recepcion, Registro, Validacién y Aplicacion de Incapacidades, Ausencias y Sanciones.

Médulo 1(Técnico Operativo)

JU.D. de Administracion y Finanzas

i 2

8. Recibe oficio y presenta

&l certificado de.

incapacidad para justifcar

ausencia,

Povesred by

Modsler
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Procedimiento de Calculo y Pago de Nominas del Personal de Confi nz

Secretaria de Admini cion vy Finanzas

Objetivo General: Regular la Elaboracion de las ndminas catorcen les"etkpalgo@'pbftump de* ion de Personal

ninistrativo

salarios y prestaciones que son devengadas por el personal de Confignza y funelonanos d’efiosk minacion

dimientos Organi: nales

Mddulos y Oficinas Centrales, de conformidad a lo establecido en la Le Federal del Trabajo

|
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Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 Gerencia de Indica al término de cada ejercicio fiscal a la 1dia
Administracion de Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, habil
Capital Humano la elaboracion del Calendario Anual de Entregas
- Recepcion de Movimientos e Incidencias del
Personal, para el siguiente ejercicio (dltimo dia
habil del mes de diciembre del afio por
culminar).
2 Jefatura de Unidad Actualiza al inicio del ejercicio fiscal, en el | 3horas
Departamental de sistema denominado HP-3000 la tabla y tarifa
Néminas emitidas por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) conforme a las publicaciones
emitidas en el Diario Oficial de la Federacion,
con el fin de realizar el correcto calculo de las
retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR)
y demas aplicables en materia de impuestos.
3 Elabora “Calendario Anual de Entrega - 1dia
Recepcion de Movimientos e Incidencias del habil
Personal” para el siguiente ejercicio, asi como
oficio de notificacion.
4 Entrega oficio de notificacion del “Calendario 1dia
Anual de Entrega - Recepcidén de Movimientos e habil
Incidencias del Personal” del ejercicio fiscal a
iniciar, a las areas que regulan el registro y
control del personal de confianza adscrito a las
Gerencias Modulares y estas a su vez a las
Jefaturas de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Modular, asi como,
Oficinas Centrales. Recaba acuse en original del
oficioy archiva.

No. Actividad Tiempo
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Responsable de la

No. Actividad Actividad - Secretaria ,I'(Ilempo] n y Fimnzas
5 Jefatura de Unidad Elabora oficio con los movimientos|del per{s)qngl] Tl dl? i ’.‘-T"[‘W‘-;l*im : »
Departamental de (altas, bajas, trasferencias, promocionesprrogefiim habiles:ncionales
Reclutamientoy Control | permisos) y envia a la Jefatura| de Unidad
de Personal Departamental de Nominas previa Autorizacion

y Visto Bueno de la Gerencia de Administracion
de Capital Humano, conforme al “Calendario de
Entrega - Recepcion de Movimientos e
Incidencias del Personal”, asi como, Oficio de
Alta de Cuentas Bancarias de Trabajadores
como de Beneficiarios Alimentarios,
adjuntando la documentacién soporte en
formato impreso y archivo electrénico a través
de la Red Interna del Organismo.

6 Gerencia Modular 1 Entrega a la Jefatura Departamental de 2 dias
Nominas en forma impresa y archivo| habiles
electronico a través de la Red Interna del
Organismo el Formato denominado
“Excepciones por Concepto”, siendo de su
absoluta responsabilidad la integracion,
revision, autorizacion y envio para su aplicacion
de la informacién a procesar en el sistema de

némina.

7 Jefatura de Unidad Entrega a la Jefatura Departamental de 2 dias
Departamental de Nominas en forma impresa y archivo| habiles
Prestacionesy electréonico a través de la Red Interna del

Seguridad Organismo el Reporte de Incapacidades,
Social Inasistencias, Sanciones y Justificaciones para

su aplicacion (Documento previamente
integrado, revisado y autorizado por dicha
Jefatura de Unidad Departamental).

8 Direccion Ejecutiva Elabora y entrega a la Gerencia de 1dia
Juridicay Normativa | Administracion de Capital Humano, oficio con habil
descuentos por concepto de pensiones
alimenticias, juicios laborales, dafios a unidades
(accidentes), entre otros.
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1c1on de

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano

Recibe oficio y soporte documental|por paffe dé’

cada Gerencia Modular, asi como, de la Jefatura»

de Unidad Departamental de Reclutamiento y

ArT ldfa‘[” rativo

Diptamimacic

m \hablh, injzacionales

DE LA

AD DE MEXICO

Persona

n

Control de Personal, Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Seguridad
Social y Direccion Ejecutiva Juridica vy
Normativa, con la documentacion soporte de la
catorcena a cubrir, enviay autoriza a la Jefatura
de Unidad Departamental de Nominas, a
efectuar los  movimientos  reportados,
entregando soporte proporcionado por las
areas, mediante volante de turno.

10

Jefatura de Unidad

Departamental de
N6éminas

Concentra oficios con soportes impresos vy
archivos electrénicos transferidos a través de la
Red Interna del Organismo para su revision y
analisis, a efecto de aclarar posibles diferencias,
previo al proceso de incorporacién en ndmina.

2 dias
hébiles

¢ES CORRECTA LA INFORMACION?

NO

11

Regresa la documentacion al drea emisora en
caso particular a la Gerencia Modular 1 para su
correccion.

Conecta con actividad 10.

ldia
habil

Sl

12

Procesa y captura en el sistema de ndmina HP-
3000, lainformacion recibida, emite “reporte de
control de cifras” (listado de excepciones
revisadas por concepto), concilia las cifras
totales y a su vez concilia el importe de la
némina con la Gerencia de Finanzas en términos
presupuestales apegados al calendario de
recursos destinados por partida y mes de
aplicacion.

2 dias
héabiles

({SON CORRECTAS LAS CIFRAS TOTALES?

NO

13

Revisay corrige los errores.
Conecta con actividad 12.

2 horas

Sl

14

Emite los reportes por tipo de personaly reporte
de descuento de pensidn alimenticia, turna a la
Gerencia de Administracion de Capital Humano
para la revision y autorizacion de los oficios de
transferencia electrénica y solicitud de fondos
para el pago al personal.

3 horas
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15

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano

Envia catorcenalmente a la Qerencia de

1Ireccic
Tesoreria y Recaudacion el oficidg
electronicos de dispersion de [ némina vy

y archivese

) w:v'rl»\ho\{c Inigtrs
np Ejecutiva de Dipt:
immientos Organyze

ivo
nimnacion

icronales

concentrado de totales para la transferencia
electrénica a cuentas individuales de cada
trabajador y/o beneficiarios de pension
alimenticia.

16

Remite Oficio y soporte documental a la
Direcciéon Ejecutiva de Administracion y
Finanzas de la ndbmina catorcenal para su visto
bueno y continuar con el tramite.

1 hora

17

Direccién Ejecutiva de
Administraciony
Finanzas

Recibe de la Gerencia de Administracion de
Capital Humano los totales por tipo de personal
y relacion de pensiones alimenticias, da el visto
bueno a los oficios de transferencia electrénica
y autorizacion de fondos y remite con la
documentacion, a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano para
gestiones ante la Gerencia de Finanzas.

1 hora

18

Gerencia de Finanzas

Recibe oficio de transferencia electrénica y
autorizacion de fondos de la Gerencia de
Administracion y Capital Humano debidamente
autorizados con los totales por tipo de personal
y relacion de pensiones alimenticias, asigna
suficiencia presupuestal, elabora en original y
copia del “Contra- Recibo” y turna a la Gerencia
de Tesoreria y Recaudacion.

30
minutos

19

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano

Recibe acuses de la Gerencia de Finanzas, de los
oficios de Transferencia electrénica vy
autorizacion de fondos, asi como, “Contra-
Recibo” original y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas.

30
minutos

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Recibe los oficios de transferencia electrénicay
autorizacion de fondos en copia, el “Contra-
Recibo” en original para su archivo y resguardo.

2 horas

21

Generay envia archivos electrénicos del reporte
némina a las Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion y Finanzas adscritas a cada
una de las Gerencias Modulares.

2 horas

22

Gerencia Modular

Recibe archivo electrénico de la ndmina para su
almacenamiento.

1 hora
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23 Jefatura de Unidad Genera archivos en Excel con la inferaC|onL<:!L<—“[J‘]I :“2 hoi:qis" - f‘f;'fﬁ&m@.l »
Departamental de la nébmina pagada para su timbrad¢ a travésidec{iimientos Organfzacionales
Nominas un Pack, para su envio via mail al ar¢a de Capital
Humano dependiente de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, misma que emite respuesta por dicho
medio con el procesamiento del timbrado de los
recibos en comento.
24 Resguarda el archivo procesado del timbrado | 5 horas
una vez recibido el mail de confirmacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1,

La Gerencia de Administracion de Capital Humano, emite para atencion de las Gerencias
Modulares, Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, Direccion Ejecutiva
Juridica y Normativa, Jefatura de Unidad Departamental adscritas a la propia Gerencia
de Administracién de Capital Humano el “Calendario Anual de Entrega y Recepcion de
Movimientos e Incidencias del Personal”, para el siguiente ejercicio, en donde establece:

El nimero de periodos del ejercicio;

Las fechas que consta cada semana;

Las fechas y horarios de entrega a la Gerencia de Administracion de Capital Humano de
movimientos e incidencias y excepciones por Concepto emitidas por las Gerencias
Modulares, Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal y
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social. La Jefatura de
Unidad Departamental de Nominas, debe mantener actualizadas en el Sistema HP 3000
las tablas y tarifas emitidas por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) a través del
Diario Oficial de la Federacidn, con el fin de realizar el correcto calculo catorcenal de las
retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR); por concepto de las remuneraciones
pagadas al personal de confianza y estructura derivadas de la prestacion de un servicio
personal subordinado.

Es de caracter obligatorio el cumplimiento del “Calendario Anual de Entrega y Recepcion
de Movimientos e Incidencias del Personal” para las areas que regulan el registro y control
del personal de confianza y estructura adscrito a las Gerencias Modulares (documento
entregado por Oficio por la Gerencia de Administracion de Capital Humano).

Las areas que regulan el registro y control del personal de confianza y estructura adscrito
a las Gerencias Modulares y Oficinas Centrales, son las siguientes:
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e Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social. ¥ Procedimientos Orzanizacionales

|
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4. La Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal integra al
oficio con movimientos los formatos siguientes:

e Relacidon de NUmeros de Cuenta del Sistema Electronico de la institucion bancaria
respectiva.

Formato Excepciones por concepto de:

e Ausencias;

e Incapacidades;

e Sanciones;

e Justificacion de Ausencias;

e Primas Dominicales;

e Justificacion de Ausencias;

e Dias Festivos;

e Primas Vacacionales, entre otras.

5. ElFormato “Excepciones por Concepto” contiene los listados siguientes:

e Montos a descontar al personal por concepto de créditos FONACOT e INFONAVIT;
e Salarios diarios integrados para la retencién en némina de la cuota obrera IMSS previa
revision de la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social.

6. La Gerencia de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas, proporciona via comunicado oficial al inicio de cada ejercicio
una copia del “Calendario Anual de Entrega y Recepcion de Movimientos e Incidencias del
Personal” a las areas anteriormente sefialadas que afectan de manera directa el proceso
de elaboracidn, calculo y emision de la ndmina semanal.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas, debe capturar las incidencias del
formato “Excepciones por Concepto” entregadas por las Gerencias Modulares a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas, Jefatura de Unidad
Departamental de Reclutamiento y Control de Personal y la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Seguridad Social, siendo las Gerencias Modulares y las
Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a la Gerencia de Administracion de Capital
Humano, los responsables directos de la informacion enviada.

8. LaJefaturade Unidad Departamental de Néminas, es responsable de capturary procesar
en tiempo y forma en el Sistema HP 3000, los movimientos reportados por las Gerencia
Modulares, la Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, Direccidon Ejecutiva
Juridicay Normativa, Gerencia de Servicios y Jefatura de Unidad Departamental adscritas
a la propia Gerencia de Administracion de Capital Humano.
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los movimientos de personal y relacion de nimeros de cuenta flel sistemizeléetrdnicodasacionales
la institucion bancaria autorizada.

CIUDAD DE MEXICO

stracion de Personal

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, debe procesar en el Sistema HP 3000
los movimientos autorizados del personal de confianza por altas, bajas, transferencias,
promociones y permisos, etcétera; asi como las excepciones e incidencias del personal
previamente autorizadas a través del formato denominado “Excepciones por Concepto”,
por cada Gerencia Modular y la Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y
Control de Personal relativas a las primas dominicales, primas vacacionales, dias festivos,
entre otras.

11. El Formato de “Excepciones por Concepto”, es elaborado por las areas que regulan el
registro y control del personal en hoja de calculo de Excel el cual integra los siguientes
datos:

e Fechade elaboracién del Formato (Dia, mes y afo);

e NUmero de Médulo u Oficinas Centrales que elaboran;

e NUmero de Folio consecutivo de elaboracion del area emisora;

e ElPeriodo de aplicacion;

e NUmero del proceso para identificacion del personal de Médulos u Oficinas Centrales;
e NUmero de concepto al que se aplica el descuento;

e Descripcion del concepto;

e NUmero de credencial del trabajador;

e Nombre del trabajador;

e Fechainicial y final de incidencia;

e Unidades aplicadas de descuento;

e Importes;

e Tipodeincidencia (variable o recurrente);

e Firmas de elaboracion, revision, autorizacion;

e Sello de recepcion de la Gerencia de Administracion de Capital Humano.

12, La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social, con base a lo
que establece la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social y la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, debe determinar y proporcionar a
la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, archivo electrénico a través de la Red
Interna del Organismoy por oficio con el visto bueno de la Gerencia de Administracion de
Capital Humano, los salarios diarios integrados para su incorporacion al Sistema de
Nominas en el periodo que se indique, para la retencion de la cuota obrera IMSS, y de
créditos de INFONAVIT, resultado validado por la propia Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Seguridad Social.

13. Ademas de lo anterior la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad
Social a través de la Red Interna del Organismo y por oficio remite cada catorcena el
listado de personal con los montos a descontar por concepto de FONACOT.
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15. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social, debe enviar por

Oficio y en electrénico los datos concernientes a aplicar los dias de incapacidad,
inasistencia y sanciones para su cuantia en el sistema de néminas.

16. Para efectuar el pago de sueldos al personal de confianza y estructura, la Jefatura de

Unidad Departamental de Néminas, con base a los requerimientos de la Gerencia de
Tesoreriay Recaudaciony de la institucion bancaria que corresponda, debe generar cada
catorcena el archivo de dispersion del pago (layout) que contiene cada trabajador, con
los siguientes datos:

El nimero de credencial;

Nombre completo del trabajador;

El nimero de cuenta de la Tarjeta de Pago;

El Importe neto a pagar por concepto de salario.

17. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas una vez autorizada la némina

18.

19.

20.

21

catorcenal por parte de la Gerencia de Administracion de Capital Humano y la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas, envia a las Gerencias Modulares a mas tardar el
dia habil posterior a la fecha de pago de ndmina, en archivo electrénico un ejemplar
completo de la ndminay de los concentrados de totales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas de cada Gerencia
Modular, es la responsable de llevar el control de los saldos deudores con cargo al
personal de confianza derivados de los dafios causados a los vehiculos utilitarios y
adeudos de bienes muebles propiedad del Organismo.

Las Jefaturas de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas de las Gerencias
Modulares, deben realizar las aclaraciones que correspondan al personal adscrito
respecto a las percepciones y deducciones de su salario que le sean presentadas
remitiendo las correcciones mediante oficio a la Gerencia de Administracion de Capital
Humano con copia a la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas a mas tardar al dia
habil siguiente al pago.

La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, lleva a cabo la integracion y archivo
de la némina general de modulos del personal de confianza, por cada periodo para su
control.

En la Descripcidn Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
operativa, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de
la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
entendiéndose por estas la Gerencia Modular 1,2, 3,4,5,6y 7.
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Direccion Ejecutiva de
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gestiones.
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17. Recibe, da el visto
bueno y remite para

Gerancia de Finanzas

13. Recibe oficio de
transferencia electranica
yautorizacionde fondos,

asigna, elabora "Contra-
Recibo” y turna.

de Capital Humano

Gerencia de Ad ministracion

electronica y

y turna,

19, Recibe acuses de los
oficios de Transferencia

autarizacion de fondos

J.U.D. de Nominas

resguardo.

20.Recibe los oficios de
transferencia electranica
yautorizacionde fondos
para su archivo y

Célculo y Pago de Nominas del Personal de

Confianza

JUD. de Nominas

21, Genera y envia
archivos electrénicos del
reparte ndmina.

23, Genera archivos con
la informacion de
nomina pagada par su
timbrado y envio.

24, Resguarda el archivo
procesado del timbrado
una vez recibido el mail

de confirmacion.

Gerencia Modular

JR 2

22, Recibe archivo
electrénico de la ndmira
para sualmacenamiento.

| RED DE - TRANSPORTE DE

ERNO DE LA
AD DE MEXICO

TP)
%Y

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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ia de Administracion y Finanzas

Objetivo General: Regular la elaboracion de las ndminas semanales, elpag’ofaportqI’iﬁdésalqrlos1 cion de Personal

ninstrativo

y prestaciones que son devengadas por el personal de base sindicalizado de cpnformldad con el aminacion
Contrato Colectivo de Trabajo Vigente. '

Descripcion Narrativa:

rocedimientos Organi mnales

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Gerenciade
Administraciéon de
Capital Humano

Indica al término de cada ejercicio fiscal a la
Jefatura de Unidad Departamental de Néminas,
la elaboracion del “Calendario Anual de Entrega -
Recepcion de Movimientos e Incidencias del
Personal”, para el siguiente ejercicio (Ultimo dia
habil del mes de diciembre del afio por culminar).

1dia
habil

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Actualiza al inicio del ejercicio fiscal, en el
sistema de némina HP-3000 las tablas y tarifas
emitidas por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) conforme a las publicaciones
emitidas en el Diario Oficial de la Federacién, con
el fin de realizar el correcto calculo de las
retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR), y
demas aplicables en materia de impuestos.

3 horas

Elabora “Calendario Anual de Entrega -
Recepcion de Movimientos e Incidencias del
Personal” para el siguiente ejercicio, asi como
oficio de notificacion.

ldia
habil

Entrega oficio de notificacion del “Calendario
Anual de Entrega - Recepcidon de Movimientos e
Incidencias del Personal” del ejercicio fiscal a
iniciar, a las areas que regulan el registro y
control del personal de base adscrito a las
Gerencias Modulares (Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion y Finanzas y
Oficinas Centrales).

ldia
habil
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Sec

cretaria
Direccion e

o
/F

PASAJEROS DE LA
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S,

Jiempo..|

ral de Admin

Jefatura de Unidad
Departamental de
Reclutamientoy
Control de Personal

Elabora oficio con los movimientos dlel pers“QIn;;\lI
(altas, bajas, trasferencias, promociones Prycc
permisos) y envia a la Jefatura |de Unidad

arpogfdgimi

adel

Hh\alEDILGSI Zap

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO

ion vy Finanzas
tracion de Personal
strativo

Dictaminacion

zacionales

Departamental de Néminas previa Autorizaciony
Visto Bueno de la Gerencia de Administracién de
Capital Humano, conforme al “Calendario Anual
de Entrega - Recepcion de Movimientos e
Incidencias del Personal”; asi como, Oficio de
Alta de Cuentas Bancarias de Trabajadores como
de Beneficiarios Alimentarios, adjuntando la
documentacion soporte en formato impreso y
archivo electrénico a través de la Red Interna del
Organismo.

Gerencia Modular 1

Entrega a la Jefatura Departamental de Nominas
en forma impresa y archivo electrénico a través
de la Red Interna del Organismo el Formato
denominado “Excepciones por Concepto”,
siendo de su absoluta responsabilidad la
integracion, revision, autorizacion y envio para
su aplicacion de la informacion a procesar en el
sistema de ndmina.

2 dias
habiles

Jefatura de Unidad
Departamental de
Prestacionesy
Seguridad Social

Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
de Nominas en forma impresa y archivo
electrénico a través de la Red Interna del
Organismo el Reporte de Incapacidades,
Inasistencias y Sanciones para su aplicacion
(Documento previamente integrado, revisado y
autorizado por dicha Jefatura).

2 dias
habiles

Gerenciade
Administracion de
Capital Humano

Recibe oficios de las Gerencias Modulares,
Jefatura de Unidad Departamental de
Reclutamientoy Control de Personal, Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones vy
Seguridad Social, Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativa y del Sindicato de Trabajadores de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, con
la documentacién soporte de la semana laboral a
cubrir, envia y autoriza a la Jefatura de Unidad
Departamental de Noéminas, a efectuar los
movimientos reportados, entregando soporte
proporcionado por las areas, mediante volante
en turno.
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Actividad

Secretaria
Direccion Gey

CIUDAD DE MEXICO
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PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

T!‘le” Jion

Jefatura de Unidad

Departamental de
NAominas

Concentra oficios con soportes |mpresgs i«

archivo electrdnico transferido a través de la Red< ¢

Interna del Organismo para su revisiqn y analisis,

2 dras\ niistrativo

[Pictaminacic

1 h‘ablléél nizacionales

v Finanzas

tracion de Persor

1al

a efecto de aclarar posibles diferencias, previo al
proceso de incorporacion en nomina.

¢LA INFORMACION ES CORRECTA?

NO

10

Regresa la documentacion al area emisora en
caso particular a la Gerencia Modular 1 para su
correccion.

Conecta con la actividad 9.

1dia
habil

Sl

11

Procesa y captura en el sistema de némina HP-
3000, la informacidn recibida, emite “Reporte de
control de cifras” (listado de excepciones
revisadas por concepto), concilia las cifras
totales y determina; a su vez concilia el importe
de la némina con la Gerencia de Finanzas en
términos presupuestales apegados al calendario
de recursos destinados por partida y mes de
aplicacion.

2 dias
habiles

¢LAS CIFRAS TOTALES SON CORRECTAS?

NO

12

Revisay corrige los errores de captura.
Conecta con la actividad 11.

2 horas

S

13

Emite los reportes por tipo de personal y reporte
con descuento de pension alimenticia, turna a la
Gerencia de Administracion de Capital Humano
para revision y autorizacion los oficios de
transferencia electrénica y solicitud de fondos
para el pago al personal.

3 horas

14

Gerenciade
Administracion de
Capital Humano

Envia semanalmente a la Gerencia de Tesoreriay
Recaudacidn el oficio y archivos electrénicos de
dispersion de némina y concentrado de totales
para la transferencia electrénica a cuentas
individuales de cada trabajador o beneficiarios
de pensidn alimenticia.

1 hora

15

Remite Oficio y soporte documental a la
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

de la némina catorcenal para su visto bueno.

1 hora
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Dhirecy (e

lmin

16

Direccion Ejecutiva de
Administraciony
Finanzas

Recibe de la Gerencia de Adminitracion del

Capital Humano los totales por tipo [de persorial:
y relacién de pensiones alimenticiad, da el visto

dimentos Orga

: xll 1{-]][(){\’3{11.1' is

niza

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

o

DAD DE MEXICO

ion vy Finanzas
tracion de Personal
trativo

Dictaminacion

cionales

bueno a los oficios de transferencia electrénicay
autorizacion de fondos y remite con la
documentacion, a la Gerencia de Administracion
de Capital Humano para las gestiones ante la
Gerencia de Finanzas

17

Gerencia de Finanzas.

Recibe oficios de transferencia electrénica y
autorizacion de fondos de la Gerencia de
Administracion de Capital Humano con los
totales por tipo de personal y relacion de
pensiones alimenticias, asigna suficiencia
presupuestal, elabora en original y copia el
“Contra- Recibo” y turna a la Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion.

30
minutos

18

Gerenciade
Administracion de
Capital Humano

Recibe de la Gerencia de Finanzas acuses de los
oficios de Transferencia electronica vy
autorizacion de fondos, asi como, “Contra-
Recibo” original y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas.

30
minutos

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Recibe los oficios de transferencia electrénica y
autorizacion de fondos en copia, el “Contra-
Recibo” en original para su archivo y resguardo.

30
minutos

20

Exporta archivos de némina y almacena en los
equipos de cdmputo asignados a la Jefatura de
Unidad de Nominas.

2 horas

21

Genera y envia archivos electrénicos del reporte
de ndémina a las Jefaturas de Unidad
Departamental de Administracion y Finanzas
adscritas a cada una de las Gerencias Modulares.

2 horas

22

Gerencia Modular 1

Recibe archivo electrénico de la némina para su
almacenamiento.

1 hora

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nominas

Genera archivos en Excel con la informacion de la
némina pagada para su timbrado a través de un
Pack, para su envio via mail al area de la Gerencia
de Administracion de Capital Humano
dependiente de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México misma que
emite respuesta por dicho medio con el
procesamiento del timbrado de los recibos en
comento.

2 horas
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qion vy Finanzas

tracion de Personal

24

Integra al final de cada |:er|'odo“ lalp Hcyra il

ireccion [ utiva de [

Mddulos y Oficinas Centrales y prpcede a su

istrativo
Dictaminacion

documentacion comprobatoria de | ndmina dec dirmientos Orgaizacionales

archivoy resguardo.

25

Resguarda el archivo procesado del timbrado | 5 horas
una vez recibido el mail de confirmacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles 1hora 31 minutos

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

Aspectos a considerar:

1,

La Gerencia de Administracion de Capital Humano, emite el “Calendario Anual de Entrega
y Recepcion de Movimientos e Incidencias del Personal”, para el siguiente ejercicio, en
donde establece:

El nimero de periodos del ejercicio;

Las fechas que consta cada semana;

Las fechas y horarios de entrega a la Gerencia de Administracion de Capital Humano de
movimientos e incidencias y excepciones por Concepto de las Gerencias Modulares,
Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal y Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social.

La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas, debe mantener actualizadas en el
Sistema HP-3000 las tablas y tarifas emitidas por el Sistema de Administracion Tributaria
(SAT) a través del Diario Oficial de la Federacion, con el fin de realizar el correcto calculo
semanal de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR); por concepto de las
remuneraciones pagadas al personal sindicalizado derivadas de la prestacion de un
servicio personal subordinado.

Es de cardcter obligatorio el cumplimiento del “Calendario Anual de Entrega - Recepcién
de Movimientos e Incidencias del Personal” para las areas que regulan el registro y control
del personal sindicalizado adscrito a las Gerencias Modulares (documento entregado por
Oficio por la Gerencia de Administracion de Capital Humano).

Las areas que regulan el registro y control del personal de base adscrito a las Gerencias
Modulares son:

Gerencia Modular;

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas de Médulo;
Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal;
Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social.

La Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal integra al
oficio con movimientos los formatos siguientes de la semana sujeta a pago:
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Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Formato de Excepciones por concepto de:

e Ausencias;

e Incapacidades;

e Sanciones;

e Justificacion de Ausencias;

e Primas Dominicales;

e Justificacion de Ausencias;

e Dias Festivos;

e Primas Vacacionales, entre otras.

6. ElFormato “Excepciones por Concepto” contiene los listados siguientes:

e Montos a descontar al personal por concepto de créditos FONACOT e INFONAVIT;
e Salarios diarios integrados para la retencion en némina de la cuota obrera IMSS.

7. La Gerencia de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas, proporciona via comunicado oficial al inicio de cada ejercicio
una copia del “Calendario Anual de Entrega - Recepcion de Movimientos e Incidencias del
Personal” a las areas anteriormente sefialadas que afectan de manera directa el proceso
de elaboracidn, calculo y emision de la ndmina semanal.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas, es responsable de capturar las
incidencias del formato “Excepciones por Concepto” entregadas por las Gerencias
Modulares a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracidony Finanzas
Modular, Jefaturas de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal y
de Prestaciones y Seguridad Social. Asi como el de procesar en tiempo y forma en el
Sistema HP-3000, siendo las Gerencias Modulares, responsables de la informacion
enviada.

9. LaJefaturade Unidad Departamental de Néminas, es responsable de capturary procesar
en tiempo y forma en el Sistema HP 3000, los movimientos reportados por la Direccion
Ejecutiva de Operaciéon y Mantenimiento, Direccidon Ejecutiva Juridica y Normativa,
Gerencia de Servicios.

10. La Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal, es
responsable de entregar los miércoles de cada semana, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Nominas a través de la red interna del Organismoy de maneraimpresa,
los movimientos de personal y relacion de nimeros de cuenta del sistema electrénico de
la institucion bancaria autorizada.

11. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, debe procesar en el Sistema HP 3000
los movimientos autorizados del personal sindicalizado por altas, bajas, transferencias,
promociones y permisos, etcétera; asi como las excepciones e incidencias del personal
previamente autorizadas a través del formato denominado “Excepciones por Concepto”,
por cada Gerencia Modular y la Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y
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12.

13

14

15.

16.

Control de Personal relativas a primas dominicales, primas vacacionales, 5 Rs festivos,

entre otras; asi como, la aplicacién de los comunicados oficiales, por. parté del’propion ¥ Finnss

icion de Personal

Sindicato y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

El Formato denominado “Excepciones por Concepto”, es elaporado pt’i'r“l‘a%”érém g acionales

’

regulan el registro y control del personal sindicalizado en hoja ¢ ;
integra los siguientes datos:

Fecha de elaboracion del Formato (Dia, mesy afio);

Numero de Mddulo u Oficinas Centrales que elaboran;

Numero de Folio consecutivo de elaboracion del area emisora;

El Periodo de aplicacion;

Numero del proceso para identificacion del personal de Médulos u Oficinas Centrales;
Numero de concepto al que se aplica el descuento;

Descripcion del concepto;

Numero de credencial del trabajador;

Nombre del trabajador;

Fechainicial y final de incidencia;

Unidades aplicadas de descuento;

Importes;

Tipo de incidencia (variable o recurrente);

Firmas de elaboracion, revision, autorizacion;

Sello de recepcion de la Gerencia de Administracion de Capital Humano.

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social, con base a lo
que establece la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social y la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, debe determinar y proporcionar a
la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas, a través de archivo electrénico por
medio de la red interna del Organismo y por oficio con el visto bueno de la Gerencia de
Administracion de Capital Humano, los salarios diarios integrados para su incorporacion
al Sistema de Néminas en el periodo que se indique, para la retencién de la cuota obrera
IMSS y de créditos de INFONAVIT, resultado validado por la propia Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Seguridad Social, asi también, proporciona por Oficio y
en medio electrénico el reporte de incapacidades, ausentismos, sanciones vy
justificaciones para su cuantia en el sistema de néminas.

Ademas de lo anterior, la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad
Social remite a través de la red interna del Organismo y por oficio cada semana el listado
de personal con los montos a descontar por concepto de FONACOT.

La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social, debe enviar por
oficio la solicitud para el pago de remuneraciones por concepto de Prestaciones Sociales
al personal sindicalizado y a través de la red interna del Organismo en archivo electrénico
la relacion de personal beneficiado, para su aplicacion en el Sistema HP 3000 en el
periodo que se indique.

Para efectuar el pago de sueldos al personal de sindicalizado, la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas, con base a los requerimientos de la Gerencia de Tesoreriay
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e Elnumero de credencial;

e Nombre completo del trabajador;
e Elnumero de cuenta de la Tarjeta de Pago;
e ElImporte neto a pagar por concepto de salario.

17. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas una vez autorizada la némina semanal

por parte de la Gerencia de Administracion de Capital Humano y la Direccidn Ejecutiva de

Administracion y Finanzas, envia a las Gerencias Modulares a mas tardar el dia habil

posterior a la fecha de pago de némina, en archivo electrénico un ejemplar completo de

la ndminay de los concentrados de totales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas de cada Gerencia

Modular es la responsable, de llevar el control de los saldos deudores con cargo al

personal sindicalizado derivados de los dafios causados a los vehiculos utilitarios y

adeudos de bienes muebles propiedad del Organismo.

19. Las Jefaturas de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas de las Gerencias
Modulares, deben realizar las aclaraciones que correspondan al personal adscrito
respecto a las percepciones y deducciones de su salario que le sean presentadas,
remitiendo las solicitudes de correccién mediante oficio a la Gerencia de Administracion
de Capital Humano con copia a la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas a mas
tardar el dia habil siguiente al pago.

20. La Jefatura de Unidad Departamental de Nominas elabora oficio para revision y visto
bueno de la Gerencia de Administracion de Capital Humano para conocimiento de la
Representacion Sindical, de la aplicacion de los Oficios que en remitieron para su proceso
y cuantia.

21. La Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, lleva a cabo la integracion y archivo

de la ndmina general de las Gerencias Modulares del personal sindicalizado, por cada

periodo para su control

En la Descripcidon Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area

operativa, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de

la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),

entendiéndose por estas la Gerencia Modular 1,2, 3,4,5,6y 7.

18

22
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Calculo y Pago de Nomina de Personal Sindicalizado

de Capital Humano

Gerencia de Administracion

1. Indica la elaboracion
del “Calendario Anugl de
Entrega Recepcion de
Movimientos e
incidencias del Personal”.

.

"

J.U.D. de Mominas

2. Actualizalas tablasy
tarifas emitidas por &
servicio de
Administracion Tributaria

[SAT).

3.Elabora el Calendario
para el siguiente

ejercicio asi como ofido
de notificacian,

4. Entrega oficio de
notificacion del gjercicio
fiscal a iniciar.

JU.D. de Reclutamiento y
Control de Personal

5.Elabora oficio con los
maovimientos del
personal yenvia
adjuntando la
documentacion soports.

.

Gerencia Modular 1

6. Entrega a través de la
Red Interna el Formato
“Excepciones por
Concepto”, parasu
aplicacion.

-

—0
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Procedimiento para la Validacion e Integracion de la Bolsa de Trabajo de ersona de Base.
Secr de Administracion vy Finanzas

Objetivo General: Aplicar los lineamientos establecidos para | riévmon nhtg—gfauién* R
documental de los aspirantes y llevar a cabo las evaluaciones, a travéq de prdcesors de medlcmn o
establecidos, para seleccionar a los candidatos idoneos para el Organigmo. o

Descripcion Narrativa:

No. ResTc:is:il;I: dde Ia Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la documentacién necesaria del| 1hora
Departamental de aspirante para la integracion del expediente en
Reclutamientoy las Oficinas Centrales del Organismo.
Control de Personal
2 Revisa y valida la documentacion presentada | 2 horas
por el aspirante.
3 Otorga los formatos de solicitud de empleo y | 3 horas
carta de beneficiarios al candidato, para que
sean  llenados con la  informacion
correspondiente.
4 Capturaen labolsade trabajo lainformaciondel | 1hora
aspirante, asignandole nimero de control.
5 Realiza prueba psicométrica. 1 hora
6 Califica la prueba psicométrica 1 hora
(EL ASPIRANTE APROBO LA PRUEBA
PSICOMETRICA?
NO
7 Califica al aspirante como «No Apto» y archivael | 1 hora
expediente.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
8 Realiza evaluacién médica. 1 hora
(EL ASPIRANTE APROBO LA EVALUACION
MEDICA?
NO
9 Califica al aspirante como «No Apto» y archivael | 1 hora
expediente.
Conecta con el fin del procedimiento.
si
10 Califica al aspirante «Apto» y archiva el 1hora
expediente.
11 Envia oficio a la Jefatura de Unidad 1hora
Departamental de Capacitacion y Escalafén
para solicitar la aplicacion de la evaluacion
tedrico-practica.
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No. Res;;:)cr:is:ilzllaedde @ Actividad  Secretaria de- T ngo o y Finanzas
12 Jefatura de Unidad Recibe solicitud y envia oficio a la Jefatu{r)z}au_(’j_é] arg) dlasI o E"'f“;fiw : '
Departamental de Unidad Departamental de Reclytamientorrogefim hablles njzacionales
Capacitaciény Control de Personal con la programacién de
Escalafén fecha para la evaluacion teérico-practica de los
candidatos para que asistan a dichas pruebas.
13 Jefatura de Unidad Recibe oficio de programacion de evaluacion 1dia
Departamental de del candidato. Informa al candidato el diay hora habil.
Reclutamientoy en que se tiene que presentar a evaluacion al
Control de Personal Centro de Capacitacion del Organismo a cargo
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitaciony Escalafon.
14 Jefatura de Unidad Recibe al aspirante en la fecha acordada vy 1dia
Departamental de realiza evaluacion de aptitudes y conocimientos habil
Capacitaciony del aspirante.
Escalafén
15 Elabora y envia oficio a la Jefatura de Unidad | 2 horas
Departamental de Reclutamiento y Control de
Personal con la calificacion del aspirante.
(ELASPIRANTE APROBO LA PRUEBA DE
APTITUDES Y CONOCIMIENTO?
NO
16 Jefatura de Unidad Califica al aspirante «No Apto» y archiva el | 1hora
Departamental de expediente.
Reclutamiento y Conecta con el fin del procedimiento.
Control de Personal
Si
17 Califica al aspirante «Apto» y archiva el| 1hora
expediente para posible contratacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 18 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Ellistado de documentos a entregar para ocupar una plaza en cualquier dependencia del

Titulares de las Dependencias,

Gobierno de la Ciudad de México, se encuentra establecido en el numeral 2.3.8 de la
Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para los
Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 02 de agosto de 2019, vigente, mismo que se enlista a continuacion:

Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos deben ser
protegidos conforme a la LPDPPSOCDMX.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

acion de Personal

ul l)ul iminacion
|mu L [J| anizacionales

Curriculum vitae, s6lo en el caso de personal de estructura.
Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debe entregar copia de la FMM
(Forma Migratoria Multiple) y copia de su visa de visitante con permiso para realizar
actividades remuneradas o de la visa de residente temporal por oferta de empleo,
expedidas por el Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de Gobernacion.

Copia de identificacion oficial vigente.

e

=

Credencial para votar;

Pasaporte vigente;

Cédula profesional; o

Comprobante de solicitud de cualquiera de los documentos sefalados anteriormente (si

VI.

VII.

VIII.

XI.

X1l

XMl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

alguno de los tres se encuentra en tramite), una vez que el solicitante cuente con el
original, debe proporcionar la copia respectiva.

Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de Contribuyentes
(R.F.C.).

Firma Electrénica Avanzada (FIEL) en el caso de personal de estructura.

Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.).
Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.

Copia del comprobante de domicilio reciente.

Dos fotografias tamaiio infantil de frente.

Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el
GCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de
servicios con el mismo GCDMX.

Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos deben ser
protegidos conforme a la LPDPPSOCDMX

Constancia de no inhabilitacion que emite la GCDMX, o bien escrito en el que manifieste
que da su autorizacion para que el area de recursos humanos consulte en la GCDMX, si se
encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el servicio publico y que en el
caso de que se encuentre inhabilitado, queda enterado que no podra ingresar a laborar
en el GCDMX.

Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas por otro
patron a que se refiere el numeral 2.12.1 de esta Circular.

Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la APCDMX y si en dicho empleo se
aplica el subsidio para el empleo.

Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacidn en algiin programa de separacion voluntaria.

Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funciéon Publica.

En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar una plaza
con tipo de némina 1, debe entregar copia del documento a través del cual efectud su
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En el caso particular de los aspirantes a ocupar plazas de “Haberes”, adiqblnéTnﬁﬁh' yiralivo

cutl taminacion

deben acreditar los conocimientos y aptitudes que sefialg el Instittito“Téenico fié“ S

Formacion Policial y cumplir con los requisitos establecidos enlelarticulo 26 de la LSPDF;

por lo que hace al personal de bomberos deben acreditar los conocimientos y aptitudes
requeridas.

Adicionalmente, para el puesto de Operador(a) de Autobus se requieren los siguientes
documentos:

Licencia Tarjetdn Tipo C con vigencia minima de 6 meses;

Constancia de Antecedentes No Penales expedida por el Organo Administrativo
Desconcentrado de Prevencidn y Readaptacion Social, que indique que el aspirante NO
cuenta con registro de antecedentes.

Para la contratacion de personal para el puesto de Operador(a) de Autobus por Tiempo
Determinado, el aspirante debe, como parte de los requisitos, contar con su Licencia de
conducir Tipo C con un periodo de vigencia que abarque, cuando menos, el mismo
periodo por el que son contratados; no estando obligado el Organismo, a pagar los gastos
por renovacidén o reposicion si este tramite se hiciera necesario durante el periodo
determinado en su contrato.

Respecto a la validacion documental, el tiempo que deriva del cambio de los documentos
erroneos, depende del aspirante, siendo los documentos con mayor plazo de adquisicion
aquellos que resultan de procedimientos administrativos, asi como aquellos que
dependen de plazos de otras dependencias, contabilizando hasta un total de 25 dias
habiles.

La documentacion es enviada por el Sindicato de Trabajadores de Transporte de la
Ciudad de México mediante oficio dirigido a la Direccion General de la Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), misma que remite mediante volate a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas; quien a su vez remite con boleta a la
Gerencia de Administracion de Capital Humano.

Las evaluaciones médica, psicoldgica y evaluacion tedrico-practica pueden seguir un
orden diferente al plasmado en el procedimiento, en funcién de la disponibilidad de
espacios y de personal de las areas involucradas.

Los aspirantes al puesto de Aprendiz de Lavado y Engrasado no realizan evaluacion-
tedrico practica.
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General:

Aplicar los lineamientos establecidos para (4
documental de los aspirantes y llevar a cabo las evaluaciones, a travég

ﬂ GOB

CIUDA

ERNO DE LA
ulv

TTT'Iv

Ij\f\\k
y Desa

Trabajo de{rsonal de

n General de
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Administracion y Finanzas
Administracion de Person

Tolld MH “ativo

] rewsibn e Integraaon ninacion
de procesos de medicion

establecidos, para seleccionar a los candidatos idoneos para el Organismo.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:is:il;I: dde Ia Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la documentacion necesaria del| 1hora
Departamental de aspirante para la integracion del expediente en
Reclutamientoy las Oficinas Centrales del Organismo.
Control de Personal
2 Revisa y valida la documentacion presentada | 2 horas
por el aspirante.
3 Otorga los formatos de solicitud de empleo y | 3 horas
carta de beneficiarios al candidato, para que
sean llenados con la  informacion
correspondiente.
4 Capturaenlabolsade trabajo lainformaciondel | 1hora
candidato, asignandole nimero de control.
5 Realiza prueba psicométrica 1 hora
6 Califica la prueba psicométrica 1 hora
(EL ASPIRANTE APROBO LA PRUEBA
PSICOMETRICA?
NO
7 Califica al candidato «No Apto» y archiva el | 1hora
expediente.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
8 Realiza evaluacion médica. 1 hora
¢EL ASPIRANTE APROBO LA EVALUACION
MEDICA?
NO
9 Califica al personal «No Apto» y archiva el | 1hora
expediente.
Conecta con el fin del procedimiento.
si
10 Califica al aspirante «Apto» y archiva el 1hora
expediente para posible contratacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 13horas.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atgncion oiresolucion:: N/A

y Procedimientos Organ

zacionales

Aspectos a considerar:

1.

Ellistado de documentos a entregar para ocupar una plaza en cualquier dependencia del
Gobierno de la Ciudad de México, se encuentra establecido en el numeral 2.3.8 de la
Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para los
Titulares de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 02 de agosto de 2019, vigente, mismo que se enlista a continuacion:

Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos deben ser
protegidos conforme a la LPDPPSOCDMX.
Copia certificada del Acta de Nacimiento.

La o el aspirante debe tener una edad minima de 16 afios y, en general, quien tenga una

edad menor a 18 afos, deben contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.

o T o

aao

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Curriculum vitae, sélo en el caso de personal de estructura.

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

Copia de identificacion oficial vigente.

Credencial para votar;

Pasaporte vigente;

Cédula profesional; o

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

Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de Contribuyentes
(R.F.C.).

Firma Electrénica Avanzada (FIEL) en el caso de personal de estructura.

Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.).
Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.

Copia del comprobante de domicilio reciente.

Dos fotografias tamario infantil de frente.

Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el
GCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno como prestador de
servicios con el mismo GCDMX.
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en el GCDMX.

Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas por otro
patrén a que se refiere el numeral 2.12.1 de esta Circular.

Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la APCDMX y si en dicho empleo se
aplica el subsidio para el empleo.

Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacion en algin programa de separacion voluntaria.

Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Funcién Publica.

En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar una plaza
con tipo de némina 1, debe entregar copia del documento a través del cual efectud su
eleccion al régimen de pensiones al ISSSTE o un escrito en donde dé a conocer el régimen
de pensiones en el que esta registrado en el ISSSTE.

En el caso particular de los aspirantes a ocupar plazas de “Haberes”, adicionalmente
deben acreditar los conocimientos y aptitudes que sefiale el Instituto Técnico de
Formacion Policial y cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 26 de la LSPDF,
por lo que hace al personal de bomberos deben acreditar los conocimientos y aptitudes
requeridas.

El tiempo que deriva de la validacion de documentos y cambio de los documentos
erroneos, depende del aspirante, siendo los documentos con mayor plazo de adquisicién
aquellos que resultan de procedimientos administrativos, asi como aquellos que
dependen de plazos de otras dependencias, contabilizando hasta un total de 15 dias
habiles.

Los documentos pueden ser recibidos en la Direccion General de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), misma que se remite mediante volante a través
de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas; y esta a su vez a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano; o ingresados en la Gerencia de Administracion de
Capital Humano.
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Procedimiento de Contratacion de Personal de Base.

Objetivo General: Establecer las actividades de reclutamiento y selecq
contratacion del personal de Base, considerando las vacantes existent

” GOBJERNO DE LA
d CIUDAD [IE,M'.EXTO 0”2TP
%"& (o] (o]
W s
Secretaria de Admini

o para ME\ﬁar atabo la tracion
bs 'y la plantnllla auton'zadak

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finanzas
»lel sonal
ministrativ

nmacion

imien acionales

correspondiente, a efecto de cubrir las necesidades en materia de recursos humanos de los
Mddulos Operativos, para el cabal cumplimiento y desarrollo de las funciones encomendadas.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcrlis:il;Iae dde ' Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Transmite la informacidn de la Bolsa de Trabajo 20

Departamental de del candidato al puesto de Operador de Autobds | minutos
Reclutamientoy con calificacion de «Apto» al programa interno
Control de Personal del Organismo para proceder a la contratacion.

2 Asigna al candidato al puesto Operador de | 2horas
Autobus la Gerencia Modular 1 como area de
adscripcion, asi como el nimero de credencial.

3 Realiza alta del personal en el programainterno | 1 hora
del Organismo y en el SWAP, rellenando los
campos de numero de credencial, puesto,
adscripcion, fecha de ingreso y datos personales
del candidato.

4 Elabora y envia oficio a la Jefatura de Unidad | 2 horas
Departamental de Capacitacion y Escalafén
para solicitar el “Curso de Induccién al Puesto
de Operador de Autobus”.

5 Jefatura de Unidad Recibe y envia oficio a la Jefatura de Unidad 3dias

Departamental de Departamental de Reclutamiento y Control de | habiles.
Capacitaciony Personal con la programacion del “Curso de
Escalafon Induccidn al Puesto de Operador de Autobus”.
6 Jefatura de Unidad Recibe oficio y notifica al candidato la fechade | 1 hora
Departamental de contratacion, considerando la programacién del
Reclutamientoy curso.
Control de Personal

7 Recibe al candidato el dia acordadoy le entrega, | 2 horas
para lectura y firma, la documentacion y el
Contrato Individual de Trabajo.

8 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental 15
de Prestacionesy Seguridad Social querealiceel | minutos
tramite de poéliza de seguro de vida.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad  Secretaria de- T gmpo o y Finanzas
9 Jefatura de Unidad Atiende la solicitud y entrega formgto de pollza] =ik 140 A E"'f“;fiw : '
Departamental de de seguro de vida para su llerfado, vallda: iniNUtosan|zacionales
Prestacionesy informacion y regresa copia [sellada al
Seguridad Social trabajador. Informa a la Jefatura de Unidad de
Unidad Departamental de Reclutamiento y
Control de Personal para que contintie con el
proceso.
10 Jefatura de Unidad Da de alta la Cuenta de N6mina ante la | 2horas
Departamental de institucion bancaria contratada y entrega al
Reclutamientoy trabajador la Tarjeta de Ndmina para su pago
Control de Personal semanal. Envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas, con el nimero de
cuenta.
11 Elaboray entrega al empleado la Credencial del 30

Organismo para su identificacion dentro de las | minutos
instalaciones.
12 Informa a la Gerencia de Administracion de 30
Capital Humano respecto de la conclusion de la | minutos
contratacion.
13 Elabora oficio, con firma de la Gerencia de | 2horas
Administracion de Capital Humano, informando
el alta del trabajador a la Gerencia Modular 1,
solicitando que en la duracién del contrato por
tiempo determinado, se evalie el desempenio.
Tramitay archiva acuse.

14 Elabora formato de “Relacion de Movimientos | 2 horas
de Personal al IMSS”, recaba las firmas
correspondientes y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y
Seguridad Social para el debido tramite.

15 Envia oficio a la Jefatura de Unidad| 2horas
Departamental de Néminas, con el alta
generada en el programa interno del Organismo
para el debido tramite.

16 Gerencia Modular 1 Genera la Cédula Unica de Movimientos de 7 dias
Personal de Base, recaba las firmas del Titular | habiles
de la Gerencia Modular 1 y de la Direccidon
Ejecutiva de Operacién y Mantenimiento y envia
mediante oficio a la Gerencia de Administracion
de Capital Humano.

17 Gerencia de Recibe oficio y Cédula Unica de Movimientosde | 1hora
Administracion de Personal de Base y turna a la Jefatura de Unidad
Capital Humano Departamental de Reclutamiento y Control de
Personal.

Pagina 529 de 914




MANUAL ﬁcm p GOBJERNO DE LA PASAJEROS DE LA
ADMINISTRATIVO H Wy d CIUDAD T—MB‘T:O o CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA
WJ_A_CMAD DE MEXICO
No. | N eidad fetviga e 20y A
18 | Jefatura de Unidad Recaba las firmas de la Ggrencig “dﬁi‘] 5]dla§‘ . ““{'I‘]\H‘fuﬂ »
Departamental de Administracion de Capital Humpno, de Phacfimhabilesan{zcionales
Reclutamientoy Direccion Ejecutiva de Adminfstraciéon y
Control de Personal Finanzas y de la Direccion General.
19 Elabora oficio con firma de la Gerencia de | 1hora
Administracion de Capital Humano, para remitir
la Cédula Unica de Movimientos de Personal a la
Gerencia Modular 1.
20 Integra el expediente personal del trabajador, 7 dias
con los documentos personales y aquellos | habiles
productos de la contratacion debidamente
firmados. Genera el cheklist y escanea el
expediente personal.
21 Elabora oficio para remitir el expediente a la 2
Gerencia Modular 1, con firma de la Gerencia de horas
Administracion de Capital Humano. Tramita y
archiva.
22 Gerencia Modular 1 Recibe oficio y expediente personal original del 30
trabajador, para resguardo y debido control, | minutos
debiendo integrar toda la documentacion que
se genere durante su trayectoria laboral.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion:22 dias habiles,22 horas y 45 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La asignacion de area de adscripcion esta en funcion de las necesidades operativas de las
diferentes unidades administrativas del Organismo, procurando no asignar candidatos
que tenga parentesco con trabajadores en un mismo Médulo Operativo.

En el caso de que el trabajador tenga antecedentes laborales en el Organismo, conserva
el nimero de credencial asignado anteriormente.

El contrato individual de trabajo del personal de base de nuevo ingreso sera
invariablemente por tiempo determinado de 90 dias.

El “Curso de Induccidn al Puesto a Operador” al que se hace referencia, aplica solamente
para el personal de nuevo ingreso con la categoria Operador(a) de Autobus.

La evaluacion del desempefio a que se hace referencia, se realiza con el objetivo de revisar
y valorar la trayectoria del trabajador para elaborar el nombramiento definitivo o
procesar la baja correspondiente. Lo anterior, de acuerdo con el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente, celebrado entre el Sindicato de Trabajadores de Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México (RTP) y el Organismo.
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6. Eldocumento “Relacidn de Movimientos de Personal al IMSS”} connéne las ﬁrmas de la

Gerencia de Administracién de Capital Humano de la Jefatura e Unidad; Dt;[ﬁqﬁtéd’ie‘njcdl]

de Reclutamiento y Control de Personal, y de la Jefatura de Unidad Depéi‘taméntdl q

Prestaciones y Seguridad Social. y Procec
7. Latransmision de lainformacion referente a los nUmeros de cuentaylosmovimientosde

nmiento.

NINacic
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nan

ion de Pers

personal a la Jefatura de Unidad Departamental de Nominas se realiza de conformidad
con el “Calendario de Entrega y Recepcidn de Movimientos e Incidencias de Personal para
el Proceso de Némina Semanal”y los oficios contienen las firmas de la Jefatura de Unidad
Departamental de Reclutamiento y Control de Personal y de la Gerencia de
Administracion de Capital Humano.

8. Para la integracion del expediente personal del trabajador se requiere que el Contrato
Individual de Trabajo sea firmado por el Titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas para ratificar la relacion laboral.

9. Las Gerencias Modulares son responsables de la elaboracién de las Cédulas Unicas de
Movimientos del Personal de Base.

10. Se toma como ejemplo de area de adscripcion a la Gerencia Modular 1. Sin embargo, el
presente procedimiento aplica de la misma manera para las Gerencias Modulares.

Diagrama de Flujo: Contratacion de Personal de Base.
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Contratacion de Personal de Base

JU.D. de Reclutamiento y

Control de Personal

13. Elabora oficio,
informando el alta del
trabajador solidtando
que en la duracion del
contrato, se evalle el
desempefio.

14.Elabora formato de
“Relacion de
Maovimientos de
Personal al IMSS”, recaba
las firmas y entrega para
el debido tramite.

15. Envia oficio con el
alta generada en el
programa intemo del
Crganismo para el

debido tamite.

18. Recaba las firmas.

Gerencia Modular 1

16. Genera la Cédula
Unica de Movimientos
de Personal de Base,
recaba las firmas y envia.

Gerencia de Administracion

de Capital Humano

17. Recibe oficio y
Cédula Unica de
Movimientos de

Personal de Base y turna.

Contratacion de Personal de Base

JU.D. de Reclutamiento y
Control de Personal

15. Elabora oficio con
firma para remitr la
Cédula Unica de
Maovimientos de
Personal.

20. Integra el expediente

personal del trabajador.
Genera el cheklist y
escanea el expediente
personal.

21.Elabora oficic para
remitir el expediente .
Tramita y archiva.

Gerencia Modular 1

22, Recibe oficio y
expediente personal
original del trabajador,
para resguardo y debido
control.
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........ a de Administracion vy Finan
Objetivo General: Establecer las actividades de reclutamiento y seleqcidhr para 1levai*é qabq]ta e
contratacion del personal de confianza, considerando las vacanteq eX|stemte “y la plantillaL
autorizada correspondiente, a efecto de cubrir las necesidades en matgria de recursos humanos

Procedimiento de Contratacion de Personal de Confianza.

)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

nmacion
dimientos Org ‘ionales

de las diversas areas que componen el Organismo, para el cabal cumplimiento y desarrollo de [as

funciones encomendadas.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcrlis:il;Iae dde ' Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Transmite la informacién de la Bolsa de Trabajo 20

Departamental de del candidato con calificacion de «Apto» al | minutos
Reclutamientoy programa interno del Organismo para proceder
Control de Personal a la contratacion.

2 Asigna al candidato al puesto de Jefe de Oficina | 2 horas
de la Gerencia de Servicios como area de
adscripcion, asi como nimero de credencial.

3 Realiza alta del personal en el programainterno | 1 hora
del Organismo y en el SWAP, rellenando los
campos de numero de credencial, puesto,
adscripcion, fecha de ingreso y datos personales
del candidato.

4 Notifica al candidato la fecha de contratacién. 1 hora

5 Recibe al candidato el dia acordadoy le entrega, | 2 horas
para lectura y firma, la documentacion y el
Contrato Individual de Trabajo.

6 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental 15
de Prestacionesy Seguridad Social querealiceel | minutos
tramite de podliza de seguro de vida.

7 Jefatura de Unidad Atiende la solicitud y entrega formato de péliza 40

Departamental de de seguro de vida para su llenado, valida | minutos
Prestacionesy informacion y regresa copia sellada al
Seguridad Social trabajador. Informa a la Jefatura de Unidad de
Unidad Departamental de Reclutamiento vy
Control de Personal para que continte con el
proceso.
8 Jefatura de Unidad Da de alta la Cuenta de Nomina ante la| 2horas
Departamental de institucion bancaria contratada y entrega al
Reclutamientoy trabajador la Tarjeta de Némina para su pago
Control de Personal catorcenal. Envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Néminas, con el nimero de
cuenta.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad  Secretara f Tl@m?? gn 3 Finanzas

9 Elaboray entrega al empleado la Credenual del’ |”u30 S -;!'.‘fi{‘._n :
Organismo para su identificacion dentro de!las: infRINEtOS n{zacionales
instalaciones.

10 Registra al trabajador en el sistema biométrico 30
del Organismo para que pueda registrar su | minutos
asistencia.

11 Informa a la Gerencia de Servicios el alta 1 hora
correspondiente, presentando al trabajador
para que reciba las instrucciones
correspondientes.

12 Informa a la Gerencia de Administracién de 20

Capital Humano respecto de la conclusion de la | minutos
contratacion.
13 Elabora formato de “Relacion de Movimientos | 2 horas
de Personal al IMSS”, recaba las firmas
correspondientes y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones vy
Seguridad Social para el debido tramite.
14 Envia oficio a la Jefatura de Unidad | 2horas
Departamental de NoOminas, con el alta
generada en el programa interno del Organismo
para el debido tramite.
15 Genera la Cédula Unica de Movimientos de | 7dias
Personal de Confianza y recaba las firmas de la | habiles
Gerencia de Servicios, la Gerencia de
Administracion de Capital Humano, la Direccidon
Ejecutiva de Administracién y Finanzas y la
Direccién General e integra al expediente del
trabajador.
16 Integra el expediente personal del trabajador, 7 dias
con los documentos personales y aquellos | habiles
productos de la contratacion debidamente
firmados. Genera el checklist, escanea el
expediente personal y lo resguarda, debiendo
integrar toda la documentacién que se genere
durante la trayectoria laboral.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles, 15 horas y 35 minutos.

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

1.

10.

i f s

La asignacion de area de adscripcion estd en funcion de las nec
diferentes unidades administrativas del Organismo, procuran
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_____ a de Administracion \Jmu

=sitfadesopgrat'|\)§ gt:lasu11 ¢ Personal

ministrativo

do no asignar idandiddtdsctaminacion

tocedimientos Organizacionales

que tenga parentesco con trabajadores en una misma area.

En el caso de que el trabajador tenga antecedentes laborales en el Organismo, conserva
el nimero de credencial asignado anteriormente.

El contrato individual de trabajo del personal de confianza de nuevo ingreso sera
invariablemente por tiempo indeterminado.

El documento “Relacién de Movimientos de Personal al IMSS”, contiene las firmas de la
Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal, de la
Gerencia de Administracion de Capital Humanoy de la Jefatura de Unidad Departamental
de Prestaciones y Seguridad Social.

La transmision de la informacion referente a los nimeros de cuentay los movimientos de
personal a la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas se realiza de conformidad
con el “Calendario de Entrega y Recepcién de Movimientos e Incidencias de Personal para
el Proceso de Noémina Catorcenal” y los oficios contienen las firmas de la Jefatura de
Unidad Departamental de Reclutamiento y Control de Personal y de la Gerencia de
Administracion de Capital Humano.

Para la integracion del expediente personal del trabajador se requiere que el Contrato
Individual de Trabajo sea firmado por el Titular de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas para ratificar la relacion laboral.

Las Gerencia de Administracion de Capital Humano es la responsable de la elaboracion
de las Cédulas Unicas de Movimientos del Personal de Confianza.

En caso de que el trabajador esté adscrito a alguna de las Gerencias Modulares, tanto la
Cédula Unica de Movimientos de Personal como el expediente deben ser remitidos al
Mddulo Operativo correspondiente.

En caso de que el trabajador esté adscrito a alguna area que no se encuentre fisicamente
en las Oficinas Centrales del Organismo, la presentacion se lleva a cabo via telefénica

Se toma como ejemplo de area de adscripcion a la Gerencia de Servicios. Sin embargo, el
presente procedimiento aplica de la misma manera para todas las areas de la Estructura
Organica del Organismo.

Diagrama de Flujo: Contratacion de Personal de Confianza.
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Procedimiento para el Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo.

Objetivo General: Atender de manera oportuna las fallas que presentd
de las Unidades Administrativas brindando solucion a los usuarios. Direccior

y Procedir

Descripcion Narrativa:

1 de

ﬂ GOBJERNO DE LA
d CIUDAD DE CO | o
| P

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas

Adminis C10n

n oy equ}pes dé computpj on de Persona

sarrol

Ejecutiva de Dictamimacion

nientos Organizacionales

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Soporte Técnico

Recibe reporte por oficio, a través de la Mesa de
Servicio Tl, la solicitud para revisar un equipo de
cdmputo en la Gerencia de Finanzas.

5
minutos

Instruye al personal a su cargo, para revisar y
diagnosticar o reparar el equipo.

5
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Soporte Técnico
(Técnico Operativo)

Atiende a usuario en su lugar de trabajo, realiza
el diagndstico del equipo de computo.

10
minutos

¢(ES NECESARIO TRASLADAR EL EQUIPO?

NO

Repara el equipo de computo e indica al
solicitante reportar en caso de que presente
nuevamente la falla.

Conecta con el fin del procedimiento.

30
minutos

Sl

Informa al usuario solicitante, que van a
trasladar el equipo hacia las instalaciones de la
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte
Técnico para ser reparado.

5
minutos

Traslada el Equipo de COmputo; revisa, evaltay
determina el problema del equipo de cémputo.

15
minutos

¢IMPLICA LA INSTALACION, CAMBIO DE
PIEZAS O REPUESTOS?

NO

Realiza reparacion del equipo de computo.
Conecta con el fin del procedimiento.

2 dias
habiles

S

Realiza reparacion y pruebas de funcionalidad,
sustituyendo la(s) pieza(s) del equipo, y
comprueba reparacion de la falla
diagnosticada.

2 dias
habil
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Traslada el equipo de computo conel usuar|0\y“I . *30“1"']1)"
Nreccion | 1C
comprueba la correccion de la fallp reportadag-fi inminytosan

realiza llenado de la Orden de Seryicio, con la

rativo
taminacion
zacionales

descripcion del diagnéstico y reparacion
realizada al Equipo de Cémputo, solicita firma
en la Orden de Servicio a la Gerencia de
Finanzas.

10

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Soporte Técnico

Confirma a la Gerencia de Finanzas que sido
concluida exitosamente la reparacion de
equipo informatico y cierra ticket.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles y 110 minutos.

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

El trdmite para la solicitud de Mantenimiento Correctivo, aplica para todas las areas
pertenecientes a la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP) dentro de Oficinas Centrales, Médulos Operativos y Areas Operativas, sin
embargo se toma como ejemplo la Gerencia de Finanzas.

Para efectos del presente procedimiento, se entiende como: Mantenimiento Correctivo a
Equipo de Computo de la Infraestructura Informatica de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).- Al servicio de reparacion llevado a cabo a los
equipos de codmputo que se encuentren dafiados, completa o parcialmente en alguno de
sus componentes, sistema operativo o aplicativo.

Todas las Areas Pertenecientes a la Estructura Orgénica del Organismo.- A las Oficinas
Centrales, Médulos Operativos y Areas Operativas.

Al hacer referencia a “Areas Operativas” entiéndase como las siguientes:

e Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes (Almacén Modular);

e Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA);

e Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Reconstruccion (CRD y CRT);

e Jefatura de Unidad Departamental de Recaudacion (Centro de Moneda);

e Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Escalafén (Centro de
Capacitacion);

e Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios (Centro de Archivo
General).

El personal Directivo, Administrativo u Operativo del Organismo que tenga a su resguardo
y haga uso del Equipo de Computo, debe cuidar dichos bienes y es responsable del mal
uso y dano intencional que originen fallas en su funcionamiento.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Soporte Técnico, es la responsable de aplicar, supervisar y
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2 Secretaria de Administracion y Finanzas
* Direccion General de Administracion de Personal

El Usuario del Equipo de Cdmputo adscrito a Unidades Administrativas’f yéré“dé‘las' e

Instalaciones de Oficinas Centrales, reporta al personal d¢

lctaminacion

la Jefates'de"Uriidag zacionales

Departamental de Soporte Técnico via telefonica, por oficio lo-correo-institucionallas
fallas que presente en su operacion el equipo reportado; indicando de manera concisa y
lo mas precisa posible, la descripcién de la falla reportada.

Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, realizar a través
de su personal técnico la evaluacion de la falla reportada por los Médulos Operativos y/o
Areas Operativas del Organismo, determinar si es 0 no necesario el traslado del Equipo de
Cémputo hacia Oficinas Centrales y/o ser resuelto mediante la asesoria telefénica; o
mediante el uso de herramientas para el control remoto de los equipos.

Es responsabilidad de la Gerencia Modular a través del Jefe de Oficina del area de
Informatica, el traslado del Equipo de Computo para su reparacion, en los Médulos y
Areas Operativas a las instalaciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte
Técnico en Oficinas Centrales.

Para el caso del retorno de los equipos de cdmputo reparados por el personal Técnico de
la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico a los Mddulos Operativos y
Areas Operativas, el personal asignado a la reparacién del equipo, debe elaborar la
“Autorizacion de Salida de Bienes y Materiales”, con la descripcidn del equipo; recaba
firma del Titular de la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones o de
la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, del Jefe de Unidad
Departamental de Control de Inventarios y los datos de la persona que retira el equipo de
computo asi como su firma y Mddulo Operativo o drea que pertenece.

El personal Técnico y/o el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte
Técnico, debe entregar al Usuario del Equipo de Computo reparado, la “Autorizacion de
Salida de Bienes y Materiales”, a fin de que el usuario recabe la firma del Titular de la
Gerencia de Servicios del Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales; documento indispensable, para tramitar la salida del equipo reparado de las
instalaciones de Oficinas Centrales.

Cuando la evaluacion practicada al Equipo de Computo por parte del personal de la
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, determina que se trata de un
problema de desgaste, rotura o descompostura de una pieza; se requiere al solicitante lo
siguiente:

Oficio de solicitud de reparacién, firmado por la Direccién Ejecutiva o Gerencia del Area
de adscripcion del solicitante, el cual debe describir el equipo de computo; marca,
numero de inventario y usuario del equipo;

Tratandose de computadoras conectadas a la Red LAN, adicionalmente se debe sefialar
en el Oficio de solicitud de reparacion antes citado; el nombre del Equipo de Cémputo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, por medio de la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones tramita el oficio de solicitud para la
adquisicion de piezas o repuestos necesarios para la reparacion del Equipo de Cémputo,
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a través de los procedimientos autorizados (Gastos a Comprobar y7‘0F6ndo Revolvente)
firmado por la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comhunjcaciores, adjutitahdor » Firanzs

al mismo la Solicitud de Reparacién y/o Requisicion de Compr correjpondieﬂfel B 'lfm acion

14. Corresponde a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicadionesasoticitud-acionales

ramitarla ar~|n|||cu‘|nnl de

de la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico, isicior
piezas o repuestos necesarios para la reparacion y funcionamiento del Equipo de
Computo, en apego a las disposiciones establecidas para formalizar la adquisicion de
bienes y/o contratacion de arrendamientos y servicios del Apartado de los Contratos de
Adquisiciones, del numeral correspondiente a las Adquisiciones apegado a la, Circular
Uno que se refiere a la Normatividad En Materia De Administracién De Recursos,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 02 de agosto de 2019, Vigente.

15. Para el tramite de solicitud para la adquisicidn de piezas o repuestos necesarios para la
reparacion del Equipo de Computo los enlaces con lineamientos son:

e Gastos a Comprobar;
e Fondo Revolvente.

16. Paralaadquisicion de piezas y/o repuestos informaticos, es necesaria la autorizacion
por parte de la Agencia Digital de Innovacién Publica (ADIP) conforme a la circular
ADIP 2020 “Criterios de Dictaminacion de Adquisiciones” publicada en la Gaceta
Oficial el dia 06 de noviembre de 2020, Vigente.

Diagrama de Flujo: Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo.

2. Instruye al personal
1. Recibe solicitud para a sucargo para revisar
@ revisar equipa. ydiagnosticar el
equipo.

3. Atiende a usuario,
realiza €l diagnostico
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J.U.D. de Soporte Técnico
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Informatica.

Objetivo General: Realizar el mantenimiento preventivo periddicq
computo del personal administrativo u operativo, con el fin de disnji
pérdida en la Infraestructura Informatica del Organismo.

Descripcion Narrativa:

| RED DE TRANSPORTEDE

Q‘H GOB
W%

Secreta
DM'.\.\A'Ll(

ERNO DE LAL
CIUDAD co | o
T

i ©
o W) #
Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo de Equipo de Campu\to/ Infraestructura

mente! aklos' equosi dlek
inuir el riesgo de dafio o

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

a de Admini cion vy Finanzas

1 re | kl ,\\:.m:l.\l.‘m- n de Personal
ollo Administrativo

mimacion

ntos Organiz mnales

No. Resx:is:il;lae dde a Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora anualmente el Programa de | 15dias
Departamental de Mantenimiento Preventivo de Equipo de | habiles
Soporte Técnico Computo e Infraestructura Informatica vy
designa a los Técnicos Operativos responsables
que efectda dicho programa.
2 Envia mediante oficio el Programa de| 3dias
Mantenimiento Preventivo de Equipo de | habiles
Computo e infraestructura Informatica, con
firma del Titular de la Gerencia de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, a la
Gerencia de  Recursos  Materiales 'y
Abastecimiento
3 Gerencia de Recursos | Recibe oficio con Programa de Mantenimiento ldia
Materialesy Preventivo al Equipo de Coémputo e habil
Abastecimiento Infraestructura Informatica queda en espera del
dia y hora para recibir al personal (Técnico
Operativo) de la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico.
4 Jefatura de Unidad Visita el dia o periodo programado a la Gerencia 1ldia
Departamental de de Recursos Materiales y Abastecimiento para el habil
Soporte Técnico Mantenimiento Preventivo a los Equipos de
(Técnico Operativo) Coémputo e Infraestructura Informatica.
5 Gerencia de Recursos | Recibe al personal de la Jefatura de Unidad ldia
Materiales 'y Departamental de Soporte Técnico que realiza habil
Abastecimiento el mantenimiento preventivo al Equipo de
Computo e Infraestructura Informatica;
acordando los mecanismos que desarrollen la
ejecucion de dicho programa.
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6 Jefatura de Unidad Ejecuta los trabajos de Mantenimientd’(; ”8 dIaS‘” -;!'.“}{ﬂ -
Departamental de Preventivo a los Equipos de Computone uharblles s{zacionales.
Soporte Técnico Infraestructura Informatica, en materia de:
(Técnico Operativo) — Hardware. (Componentes fisicos de los
Equipos de Coémputo);
— Software. (Sistema Operativo y Aplicaciones
Informaticas;
— Otros. (Cableado de red, red LAN, Switch y
Routers).
7 Concluye  trabajos de  Mantenimiento 1dia
Preventivo programados para los Equipos de habil
Computo e Infraestructura Informatica, solicita
Vo.Bo. del usuario perteneciente a la Gerencia
de Recursos Materiales y Abastecimiento
¢SE APRUEBA EL TRABAJO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO REALIZADO?
NO
8 Realiza correccion a los trabajos de| 3dias
Mantenimiento Preventivo aplicado a los | habiles
Equipos de Cdémputo e Infraestructura
Informatica y solicita Vo.Bo., del usuario
perteneciente a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento.
Conecta con actividad 7.
SI
9 Formaliza el Reporte General, con la firma de Vo. 1dia
Bo. en la orden de servicio, del usuario habil
pereciente del usuario perteneciente a la
Gerencia de  Recursos  Materiales vy
Abastecimiento detallando en el mismo los
trabajos de Mantenimiento Preventivo aplicado
a los Equipos de Computo e Infraestructura
Informatica; archiva “Reporte” en expediente
consecutivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Secretaria de Administracion y Finanzas

El personal Técnico Operativo perteneciente a la Jefatura de JnﬂéiadtDep?rtam?fw{ﬁlde acion de Personal

nimistrativo

Soporte Técnico, se presenta para realizar el Mantenimiento Prevenl‘erveumbstrandb @lctaminacion

v I\‘L dimientos Organizac ionales

Jesarro

formato check list y debe ser validado por el usuario del equipg de computo.

El procedimiento de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo e Infraestructura
Informatica, aplica para todas las areas la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP).

El personal que tenga a su resguardo Equipo de COmputo, es responsable de su cuidado;
asi como del mal uso o dafio intencional a los mismos, que originen fallas en su
funcionamiento.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Soporte Técnico es responsable de disefiar e implementar
el Programa de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo e Infraestructura
Informatica a inicios de afio, calendarizando la fecha, el sitio y Unidades Administrativas
del Organismo que se visiten; asi como designar al personal que lleve a cabo su ejecucion.
Las Unidades Administrativas del Organismo que integran el Programa de Mantenimiento
Preventivo de Equipo de Cdmputo e Infraestructura Informatica, son: Oficinas Centrales,
Mddulos Operativos y Areas Operativas del Organismo.

Al hacer referencia a “Areas Operativas” entiéndase como las siguientes.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes (Almacén Modular);
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA);

Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Reconstruccion (CRD y CRT);

Jefatura de Unidad Departamental de Recaudacion (Centro de Moneda);

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Escalafon (Centro de Capacitacion);
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios (Centro de Archivo General).

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, notifica oportunamente
mediante oficio a todas las Unidades Administrativas del Organismo, el Programa de
Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo e Infraestructura Informatica; con el
propdsito de que los Titulares y Usuarios realicen las previsiones correspondientes, antes
de la ejecucidn de los trabajos de mantenimiento programados.

Durante la aplicacion del Programa de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo
e Infraestructura Informatica en todas las Unidades Administrativas del Organismo,
tienen que cubrir invariablemente los siguientes elementos y procesos:

Hardware.

Apertura de chasis y desarmado de los principales componentes de Computadoras
Personales, Servidores, Teclado, Mouse e Impresoras;

Remocion de polvo de la estructura interna mediante soplete, tanto de equipo de
cdmputo como de equipo de impresion;

Limpieza de la tarjeteria electronica mediante la aplicacion de productos dieléctricos en
aerosol;

Limpieza profunda, de gabinetesy chasis del equipo, mediante la aplicacion de productos

Pagina 545 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

ﬁ GOB
d CIUD,

en espuma o crema antiestaticos y en su caso el lavado, hastd
de grasa, suciedad y cochambre;
Para el caso del equipo de impresion, se incluye la lubricacion y

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD £ o CIUDAD DE MEXICO
akﬁ!?&

TP)
GOBIERNO DE LA

ur « CIUDAD DE MEXICO
elimmar cualquier rastro

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de \u mir 1V»l acion de Personal

ajuste de partesmdvilessrativo

Software

direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Verificacion de los servicios de red, que estén en funcionamiento;

Verificacion del antivirus, que se encuentre activo y actualizado;

Verificacion de los parches de seguridad y actualizaciones a los sistemas operativos y
aplicativos, que se encuentren al dia;

Eliminacion de archivos temporales;

Verificacion del cumplimiento de la normatividad en el uso eficiente de los recursos
informaticos, que para ello disponga la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

Infraestructura Informatica

Verificar o en su caso sustituir el cableado de red, asi como sus conectores;

Examinar el buen funcionamiento de switch y routers;

Hacer pruebas y medir tiempos de respuesta de los enlaces hacia diferentes puntos de la
red LAN.

Para efectos del procedimiento se toma como ejemplo a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento, sin embargo el Mantenimiento Preventivo de Equipo de
Computo e Infraestructura Informatica se aplica a todos los usuarios de las Unidades
Administrativas del Organismo que integran el Programa de Mantenimiento Preventivo
de Equipo de Computo e Infraestructura Informatica, son: Oficinas Centrales, Médulos
Operativos y Areas Operativas del Organismo.
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Procedimiento de la Mesa de Servicio TI.
\dministracion y Finanzas

Objetivo General: Brindar un servicio eficiente y eficaz a todos los us aribsdel Orgarhspw\o queicion de Persona

permita atender las necesidades/requerimientos informaticos utilizandio un p@rtalldle tslckets quigeaminacion
gestiona la Mesa de Servicios Tl como contacto principal para la recegdcion y canahzauon de los

mismos, manteniendo asi a los Usuarios informados sobre el estatus de su solicitud.

Descripcion Narrativa:

No. ReSﬁ:?:iI;l: dde a Actividad Tiempo
1 Gerencia de Tesoreriay | Genera solicitud de requerimiento a la Gerencia 10
Recaudacién de Tecnologias de la Informacion vy | minutos
Comunicaciones a través de la Mesa de
Servicios Tl via Correo Institucional
2 | Gerenciade Tecnologias | Recibe ticket del usuario. 5
de la Informaciony minutos
Comunicaciones
(Técnico Operativo)
3 Valida que los datos del usuario estén correctos 5
y completos. minutos
¢DATOS DEL USUARIO CORRECTOS?
NO
4 Consulta los datos en plataforma SWAP del 5
Usuario, corrige o completa la informacion. minutos
Conecta con la actividad 3.
Sl
5 Valida solicitud de requerimiento. 5
minutos
(LA SOLICITUD PERTENECE AL CATALOGO DE
SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION?
NO
6 Rechaza solicitud y notifica mediante la 2
plataforma de Mesa de Servicio Tl a la Gerencia | minutos
de Tesoreria y Recaudacién indicando el por
qué de suimprocedencia.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
7 Abre ticket. 5
minutos
8 Canaliza solicitud a la Jefatura de Unidad 2
Departamental de Soporte Técnico. minutos
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9 Jefatura de Unidad Ejecuta o soluciona trabajo requgrido por. 15{3]{ o 120 dmin E"'f“;fiw : '
Departamental de Gerencia de Tesoreria y Recaudacign y Proce{linfRintosan{zacionales
Soporte Técnico
(Técnico Operativo)
10 Informa mediante plataforma de Mesa de 10
Servicio TI, el estatus de dicha solicitud a la | minutos
Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.
(LA SOLICITUD FUE RESUELTA?
NO
11 | Gerencia de Tecnologias | Monitorea el estatus, emite alarma a través de 10
de la Informaciony la plataforma de Mesa de Servicio Tl paraque la | minutos
Comunicaciones Jefatura de Unidad Departamental de Soporte
(Técnico Operativo) Técnico, atienda la solicitud.
Conecta con la actividad 8.
SI
12 Jefatura de Unidad Notifica al usuario la resolucion de su solicitud a 10
Departamental de través de las notas que genera la plataforma de | minutos
Soporte Técnico Mesa de Servicio TI.
Envia encuesta de satisfaccion.
13 Cierra ticket. 5
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 94 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

2. Para efectos del procedimiento se toma como ejemplo a la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacién como area solicitante. Sin embargo un usuario perteneciente a cualquier
area de la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de

La creacion de tickets puede ser emitida de las siguientes formas y debe contener los

siguientes requisitos:

Correo electrénico: Nombre del solicitante o nimero de credencial, Area de adscripcion,

extension telefonica (en caso de contar con una) y descripcion breve del requerimiento.

perteneciente y descripcion breve del requerimiento.
Oficio: El Técnico Operativo abre ticket si la solicitud es correcta y adjunta oficio.

En caso de que los datos proporcionados sean erréneos. Es el Técnico Operativo quien
revisa nombre o nimero de credencial en el SWAP para corregir solicitud y abrir nuevo ticket.

México (RTP) puede generar una solicitud.
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3.

El Catalogo de Servicios Tl, es uninstrumento de uso internoyy g
Técnico Operativo adscrito a la Gerencia de Tecnologid
Comunicaciones para la identificacion del servicio.

Para efectos del procedimiento se toma como ejemplo

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD DE MEXICO | o CIUDAD DE MEXICO
kW’&a GOBIERNO DE LA

q‘ d CIUDAD DE MEXICO
xclusrvo para consulta del
SRR S = 11701 T

I m\““iix 1
Dic 11NAacC1o1

la Jefatrurl‘fa des Unl‘dad 1C

’

Departamental de Soporte Técnico, sin embargo la solicitud

es atendida-por el are

V]
V]

oGP t

capacitada basandose en el Catalogo de Servicios de Tecnologias de Informacién de uso
interno o en su caso por el area designada por el Titular de la Gerencia de Tecnologias de

la Informacién y Comunicaciones.

Al cierre de ticket, se envia por correo electrénico una Encuesta de Satisfaccion, para
evaluar el nivel de servicio que se brinda y la mejora del mismo.

Si la peticion es rechazada, no aplica Encuesta de Satisfaccion.

Diagrama de Flujo: Mesa de Servicio Tl

i E 1. Genera una solicitud
de requerimiento a
s través de Mesa de
-g Servicio Tl.
H =
F |z {LOS DATOS DEL LA SOLICITUD
8 | USUARIO SON PERTENECE AL CATALOGO
¢ CORRECTOS? DE SERVICIO?
Bl ] sl
g 3.Valida los datos del : B, 8. Canaliza solicitud a AN
H 2. Recibe ticket. usuario que esten g > 7. Abre ticket, 12 JUD de Soprte Lo\
ﬁ F correctos. = : l Tecnico =
NO 4 consultalos datos en 6.Rechaza
plataforma SWAP, solicitud y notifica
k- corrige o completa la el porqué de su
k- 3 informacién. improcedencia.
€
wrercd by
M
£ ;LA SOLICITUD FUE
g =
g RESI H
& 2 10. Informa mediante UELTA
=3 9. Ejecuta o soluciona Mesa de Servicio T, el sl
E_ g. trabajo requerido. estatus de dicha
o solicitud,
P
s 5
s
3
=
=
" Q
Folsg
e |T¢
] & .
S it 11. Monitorea estatus,
E emite alamma para
& atender solicitud.
% e
§ o
J
s
=
£
g
& 12. Motifica la
= resolucion de su . .
E. sollciud atrawsde b 13. Cierra ticket. @
& Mesa de Servicio Tl
@
LR
g
2
S
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Lnuf v
Procedimiento para la Réplica de las Bases de Datos en el Sistema Web geﬂpllcaaones

Programadas SWAP Modular y de Oficinas Centrales.

c/

ﬁ GOB

CIUD;

Objetivo General: Garantizar la conexion entre los servidores con el
informacién actualizada a través del proceso de sincronizar (réplicp
Oficinas Centrales (Servidor Maestro), con los Médulos Operativos (Servidor Esclavo).

ERNO DE LAL PASAJEROS DE LA
o

AD [IEM.EXTO CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

retaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y Desarrollc wx\[]l ativo
propos todelmantene‘rla sigadion

cedimientos Organizacionales

) las bases de datos de

Descripcion Narrativa:

No. Res'ﬁ:is:il;l: dde a Actividad Tiempo

1 Gerencia Modular 1 Notifica la falla de operacion del sistema por
llamada telefonica a través de Mesa de
Servicio Tl (Gerencia de Tecnologias de la .15

. . minutos
Informacion y Comunicaciones), con la
descripcion de la falla de manera precisa.
. Tefne;fon;;asiz la Genera ticket cgﬁ la descripcion de la falla
Informacién y turnando la actividad de la cola de Mesa de 10
. Servicio a la Jefatura de Unidad minutos
Comunicaciones .
.. . Departamental de Desarrollo de Sistemas.
(Técnico operativo)
3 Jefatura de Unidad Ingresa a la Mesa de Servicio revisa la cola de 20
Departamental de pendientes y atiende el ticket de la Gerencia minutos
Desarrollo de Sistemas | Modular 1.

4 Verifica la conexion con el servidor de la 10

Gerencia Modular 1 que presenta la falla. minutos
(EXISTE CONEXION?
NO

5 Determina las causas por las fallas detectadas 10
en los equipos ya sea por energia eléctrica o minutos
en el servidor de comunicaciones de la red
interna, y via telefénica lo informa a la
Gerencia Modular 1, quedando atento al
reestablecimiento de la red.

Conecta con la actividad 4
Si

6 Inicia proceso para el servicio de réplica en el 15
servidor de Oficinas Centrales (maestro), asi minutos
como en el servidor de la Gerencia Modular 1
(esclavo).

7 Ingresa a la Mesa de Servicio y se cierra el 20
ticket informando a la Gerencia Modular 1, la minutos
finalizacion del servicio con éxito.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 1 hora y 40 min.
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad

Direccion Cheneral de Administra

TP)
GOBIERNO DE LA

D DE MEXICO

1|y Finanzas
fion de Personal

y Desarrollo, Adminis

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencionio msolucmmlNJl)Al

y Procedimientos Organiz:

Fitivo
minacion
cionales

Aspectos a considerar:

1.

El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas, al inicio
de la jornada laboral y durante el transcurso del dia verifica y restablece el servicio de
sincronizacion (réplica) con la finalidad de que se encuentre activo en cada uno de los
servidores involucrados.

Para efectos del procedimiento se toma a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
solicitante. Sin embargo un usuario perteneciente a cualquier area de la Estructura
Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) puede
generar una solicitud.

La solicitud se puede canalizar a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (Mesa de Servicio) mediante oficio, llamada telefonica u oficio.

En el caso de que se encuentren fallas o inactivos, la Gerencia Modular 1 a través del Jefe
de Oficina de Informatica solicita via telefénica o por oficio a través de la Mesa de Servicio
Tl el restablecimiento del servicio al personal de la Jefatura de Unidad de Desarrollo de
Sistemas, encargado del proceso de sincronizacion (réplica), después de presentarse y
corregir las siguientes causas:

Falla en la energia eléctrica;
Reparaciones realizadas en los servidores de Comunicaciones o del sistema SWAP.

El proceso para iniciar el servicio de sincronizacion, es el siguiente:
FALLA EN EL SERVIDOR ESCLAVO (Médulo Operativo).

Como usuario postgres en el servidor Maestro se debe comprobar los servicios activos con
el siguiente comando: Ps -fea |grep slon

Se debe finalizar el servicio del servidor del Médulo Operativo al cual se le desea
restablecer el servicio de sincronizacion (réplica) con el siguiente comando: Kkill -9
nimero de pid correspondiente al proceso

Para iniciar el servicio se debe introducir el siguiente comando en el servidor maestroy
en el servidor esclavo: [usr/local/pgsql/bin/slon replica_swapnn ‘dbname=almacen’&

En donde nn es igual al nimero del médulo correspondiente.
Comprobar que el servicio se encuentre activo en los dos servidores
FALLA EN EL SERVIDOR MAESTRO (OFICINAS CENTRALES)

Como usuario postgres, en el servidor Esclavo se debe comprobar los servicios activos
con el siguiente comando: ps -fea |grep slon
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Se debe parar el servicio con el siguiente comando: kill-9 nume

al proceso

b) Parainiciar el servicio se debe introducir el siguiente comand

en el servidor esclavo.

ERNO DE LA
AD EME o

1 5?‘%

y Desarn

Direccion General de A

b en el Sepvidof magstroy.

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO
TP)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ro de pld corretspondlente

Administracion y Finanzas
ninistracion de Person

o Admin tivo

[usr/local/pgsql/bin/slon replica_swapnn ‘dbname=almacen’&

c) Comprobar que el servicio se encuentre activo en los dos servidores.

6. LaGerenciaModular através del Jefe de Oficina de Informatica es responsable de realizar
diariamente el respaldo de las bases de datos del sistema SWAP.

Diagrama de Flujo: Procedimiento para la Réplica de las Bases de Datos en el Sistema Web
de Aplicaciones Programadas SWAP Modular y de Oficinas Centrales.

Gerencia Modular 1

y de Ofici

1. Motifica falla de Operacion
delsistema por lamada
Telefonica a través de Mesa
de Servicio Tl

SWAP
ias de la Informacion y

(Técnico Of

2. Genera ticket conla
descripciondela falla, tura
la actividad de la cola de
Mesa de Servicio.

Réplica de las Bases de Datos en el Sistema Web de
Sistemas

Jefatura de Unidad

3.Ingresa a la Mesa de
Servicio yatiende el ticket.

4. Verifica la conexién con
el servidor que preserta la
falla.

EXISTE
CONEXION?

6. Inicia proceso para el
servicio dereplicaend
servidor dela Gerenda

Modular 1.

Servicio y se cierra el
ticket informando la
finalizacion del sendgo.

7.Ingresa a la Mesa de

O

5. Determina las fallas
detectadas en los
equipos ya ssa por

energia electrica o enel

servicia.
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ERNO DE LA
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento para la Solicitud de Altas y Modificaciones en los Slsatemasl/nternos de Ia

Plataforma SWAP.

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

Desarrollar y asegurar una infraestructura co
confiable y flexible que optimice el desarrollo de los sistemas en
procesos y asi garantizar la calidad de la informacion.

Secret
Direcci
y De

1|\\1l11
1(1|Iu A

nputacPonalf de- <:aratt€°v1

edim 1e n

a automatlzaC|on de los

cion vy Finanzas
ninistracion de Person
w\w\\ul ativo
nmacion

tos Org clonales

al

No. Resmr;is:ilzllae dde a Actividad Tiempo

1 Gerencia Modular 1 Emite oficio de requerimiento con la 1dia
descripcion de manera precisa de las habil
modificaciones internas de la plataforma SWAP
a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

2 | Gerencia de Tecnologias | Genera ticket y adjunta oficio emitido por la 10

de la Informaciony Gerencia Modular 1 con la descripciéon de la | minutos
Comunicaciones modificacion, turnando la actividad de la cola
(Técnico Operativo) de Mesa de Servicio Tl a la Jefatura de Unidad
Departamental de Desarrollo de Sistemas.
3 Jefatura de Unidad Ingresa a la Mesa de Servicio, revisa la cola de 20
Departamental de pendientes y atiende el ticket de la Gerencia | minutos
Desarrollo de Sistemas | Modular 1.
(ES NECESARIA LA MODICICACION DE
SISTEMAS?
NO
4 Jefatura de Unidad Notifica a través de Mesa de Servicio Tl, a la 20
Departamental de Gerencia Modular 1 el motivo por el cual no se | minutos
Desarrollo de Sistemas | puede proceder a la modificacion.
Conecta con la Actividad 1.
Si

5 Canaliza requerimiento con la descripcion de 10
las modificaciones internas de la plataforma | minutos
SWAP a ejecutar

6 Jefatura de Unidad Realiza el proceso de modificacion, en el | 20dias

Departamental de sistema correspondiente y notifica a través de | habiles
Desarrollo de Sistemas | llamada telefénica a la Gerencia Modular 1 para
(Técnico Operativo) su validacion.

7 Confirma a la Gerencia Modular 1 que las 10
modificaciones han sido concluidas | minutos
exitosamente y cierra ticket.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles, 1 hora y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

W

(o]
P, <o

V clup
(<)

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD EXICO | o CIUDAD DE MEXICO

TP)
o GOBIERNO DE LA

(o] B
d‘) CIUDAD DE MEXICO
o
Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

hforma ISWAPH &p‘ued-elnlse;nl‘mm;lgion

1. Las “Altas y Modificaciones en los Sistemas Internos de la Platj

solicitadas de las siguientes formas a través de la Mesa de Servigio T, correo institucional,

vy Procedimigntos, Organizacionales

llamado telefonica y para el caso de reprocesos de boletaje yajuste de cifras debe ser
mediante Oficio.
El tiempo de modificacion o adicidn al sistema depende de la cantidad y complejidad de

La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas proporciona la
capacitacion al personal usuario sobre las adecuaciones realizadas a los sistemas

La actualizacion a los sistemas se realiza en base a la informacidn que proporcionan las
areas usuarias del mismo a través de entrevistas con el personal involucrado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas confirma la conclusion
de su solicitud mediante llamada telefdnica, correo electrénico o Mesa de Servicio TI.

2.
los procesos a actualizar.
3.
informaticos.
4,
5.
6.

Para efectos del procedimiento se toma a la Gerencia Modular 1 como area solicitante.
Sin embargo un usuario perteneciente a cualquier area de la Estructura Organica de la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) puede generar una solicitud.
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Procedimiento para la Emision de Estados Financieros Contables.

Objetivo General: Establecer las actividades a realizar, para la emision
Contables del Organismo y su entrega a la Secretaria de Administracign y Finarﬁas*

edimientos

de México.

Descripcion Narrativa:

W

P

etaria

! & TP)
W R

PASAJEROS DE LA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o |
O% GOBJERNO DE LA )
d CIUDAD TE EXICO fo) CIUDAD DE MEXICO
]

de Administracion vy Finanzas

Secre
de IOIS Estadgs E]Eq?ﬁcherRSu 1-l‘\"| ,‘1\ Personal

deda Ciudad::

tammacion
Organizacionales

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Realiza el cierre del Sistema Informatico de | 1hora
Departamental de Informacidn Financiera dentro de los primeros 5
Control e Integracion de | dias naturales posteriores al término de cada
Estados Financieros mes.

2 Imprime Balanza de Comprobacion del Sistema 1hora
Informatico de Informacidn Financiera.

3 Concilia los saldos y movimientos de las 1dia
cuentas. habil

4 Realiza papeles de trabajo para su comparacion 1dia
con los reportes emitidos por el Sistema habil
Informatico de Informacidn Financiera.

5 Elabora Estados Financieros Contables y sus 1dia
Notas respectivas en el formato de presentacion habil
emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC).

Presenta a la Gerencia de Finanzas para su
revision.

6 Gerencia de Finanzas | Recibe los Estados Financieros Contables, revisa 1 hora
y verifica que estén elaborados en los formatos
autorizados.

¢LOS ESTADOS FINANCIEROS SON
CORRECTOS?
NO

7 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental | 1 hora
de Control e Integracion de Estados Financieros
las adecuaciones correspondientes.

Conecta con actividad 6.
Sl
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MEXICO
IERNO DE LA

|
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GOB

hora

de Administraci

ral de Administy
arrollo Admini

iva de Di

limientos Organ

Firma los Estados Financieros Contables n dos
tantos, elabora oficio de entrega a |a Secrétaria’
de Administracién y Finanzas de |p Ciudad dé>ts: o
México y los presenta a la Direccion|Ejecutivardec

Administracion y Finanzas para su gutorizacion.

AD DE MEXICO

m v Finanzas

acion de Personal
trativo
taminacion
zacionales

Firma Estados Financieros Contables, en dos 1 hora
tantos, y oficio de entrega y los turna a la

Gerencia de Finanzas.

Direccion Ejecutiva de
Administraciony
Finanzas

10

Recibe Estados Financieros Contables firmados, 1 hora
en dos tantos, para la entrega de un tanto a la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de Méxicoy conserva un ejemplar para el
expediente de Archivo de Informacién

Financiera para su resguardo y consulta.

Gerencia de Finanzas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles y 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias

naturales.

Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros cierra mensualmente el Sistema Informatico de
Informacién Financiera dentro de los primeros 5 dias naturales posteriores al término del
mes procesado.

La Gerencia de Tesoreria y Recaudacion realiza el registro presupuestal y contable diario
de los ingresos obtenidos por el Organismo en sus diferentes momentos; asi como los
pagos realizados en el momento presupuestal de egresos del pagado como lo estipula la
Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008, Vigente.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto,
verifica y asigna la suficiencia presupuestal y turna a la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacién, para que proceda a la elaboracion del Cheque o la Transferencia
Electronica de los Recursos.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto
registra los diferentes momentos presupuestales de las operaciones financieras del
Organismo con base en el Plan de Cuentas y la Guia Contabilizadora como lo estipula la
Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008, Vigente.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros realiza mensualmente las conciliaciones bancarias de
las cuentas del Organismo.
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6. LaGerenciade Tesoreriay Recaudacion a través de la Jefaturade U d Departamental
de Egresos, elabora los cheques o realiza las transferencias de recursos Via Elétthn[ta] y Finan:

icion de l’u sonal

para los pagos del Organismo, obtiene los comprobantes de lag operaquonék real‘|2a‘d@§y s

mimnacion

elabora las poélizas contables de registro correspondiente a los pagos, cofibyaseen el Planzacionales

de Cuentasy la Guia Contabilizadoray las turna a la Gerencia dé-Finanzaspara-su-archivo.

7. La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros realiza el archivo y resguardo de las Pélizas Contables
con su respectiva documentacion soporte.

8. La Gerencia de Finanzas envia los Estados Financieros dentro de los 10 dias naturales
posteriores al mes que se reporta, a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México, de conformidad con el Articulo 166 de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México, nimeral I, incisos a), b), d), f), g), i), j) y |) publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018, Vigente.

Diagrama de Flujo: Emision de Estados Financieros Contables.

6. Recibelos Estados
Financieros Contables, revisa y
verifica que estén elaborados

enlos formatos autorizados.

Gerencia de Finanzas

—_—

1.Realiza el cierre de Sistema P 5.Elabora Estados Finanderos
Infarmatico de Informacién 2. Imprime Balanza de a:"mm"’n "mdé“"mﬂmb Contables y sus Notas

Financiera dento de los Comprobaciondel ssiems 3.Conclia los saldosy ? 5 respectivas enel formato de

0 " ; Lo reportes emitidos por & A
primeros 5 diss naturales Informético de an : presentaciony presenta sls
! " Sistema Informético de !
posteriares al termino de cada Financiera. " ° Gerencia de Finanzas para su
Informacion Financlera. 2
mes. revision,

Emisién de Estados Financieros Contables

Estados Financieros

J.U.D. de Contral &

Powered by

Madeler
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Procedimiento para la Presentacion de declaraciones de Impuestps Fe e/rales e mpuesto

2ot Secretaria de Admini cion v Finanzas
Sobre Nominas. Direcci 1( ener: | kl Administracion de Personal
De ollo Administrativo

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias, para presentar las dé’pla?raugn?[s dlegilld’)? S
Impuestos Federales e Impuesto Sobre Nominas del Organismo. ' -

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Gerencia de Presenta oficio en forma mensual solicitando a 1 hora
Administracion de la Gerencia de Finanzas el pago de las
Capital Humano retenciones del Impuesto Sobre la Renta por

sueldos y salarios pagados por el Organismo y
del Impuesto Sobre Néminas.

2 Gerencia de Finanzas | Recibe oficio de solicitud de asignacion de | 3horas
recursos para el pago de las retenciones del
Impuesto Sobre la Renta por sueldos y salarios
pagados por el Organismo y del Impuesto
Sobre Noéminas; determina el Impuesto Sobre
la Renta de retenciones por pagos de Servicios
Profesionales Independientes y por el uso o
goce temporal de inmuebles; asimismo
determina el Impuesto al Valor Agregado por
retenciones y el que se genera sobre los
ingresos gravados; verifica disponibilidad
presupuestal, asigna presupuesto, sella en la
documentacion la partida presupuestal, realiza
las podlizas contables del presupuesto
comprometido, devengado y ejercido; las turna
mediante nota informativa a la Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion para que realice el
pago mediante Transferencia Electrénica de
Recursos o elabore el Cheque correspondiente.
3 Gerencia de Tesoreriay | Recibe nota informativa con pélizas contables | 2 horas
Recaudacion del presupuesto comprometido, devengado y
ejercido, con asignacion de partida
presupuestal; realiza tramite para pago via
Transferencia Electronica de Recursos o
Cheque.

(LA DOCUMENTACION ESTA COMPLETA?

NO
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Cheque.

5 Gerencia de Finanzas

Integra la documentacion soporte para el pago
de los Impuestos Federales e Impuesto Sobre
Nominas y envia nuevamente la
documentacion completa a la Gerencia de
Tesoreriay Recaudacion.
Conecta con actividad 3.

1 hora

Sl

6 Gerencia de Tesoreriay
Recaudacion

Realiza los pagos a través de Transferencia
Electrénica de Recursos o Cheque y elabora
polizas contables del registro del pago, turna
mediante oficio a la Gerencia de Finanzas para
su resguardo; recaba acuse de recibo y archiva
oficio.

2 horas

7 Gerencia de Finanzas

Recibe oficio con pdlizas contables vy
documentacion soporte del pago de los
Impuestos Federales y del Impuesto Sobre
Nominas, verifica que las pdlizas contables
contengan informacién original y estén
debidamente firmadas, archiva oficio en
expediente.

1 hora

:ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION
SOPORTE?

NO

8 Gerencia de Finanzas

Solicita mediante oficio a la Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion, la informacién o
documentacion faltante o complementaria;
archiva acuse de recibo y mantiene
seguimiento.

1 hora

9 Gerencia de Tesoreriay
Recaudacion

Recibe oficio de solicitud de informacion y
documentacion faltante o complementaria,
verifica ladocumentaciony entrega con oficio a
la Gerencia de Finanzas la informacion faltante
o complementaria; acusa de recibo y archiva
oficio.

Conecta con actividad 7.

1 hora

Sl
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10 Gerenciade Finanzas | Recibe documentacion e integra a|expediente hora
de pélizas de Archivo de Infq;mat}éh 4| de Administracipn v Finanzas
. ) ireccion Ger lxld Administ
Financiera para su resguardoy congulta. v Hesarollo Adminjrative
——— % — B ctaminacion
Fin del procedimienl’hoL tdimientos Organfizacionales
Tiempo aproximadd de ejecucion: 14 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: El dia 17
del mes siguiente al que se declara.

Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Administracion de Capital Humano, efectia mensualmente la
determinacion y retencion del Impuesto Sobre la Renta por Sueldos y Salarios; asi como
la determinacion del Impuesto Sobre Néminas.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros determina en forma mensual el Impuesto Sobre la
Renta retenido por la prestacion de Servicios Profesionales Independientes; asi como el
calculo del Impuesto al Valor Agregado causado y el retenido, con base a la informacion
contenida en el Sistema Informatico de Informacién Financiera.

La Gerencia de Administracion de Capital Humano envia mensualmente a la Gerencia de
Finanzas solicitud del pago del importe retenido por concepto de Impuesto Sobre la
Renta por Sueldos y Salarios y el Impuesto Sobre Néminas determinado.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros realiza mensualmente las declaraciones de los pagos
provisionales o definitivos de impuestos ante el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT)y la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México, el dia 17 del mes siguiente al que
se declara de conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013, Vigente: Articulos 96 y 106; Ley del
Impuesto al Valor Agregado publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1978, Vigente: Articulos 1-A, fraccion IV y 5-D; y Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de diciembre de
2009, Vigente: Articulo 159.

La Gerencia de Finanzas, verificay asigna la suficiencia presupuestal y turna a la Gerencia
de Tesoreria y Recaudacion, para que proceda a la elaboracién del Cheque o la
Transferencia Electrénica de los Recursos correspondientes.

La Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, elabora los Cheques o realiza las Transferencias
de Recursos via electronica, obtiene los comprobantes de las operaciones realizadas y
elabora las pdlizas contables correspondientes a los pagos, con base en el Plan de
Cuentasy la Guia Contabilizadoray las turna a la Gerencia de Finanzas para su archivo.
La Gerencia de Finanzas realiza a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control e Integracion de Estados Financieros el archivo y resguardo de las pdlizas
contables con su respectiva documentacion soporte.
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Procedimiento para el Registro de Operaciones No Relacionadas éon/

Presupuesto del Organismo.

Objetivo General:

Establecer las actividades correspondientes,

c/

CIUDAD E_M.EXT

4m

- d
1( en
De

operaciones no relacionadas con el ejercicio del presupuesto del Orgamismo.

Descripcion Narrativa:

|
ﬁ GOBJERNO DE LA
o

I Ele"CICIO del

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

”2
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CIUDAD DE MEXICO

de \\1111
eral de Ac
sarrolle

cion vy Finanzas
ninistracion Rlu onal
11 inistrative

para et rq reglstlro “de 1lasL ninacion

mmientos Or mnales

No. Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

1 Gerencia de Finanzas

Recibe documentacion soporte de las
operaciones no relacionadas con el ejercicio del
presupuesto del Organismo, dentro de los
primeros 5 dias posteriores al mes que
corresponden y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control e Integracién de
Estados Financieros.

1 hora

2 Jefatura de Unidad
Departamental de
Control e Integracion de
Estados Financieros

Recibe informacién de operaciones no
relacionadas con el ejercicio del presupuesto
del Organismo para su registro en el Sistema
Informatico de Informacion Financiera.

1 hora

Realiza el registro de la informacion de las
operaciones no relacionadas con el ejercicio del
presupuesto del Organismo, firma la pédliza y
turna a la Gerencia de Finanzas para su
autorizacion.

2 dias
habiles

4 Gerencia de Finanzas

Recibe las pdlizas contables de operaciones no
relacionadas con el ejercicio del presupuesto
del Organismo para su autorizacion.

1 hora

¢AUTORIZA LAS POLIZAS DE REGISTRO?

NO

Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control e Integracion de Estados Financieros
las adecuaciones correspondientes.

Conecta con actividad 4.

1 hora

Sl

6 Gerencia de Finanzas

Firma de autorizacion las pdlizas contables de
operaciones no relacionadas con el ejercicio del
presupuesto del Organismo y las turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros para su
archivo.

1 hora

7 Jefatura de Unidad
Departamental de
Control e Integracion de

Estados Financieros

Recibe las polizas contables para su resguardo
en el Archivo de Informacidn Financiera.

1 hora
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Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles y 7 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Finanzas recibe de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento,
Gerencias Modulares, Gerencia de Asuntos Juridicos y Gerencia de Servicios la
documentacion soporte de las operaciones no relacionadas con el ejercicio del
presupuesto del Organismo.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros registra las operaciones no relacionadas con el
ejercicio del presupuesto del Organismo con base en el Plan de Cuentas y la Guia
Contabilizadora como lo estipula la Ley General de Contabilidad Gubernamental
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008, Vigente.

Las Gerencias del Organismo correspondientes envian dentro de los primeros 5 dias
naturales posteriores al término del mes en proceso, la informacién de las operaciones
no relacionadas con el ejercicio del presupuesto del Organismo a la Gerencia de Finanzas.
La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros realiza el archivo y resguardo de las pélizas contables
de las operaciones no relacionadas con el ejercicio del presupuesto del Organismo, con
su respectiva documentacion soporte.
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Procedimiento para la Conciliacion de Pasivos.

Objetivo General: Regular la Conciliacion de Pasivos, que tiene como
registros de operaciones que conciernen al ejercido correspondan al
esta forma garantizar los pagos respectivos de todas las operacioneq

reportes mensuales.

Descripcion Narrativa:

dﬁ GOB

y que sean

CIUDAD Tﬁco&

siste ma 'mformlatlvco

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ia de Adminis 11\11.1

flnla*lrdad \Verffiﬁa'r qug los'»' n de Personal

sarrol

y dQL ninacion
dimientos inizacionales
correctos los

No. Resxr:is:il:ae dde ' Actividad Tiempo

1 Gerencia de Finanzas | Entrega mediante nota informativa a la 1dia
Gerencia de Tesoreria y Recaudacién, dentro habil
de los primeros siete dias habiles
posteriores al cierre de cada mes, el listado
de contra-recibos utilizados para su revision.

2 Gerencia de Tesoreria | Recibe listado de contra-recibos utilizados | 12 horas

y Recaudacién para su revisién y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Egresos para su
revision.
3 Jefatura de Unidad Realiza conciliacion de pasivos a través de la | 5dias
Departamental de comparacion de los registros presupuestales | habiles
Egresos en el Sistema de Informacién Financiera
contra los pagos efectivamente realizados del
mes en conciliacion.

4 Envia por oficio o nota informativa con firma 1dia
del Titular de la Gerencia de Tesoreria y habil
Recaudacién a la Gerencia de Finanzas, las
cédulas de conciliacion para su validacion y
firmas correspondientes.

5 Gerencia de Finanzas | Recibe y turna a la Jefatura de Unidad | 12 horas
Departamental de Presupuesto, para su
verificacion, cotejo y firma correspondiente.

6 Jefatura de Unidad Recibe y verifica si concilian las cifras de las 5dias

Departamental de cédulas presentadas. habiles
Presupuesto
(CONCILIAN LAS CIFRAS?
NO
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7 Realiza las adecuaciones fe cif@_s_{'K?l‘j"i'[jklj;qf‘e{‘fllg‘l B
correspondientes de acuerdo| con d@scefimid@bilroanzacionales
auxiliaresdel sistema en los quelhubiese la
omisién o aclaracion de las observaciones de
las partidas en conciliacién y solicita a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Egresos, realice los cambios
correspondientes a las cédulas presentadas.
Conecta con actividad 6.
Si
8 Jefatura de Unidad Registra las cifras de pasivo en la cédula de 1dia
Departamental de conciliacion de pasivos elaborada a dos habil
Egresos tantos y presenta para su verificacion a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto.
9 Jefatura de Unidad Recibe y verifica que la cédula de conciliacién 1dia
Departamental de de pasivos cuente con los registros correctos habil
Presupuesto de las cifras cotejadas. Formalizan los dos
tantos de la misma con su firma y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Egresos.
10 Jefatura de Unidad Turna cédula de conciliacion de pasivos a los 1dia
Departamental de titulares de la Gerencia de Tesoreria vy habil
Egresos Recaudacién y la Gerencia de Finanzas para
su firma correspondiente.
11 Gerencia de Finanzas | Recibe mediante oficio un tanto de las 1dia
cédulas de conciliacion de pasivos habil
debidamente formalizada por los titulares de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto y la Jefatura de Unidad
Departamental de Egresos.
12 Acusa de recibo en copia e integra en 1dia
expediente. habil
Fin del procedimiento
tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto,
verifica que todas las operaciones presupuestales del Organismo (devengado y ejercido),
cuenten con el registro correspondiente, en el Sistema Informatico, de lo contrario lo
reporta a la Gerencia de Finanzas.
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2. LaGerenciade Tesoreriay Recaudacion a través de la Jefaturade Un ad De
de Egresos, verifica que todas las operaciones financieras
cuenten con el registro correspondiente, en el Sistema Informatico, de’lo° cbntraho”lb
reportara a la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

3. LaGerenciade Tesoreriay Recaudacion a través de la Jefatura
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de Egresos y la Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto, efectian la Conciliacion de Pasivos considerando para tal efecto, los
registros financieros obtenidos del Sistema de Informacién Financiera correspondientes
al pagadoy devengado o en su caso ejercido respectivamente.

4. De existir diferencias como resultado de la Conciliacion de Pasivos, la Jefatura de Unidad
Departamental de Egresos y la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto,
realizan las adecuaciones correspondientes de acuerdo con los auxiliares en los que
hubiese diferencias y se realiza la aclaracion a las observaciones de las partidas en
conciliacion y notas al pie de pagina del formato de la conciliacion.

Diagrama de Flujo: Conciliacion de Pasivos.

Gerencia de Finanzas

1.Entrega listado de corfra-
recibos utilizados para su
revision,

5. Recibe y turna para
verificacion, cotejo y firma
correspondiente.

—

2,Recibelistado de confra-
recibos utilizados para su
revisian y turna para su
revision,

Gerencia de Tesoreria y
Recaudacién

Congiliacion de Pasivos

—_—

3. Realiza conciliagn de
pasivosatravésdela
‘comparacion de los
resgistros presupuestales.

J.U.D. de Egresos

4. Envia las cédulas de
«canciliacién para su

validacion y firmas.
correspondientes,

8.Registralas cifrasenla

cédula deconciliadén de

pasivos y presenta para
verificacion.

J.U.D. de Presupuesto

6. Recibe y verifica si
concilian las cifras de las
cédular presentadas.

ZCONCILIAN
LAS CIFRAS?

7.Realiza las adecuacionss
de cifras correspondientes y
solicita se realicen los

cambios.
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Madsler
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% B .
o =3 10. Turna cédula de
5 - conciliacion para su firma
3 © correspandiente.
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z -
&
v
2 h 4
~
4
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. 11. Recibe untanto de las 12. Acusa de racibo en
= cédulas debidamente copia ¢ integra en
§ formalizada. axpediente,
13
=
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Procedimiento para la Integracion y Control de Cumplimiento de Mletasx

Objetivo General: Cumplir las metas fisicas y presupuestales de las g

11\11.1

CthId&‘d@S |rnst:|ttkc¥5h‘ales wion de Personal

ministrativo

del Organismo, durante el ejercicio fiscal; mediante los avances mensual?s tp'm'?sﬁr?!%s',}” o
elaboracion e integracion de la Cuenta Publica, que se solicitan. '
Descripcion Narrativa:

No. Resxr:is:ilzlae dde ' Actividad Tiempo

1 Gerencia de Finanzas | Elabora oficio con la firma de la Direccion 1dia
Ejecutiva de Administracién y Finanzas, habil
solicitando a las Areas Ejecutoras del Gasto,
sus requerimientos y estimacién de Metas
(anualmente, una vez comunicado el techo
presupuestal) para el siguiente ejercicio
Fiscal y envia a la Gerencia de Servicios.

2 Gerencia de Servicios | Recibe oficio de solicitud de requerimientosy 1dia
estimacién de Metas para el siguiente habil
ejercicio fiscal; acusa de recibo y archiva.

3 Elabora oficio con requerimientos vy ldia
estimacién de Metas para el siguiente habil
ejercicio fiscal; tramita ante la Gerencia de
Finanzas, recaba acuse de recibo, archiva y
envia a la Gerencia de Finanzas.

4 Gerencia de Finanzas | Recibe oficio conrequerimientosy estimacién 1dia
de Metas para el siguiente ejercicio fiscal. habil

5 Realiza mediante la Jefatura de Unidad | 6dias
Departamental de Presupuesto, el analisisyla | habiles
consolidacion, de los requerimientos y
estimaciéon de Metas de cada Direccién o
Gerencia de Area, archiva.

6 Jefatura de Unidad Elabora Anteproyecto de Programa Operativo | 3 dias

Departamental de Anual y del Presupuesto de Egresos para el | habiles
Presupuesto ejercicio fiscal correspondiente; envia
mediante la Gerencia de Finanzas, para visto
bueno a la Direccion Ejecutiva de
Administraciény Finanzas.
7 Direccion Ejecutiva de | Recibe Anteproyecto de Programa Operativo 1dia
Administraciéony Anual y del Presupuesto de Egresos; otorga la habil
Finanzas aprobacion correspondiente y presenta para
Visto Bueno dela Direccién General.

8 Direccién General de la | Recibe Anteproyecto de Programa Operativo 1dia
Red de Transporte de | Anualy de Presupuesto de Egresos para visto habil
Pasajeros de la Ciudad | bueno; revisa, verifica su integracion vy

de México (RTP) determina.
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¢{OTORGA VISTO BUENQ? y Dgs:

urollo Adminigtrativo
eenteade D taminacion

NO y Proce

imientos Organfzacionales

Solicita a la Direccién Ejdcutiva de

1dia

al

Administracién y Finanzas las adecuaciones,
implementaciones o} correcciones
correspondientes.

habil

10

Direccién Ejecutiva de
Administraciony
Finanzas

Turna a la Gerencia de Finanzas para realizar
las adecuaciones, implementaciones vy
correcciones correspondientes.

11

Gerencia de Finanzas

Realiza por medio de las Jefaturas de Unidad
Departamental de la Gerencia de Finanzas, las
adecuaciones, implementaciones y
correcciones solicitadas.

Conecta con actividad 8.

2 dias
habiles

Sl

12

Direccion General de la

Red de Transporte de

Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP)

Emite Visto Bueno al Anteproyecto de
Programa Operativo Anual y al Presupuesto
de Egresos; entrega a la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas para que continte
con el trdmite de envio a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México.

2 dias
habiles

13

Direccion Ejecutiva de
Administraciony
Finanzas

Recibe Anteproyecto de Programa Operativo
Anual y de Presupuesto de Egresos con Visto
Bueno del Titular de la Direccidon General;
elabora oficio, adjunta anteproyecto, envia en
forma impresa y a través del Sistema
Electronico (GRP-SAP), vigente a la
Subsecretaria de Egresos, para su
consideracién y tramite correspondiente.

14

Direccidén General de la

Red de Transporte de

Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP)

Notifica, la Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México, a la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP), Presupuesto Autorizado por el
Congreso de la Ciudad de México.

20 dias
habiles

15

Recibe, instruye y turna a la Direccion
Ejecutiva de Administraciéon y Finanzas para
llevar a cabo la calendarizaciéon de metas
fisicas y financieras de los recursos
aprobados por el Congreso de la Ciudad de
México.
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16 Direccion Ejecutiva de | Recibe, instruye y turna a la Gerenci{z}a}ikc_jé’[ ”ldral” -;!'.‘fi{} .
Administraciény Finanzas para llevar a cabo la calehdarizacione{imi habulu njzacionales
Finanzas de metas fisicas y financieras de [os recursos
aprobados por el Congreso de la Ciudad de
México.
17 Gerencia de Finanzas | Recibe, instruye, supervisa y coordina con las 5dias
Jefaturas de Unidad Departamental de | habiles
Presupuesto y de Control e Integracion de
Estados Financieros; y solicita mediante oficio a
las areas generadoras del gasto de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP), procedan a calendarizar y justificar
presupuestal y programaticamente los recursos
aprobados.
18 Gerencia de Servicios | Recibe oficio, y procede a la calendarizacion de ldia
los recursos de acuerdo a sus necesidades de habil
gasto y justifica presupuestal y
programaticamente los recursos, y envia
mediante oficio la informacion a la Gerencia de
Finanzas para su evaluacion y Visto Bueno.
19 Gerencia de Finanzas | Concentra 'y analiza la informacién 1dia
proporcionada por las areas generadoras del habil
gasto.
({CUMPLE CON LA INFORMACION
SOLICITADA?
NO
20 Solicita a la Gerencia de Servicios las 1dia
adecuaciones, implementaciones y habil
correcciones correspondientes.
Conecta con actividad 19.
Sl
21 Elabora oficio para firma del Director Ejecutivo 1 hora
de Administracion y Finanzas, adjuntando
Calendario de Metas Fisicas y Financieras y lo
envia para su aprobacion y visto bueno.
22 | Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio con Calendario de Metas Fisicas 1dia
Administraciony y Financieras y lo envia a la Secretaria de habil
Finanzas Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México.
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23

Solicita mediante oficio a la Cerenaaldé]
Servicios, informacion relatiya a v kasef
actividades realizadas para cada trimestre del

107

2\d|é$] 1|1 trativo

Ictamimacion

1m halbiles imjzacionales

ano, que incluyan las metas alcanzadas; con
su respectivo soporte documental, archiva
acuse.

24

Gerencia de Servicios

Recibe oficio, solicitud relativa a las
actividades realizadas, incluyendo las metas
alcanzadas con soportedocumental;archivay
atiende peticion.

3dias
habiles

25

Elabora oficio de informacion de las metas
alcanzadas con su soporte documental; envia
a la Direccion Ejecutiva de Administracién y
Finanzas, recaba acuse de recibo y archiva.

3dias
habiles

26

Direccion Ejecutiva de
Administraciény
Finanzas

Recibe oficio con informacién de las metas
alcanzadas conteniendo soporte documental
correspondiente, realiza mediante la
Gerencia de Finanzas, la consolidacion de la
misma; elabora oficio adjunta Avance
Trimestral y envia a la Subsecretaria de
Egresos para los tramites correspondientes,
recaba acuse de recibido y archiva.

10 dias
habiles

27

Direccion General de la

Red de Transporte de

Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP)

Recibe oficio circular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, para informar a este Organismo los
plazos y términos para la entrega de la
informacién patrimonial, presupuestal y
programatica para la integracién de la Cuenta
Publica de la Ciudad de México,sella,acusade
recibido e instruye y turna a la Direccidn
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

1 hora

28

Direccién Ejecutiva de
Administraciony
Finanzas

Recibe de la Direcciéon General, el oficio
circular de la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas de la Ciudad de México, “Guia parala
integracion de la Cuenta Publica”,
“Formatos” e “Instructivos”, asi como
lineamientos y formatos en CD aplicables a
este Organismo de la Cuenta Publica, sella,
acusa de recibido e instruye y turna a la
Gerencia de Finanzas.

1 hora
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29

Gerencia de Finanzas

Recibe de la Direccidon General
Ejecutiva de Administracion y Finanzas,rete
oficio circular de Secretaria de Administracion

y Direcciort’
1Irecclor

uvu:i'4rhoicats'.1 1

lmientos

cutiva de Dipt:
Organyze

trativo
nimnacion

icionales

y Finanzas de la Ciudad de México, “Guia para
la integracion de la Cuenta Puablica”,
“Formatos” e “Instructivos”, asi como
lineamientos y formatos en CD aplicables a
este Organismo de la Cuenta Publica, sella,
acusa de recibido e instruye a la Jefatura de
Unidad departamental de Presupuesto y a la
Jefatura de Unidad Departamentalde Control
e Integracion de Estados Financieros

30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Presupuesto

Recibe y lleva a cabo las acciones necesarias,
con base a los lineamientos, guia para la
integracion de la Cuenta Publica, formatos,
documentacién soporte de los Informes de
Avance Trimestral, asi  como del
establecimiento de las cifras definitivas
presupuestales, financieras y contables de
cada ejercicio fiscal. Se procede a requisitar e
integrar en los plazos y fechas establecidas
para dar cumplimiento en la entrega de la
Cuenta Publica aplicable a este Organismo.

30dias
habiles

31

Elabora oficio de respuesta con firma del
Director General de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
conteniendo los formatos requisitados, se
envia la documentaciéon del Informe de
Cuenta Publica y oficios a la Gerencia de
Finanzas, para solicitar sean rubricados y
firmados de conformidad a los lineamientos
emitidos.

3 horas

32

Gerencia de Finanzas

Envia documento debidamente integrado y
oficios a la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas para solicitar sean
rubricados y firmados de conformidad a los
lineamientos emitidos.

2 horas

33

Direccidn Ejecutiva de
Administraciény
Finanzas

Recibe documento y oficios debidamente
integrados y envia al Director General de la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP) para solicitar sean firmados
de conformidad a los lineamientos emitidos.

1 hora
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Tiempo aproximado de ejecucion: 102 dias habiles y 14 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.

Se considera a la Gerencia de Servicios como ejemplo de area generadora del gasto,
entiéndase como ejemplo de que cualquier area perteneciente a la Estructura Organica
de este Organismo puede ser generadora de gasto.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas solicita mediante oficio anualmente
a las diferentes Direcciones Ejecutivas y Gerencias de area del Organismo, sus
requerimientos y la estimacion de sus metas para el siguiente Ejercicio Fiscal; unavez que
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, haya comunicado a la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), el Techo Presupuestal.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto
y Jefatura de Unidad Departamental de Control e Integracion de Estados Financieros,
llevan a cabo el analisis y recopilacion de la informacion recibida, referente a los
requerimientos y estimacion de metas de las diferentes areas del Organismo, informacién
que permita la elaboracion del Anteproyecto del Programa Operativo Anual, del
Presupuesto de Egresos, informe de Avance de Trimestral y Cuenta Publica para el
Ejercicio Fiscal correspondiente; los cuales se presentan a Visto Bueno del Titular de la
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas y respectiva autorizacion del Titular de
la Direccion General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
La Gerencia de Finanzas envia a través del Sistema Electronico vigente y en formaimpresa
a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, el Anteproyecto del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos
aprobado por el Titular de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP), para su consideracion; y en su caso, sea integrado al Presupuesto de Egresos del
Gobierno de la Ciudad de México y correspondiente tramite de aprobacién del Congreso
Local de la Ciudad de México.

La Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México es la encargada de
comunicar a la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), el
Presupuesto Autorizado por el Congreso Local de la Ciudad de México, a efecto de llevar
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México, recaba acuse de recibido y archiva.
Fin del procedimiento
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12.

13.

14,

15.

acabo la elaboracion del Calendario Financiero y la revision dell
que debe observar congruencia con el gasto autorizado.

La Gerencia de Finanzas, envia a la Secretaria de Administracid
de Metas Fisicas y Financieras, aprobado por la Direccion Ejed
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’ GOBIERNO DE LA
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estabtecimiento de Metas
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

ny Fln?ﬁlzasl étﬁlalgnﬁ(?f”p\ rativo

101 E] taminacion

utiva de Ad‘ﬂ“h‘l‘s‘ff{adéﬁly“ ionales

Finanzas del Organismo.

La Gerencia de Finanzas requiere mensualmente a los Titulares de Direccidn Ejecutivasy
Gerencias de Area del Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), la
informacidn correspondiente al avance de las metas fisicas (Ingresos por recaudacion,
pasajeros transportados, parque vehicular).

Mensualmente la Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Presupuesto, integra, actualiza y da seguimiento al Programa Operativo Anual en cada
actividad Institucional; informacion que periddicamente se envia a las instancias
responsables para su control y seguimiento.

Trimestralmente la Gerencia de Finanzas requiere a las areas ejecutoras del gasto de la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), la informacién relacionada
con las actividades que realiza cada una de ellas; informacion que debe incluir las metas
alcanzadas, a efecto de llevar a cabo su correspondiente validacion contra registros.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto,
lleva a cabo laintegracion y control de la informacidn relacionada con las actividades que
realiza mensualmente cada una de las Areas Ejecutoras del Gasto de la Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto
debe registrar en el Informe de Avance Trimestral cualquier variacion detectada a través
de la integracion y registro de informacion; documento que debe ser enviado a la
Subsecretaria de Egresos, para su integracion al Informe que presenta el Jefe de Gobierno
de la Ciudad de México ante el Congreso Local.

Al cierre de cada Ejercicio, la Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control e Integracion de Estados Financieros y de la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto, realiza la integracion del Informe de Cuenta Pdblicade la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), con la Informacion
generada durante todo el afio.

La Gerencia de Finanzas en el ambito de sus atribuciones, esta obligada a conservar en su
poder y a disposicion de las autoridades competentes, los libros, registros auxiliares e
informacion correspondiente, asi como los documentos justificativos y comprobatorios
de sus operaciones, por un plazo de cinco afos; de conformidad a los ordenamientos
legales aplicables.

En la descripcion narrativa No. 30 de este procedimiento, se describe solo un responsable
de la actividad, en el que realmente intervienen de forma simultanea para esta actividad
la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto y Jefatura de Unidad
Departamental de Control e Integracion de Estados Financieros por las funciones que a
cada uno corresponde.

Los plazos establecidos normativo administrativo para el campo “Plazo o Periodo
normativo- administrativo maximo de atencion o resolucion:”, esta en funcién de los
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oficios y/o circulares que emita la Secretaria de Administracign y Fmanzas d@% C|udad
de México.

Diagrama de Flujo: Integracion y Control de Cumplimiento de Meta
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1.Elabora oficio soltando alas
Areas Ejecutoras del Gasto,
requerimientos y estimadon de
metas.

4, Recibe oficio con
requerimientos y estimadon de
Metas para el siguiente
ejercicio fiscal.

5. Realiza el analisis v la
consolidacion de los
requerimientos y estimaddn de
Metas.

2. Recibe oficio de solicitud de
requerimientos y estimacdn de
metas para el siguiente
ejercicio.

3. Elabora oficio con
requerimietos y estamiandon
de Metas para el siguiente
ejercicio fiscal.

6.Elabora Anteproyedo de
Programa Objetivo Anual y
Presupuesto de Egresos para €
ejercicio fiscal.

"

% 3

s

i
i
:
|

7-Recibe Anteproyecto, oforga

la aprobaciony presenta para }
Visto Bueno de la Direcdon ( Y

General.

Powered by
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de Metas

¥ Control de Cy

Direccion General

8. Recibe Anteproyecto
revisa, verifica su
integracion y determina.

OTORGA VISTO
BUENO?

12. Emite Visto Bueno al

tramite.

9.5olicitalas adecuaciones,
implementaciones o
corecciones
correspondientes.

Anteproyecto,entregapaa  f——

14. Notifica la Secretaria de
Administraciény Finanzas,

Presupuesto Autorizado por
&l Congresa.

15. Recibe, instruye y tumna,
para llevara cabo la
calendarizacion de metas
fisicas y financieras.

Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

10. Turna para realizar las
adecuaciones,
implementadones y
correcciones
correspondientes.

13, Recibe Anteprayecto con
Visto Bueno deltitularde la
Direccién General.

16. Recibe, instruye y turna
para llevara cabo la
candelarizacion de metas
fisicas y financieras de los
recursos aprobados.

Gerencia de Finanzas

—
11.Realizalas adecuacionss,

implementadones y
correcciones solidtadas.

—

17. Solicita procedan a

calendarizaryjustificr los @
et

recursos aprobados.

Powered by

Integracién y Control de Cumplimiento de Metas

Gerencia de Servicios

18 Recibe oficio, y procede

alacalendarizacién delos
@ﬂ recursos de acuerdo a sus

necesidades, emia para su
evaluacion.

24.Recibe solicitud relatia a
las actividadesrealzadas
incluyendo las metas

25.Elabora ofico de
informacion de as metas

¥
peticion

documental,

Gerencia de Finanzas

¥ :CUMPLECONLA

INFORMACION
SOLICITADA?
19. Concentra y analiza Ia g | 21Ekboracfciadiuntando
. A g > =
porlas dreas generadoras del Financieras y eniva para su
gasto. aparobaciényvisto busm.
NO 20.5olicita las adecuaciores,

implementadonesy
correcciones
correspondientes.

Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

22.Recibe Calendario de

Metas Fisicas y Financieras y
loemiaalaSecretariade.
Administraciény Finanzas.

23.Solicita informacion
relativa alas actividades

metas alcanzadas.

realizadas, que incluyan las

26, Recibe oficio con
informacio nde las metas

alcanzadas, realiza la
consolidaciande s misma.
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Direccion General

~

27.Recibe oficic para infomar

plazas ytérminos para engega

de informacionpara la Cuerta
PUblica.

g ~

34.Firmade conformidad con
los linzamientos emiidos,
Turna para ia ertrega
Secretaria de Adminst

Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

28, Recibe oficio, Guia,
Instructivos, Lireamientos y
Formatos aplicables.instue y

33.Recibe documento ¥
oficios integrados yemsa al
Directar General para shizar
sean firmados de

turra.

L .
H 'y r N
E 32E Ll it 35, Recity i2al
s S TRy . .Emiz documento 35.Recibe yervia a la
Lo ‘EQ}RK;?E;D?C;D circulsr é integrado yoficios para t Secretaria de Administraciny
< o u:tp pab]afcn“eg:;?n * solicitar seanruloricados | Finarzas, recaba acuse de
2 Luenta Fublica e we. firmadaos de conformidad, | recibide y archiva

w \ L

N
s {
30.Recibeyiieva acabo las 31.Elaboraoficiode respussia
acciones necesarias, procede 2 > con firma del Cirecor
requisitareintegrar. . Gereral.

K .
g\ .
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Procedimiento para la Solicitud de Autorizacion de Suficiencia Preg upuéstﬁll.

Objetivo General: Asignar recursos presupuestales a las diferentd
Organismo para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, e
y de conformidad con el calendario y presupuesto autorizado por la Se
y Finanzas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Secret

O’h) GOBJERNO D_E LA
JO & ﬁTP)
YN

(o]
3 ec ria de Administracion
S ar'eas-»qugj'i‘rhltfgg{ap}lgl:
N apeg®alanorm
¥ rocedimiaentos Zan1Zacl

tretaria de Administracion

PASAJEROS DE LA

o CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

n v Finanzas
icion de Personal
trativo
tivixﬁadu. ninacion
tos Or zacionales

nales

No. Resxr:is:il:ae dde ' Actividad Tiempo
1 Gerencia de Recursos | Solicita mediante oficio y documentacion 1 hora
Materialesy soporte la suficiencia presupuestal a la

Abastecimiento Gerencia de Finanzas.

2 Gerencia de Finanzas | Recibe oficio y documentacién soporte, turna | 1hora
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto para su atencion.

3 Jefatura de Unidad Recibe oficio y documentacién soporte, | 3horas

Departamental de verifica la disponibilidad de recursos para
Presupuesto otorgar suficiencia presupuestal, determina e
informa a la Gerencia de Finanzas.
¢(TIENE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
NO

4 Gerencia de Finanzas | Rechaza la solicitud, elabora oficio 1 hora
“Presentacion del Caso” adjunta
documentaciéon soporte y envia al area
solicitante.

5 Gerencia de Recursos | Recibe oficio original con documentaciéon | 1hora

Materialesy soportey archiva.
Abastecimiento Conecta con actividad 1.
Sl
6 Jefatura de Unidad Detalla cada una de las partidas| 2horas
Departamental de presupuestales autorizadas, con “Sello” del
Presupuesto presupuesto asignado.

7 Registra en los controles regulados por la| 1hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto codificando de acuerdo a laclave
presupuestal.

8 Envia al titular de la Gerencia de Finanzas, 1 hora
para su autorizacién, con “Sello” de partida
presupuestal.

9 Gerencia de Finanzas | Recibe y autoriza “Sello” de suficiencia | 2 horas
presupuestal asignada en las partidas
presupuestales correspondientes; turna para
su tramite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto.
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10 Jefatura de Unidad Recibe con “Sello” de partida presupugﬁtgll(’l adlihorar f‘f;lfﬁlim.l »
Departamental de asignada y con firma de autofizaciony dete| limientos Organizacionales
Presupuesto titular de la Gerencia de Finangas, integra
expediente, elabora oficio y envia al area
solicitante.
11 Gerencia de Recursos | Recibe oficio original de autorizacién con | 1hora

expediente  conteniendo  solicitud de
suficiencia para los efectos procedentes con
“Sello” de partida presupuestal; acusa de
reciboy archiva.

Materialesy
Abastecimiento

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 horas.

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

Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto,
verifica que las solicitudes de Suficiencia Presupuestal, presentadas por las diversas areas
de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), para la adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y obra publica deben estar consideradas en el
Presupuesto Autorizado para cada ejercicio presupuestal.

La Gerencia de Finanzas través de la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto,
debe verificar que se cuente con la suficiencia presupuestal en la partida y clave
presupuestal correspondiente.

La Gerencia de Finanzas, debe verificar que las solicitudes de suficiencia presupuestal
para la contratacion de Obra Publica, contengan la siguiente documentacién; Solicitud
de Contratacion de Obrasy Servicios Relacionados con la Obra Publica misma, y “Listado
de Casos”.

Las solicitudes de suficiencia presupuestal, presentadas por la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento para la adquisicion de bienes restringidos, deben contar con
el Acuerdo de Aprobacion del H. Consejo de Administracion de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), autorizacién del titular de la dependencia; y
observar lo que se establece en el “Procedimiento para la Autorizacion de Adquisicion de
Bienes Restringidos y su Clasificador vigente” emitido por la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México, de conformidad con lo sefialado en el apartado “ADQUISICIONES
DE BIENES RESTRINGIDOS”, de la Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos publicado el 02 de agosto de 2019, Vigente.

Corresponde a la Gerencia de Finanzas, vigilar el cumplimiento de las disposiciones de
racionalidad y disciplina presupuestal establecidas en el Programa de Austeridad del
Gasto Publico del Gobierno de la Ciudad de México.
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6.

10

11

12.

La Gerencia de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departa

presupuestales, asi como su capturay validacion por resultad

(n

TP)
GOBIERNO DE LA

vy « CIUDAD DE MEXICO
al de Presupuesto,

es responsable de la clasificacion del gasto dentro de p§ I “prestpuestalr X Fipzes

icion de Personal

correspondiente, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto. y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

La Gerencia de Finanzas, debe supervisar y controlar la asignati'dr}*‘ﬂ@“‘]daYtiiﬁagf-“'“““‘\

La Gerencia de Finanzas debe coordinary verificar la elaborauon del avance del ejercicio
programatico presupuestal de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP); vigilando que su ejecucion se apegue a la normatividad presupuestal vigente.

La Gerencia de Finanzas debe coordinar y verificar la elaboracion de los informes
mensuales, trimestrales y anuales del Ejercicio Presupuestal.

El trdmite para la solicitud de autorizacion de suficiencia presupuestal, lo pueden realizar
otras areas de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), en caso de
bienes o servicios consolidados y pagos de sentencias definitivas dictadas por autoridad
competente o alglin otro que por su naturaleza asi lo requiera, en las cuales no intervenga
la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento.

El desarrollo del proceso se debe realizar en un tiempo maximo de tres dias habiles
contados a partir del siguiente dia en que se inicie el tramite en la Gerencia de Finanzas;
excepto en casos de caracter urgente y con la debida anticipacion, el proceso se ejecuta
en un plazo que no excede de veinticuatro horas.

Para el caso de la normatividad cita en este procedimiento, se debe aplicar la uUltima
actualizacion de estas, para el ejercicio presupuestal, afio o periodo que le corresponda.
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Procedimiento para el Presupuesto Modificado.

Objetivo General: Efectuar por parte de las unidades responsablg
correspondientes para solicitar adecuaciones presupuestarias compe
gasto del Presupuesto Aprobado.

Descripcion Narrativa:

' dﬁ GOBJERNO D_E LA
H v CIUDAD DE CcO
W
W

ret

8

74

a de Adminis

s duale ugasto {OSK’FI"HT\TPH‘:]GS acion de Pers
nsadas! en laS[ partidas'del

1miento

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finan

nimacion
mnales

[J

No. Resxn:is:il;lae dde a Actividad Tiempo

1 Gerencia de Recursos | Realiza la solicitud de suficiencia presupuestal | 2 dias

Materialesy para la adquisicion de bienes o contratacion de | habiles
Abastecimiento Servicios.

2 Elabora oficioy adjunta documentacidon soporte | 3 horas
necesaria; envia requerimiento a la Gerencia de
Finanzas, recaba acusey archiva.

3 Gerencia de Finanzas | Recibe oficio para solicitud de suficiencia 1dia
presupuestal y turna a la Jefatura de Unidad habil
Departamental de Presupuesto para su
atencion.

4 Jefatura de Unidad Recibe oficio y documentacion, analiza si la 2 dias

Departamental de informacion es suficiente y cumple, para | habiles
Presupuesto otorgar suficiencia presupuestal.
¢(TIENE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
NO

5 Elabora oficio con firma de la Gerencia de 1dia
Finanzas informando a la Gerencia de Recursos habil
Materiales que no se cuenta con recursos
suficientes o disponibles para otorgar la
suficiencia presupuestal, asi también comunica
que se solicite por oficio la adecuacion
presupuestaria correspondiente.

6 Gerencia de Recursos | Recibe oficio, y requisita el formato de 2 dias

Materiales 'y movimiento presupuestaly justificacion amplia, | habiles
Abastecimiento fundada y motivada, adjunta documentacion
soporte y suficiente que se considere necesaria.

7 Elabora oficio y adjunta el formato de | 3horas
movimiento presupuestal, justificacion ampliay
documentacion soporte y envia a la Gerencia de
Finanzas para la gestion correspondiente.

8 Gerencia de Finanzas | Recibe oficio y documentacion soporte, turna a 1dia
la Jefatura de Unidad Departamental de habil
Presupuesto para su atencion.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Secretaria |d
Dhr s i Cendr

u‘g.,_“_cu.mw DE MEXICO
—

&Tiﬂmpol. n v Finanzas

PASAJEROS DE LA

GOBIERNO DE LA

Lde Administfacion de Personal

Jefatura de Unidad
Departamental de
Presupuesto

Recibe oficio y documentacion soporte »y

C107

gestiona ante la Secretaria de Admiinistraciomnaye{i
Finanzas de la Ciudad de México, |4 adecuacién

Aar \2\ d|831 1|1 trativo

Jictaminacion

n halbll'eS ni{zacionales

presupuestaria.

10

Elabora  adecuacién  presupuestaria  de
conformidad a lo solicitado, via sistema GRP-
SAP, de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México, espera
respuesta de autorizacion.

8dias
habiles

11

Recibe autorizacion, aplica movimiento al
presupuesto aprobado y elabora oficio con
firma de la Gerencia de Finanzas para
comunicar a la Gerencia de Recursos Materiales
y Abastecimiento que la afectacion fue
autorizada y pueda continuar con el tramite
requerido, recaba acuse y archiva.

Conecta con actividad 1.

ldia
habil

SI

12

Elabora oficio con firma de la Gerencia de
Finanzas informando a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento que se otorga
suficiencia presupuestal, recaba acuse vy
archiva.

1dia
habil

13

Gerencia de Recursos
Materiales y
Abastecimiento

Recibe oficio y realiza los tramites para la
“Recepcion y Tramites para la Adquisicion de
Bienes o Contrataciéon de Servicios”, bajo el
procedimiento correspondiente en el Manual
Administrativo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias
naturales.

Aspectos a considerar:

1.- La Gerencia de Finanzas da a conocer el presupuesto aprobado por el Congreso Local del

Gobierno de la Ciudad de México, a cada una de las areas ejecutoras del gasto.

2.- Se considera a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento como ejemplo de
unidad responsable del gasto, sin embargo cualquier area perteneciente a la Estructura
Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) puede fungir
como unidad responsable de gasto.
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3.-

Las unidades responsables del gasto, son responsables de
disponibilidad presupuestal para realizar la adquisicion de bie
para su operacion y administracion correspondiente.

La Gerencia de Finanzas, es responsable de verificar que

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD D CO | o CIUDAD DE MEXICO

TP)
’ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
veri rsi caentan con

nes, 0 SeiVicTos MECERarios . it hrona

y Desarrollo \dmn\l ativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

a documertacin de tos <ol

formatos “Movimiento Presupuestal y Justificacion Amplia” y-decumentacion-soporte

cumpla y sea suficiente para llevar a cabo la gestion y tramite solicitado, y de ser
necesario solicitar por oficio los cambios que se requieran.

La Gerencia de Finanzas debe esperar la autorizacion del registro en el Sistema
Informatico de Planeacidn de Recursos Gubernamentales (GRP-SAP) por la gestion de las
adecuaciones presupuestarias compensadas por parte de la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México para poder comunicar el resultado a las Unidades
Responsables del Gasto y puedan continuar con los tramites pertinentes.

Los actores involucrados en el presente procedimiento deben observar y aplicar la
normatividad en materia de adecuaciones presupuestarias, consignada en la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestacionesy Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México vigente y su Reglamento publicado el 1 de abril de 2019 en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México; y en el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio
y Control Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México de fecha 16
de enero del 2020, asi como las demas disposiciones, que emita este ultimo.

El plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién de 10 dias
naturales, establecido en el procedimiento se refiere al especificado en la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestacionesy Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, Articulo 87, en el que se indica el plazo para la respuesta por parte de
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, a las solicitudes de
adecuaciones presupuestarias.

Para el caso de la normatividad cita en este procedimiento, se debe aplicar la uUltima
actualizacion de estas, para el ejercicio presupuestal, afio o periodo que le corresponda.
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Diagrama de Flujo: Presupuesto Modificado.
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Procedimiento para la Toma Fisica del Inventario en los Almacenes}{

Objetivo General: Definir y establecer las actividades que permitan red

de bienes en los Almacenes de los Médulos Operativos.

ERNO DE LA

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

)
GOBIERNO DE LA

i % :

Secretaria de Admini

allzkarehn\/eﬂtamb geqeral wion de Personal

nInistr
va de |JIL

Direc n(:i

y I’|.-u;ym;u’[m s Oroa

CIUDAD DE MEXICO

11\11.1

ativo
nmacion
ni mnales

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastecimiento.

Elabora y envia oficio a la Gerencia Modular 1
(Médulos Operativos) y al Organo Interno de
Control, notificando la fecha en que se lleva a
cabo la Toma Fisica del Inventario en los
Almacenes Modulares, recaba acuse de recibo y
archiva.

2 dias
habiles

Organiza reunidon de trabajo con la Gerencia
Modular 1, Centros de Reconstrucciony Almacén
Central, en la que levanta Minuta de los acuerdos
convenidos para el proceso del inventario, como
son: Fechas de inicio y hora en que inicia la toma
de inventario, levantamiento del stock de
refacciones; que los marbetes no sufran
alteraciones, ni tachaduras una vez terminado el
conteo de los bienes, etc.

5dias
habiles

Gerencia Modular 1

Recibe oficio y da instrucciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales
Mddulo 1y al personal responsable del Almacén
Modular de la fecha en que se lleva a cabo el
inventario para que tomen las medidas
pertinentes.

2 dias
habiles

Indica a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Médulo 1y a los Técnicos
Operativos del Almacén Central el inicio de las
actividades correspondientes al pre-inventario.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales.
Mdédulo 1

Supervisa las actividades de pre-inventario.

15 dias
habiles

Verifica que la informacion de herramientas
(valesyresguardos) esté capturaday actualizada
en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas
(SWAP) y emite la “Sumaria de Herramientas”.
Informa a las areas usuarias que durante el pre-
inventario e inventario no realicen movimientos
a este rubro.

3dias
habiles
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7 Obtiene del Sistema “El listado de Existencias:de- o diggnisijative
Refacciones y Herramientas”. Prodede a valudar michabilesniicionale:
que este se encuentre completo can el universo
de las partes del Almacén, a fin de detectar
errores; corrobora qué folios son dados de alta y
cuales son dados de baja.
,‘,ESTI'\ COMPLETO EL LISTADO?
NO
8 Efectua las correcciones a través del sistemade | 2dias
computo de los errores detectados en el “Listado | habiles
de Existencias”.
Conecta con la actividad 7.
Si
9 Efectia la sefalizacion y acomodo de| 3dias
refacciones y herramientas por grupo mecanico | habiles
o rotacion de inventarios. Lleva a cabo la
medicion, conteo y envoltura de bienes sueltos.
Archiva temporalmente el “Listado de
Existencias”, la “Sumaria de Herramientas” y
“Kardex”.
10 Procede a validar que el universo de aditivos y 1dia
lubricantes corresponda al “Listado de habil
Existencias”, si se detectan errores se les da
seguimiento para su correccion en el Sistema.
11 Efectda la senalizacion y acomodo de aditivos y 1dia
lubricantes, mide y envasa. Informa al area habil
usuaria, el dia y horario en el que No se presta
servicio, por inicio del inventario, para que tome
medidas preventivas.
12 Elabora “Plano de Distribucién y Ubicacion” de 1dia
las areas del Almacén Modulary archiva. Informa habil
avance de Inventario a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Almacenes.
13 Jefatura de Unidad Emite los Marbetes computarizados de acuerdo 1dia
Departamental de a las existencias de refacciones y otros bienes de habil
Control de Almacenes. | los Almacenes Modulares.
14 Distribuye a la Jefatura de Unidad 2 dias
Departamental de Recursos Materiales Modulo | habiles
1.
15 Jefatura de Unidad Recibe Marbetes, valida contra listado de 3dias
Departamental de existencias y procede a su colocacion en el total | habiles
Recursos Materiales de refacciones y herramientas existentes en el
Mddulo 1 Almacén Modular y Area de Suministros
informando de ello a la Gerencia Modular 1.
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16 Gerencia Modular 1 Indica a la Jefatura de Unidad Dep4 rtamental d['é[ oty dﬂ;\ O :"'ﬂ‘;fi\ . '
Mantenimiento Médulo 1y a las Areas usuarias: mienhyDilsani Jucionales
del Almacén Modular, los dias _que éste
permanece cerrado con motivo del inventario
fisico, para prever necesidades.
17 Jefatura de laUnidad | Recibe informacion, procede a elaborar el “Stock 1dia
Departamental de de Emergencia” de refacciones y herramientas habil
Mantenimiento Médulo | que requiere durante el periodo de Inventario
1 Fisico y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Médulo
1.

18 Jefatura de Unidad Recibe formato de “Stock de Emergencia”, 1dia
Departamental de preparay suministra a través del “Vale de Salida” habil
Recursos Materiales lo solicitado en el stock de refacciones vy

Mddulo 1 herramientas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Médulo 1.
19 Jefatura de Unidad Recibe refacciones y herramientas de la Jefatura 1dia
Departamental de de Unidad Departamental de Recursos habil
Mantenimiento Médulo | Materiales Médulo 1, que forman parte del
1 “Stock de Emergencia”, de las cuales dispone,
durante el tiempo del Inventario Fisico,
acordado en la Reunidn previa al Inventario.

20 Jefatura de Unidad Comunica al personal Técnico Operativo, el 1dia
Departamental de inicio de la Toma de Inventario en la fecha y habil
Recursos Materiales horario establecido en la Minuta de la Reunidn

Mddulo 1 de Trabajo realizada en el Almacén Central, y da
inicio con el inventario de combustibles,
lubricantes y aditivos a su cargo.

21 Procede a contabilizar la cantidad de 1dia

lubricantes, aditivos y grasas a su cargo o a medir habil
con las reglas destinadas para el fin, la cantidad

de diésel que contiene cada tanque de
almacenamiento. Datos que registra en el

formato de “Existencias de Combustibles y
Lubricantes”.

22 Jefatura de Unidad Recibe formato de “Existencias de Combustibles 1dia
Departamental de y Lubricantes”, archiva temporalmente. habil
Recursos Materiales

Mddulo 1
(Técnico Operativo)

23 Efectla el corte de formas anota en estas Ultimas 1dia

la Leyenda de “Cancelado por Inventario Fisico”. habil
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24 Revisa juntamente con la Jefatufa de Unldad AT ‘l-dﬂ.a”.'-""“lffw[
Departamental de Control de Al‘macenest losd|micrhbikanihcionales
movimientos de Entradas y Salidas|realizadas en
el Kardex computarizado, archiva documentos.
25 Jefatura de Unidad Verifica que todos los bienes a inventariar, 1dia
Departamental de refacciones, herramientas, uniformes y demas, habil
Control de Almacenes. | cuenten con su respectivo marbete.
(TIENEN TODOS MARBETE?
NO
26 Indica al Técnico Operativo la anomalia 1dia
encontrada para que proceda a emitir el Marbete habil
faltante.
27 Jefatura de Unidad Procede a colocar el Marbete faltante. 1dia
Departamental de Conecta con la actividad 25. habil
Recursos Materiales
Médulo 1
Si
28 Jefatura de Unidad Verifica fisicamente en la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Departamental de Mantenimiento Médulo 1 que habil
Control de Almacenes. | las refacciones y herramientas que forman parte
del “Stock de Emergencia”, estén bien
identificadas y correspondan al mismo.
29 Jefatura de Unidad Elabora informe de conclusion de actividades de 1dia
Departamental de pre-inventario y archiva temporalmente. habil
Recursos Materiales
Mddulo 1
30 Revisa la terminacion de las actividades de pre- 1dia
inventario, procede a efectuar el inventario habil
31 Relne al personal que participa en el conteo 1dia
para comunicar los objetivos y los instruye en las habil
actividades a realizar y aclara las dudas que
surjan en ese momento.
32 Elabora “Listado de los Participantes” e indica al 1dia
personal el grupo de conteo al que perteneceny habil
area que les corresponde contar.
33 Asigna personal para la Mesa de Control le 1dia
entrega la siguiente documentacion: “Stock de habil
Emergencia”, “Sumaria de Herramienta” y
“Listado de Participantes” para cotejar la
informacion.

Pagina 604 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

ﬂ GOBJERNO DE LA

PASAJEROS DE LA

H‘V CIUDA co | o CIE.IJ_EAD DE MEXICO
T}%’;’!ﬂ ﬂR GOBIERNO DE LA
/) CIUDAD DE MEXICO
No. Res';::::?:izl:dde @ Actividad s lqumpo‘ 1.y Finanzas
34 Girainstruccionesal grupo corresp()ndlente par*a oty dﬂd . .'-'1“‘-‘\“‘; .
que realice el ler conteo e indica quer oald|mientvaDilzanizpcionales
terminarlo debe entregar a Mesa de Control la
primera seccion del Marbete llenado
correctamente.
35 Recibe 12 seccion del Marbete e integra en series 1dia
consecutivas, concluido el primer conteo, indica habil
al Técnico Operativo, continte con el 2° conteo.
36 Gira instrucciones al siguiente grupo para iniciar 1dia
con la segunda vuelta de los conteos, evitando habil
que un mismo grupo realice los dos conteos. Da
la instruccion de que al terminar deben entregar
a Mesa de control 2° seccion del Marbete.
37 Recibe 22 Seccion del Marbete, lo integra en 1dia
series consecutivas, indica al Técnico operativo habil
verifique que no existan Marbetes sin
desprender del 1°y 2° conteo.
;,ESTAN COMPLETOS LOS MARBETES?
NO
38 Indica al grupo correspondiente realice el conteo 1dia
faltante, desprender el Marbete y turnarlo a la habil
Mesa de Control.
Conecta con la actividad 37.
SI
39 Informa a la Mesa de Control, para proceder con 1dia
el empate de los mismos. habil
40 Realiza el comparativo de cifras del 1° y 2° 1dia
conteo de los Marbetes y determina si son habil
iguales.
¢(LAS CIFRAS EN LOS CONTEOS 1Y 2 SON
IGUALES?
NO
41 Jefatura de Unidad Solicita al Técnico Operativo de la Jefatura de 1dia
Departamental de Unidad Departamental de Recursos Materiales habil
Control de Almacenes. | Médulo 1 efectuar un 3er conteo a fin de
determinar la cantidad correcta.
42 Jefatura de Unidad Procede a efectuar el conteo de la diferencia 'y 1dia
Departamental de determina la cantidad correcta. habil
Recursos Materiales Conecta con la actividad 40.
Mddulo 1
SI
43 Empata los Marbetes en presencia de la Jefatura 1dia
de Unidad Departamental de Control de habil
Almacenesy los integra en series continuas.
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44 Extrae “Listado de Participantes/, “Stocl§ d}e[» arT ‘1_dﬂa1|1“ 1"[“'-;\{1\ .
Emergencia” y “Sumaria de Herrarhienta” turna: mienhi@bilanizcionales
al Técnico Operativo, junto con la 1°y 22 seccion
de los Marbetes.

45 Procede a capturar en el Sistema Web de 1dia
Aplicaciones Programadas (SWAP), en el habil
apartado correspondiente, la “Sumaria de
Herramienta”, el “Stock de Emergencia” y las
cantidades obtenidas de los “Marbetes”, (los
Marbetes que no tienen existencias se capturan
en cero).

46 Imprime original y copia “Listado de Inventario” 1dia
con las cifras determinadas, en lo inventariado, habil
valida los datos obtenidos.

(EXISTEN DIFERENCIAS?
NO
47 Jefatura de Unidad Extrae de su archivo el “Stock de Emergencia” e 1dia
Departamental de informa a la Gerencia de Recursos Materiales y habil
Recursos Materiales Abastecimientoy Organo Interno de Control, que
Mddulo 1 la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Moddulo 1, devuelva las
refacciones sobrantes “Stock de Emergencia”,
asi como los formatos de “Solicitud al Almacén”
de las refacciones utilizadas.
48 Jefatura de Unidad Extrae de su archivo el formato de “Stock de 1dia
Departamental de Emergencia” y devuelve las refacciones que no habil
Mantenimiento Médulo | se suministraron, asi como el original de las
1 Solicitudes al Almacén Modular de aquellas
refacciones, herramientas utilizadas durante el
inventario.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
49 Jefatura de Aclara las diferencias ante la Gerencia de 1dia
Unidad Departamental | Recursos Materiales y Abastecimiento, en un habil
de Recursos Materiales | plazo no mayor a 8 dias naturales contados a
Mddulo 1 partir de la entrega de los “Listados de
Diferencias” del Kardex contra el inventario.

50 Procede a elaborar el Acta Administrativa por 1dia
“Toma Fisica de Inventario” en original y tres habil
copias. Anexa documentacion soporte.
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51 Requisita el Acta Administrativa cqn la flrml§ qlél ’lg‘ll“"»"lll\”‘imﬂ »
la Gerencia Modular 1, Jefaturg de Unidadd|m bilesniicionales
Departamental de Recursos Matetiales Médulo
1, Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimiento, Organo Interno de Control y los
testigos de asistencia.
52 Distribuye la informacion de la siguiente manera: 1dia
e Gerencia de Recursos Materiales vy habil
Abastecimiento;
e Organo Interno de Control;
e Gerente Modular.
53 Realiza la distribucidon anterior, captura los 5dias
movimientos de entrada y salida de refacciones | habiles
y herramientas que se generaron en el area de
Mantenimiento durante el inventario, para
actualizar Kardex y archiva el acuse de los
documentos tramitados.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, es la encargada de sefialar
mediante Minuta de Trabajo los dias y horarios en los que se desarrollan las actividades
de pre-inventario e Inventario.

En la Reunién de Trabajo convocada mediante oficio por la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Almacenes se deben establecer los acuerdos, convenidos conjuntamente con las Areas
involucradas en el Inventario Fisico; entre otros los relativos a la entrega del Stock de
Emergencia, el inicio y desarrollo de los inventarios cuando no se presenta el Supervisor
del inventario o el Organo Interno de Control, fallas en el Sistema o en la Red, recepcién
de proveedores por urgencia, etc.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, una vez tomado los acuerdos y
asentados en la Minuta levantada, es responsable de dar a conocer los mismos a las areas
involucradas.

Los responsables de las existencias en los Almacenes Modulares y Estaciones de
Suministro son: la Gerencia Modular, la Jefatura de la Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular (que en este caso se toma como ejemplo, pero puede considerarse a
cualquier Médulo Operativo), el Jefe de Oficina de Refacciones y Herramientas, el Jefe de
Oficina de Combustible y Lubricantes y el personal responsable en ambas areas.
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Con relacion a los Almacenes de los Centros de ReconstrucciéL faturav e Unidad
Departamental de Centros de Reconstruccién, los responsables sonlos hqa,rgaqp§ Ry el
cada Almacén, su superior jerarquico y el personal auxiliar que|laboraen oSt r‘qbsl"‘f;;u' R

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, a travéq de la Jef‘attn‘a”d@Uﬁl’&ad“ ionales

Departamental de Control de Almacenes es la encargada de supervisarque-eldesarrollo
de las actividades del levantamiento de inventario fisico de los Almacenes Modulares y de
los Centros de Reconstruccion, se lleve de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
misma, para tal efecto.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Almacenes es la encargada de apoyar y atender los
inconvenientes que se presenten durante el pre-inventario y el inventario hasta su
conclusion.

El Organo Interno de Control, supervisa la correcta aplicacién de los procedimientos
establecidos y evalla los resultados obtenidos, en apego a su marco de actuacion.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento a través de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control de Almacenes, son los encargados de analizar los resultados
de los inventarios y tomar las medidas pertinentes de ser necesario para mejorar la
Administracion de los Almacenes del Organismo.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, es la encargada de informar a las
areas encargadas de las compras, los dias en que los Almacenes permanecen cerrados,
por la Toma Fisica del Inventario, con el fin de que indiquen a los Proveedores que en ese
periodo no se reciben bienes.

Las actividades de pre-inventario deben concluirse antes de dar inicio el inventario.

El personal Supervisor del inventario de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Almacenes, debe verificar el “Corte de Formas” (Nota de Entrada, Nota de Salida, Vale
de Herramientas y Stock de Emergencia de Refacciones), previo al inicio de la toma del
inventario.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, debe turnar al Organo Interno de
Control, el expediente de aquellas diferencias no aclaradas, conforme a la normatividad
establecida, a efecto de deslindar responsabilidades.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes emite los Marbetes
computarizados de acuerdo a las existencias de los Almacenes Modulares, los Centros de
Reconstruccion y del Almacén Central.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del Jefe
de Oficina de Combustibles y Lubricantes del Almacén Modular, procede a contar la
cantidad de lubricantes, aditivos y grasas a su cargo o medir con las reglas destinadas
paraelfin, la cantidad de diésel que contiene cada tanque de almacenamiento. Datos que
registra en el formato de “Existencias de Combustibles y Lubricantes”, entregando al Jefe
de Oficina de Refacciones y Herramientas el documento y los Marbetes debidamente
llenados en ambos conteos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular efectta el corte de
formas una vez terminado el inventario de combustibles, lubricantes y aditivos,
obteniendo copia fotostatica de la siguiente informacion:
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¢ Ultima Nota de Entrada;

N4s s Secretaria de Administracion y Finanzas
© Ultima Nota de Sallda’ Direccion General de Administracion de Personal
e Siguiente Nota de Entrada sin utilizar; Dircccion Ejecutiva de Dictaminacién
° Siguiente Nota de Sallda sin utilizar; y Procedimientos Organizacionales
e Anota en los dos ultimos documentos la leyenda de “Cancelado‘pertaventario-Fisieo™

17. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular procede a elaborar
el Acta Administrativa por la “Toma Fisica de Inventario” en original y tres copias,
anexando la documentacion soporte como sigue:

e Listado de Inventario;

e Formato de Existencias de Combustibles y Lubricantes;
e Sumaria de Herramienta;

e Stock de Emergencia;

e Relacion de Resguardo de Herramienta;

e Corte de Formas;

e Notade Entrada (Ultimay siguiente sin utilizar;

e Notade Salida (ultima y siguiente sin utilizar);

e Vale de Herramientas (Ultimay siguiente sin utilizar);
e Corte de Documentos por Inventario;

e Listado de Participantes;

e Marbetes 1°y 2° conteo;

e Solicitud al Almacén Modular.

18. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Mddulo 1 distribuye la
informacion de la siguiente manera:

Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento:

e Original Acta Administrativa;

e Original Listado de Inventario;

e Original Listado adicional, no considerado;

e Original Sumaria de Herramienta;

e Original Stock de Emergencia;

e Original Relacion de Resguardo de Herramienta;

e Original Corte de Documentos por Inventario;

e Original Listado de Participantes;

e 1%Copia.- Corte de Formas (Nota de Entrada y de Salida)

Organo Interno de Control:

e 3%(CopiaActa Administrativa;
e CopiaAcuse de Recibo de las Unidades Departamentales;
e CopiaAcuse de recibo de la Gerencia Recursos Materiales y Abastecimiento.
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Gerencia Modular 1:

22 Copia Acta Administrativa;
1ra Copia Listado de Inventario;
1ra Copia Listado adicional, no considerado;
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1ra Copia Formato de Existencias de Combustibles y Lubricantes;

1ra Copia Sumaria de Herramienta;

1ra Copia Stock de Emergencia;

1ra Copia Relacion de Resguardo de Herramienta;
Original Corte de Formas (Nota de Entrada y de Salida);
1ra Copia Corte de Documentos por Inventario:

1ra Copia Listado de Participantes:

Original Marbetes 1°y 2° conteo:

Original Formato de “Solicitud de Almacén Modular”:

19. La Denominacion de Gerencia Modular 1 en la columna “Responsable de Actividad” tiene
un significado enunciativo, ya que en su lugar va la Gerencia Modular correspondiente.

20. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular comunica a los
Jefes de Oficina de Refacciones y Herramientas, de Combustibles y Lubricantes y a los
diversos Técnicos Operativos participantes, el inicio de la Toma de Inventario en la fecha
y horario establecido en la Minuta de la Reunidn de Trabajo realizada en el Almacén
Central; inicia con el inventario de combustibles, lubricantes y aditivos a su cargo, con la
presencia del personal de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento y del

Organo Interno de Control.

Diagrama de Flujo: Toma Fisica del Inventario en los Almacenes.

Toma Fisica del Inventario en los Almacenes.

1.-Notifica la fecha en
que se lleva 3 cabo la
toma fisica del
Inventaria.

2.-Organiza reunian
de trabajo y levanta
minuta con acuerdos.

de

-

Ger
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ZESTA COMPLETO
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9.-Efectda la
sefializacion y
acomodo de
refacciones y
herramientas

10.-Valida que el
universo de aditivos y
lubricantes
corresponda al
“Listado de Existencia

11.-Efectda la
sefializacion y
acomodo de adithvos
y lubricantes, mide y
envasa

12.-Elabora “Plano|de
Distribucion y
Ubicacion™ de |a
areas del Almacdn

8.-Efectla las

correcciones a través
@—) del sistema de
computo de los

errores detedados

O

JUD de

13.-Emite los Marbetes
computarizados de
acuerdo a las
existencias

14.-Distribuye a la
Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales

Toma Fisica del Inventario en los Almacenes
J.U.D de Control de
Almacenes

JLU.D. de Recursos
Materiales Modulo 1

PN S
15.-Valida contra
listado de existendas
y procede a su
colocacion en el total
de existencias

—

Gerencia Modular 1

JRE 2

16.-Indica a las areas

usuarias los dias en
que el Almaceén

permanece cerrado
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J.U.D. de Mantenimiento Médulo 1

O,

17.-Recibe informacion,
procede a elaborar &
“Stock de Emergenda™
de refacciones y
herramientas

19.-Recibe refacciones
y herramientas que
formanparte del stod

18.- Prepara y
suministra a traves del
“Vale de Salida” lo
solicitado enel stock

20.- Comunica el inicio
de |la Toma de
Inventario

21.-Procede a
contabilizar la cantidad
de lubricantes, aditivos

¥ grasas

Toma Fisica del Inventario en los Almacenes
J.U.D. de Recursos
Materiales Modulo1

Maodulo 1 (Técnico Operativo)

JU.D. de

22.- Recibe formato de
“Existencias de
Combustibles y

Lubricantas”,

23.Efectia el corte de
formas anota
“Cancelado por
Inventario Fisico”.

@)

JLU.D. de Recursos Materiales Modula1
(Técnico Operativa)

24.-Revisa los.
mavimientos de
Entradas y Salidas

realizadas en el
Kardex

JU.D. de Control de Almacenes

Toma Fisica del Inventario en los Almacenes

ZTIENEN TODOS
MARBETE?

25.. Verifica que los
bienes a inventariar
cuenten con Marbete

28.-Verifica fisicamente
que las refacciones
esténbienmarcadasy
correspondan

26.-Indica la anomalia

encontrada para
emitir el marbete
faltante

JU.D. de Recursos Materiales Médulo 1

faltante

27.- Coloca el Marbete

29.- Elabora informe de

@ conclusian de
(\) actividades pre-

inventario

30-Revisa la
terminacién de las
actividades de pre-
inventario elabora el
inventario
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o o GOBIERNO DE LA
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J.U.D. de Recursos Materiales Modulo 1

DIFEREMCIAS?

42.-Efectla el conteo
de la diferencia y
determina |a cantidad
correcta

44.- Extrae formatos 45.- Captura 46.-Imprime original y
y turna junto con 1° informacion en el copia “Listado de
y 2° seccion de los SWAP de Sumaria, Inventario” valida lo
Marbetes Stock y Marbetes inventariado
 EEEEEEEEEEEE—

w
2

: é

o

]

z ! ! o

£ g - 31.- Retine al 33.- Asigna personal 34.- Gira instrucciofes 35 Recibe primera

gc = 32- Indica al personal para mesa de corirol al grupo L] =
e personal comunica H seccionde marete &

H L elgrupo de conteoy le entrega correspondiente para - Co
T E o objetivos y aclara = N = N integra‘en'series
8= area correspondientz. documentacion para que realice el primger :
T | dudas en el momento " . - consecutivas

" cotejo de informadon conteo

£ |2

2 !

e

E =

2

Powered by
Mo
{LAS CIFRAS EN LOS
ESTAN COMPLETOS CONTEQS 1Y 2 SON
LOS MARBETES?

36.- Da instrucciones al 37.- Recibe segunda 39.- Informa a la Mesa 40.Realiza el IGUALES? 43.- Empata los
segundo grupo para R e = [ de Control, para comparativo de cfas Marbetes y los
iniciar con [a segunda integra en series proceder conel empate del 17 y 2° conteo de integra en series

- o o consecutivas de los mismos os Marbetes continuas
. =% conteo
£ i3
g (33
I
A 38.- Indica realizar el
8 |d contea faltante
s 2 desprender marbetey @
e turnarlo amesa de
] control
-]
H
= NO
]
: |
Pz
H <
§ 1 41.- Solicita efactuar
= ] un 3er conteo a fin de
g determinar |a cantidad
correcta
3
-}
3
S
Povwered by
P
- 1 ZEXISTEN

48.- Aclara diferencias
£n un plazo no mayor
a 8 dias naturales

 EEEEEEEEE—
47.- Solicita la
devolucion de las
refacciones faltantes
asicomo los fomatos
utilizados.

—

Toma Fisica del Inventario en los Almacenes

Maodulo 1

JU.D. de Mantenimiento|

JRE

48.- Devuelve las
refacciones asi como los
formatos
correspondientes
ariginales
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‘ RED DE TRANSPORTE DE

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA CIUDAD DE
AD DE MEXICO o MEXICO (RTP)

Mo GOBIERNO DE LA
Mé—e&n;\o DE MEXICO
Q. ¥ -

MO.

e
[ap]

1. Se considera a la Gerencia de Servicios as! como a proveedores ¢ prestadores de
servicios como ejemplo de generader

[}

s del gas'to sin embargo cualguier arez

perteneciente a la Estructura de {a Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP), pueden fungir como unidad responsable del gasto o en su caso cualguier
proveedor o prestador del servicio como gene ci ores del gasto.

2. La Gerencia Finanzas y la Gerencia de Tesoreria v Recaudacién, son responsables de

verificar el estricto cumplimiento de las normas presupuestales y fiscales vigentes, con

relacion a las facturas y documentacién soporte que reciban a través de la Mesa d

Centrol para la programacién y pago a proveedores.

‘ cién de documentacién para su gestién, debe ser recibida a través de la Mesa de

Control, dependiente de la Gerencia de Finanzas, de lunes a jueves de 2:00 a 14:0 Gyde
15:00 2 18:00 horas y el viernes de 9:00 a 15:00 horas.

4. La Gerencia de Finanzas y la Gerencia de Tesoreria y Recaudacidn, son responsables de

(6]

(28}
r
8]
i)
1]
'R
[
o]

verificar gue la documentacién soporte esté completa, a saber: CFDI {impreso v
elaberado en estricto cumplimiento a las disposiciones y formalidades fiscales vigentes)
debidamente sellado y firmado por el Titular del drea receptora de los bienes o s
y por el representante legal de la empresa prestadora de bienes o servicios, ademas de

2 i

t0s siguientes requisitos seglin sea el caso:

oo
-5
o
b3
O
b
o
(i

o
D
o3
.
nw
-
o
O
o3
D]
o
=
jat}
ot
"_'.
m
<
1]
o
D
()
Q
3
o
%
s}
~r
(&)
i
(
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| RED DE TRANSPORTE DE

” GOB|ERNO DE LA
V CIUDAD DE MEXICO

r-r‘?! ‘
v ‘g

3

ficinas Centrales:

e Copia de Contrato y el anexo 1; de
solicita anexos adicionales o contre to pe cimo En SU Caso;
s Firma y sello de quien recibe de conformidad el bien y/o seryicio.

pendiendo de la naturaleza del

PASAJEROS DE LA CIUDAD DE
o MEXICO (RTP)

&%

contrato''ss

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

5. La orden del servicio seré validada por el area requiriente o admini

stradora del

contrato, dicha orden de servicio debera contener los requisitos enuciativos mas no

timitativos, siguientes:
{. Dugtos Generales:
Namero de folic de orden del servicio.

£

b. Fecha de elaboracién de lz orden

¢. Lugar, fechay hora enla quesere “i 2 ei servicio.

d. Datos del presentador del servicio (nombre, domicilio y teléfono).
e. Nombre, cargo, nimerc de credencial y firma de la persona que

servicio, persona que elabora la orden, pe
administradora del contrato) vy perso
QOrganismo.

ii. Datos del servicio:

na que supervisa los trabajos

a. Area z la que se realiza el servicio.

b. Descripcion detallada de! servicio realizado (especificar las
llevardn a cabo en cada servicio).

c. Equipe que se utilizd para lievar a cabo el se

. Las Areas Ejecutoras del Gaste que re

por cuenta de proveedores y prast

soliciténdolo por escrito a la Direccién

entregar CFDIly documentacion soporte a

y condiciones sefialadas en las politicas a

7. La Gerencia de Tesorerfa y Reca

personal autcrizado para Visto Bueno de

rvicio.

oy

ores des sarvicios,

anteriores.

facturas de
mente y deinmadiatoala G
altas que ocurran, para la actualizacidn de firmas conside

aebiendo notificar invariable

Oficinas Central

(8}

es: Directores Ejiecutivosy Gerentes de Area:
4 }’ b}

@

Médulos Operativos: Gerentes Modulares y Jefes de Unidad Departam
e Almacén Central: Jefe de Unidad Departamental de Control de
personal responsable de la recepcidn.

8. Todos los CFDi presentados para ﬁ"go deben cumplir

1

formalidades y requisitos fiscales estable
Fiscal de la Federacion publicado el 23 d
en materia fiscal. En caso contrario, seré

comprobante fiscal en apego 2 las politic

devuelic para le emisién

as de este procedimiento.

solicita el

rsona gue autoriza el servicic (dres

por parte del

actividades que se

%guaréen las facturas originales, pueden tramitar
el pago correspondiente,
E:e utiva de Administracion y Finanzas, debiendo
nte la Mesa de Control en los mismos términos

udacién debe integrar un Catdlogo de firmas del

las Areas Ejecutoras del Gasto,

Gerencia de Finanzas, las bajas y
das para el efecto:

ental;
Almacenes vy

estrictamente con las
dos con los Articulos 29 v 29-A del
abril de 2021 y demas normatividad vigente

Cédigo

de un nuevo

Péginadde7
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| RED DETRANSPORTE DE
o p GOB|ERNO QE LA PASAJEROS DE LA CIUDAD DE
w CIUDAD DE MEXICO o MEXICO (RTP)
W‘i{ ( |
GOBIERNO DE LA

i ; v : y CIUDAD DE MEXICO
8. Todos los proveedores de bienes o servicios deben darse de alta eniz :m A rtror‘ ca

de este Organismo, presentandc a la Gerencia de Tesoreria y|i Recaudacién la'siguignte
documentacion:

e Carta dirigida a la Direccién Ejecutiva de Administracidn y Fihanzas;

® Edentmcaaon oficial vigente;

e Poder notarial {(en caso de personas morales);

¢ Copia del estadoe de cuenta bancario que contenga los datos de la cuenta 2 la que
ef@ct&a el pago;

(n
©

1

® Formato de Informacién para el Depdsito Interbancario en Cuentas de Cheques.

18, Con la finalidad de corroborar que el registro del proveedor se haya efectuado de forma

correcta, la Gerencia de T@sere—'a v Recaudacion, puade @feﬁuar una iransferencia
e{ectmnlce bancaria por la cantidad de $1.00 (Un peso 00/100 M.N.), previo al primer

pago, mismo que es descontado de {a totalidad del pago correspon Idee te.
El tiempo de respuesta a las solicitudes de trémite de pago v page a proveedores, serd
dentro de los 20 dias naturales posteriores a la presentacidn de la factura a revisién de
conformidad con el Artfculo 54, tercer pérrafo de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México publicado
en la Gaceta f'csal de la Ciudad de México el 01 de octubre de 2020, o la que se
i aplicacion; en el entendido de que dichos 20
dias na‘curaies Cori erén a partir de la fecha de ingreso a Mesa de Control de la Gerencia
de Finanzas, asi como de la entera satisfaccién del Organismo con el contenido de |
factura y documentacién soporte. firmada por el reprebentdn*‘e o apoderado legai
debidamente acreditado y facultado para ello, asi mismo debe estar debidamente
seltada y firmada por el o los responsables de la administracién cze! contrato o de quien
se indigue en este.

=t
=

*

iz

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastacimiento es responsable de establecer al
monto de las penas convencionales en que incurra un proueamor de bienes o servicios,
por incumplimiento de las condiciones de entrega pactadas en los contratos; asf como
elaborar la “Cédula para el Célculo de Penas Convencionales”, ain en los casos de no
existir monto a pagar por concepto de pena convencional; debiendo consignar el
importe en ceros 0 en su caso, el importe &

Las Areas Ejecutoras del Gasto en materia

r por parte del proveedor.

Pt
b

iq iisicién de bienes o servicios, deben
remitir en un plazo méximo de 24 %*;orz;s, copia de los CFDI a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento, estableciendo en su caso, el total de dias determinados
como incumplimiento contractuzal, para efectos de <_£aoerucim de iz “Cédula parz &l
Calculo de Penas Convencionales” correspon ‘:eme misma que deben enviar junto con
la documentacion soporte de pago a la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.

14. La Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, es la encargada de notificar al proveedor, el
monte por concepto de pena convencional por incumplimiento contractual.

15. En caso de no contar con la Cédula para el Célculo de Penas Convencionales” una vez
validada la procedencia de la solicitud de pago a Proveedores o prestadores de servicio,
esta se solicita mediante oficio a la Cerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento

Pagina5de?
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para gue un plazo no mayor
efectuar e

16. El pago que debe

Egresos integra el Recibo de Ingresos a2l
efectuar el pago total de fa fa

(=
=

de 2 dias hébiles, de cumpli
justifique por qué no se ha entregado la cita
{ proveedor de bier
convencional por incumplimiento contraciual,
Organismo o via Transferencia Electrénica
ingresos; una vez pagado el monto iotal,

| RED DE TRANSPORTE DE

Qﬁ GOoB

ERNQ DE LA PASAJEROS DE LA CIUDAD DE
d CIUDAD DE MEXICO | , MEXICO (RTP)
W\ﬂﬂ‘
GOBIERNO DE LA

‘?@W 4? CIUDAD DE MEXICO
mien lo citado o

S por concepto de pena
en la Cdjac-General del

anigar

da Cédula.
£5 0 Serviciq
se realiza

al cual se debe ¢

por un Recibhn de

la Jefatura de Unidad Departamental de

soporte documental, para posteriormente

ctura solicitada al Proveedeor.
En caso de que el proveedor o prestador de servicios, una vez notificado, de que cuenta

con pena convencional por incumplimiento de alguna clausula contractual v no cubra

en un lapsc no mayor de 5 dias habiles el pa

go correspondiente come lo indica el punto

14 de los aspectos a considerar de este procedimiento, se procede a la devolucién de su

soticitud de trémite de page.
La Gerencia de F
mensualn

*

de racionalidad y disciplina presupuestal

Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Re
México publicado en la Gaceta Oficial de la ciudad de México el 31 de diciemb

Vigente.
20. |

La Gerencia de Finanzas y la Gerencia de Te

Finanzas y la Gerencia de Tesoreria y Recaudacién, deben efectuar
ente conciliaciones respecto a los Pasivos de Proveedores.
La Gerencia de Finanzas es responsable de

vigitar el cumplimiento de las disposiciones

establecidas en la Ley de Austeridad,
cursos de la Ciudad de
re de 2018,

soreria y Recaudacién, son responsables del

registro de las operaciones relacionadas con el Presupuesto de Egresos, observando lo
dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental publicado en el Diaric

Oficial de la Federacién el 30 de diciembre

de 2008, Vigente, Codigo Fiscal de la Ciudad

de México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de diciembre de
2009, Vigente, asi como por el Manual de Contabilidad y la Gufa Contabilizader a, Vigente.
21. El presente procedimiento incluye los pagos ﬁfe uados por parte de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México a los proveedores, mediante Cuentas

por Liguidar Certificadas, gestionadas por
22. Para el caso de la normatividad cita
actualizacion de estas,

€3

ste Qrcanasmo

te procedimiento, se debe aplicar la Gitima

para el ejercicio presupuestal, afio o pericdo que le corresponda.
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RED DE TRANSPORTE DE

RNO DE LA
D DE MEXICO

PASAJERQS DE LA CIUDAD DE

o MEXICO (RTP)

9

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Dotumentas Rechazadosy
Deuuletos’ regresawda ia
documentacién

LA DOCUMENTACION
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
=, | 1-Recioe mediante Liesa 2 Pedsa quetn / §.| ACamcncnin et
- § M da Cortrel soicno o sotumerntackineumpn @n - °::*:°Li:?]“m-
3 N P3PS Sel prous) Fot requisitor nomales. | FEQR ARG
§ 5 j proveedor
g
s
§ S 2 Dauleve ts .
= docuremacidn parn 56 {1
i cormecta intrgracion. =
=
g H
i
2 g 4 Recipe contrar G ElaBora y firma Palis,
; ATy CoIoCa el selo 3 "9’:‘;"‘,‘;::’”’”“' :
M stal X et
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