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Funcién Principal:1 Coordinar el reclutamiento de personal de las diferentes Areas; que

integran la plantilla, en coordinacién con la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracién.

Funciones Basicas:

Expedicién de constancias laborales, documentos de identificacién; ademas de la
actualizacién de la informacién basica del personal adscrito.

Supervisar la actualizacion de la plantilla de personal autorizada a la unidad
administrativa, mediante las conciliaciones respectivas con la Subsecretarfa de Capital
Humano y Administracion.

Coordinar la operacion y control de los programas de contratacion de trabajadores de
Noémina 8y Eventuales.

Vigilar la validacion y autorizacién de la aplicacién de los movimientos de personal y
conceptos nominales ordinarios y extraordinarios y documentacién soporte.

Funcién Principal:2 Dirigir el tramite de solicitud de recursos para el pago de personal de

base, némina 8, eventual y honorarios, asi como control de depésitos y
devoluciones por recibos no cobrados del 6rgano politico administrativo.

Funciones Basicas:

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gasto de servicios
personales.

Vigilar la integracién y validacion de las néminas para el trédmite y para el pago de las
mismas.

Verificar que el pago se realice oportunamente, asi como la comprobacién de las néminas.
Vigilar que se emita el reporte de los movimientos de personal, conceptos nominales,
prestaciones, estimulos, asi como el reporte de némina en cada periodo.

Funcién Principal:3 Elaborar las comprobaciones de las néminas y devoluciones de recibos

no cobrados por los trabajadores de Estructura, Base, Lista de Raya base,
Prestadores de Servicios Profesionales, Némina 8 y Eventuales adscritos
alaAlcaldia Alvaro Obregén.

Funciones Bésicas:

Realizar pagos al Personal de Estructura, Base y Lista de Raya Base de acuerdo a las fechas
sefialadas por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién del Gobierno de la
Ciudad de México.

Realizar pagos al Personal de Némina 8, Eventual y Prestadores de Servicios Profesionales
quincenal y mensualmente.
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Solicitar a la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México enteros de recursos de sueldos
no cobrados del personal de Base, Lista de Raya Base y Estructura.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyecto de Validacion

Funcién Principal 1: | Atender y dar seguimiento a la elaboracién del anteproyecto de

presupuesto del capitulo 1000. Asi como llevar el seguimiento y control
del gasto por partida.

Funciones Basicas:

Efectuar el reporte mensual y seguimiento de gastos y afectaciones presupuestales del
capitulo 1000, de acuerdo a las evoluciones presupuestales del sistema GRP emitidas y
turnadas por la Direccion de Finanzas.

Gestionar ante la Direccién de Finanzas las afectaciones necesarias en caso de presentar
un déficit.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000 para el ejercicio del afio
siguiente, de acuerdo con el nimero de trabajadores registrados y las diferentes nominas

a solicitar, considerando las prestaciones y repercusiones.

Puesto: Coordinacién de Control y Movimientos de Personal

Funcién Principal 1:

Coordinar y supervisar los movimientos del personal de Estructura, base
y lista de Raya base

Funciones Basicas:

Integrar los expedientes definitivos de los candidatos aceptados.

Resguardar los expedientes definitivos de los candidatos aceptados, atender su guarda y
administracién, asi como complementar permanentemente los expedientes y registros
activos, quedando bajo el resguardo los documentos originales y por movimientos de
personal que genere el trabajador durante su trayectoria laboral.

Atender las solicitudes de los 6rganos de control del Gobierno de la Ciudad de México,
Procuracién de Justicia y de cualquier instancia oficial que requiera informacién sobre los
datos personales o laborales de cualquier trabajador adscrito a este Organo Politico
Administrativo, que tenga controversia administrativa o judicial.

Coordinar el manejo de las plantillas y aplicar los tabuladores emitidos por la
Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.
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Funcion Principal 2: Efectuar seleccion interna del personal que esta a disposicion de: la
Direccion de Administracion de Capital Humano, para: cubrir: Aasiisuativo,

necesidades de las areas de la Alcaldia,

Funciones Basicas:

Ejecucion y Supervision de movimientos del personal del personal de Estructura, base y
lista de Raya tales como: Altas, bajas, licencias, reanudaciones, promociones,
reinstalaciones, constancias de nombramientos.

Atender los procesos de adscripcion y readscripcion de personal interno y de otros Organos
Administrativos, Unidades Administrativas que soliciten su readscripcion a esta alcaldia.
Mantener actualizado en sistema los datos de los trabajadores por conceptos nominales y
modificaciones diversas para su recepcion y tramite ante la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracion.

Administrar el proceso de las plazas vacantes para cubrir las ausencias, vacaciones,
incapacidades y licencias

Funcién Principal: 3 | Supervisar y coordinar de manera periddica, el pago de salarios del

personal de Estructura, Base, Lista de Raya base, asi como las
comprobaciones de las nominas y devoluciones de recibos no cobrados
por los trabajadores adscritos al Organo Politico Administrativo en Alvaro
Obregén.

Funciones Bésicas:

Supervisar los pagos al personal de Estructura, Base y Lista de Raya Base de acuerdo a las
fechas sefialadas por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion del Gobierno
de la Ciudad de México.

Solicitar cheques de los trabajadores de Estructura, Base y Lista de Raya Base que no
aceptan pago electronico.

Efectuar la comprobacion de recursos de las néminas de Base, Lista de Raya Base y
Estructura, de acuerdo a las fechas sefialadas por la Subsecretaria de Capital Humano y

Administracion del Gobierno de la Ciudad de México.
Revisar reporte quincenal de los recibos no cobrados de los trabajadores de Base, Lista de

Raya Basey Estructura esta Alcaldia.
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Funcién Principal 1: $t5°4€raya en

Atender los requerimientos de los trabajadores debase”
cuanto a registros de movimientos de personal ...

Funciones Basicas:

« Vigilar la guarda y administracion de los expedientes personales de los trabajadores de
basey lista de raya, asi como complementar permanentemente los expedientes y registros
activos, quedando bajo el resguardo los documentos originales y por movimientos de
personal que genere el trabajador durante su trayectoria laboral.

e Coordinar el sistema de asistencia y puntualidad de los trabajadores y actualizar las
inasistencias, impuntualidades u omisiones diarias en los diferentes turnos de las jornadas
laborales que presenten los trabajadores.

e \Verificar el proceso para el pago de tiempo extra que las areas soliciten para los
trabajadores de base y lista de raya base que lo laboran.

o Integrar los expedientes definitivos de los candidatos aceptados, quedando bajo el
resguardo los documentos originales y por movimientos que genere el trabajador durante
su trayectoria laboral en esta alcaldia.

Funcién Principal: 2 | Efectuar de manera periddica, el pago de salarios del personal de
Estructura, Base, Lista de Raya base, asi como las comprobaciones de las
néminas y devoluciones de recibos no cobrados por los trabajadores
adscritos al Organo Politico Administrativo en Alvaro Obregén.

Funciones Basicas:

o Realizar pagos al personal de Estructura, Base y Lista de Raya Base de acuerdo a las fechas
seialadas por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién del Gobierno de la
Ciudad de México.

o Solicitar cheques de los trabajadores de Estructura, Base y Lista de Raya Base que no
aceptan pago electrénico

e Efectuar la comprobacion de recursos de las nominas de Base, Lista de Raya Base y
Estructura, de acuerdo a las fechas sefialadas por la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracion del Gobierno de la Ciudad de México.

o Elaborarreporte quincenal de los recibos no cobrados de los trabajadores del personal de
Base, Lista de Raya Base y Estructura.
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Funcién Principal 1: | Coordinar y supervisar la elaboracién de néminas de per: et
Estabilidad Laboral (Némina 8), Eventual y Honorarios, asi como verificar
el pago de salarios del personal via electrénica y pago fisico.

Funciones Basicas:

e Coordinar la integracién, control y operacién del Programa General de Apoyo de
Actividades Sustantivas con cargo a la partida 1211 "Honorarios asimilables a salarios"
(fiscales, federales y autogenerados).

¢ Coordinary controlar los Programas de Contratacion del Personal de Estabilidad Laboral
(Nomina 8) y.Eventual.

e Coordinar la integracién, control y operacién del Programa Anual de Contratacion del
Personal Eventual con cargo a la partida 1221 "Sueldos base al personal eventual"
(Fiscales y Autogenerados) y Estabilidad Laboral (Nomina 8)

* Coordinar el registro y control de altas y bajas ante el ISSSTE del personal eventual y
Estabilidad Laboral (Nomina 8).

Funci6n Principal:2 | Coordinar la integracién del Programa Anual de Capacitacién, asi como
del diagnéstico de necesidades de capacitacién.

Funciones Basicas:
* Coordinar y vigilar la integracion, elaboracién y cumplimiento del Programa Anual de
Capacitacion.
e Coordinaryvigilarlaintegracion, elaboracién y cumplimiento del Programa de Ensefianza
Abierta.

® Coordinary vigilar la integracion, elaboracién y cumplimiento del Programa de Servicio
Social y Practicas Profesionales.
® Realizar acciones acordado en pleno de capacitacién en relacion al programa anual.

Funcién Principal: 3 | Coordinar y vigilar las Relaciones Laborales entre los trabajadores, asi
como el otorgamiento de prestaciones.

Funciones Bésicas:

¢ Coordinary dar seguimiento al otorgamiento de las prestaciones a las que tiene derecho
eltrabajador dentro del marco normativo que rige la relacién laboral, asi como en materia
de Seguridad e Higiene y Vestuario.

e Vigilar que se atiendan dentro del ambito de su competencia, las relaciones laborales
individuales y colectivas del personal adscrito a la Alcaldia Alvaro Obregon, que propicien
un clima laboral satisfactorio para prever situaciones que pudieran ocasionar conflictos
laborales.
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Coordinar y vigilar que se atiendan los requerimientos de informacion pefijarec e e
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comisién Mixta de Seguridad e Higiene para el desarrollo de sus ac ivid¥eflsgizacion y Desarroll

Coordinar y vigilar la supervision del personal

Puesto: o Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, Pagos y Capacitacion

Funcién Principal: 1 | Obtener la autorizacion de los Programas de Contratacion de Personal de

Estabilidad Laboral (Némina 8), Eventual y Honorarios Asimilados a
Salario, generado en forma oportuna las néminas y remuneracion.

Funciones Basicas:

Certificar que de manera efectiva se cumpla en tiempo y forma con la contratacion y
remuneracion de trabajadores, elaborando Néminas Quincenales y Mensuales, en apego
a la normatividad establecida.

Coordinary vigilar la gestion para la apertura de cuentas ante la Institucién Bancaria para
los trabajadores que opten por ese sistema de pago.

Realizar pagos al personal de Estabilidad Laboral (Némina 8), Eventual y Honorarios
Asimilados de acuerdo a las fechas sealadas por la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracién del Gobierno de la Ciudad de México.

Solicitar cheques de los trabajadores de Estabilidad Laboral (Némina 8), Eventual y
Honorarios Asimilados que no aceptan pago electrénico

Funcién Principal:2 | Incrementar la eficiencia del servicio publico a través de la Deteccion de

Necesidades de Capacitacion, Asesorar el Programa de Ensenanza
Abierta, y canalizar a Prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Funciones Basicas:

Llevar a cabo la deteccién de necesidades de capacitacion en cada una de las areas de la
Alcaldia, con base a la Metodologia que envia la Direccién General de Administracion de
Personal y Uninominal del Gobierno de la Ciudad de México.

Elaborar, coordinar y supervisar el Programa Anual de capacitacion, validando se cumpla
en todas sus etapas y el trabajador desarrolle sus potencialidades.

Coordinary supervisar el cumplimiento del programa de ensefianza abierta.

Reclutary canalizar oportunamente a los Prestadores de Servicios, en las areas que sean

requeridos, de acuerdo al Programa Anual de Servicios Social y Practicas Profesionales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

Funcién Principal 1: | Proporcionar un sano ambiente laboral entre las autoridades y el capital

Humano
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« Asesorar a las unidades administrativas para la impleméntacién de p ocedimiertosijrariv,
" administrativos, a los trabajadores que contravengan algunas disposicio?e?fﬁmerﬁdas.e_\__;J

las Condiciones Generales de Trabajo de la Ciudad de México y demas normatividad
laboral aplicable y Vigente.

e Ejecutar sanciones administrativas que, a consecuencia de un proceso seguido a un
trabajador, determinen las autoridades competentes.

e Detectary prever situaciones que pudieran causar conflictos laborales

o Registrary dar seguimiento de los sentenciados que cumplen jornadas de trabajo a favor
del Estado.

Funci6n Principal 2: | Gestionar y dar seguimiento a prestaciones a que tienen derecho el
trabajador

Funciones Bésicas:

e Gestionar los conceptos de estimulos y recompensas del capital humano

e Realizar los tramites para otorgar el vestuario administrativo, vestuario operativo y el
equipo de proteccion.

o Implementar el proceso para otorgar premio de administracion y antigliedad

s Tramitarlas licencias tipo “D” y “E” para los operadores de los vehiculos de transporte de
carga de la alcaldia.

Funcién Principal 3: | Velar por lasaludy la integridad fisica de los trabajadores con la finalidad
de evitar enfermedades y accidentes laborales en el desempefio de sus
funciones.

Funciones Basicas:

e \Verificar los centros de trabajo para detectar y prevenir situaciones de riesgo

e Tramitar los accidentes de trabajo ante el .5.5.5.T.E para su dictaminarian

o Atender las acciones necesarias para el cabal cumplimiento de los acuerdos que genere la
Comisiénde Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Gestionarel pago por concepto de infecto-contagiosidad y riesgo, del capital humano que
se encuentre expuesto a factores de riesgo al realizar sus labores, asi como tercer periodo
vacacional.

Puesto: Direccién de Finanzas

Funcion Principal: | Coordinar el proceso de administracion de recursos financieros y
presupuestales, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Funciones Basicas:
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Coordinacién General de Evaluacisn,

Dirigir el analisis, programacién y ejecucion del presupuesto de la A{caldfaiasigﬂia’dbmﬂ

b Administrativo.

Decreto de Presupuesto de la Ciudad de México.
Coordinar el registro, control y seguimiento de los recursos financieros asignados a la
Alcaldia Alvaro Obregon.

Revisar y autorizar la adecuada aplicacion del gasto.

Establecer las directrices para la integracion y resguardo de los expedientes
documentales que soporten el ejercicio del gasto.

Puesto: Coordinacién de Control Presupuestal

Funcién

Principal: 1 | Coordinar la gestion de la administracion de los recursos financieros de
forma presupuestaria del Organo Politico-Administrativo, conforme a las
politicas, lineamientos, criterios y normas establecidos.

Funci

iones Basicas:

Supervisar el registro de las suficiencias presupuestales que permitan el 6ptimo
control y ejercicio del presupuesto.

Verificar que se lleve a cabo la conciliacién mensual de las cifras de control interno de
la evolucién presupuestal que envia la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México y firmar las cédulas de conciliacién correspondientes.

Coordinar y revisar la captura de Contratos en el Sistema de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (G.R.P), como son: Contratos de Obra Publica, Contrato de
Proveedores, y con ello hacer el registro de los compromisos presupuestarios, para que
al final del ejercicio se realice la revisién y firma del Reporte del Pasivo Circulante.
Planificar, coordinar y revisar la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y el
Programa Operativo Anual y remitirlo a las autoridades respectivas, con el fin de aplicar
las medidas para que las reas ejecutoras del gasto, se apeguen a la normatividad
vigente.
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Funcién Principal: 1 | Seguimiento, anlisis y programacion del ejercicio del prestpuesto-]
apegado a la normatividad vigente (instrumentos de planeacién y
presupuestacion)y al calendario autorizado con el objetivo de informar
el estatus programatico - presupuestal de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Solicitar, revisar, analizar, y en su caso conciliar los avances fisicos emitidos por las
Unidades Administrativas de la Alcaldia, para la elaboracién de informes trimestrales,
estableciendo medidas que se apeguen a la normatividad vigente y al calendario
autorizado, ademés de informar los procedimientos necesarios para la
modificaciones programéticas - presupuestales ante la Secretaria de Administracién
y Finanzas.

e Elaborar los informes anuales de Cuenta Plblica y trimestrales de situacion
Programética - Presupuestal, de Avance Presupuestal del Capitulo 1000, con el
propésito de remitirlos a la Direccién General de Armonizacién Contable y Rendicién
de Cuentas de la Subsecretaria de Egresos de la Ciudad de México.

e Capturar los avances Programético - Presupuestales con Recursos federales en el
Sistema de Recursos Federales Transferidos (RFT) de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, de manera trimestral.

e Formular e integrar el Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Operativo Anual y
remitirlos a las instancias correspondientes.
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Funcién Principal: 1 Realizar los movimientos y adecuaciones al presupuesto asignado y

otorgar suficiencias presupuestales de acuerdo a las necesidades de
operacién, con el propésito de garantizar un eficiente cumplimiento de

los objetivos y metas de los programas y actividades institucionales de la
Alcaldia.

Funciones Bésicas:

Llevar el registro y control de las adecuaciones presupuestales del gasto o del ejercicio
de los recursos asignados a la Alcaldia, para otorgar de forma oportuna las suficiencias
presupuestales que permitan el correcto ejercicio del presupuesto.
Realizar los movimientos de afectaciones presupuestales, asi como Documentos
Mdiltiples en el Sistema Informatico de Planeacion de recursos Gubernamentales SAP-
GRP para su revisién y en su caso autorizacion por parte de la Subsecretaria de Egresos
de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
Elaborar la conciliacién presupuestal mensual de las cifras emitidas en el Sistema
Informético de Planeacion de recursos Gubernamentales SAP-GRP a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México para validar los registros
presupuestales reportados al cierre de cada mes.

Emitir en forma mensual los reportes correspondientes a los recursos del Presupuesto
Participativo, Recursos Fiscales, Transferencias Federales y Autogenerados, para su
envié a las diferentes areas de la Alcaldia para tener un seguimiento y control al
ejercicio del presupuesto asignado.

Puesto: Coordinacién de Pagos y Contabilidad
Funcién Principal: 1 Coordinar las actividades encaminadas al tramite de pago que
presentan las diversas Unidades Administrativas con apego en la
normatividad aplicable en la materia, asi como verificar los ingresos por
aplicacion automatica.
Funciones Bésicas:

Supervisar la recepcion de la documentaciéon que presentan las Unidades
Administrativas para su tramite de pago y seguimiento, conforme a la Normatividad
aplicable.

Verificar y vigilar el manejo de tesoreria y cuentas bancarias, con la finalidad de
proporcionar informacién financiera confiable para la adecuada toma de decisiones.
Supervisar la elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas e integrar la
documentacion comprobatoria del gasto.

Coordinar y supervisar la informacién relativa a los Ingresos por Aprovechamientos y
Productos de Aplicacion Automatica.

o DE LA
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

|

Crordinacidn General de Evaluacion,

Funcién Principal: 1 | Gestionar y tramitar oportunamente las obligaciones de pago para

H istracion y Figanzes.

atender los diversos compromisos finarcieros de la Alcaldia, en
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones Bésicas:

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas para realizar el pago correspondiente
recibiendo de la Coordinacién de Pagos y Contabilidad el soporte documental para
revision de los requisitos fiscales, legales, administrativos y normativos y en su caso,
solicitar la asignacion de suficiencia presupuestal ante la Coordinacion de Control
Presupuestal.

e Elaborar cheques y pélizas cheque para el pago oportuno de compromisos, asi como
reintegros a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coadyuvar en la recepcién de ingresos por concepto de Aprovechamientos de via
publica, asi como actividades culturales y deportivas.

e Conciliar los registros de Ingresos por Aprovechamientos, Productos de Aplicaciéon
Automatica con los estados de cuenta bancarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Funcién Principal: 1 Asegurar la aplicacién de las normas generales de contabilidad
gubernamental en el registro de las operaciones de la Alcaldia que se
deriven del ejercicio de los recursos, recabando la informacion
documental.

Funciones Basicas:

e Guarda, registro y custodia de la documentacion original soporte, comprobatoria y
justificativa que respalda el ejercicio del gasto, para cumplir con las disposiciones
normativas vigentes, asi como los requerimientos de informacion realizados por las
diversas instancias.

e Gestionar el pago de las retenciones de derechos, aportaciones y accesorios de los
contratos de obras por diversos conceptos mediante CLC a las instancias beneficiarias.

e Conciliar los registros de Egresos con los estados de cuenta bancarios

e Preparar los apartados de la Cuenta Publica y los demds que en el ambito de su
competencia le encomiende la superioridad.

112




GOBIERNO DE LA m
O CIUDAD DE MEXICO

Por todos, para todos.

GOBIERNO DE LA
O CIUDAD DE MEXICO

regofi
2018-2021 . . . .
Secretaria de Administracién y Finanzas.

ANUAL  ADMINISTRATIVO |

Coordinacién General de Evaluacién,
lo Administrative.

Modernizacién y Desarrol

Puesto: Direccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servici

Funcién Principal: 1 | Dirigir la adquisicién de bienes y servicios a fin de atender las necesidades
y requerimientos de las diversas instancias de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Supervisar los procedimientos de adquisiciones y contratacion por invitacion
restringida, adjudicacién directa y licitacion publica, asegurdndose que se cumplan
con los requisitos, montos de actuacién y plazos previstos en la normatividad vigente.

e Conducir los procesos de formalizacién y cumplimiento de los contratos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, celebrados entre la Direccién
General de Administracion en representacion de la Alcaldia y el proveedor adjudicado,
cumpliendo la normatividad vigente.

e Tutelar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios y sus modificaciones.

e Proporcionar los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

Funcién Principal: 2 | Supervisar que los servicios generales sean proporcionados en tiempo y
forma.

Funciones Basicas:

e Verificar el 6ptimo desempefio de los servicios de fotocopiado de documentos,
suministro de combustible, telefonia fija mévil y radiocomunicacion, suministro de
Gas, agua, energia eléctrica, Archivo, Cerrajeria, Pintura, Plomerfa, Carpinteria,
Herreria Recarga de Extintores, Fumigacion, aseguramiento de inmuebles y bienes
muebles.

e Monitorear el servicio de limpieza en los inmuebles de la Alcaldia.

e Coordinar los servicios de mantenimiento en las instalaciones de la Alcaldia.

e Dirigir y Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular y maquinaria.

Funcién Principal: 3 | Asegurar el servicio de concentracion de archivo. Dirigir las acciones de
verificacion e inventario para la guardia y custodia de las adquisiciones
en el Almacén General.

Funciones Basicas:

o Verificar que el servicio de concentracién de archivo de la Alcaldia se lleve a cabo
cumpliendo en todo momento con la normatividad vigente en la materia.

e Asegurar se proporcione el estado fisico para la concentracién de archivo sea
adecuado. Verificar se lleve a cabo el inventario de los bienes muebles a resguardo de
la Alcaldia, a fin de mantenery controlar su adecuado uso.
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Dirigir las accionés para mantener el almacenamiento de las consumibles en cust dia
2 A v b . Coordinacion (g
del Almacén General, en tanto son requeridos por las dlvers‘as areas que conf
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Alcaldia
Asegurar se lleve a cabo la elaboracién de los informes-a diver:
Administracion Publica de la Ciudad de México, relativos a las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y servicios a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Puesto: Coordinacién de Adquisicién y Arrendamientos

Funcién Principal:1 Coordinar el desarrollo de Adquisiciones y Arrendamientos asegurando

con cabalidad el cumplimiento de la normatividad vigente.

Funciones Basicas:

Participar en la formulacion del Programa Anual de Adquisiciones de la Alcaldia.
Programar las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios de acuerdo con los tiempos de las areas requirentes, con las fechas de
autorizacion de los recursos financieros. Asi como, elaborar y someter al Comité de
Adquisiciones de la Alcaldia, las adquisiciones de bienes y servicios que por su monto
y/o excepcién a la Licitacién Publica, sea necesaria su autorizacion.

Evaluar las propuestas de cotizacion presentadas por los proveedores, inscritos en el
padron de Proveedores de la Alcaldia.

Supervisar que los bienes y servicios contratados se proporcionen en las mejores
condiciones de calidad y costos. Y de no ser adecuados, en su caso, gestionar las
sanciones estipuladas en los contratos de adquisiciones de bienes y servicios.

Funcién Principal:2 Coordinar el desarrollo de los Concursos y Contratos a fin de cumplir con

la normatividad vigente.

Funciones Bésicas:

Vigilar y coordinar que los concursos, fianzas y contratos, cumplan con los requisitos
montos de actuacion y plazos previstos en la normatividad vigente.

Coordinar la elaboracion de los contratos de adquisiciones y prestacién de servicios
necesarios para el funcionamiento adecuado de las dreas que conforman la Alcaldia.
Coordinar la actualizacion del padrén de proveedores y prestadores de servicios de la
Alcaldia.

Elaborar contratos, adjudicando los mismos a los proveedores més convenientes a los
intereses de la Alcaldia, asi como de aquellos dictaminados por el Comité de
Adquisiciones.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos Coordinacion General de E;nlu:u:ién,
Moderaizacidn y Desarrollo Administrativo.
Funcién Principal: 1 | Asegurar el correcto desarrollo de los concutsos.afin de que cumplan con

los requisitos, plazos y montos previstos en la normatividad vigente.

Funciones Bésicas:

¢ Analizar el presupuesto autorizado por la Direccion de Finanzas de los requerimientos
solicitados ya sea de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
de servicios a fin de llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica, invitacion
restringida o adjudicacion directa.

e Recabar informacion de los requerimientos solicitados ya sea de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios en cuanto al presupuesto
autorizado por la Direccién de Fianzas, para consolidar diferentes solicitudes de
adquisicion.

e Estudiar que las solicitudes sean de la misma partida presupuestal cuidando que los
montos en conjunto no rebasen el presupuesto autorizado para la realizacion de una
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o licitacion plblica nacional.

e Preparar las bases de concurso para su autorizacién con el propésito de realizar la
invitacién restringida a cuando menos tres proveedores y/o licitaciones publicas
nacionales e internacionales.

Funcién Principal: 2 | Celebrar los concursos garantizando se cumpla con puntualidad la
normatividad vigente.

Funciones Bésicas:

e Consolidar las requisiciones de la misma partida presupuestal y programar de acuerdo
al monto autorizado la publicacién de convocatoria a licitacion publica.

e Realizar las cotizaciones y cuadros comparativos de precios de los bienes y servicios a
adquirir a fin de cumplir con el sondeo de mercado respectivo.

e Participar en los procesos de concursos, licitatorios consistente en: venta de bases en
su caso; aclaracion de bases; recepcion, apertura de sobre y revision de propuestas
técnicas y econdmicas, documentacion legal y administrativa; elaboracion de
dictamen proceso de subasta y fallo correspondiente.

e Realizar las acciones necesarias para dar publicidad en el Diario Oficial de la
Federacién, Gaceta Oficial y COMPRANET, las convocatorias, bases y fallos de
licitaciones.
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Funcién Principal:1 | Elaborar los contratos y gestionar las firmas detos-mismos. _ ivo
Funciones Basicas: e
o Asegurar la elaboracion y firma de los contratos, asi como de las fianzas que
correspondan a los mismos.
Elaborar y mantener actualizado el padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios.
Operar los mecanismos de informacion necesarios, para tener pleno conocimiento
sobre proveedores incumplidos o boletinados por el Area Central.
o Recibir contrato firmado por el proveedor y fianza, remitir copia de contrato al almacén

y copia del contrato y fianza a La Direccién de Finanzas.

Puesto: Coordinacién de Almacén, Mantenimiento y Control Vehicular

Funcién Principal: 1 | Asegurar el registro y control de entradas y salidas al almacén de
suministros, materiales, equipo y bienes muebles, de inventarios
periédicos de existencia y la elaboracion de resguardos
correspondientes.

Funciones Bésicas:

e Coordinar la elaboracién de los informes periodicos que solicita la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México sobre Almacenes.

e Asegurar el registro y control diario de entradas y salidas de suministros, materiales,
equipo y bienes muebles, de inventarios periédicos de existencia y la elaboracion de
resguardos correspondientes. Vigilar el aprovechamiento de los Bienes que integran el
patrimonio de la Alcaldia.

e Establecer programasy procedimientos para el levantamiento de inventarios fisicos en
las areas de almacenamiento. Informar la existencia de los bienes de consumo de lento
y nulo movimiento.

e Supervisar el registro y control de bienes instrumentales, asi como su resguardo
correspondiente. Asi mismo de las donaciones y llevar un control sobre los bienes
ofrecidos que sean necesarios y con vida (til.

Funcién Principal: 2 Asegurar la prestacion diaria y conforme a lo contratado, de los
servicios de limpieza, archivo, impresion, telefonia,
radiocomunicacion, fumigacion, agua purificada, agua potable y
mantenimiento de mobiliario e inmobiliario.

Funciones Bésicas:

e Vigilar el cumplimiento de los contratos concernientes a los servicios. Coordinar los
servicios que requieren del proveedor a través del area de contratos. Participar en las
reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
conforme a la Normatividad Juridica y Administrativa aplicable.
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Coordinar los servicios de fotocopiado, intendencia, y de )
muebles e inmuebles, que se otorgan a las areas que i tegran la Sede de la Alcaldia.
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Supervisar los movimientos de lineas telefénicas ‘@ ifformar al sector central
modificaciones al inventario telefonico.

Coordinar la aplicacion del Programa Integral de Aseguramiento a vehiculos,
contenidos y personal en via publica.

Funcién Principal: 3 | Asegurar dotacién de combustible, lubricantes y neumaticos; asi como el

mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Vehicular, la
magquinaria y equipo especial.

Funciones Basicas:

Realizar los informes que la Normatividad vigente sefiala en esta materia.
Instrumentar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular y maquinaria, a fin de asegurar el 6ptimo servicio de las unidades. Atender
los servicios de reparacion y mantenimiento a las unidades y maquinaria que integran
el parque vehicular de conformidad a la solicitud de reparacion del area de
adscripcidn. Realizar ante las autoridades oportunas el tramite de altas y bajas del
parque vehicular.

Suministrar la dotacién de vales de combustibles y lubricantes a los vehiculos y
maquinaria, conforme a lo establecido por la Normatividad vigente.

Elaborar los requerimientos de refacciones automotrices a utilizarse en el parque
vehicular a través del taller interno. Establecer controles para la adecuada distribucion
y uso de las refacciones automotrices.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios

Funcién Principal: 1 | Asegurar el registro y control de las entradas y salidas al almacén de los

suministros, materiales, equipo y bienes muebles de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

Realizar el registro, control de entradas y salidas al almacén de los suministros,
materiales, equipo y bienes muebles de la Alcaldia, para su distribucion a las unidades
administrativas que lo hayan requerido, asi mismo, la realizacién de los inventarios de
existencia correspondientes y la elaboracion de los resguardos segtin sea el caso.
Efectuar anualmente ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, el pago
correspondiente a la tenencia y derechos vehiculares.

Controlar, registrar la entrada de los bienes a través de las facturas verificando las
caracteristicas de los mismos, segln las especificaciones del pedido y contrato,
observando la oportuna entrega, la calidad y la garantia comprometida en el mismo.
Realizar el registro de salida de los articulos, que son requeridos por las diferentes
areas de la Alcaldia, al sistema de registro permite establecer los niveles minimos y
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operativos de la Alcaldia. i

Funcién Principal: Realizar de manera periddica un inventario de existencias en el almacén,
durante el afo fiscal para contar con informacién suficiente efectuando
un control interno, con transparencia y asi una buena rendicién de
cuentas.

Funciones Basicas:

e Elaborarlos informes relativos a almacenes e inventarios para su envio a la Secretaria de
Administracién y Finanzas a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales en base a la Normatividad vigente, asi como la Circular Uno-Bis.

* Realizar Reportar los Bienes de Lento y Nulo Movimiento que se encuentran en el almacén
que no tengan movimiento, a fin de que sea informado entre todas las Unidades
Administrativas, para su reaprovechamiento. Inventarios fisicos de activo circulante en el
Ejercicio, los resultados se reportan a fin de afio.

e Llevarelregistro de altas de bienes instrumentales adscritos a la Alcaldia de conformidad
con los lineamientos que marca la Normatividad emitida por la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e Realizar en apego al programa de verificacion fisica que efectla el personal de la Oficina
de Control de Bienes para elaborar y requisitar el resguardo correspondiente al empleado
de estructura y/o base que le sea asignado un bien conforme a lo dispuesto en la
Normatividad respectiva durante dos periodos de acuerdo al programa presentado. La
captura y el control de los diversos movimientos que permite mantener actualizado el
padrén inventarial de la Alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales

Funcién Principal: 1 | Asegurar la prestacion de los servicios (limpieza, archivo, impresion,
telefonia, radiocomunicacién, fumigacion, agua purificada, agua potable
y mantenimiento de mobiliario e instalaciones de los edificios de la
Alcaldia. Programar calendario para hacerlos levantamientos de
necesidades de mantenimiento para los edificios de la Alcaldia.

Funciones Bésicas:
e Llevaracabo el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de la Alcaldia y
Oficinas anexas
e Proporcionar los servicios de pintura, cerrajerfa carpinteria, herreria, telefonia, plomeria,
electricidad, fotocopiado y limpieza.
Prestar el servicio de limpieza en las oficinas de la Alcaldia
Verificar que se realice el suministro de gas en las instalaciones de la Alcaldia

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Vehicular y Talleres
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Funcién Principal: 1 | Racionalizacién de la dotacion y distribucign de'eombtist b tbricantes
y neuméticos; y la programacién del mantenimiente~preventivo~y T
correctivo, con los talleres contratados.

Funciones Basicas:

o Integrary mantener actualizados los expedientes documentales que acrediten la legalidad
de cada vehiculo oficial.

e Gestionando ante las autoridades correspondientes los tramites relacionados con altas,
bajas, canje de placas, engomados de verificacion, revistas vehiculares, etc.

e Racionalizar la dotacién y distribucion de combustible y lubricantes a vehiculos al servicio
de la Alcaldia.

o Instalar grupos de trabajo para proporcionar de manera urgente, el servicio de arrastre por
desperfectos en el parque vehicular. :
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