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Il. PRESENTACION

La Ciudad de México es una de las metrépolis mas grande y poblada del mundo;
proporcionar los servicios publicos a sus habitantes, atender en tiempo y forma las
demandas, y dar solucién a la problematica cotidiana derivada de la interaccion de los
factores que confluyen en este espacio geografico, es una labor que requiere
disposicién, esfuerzo y creatividad conjunta por parte del gobierno y la ciudadania.

En este contexto el actual Gobierno del Distrito Federal marca un amplio proceso de
reforma administrativa con nuevos compromisos y atribuciones, para lo cual se
necesita de una administracion publica moderna y eficiente que requiere de
procedimientos administrativos transparentes y apegados al orden juridico vigente. En
este sentido, la clarificacién del contenido y alcance de las disposiciones juridicas y
administrativas que regulan la actuacién de la Oficialia Mayor, en lo relativo a la
administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, resulta
de singular importancia para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los
Objetivos y metas.

Derivado de lo anterior, la integracion del Manual Administrativo de la Oficialia Mayor,
garantiza la funcionalidad y operacién de las areas que la conforman, asimismo, es la
herramienta administrativa que permite formalizar el sistema de trabajo para el
cumplimiento de la normatividad legal y administrativa en la gestién puablica de cada
una de sus partes, normar la operacion, transmitir una cultura de organizacién a todo el
personal y documentar la experiencia acumulada.

De esta manera, el presente manual tiene como Objetivo contar con un instrumento
renovado, que nos indique de forma precisa las atribuciones y funciones de cada area
que integra la estructura organica dictaminada para la Oficialia Mayor.
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29.- Direccion de Administracion en la Secretaria de Educacion

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos
Mision:

Proveer los recursos humanos necesarios para la adecuada administracién en la
Secretaria de Educacion mediante mecanismos de control y supervision orientados al

cumplimiento de los objetivos, politicas, programas y metas sustantivas emitidos por las

areas normativas del Distrito Federal.

Objetivo 1:

Programar, integrar y actualizar en forma permanente la administracién de los recursos
humanos en las areas adscritas a la Secretaria, con el propésito de que cuenten con los
recursos humanos necesarios para cumplir con las actividades encomendadas,
conforme a los lineamientos y politicas establecidos en la normatividad aplicable en el

ambito local y federal.
Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e \Verificar la aplicacion de las politicas, normas, sistemas y procedimientos
internos para llevar a cabo la administracion de los recursos humanos que
integran la Estructura Organica de la Secretaria.

e Formular, integrar y actualizar la plantila del personal que conforma la
Secretaria, mediante el registro y control de los movimientos realizados en el

sistema SIDEN.

e Realizar las gestiones y tramites de los nombramientos, cambios de adscripci6n,
bajas y demas movimientos de personal de acuerdo a la normatividad

establecida.

e Recopilar, revisar y presentar al titular de la Direccién de Administracién la
informacién de competencia del area de Recursos Humanos para la integracion
del Programa Operativo Anual.

e Realizar los procesos de seleccion, contrata
integra la Estructura Orgénica de la Secretaria

autorizacion, el Programa para la Contratacién de Prestadores de Séfvicios de la

COOR

(TR
49/¢

CONTRALOR!A C,_ i -__‘:-.I'J!‘F'j —ﬂnFPQL ‘.’ 3!‘.




Dia | Mes

Ano

MANUAL ADMINISTRATIVO 01 |03

2013

Prev bellenaio Jantis

IR

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE ADMINISTRACION EN LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Pag. 1600 de 1612

Secretaria con cargo a la partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios
Asimilables a Salarios”.

Determinar y regular el procedimiento para la contrataciéon de prestadores de
servicios con cargo a la partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios
Asimilables a Salarios”.

Sistematizar y revisar el procedimiento para el pago de prestadores de servicios
contratados por la Secretaria de Educacion con cargo a la partida presupuestal
especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la normatividad
aplicable en materia de recursos humanos en la Dependencia.

Realizar la integracién del pago nominal de sueldos, remuneraciones especiales
y eventuales, prestaciones de prevencion social, asi como descuentos por
impuestos, prestaciones de seguridad social y otras deducciones de acuerdo a la
normatividad establecida.

Estudiar y atender los asuntos que planteen las representaciones sindicales de
los trabajadores de base de la Secretaria.

Atender y solventar en forma oportuna las observaciones inherentes a la Jefatura
de Unidad Departamental, derivadas de las revisiones practicadas por los
érganos de control y fiscalizacion del ambito local y federal.

Participar conjuntamente con la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos de la
Secretaria, en las actuaciones correspondientes a las irregularidades cometidas
por el personal en el desempefio de sus cargos, asi como aquellas que afecten
las condiciones laborales establecidas.

Revisar y en su caso atender de manera conjunta con la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos de la Secretaria el seguimiento de los Laudos que sobre
administracién de recursos humanos emitan las instancias correspondientes.

Coordinar la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de Capacitacion, la
ensefianza abierta para el personal de la Secretaria, asi como la promocién y
difusion de los programas de educacion para adultos y el Servicio Social de
Pasantes, sujeto a la asignacioén presupuestal correspondiente.

e ————

Participar en la integracién e inftalagion del Siibcomité Mixto de Capacitacion, de
la Subcomisién Mixta de Segunidaéhe Higiehe| asi comofla Subcomision Mixta de
Escalafén de la Secrktaria. S |
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o Presentar al titular de la Direccion de Administraciéri la informacién de
competencia del area de Recursos Humanos para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto relativo al Capitulo de Servicios Personales.

» Realizar la integracion y actualizacién del acervo normativo laboral de la
Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

* Integrar los informes, registros, expedientes, controles y demas documentos
relacionados con la administracion de los recursos humanos de la Secretaria.

Objetivo 2:

Proveer, organizar y revisar en forma permanente la informacion de datos personales y
la de caracter restringida que reciba del personal y de las areas adscritas a la
Secretaria de Educacién, conforme la normatividad y disposiciones vigentes del

Gobierno del Distrito Federal. (‘@

Funciones vinculadas al objetivo 2

¢ Reuvisar, clasificar y proporcionar la informacién de caracter publica a la Oficina
de Informacion Publica de la Secretaria, a través del Enlace designado por el
titular de la Direccién de Administracion y conforme a la Ley de Transparencia del
Distrito Federal.

e Revisar, clasificar y resguardar informacién de caracter restringida, en su
modalidad de reservada y confidencial, de acuerdo a la Ley de Transparencia del
Distrito Federal.

» Revisar, clasificar y resguardar la informacién de datos personales

proporcionados al area de Recursos Humanos, de conformidad a la Ley de
Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

Objetivo 3:

Resguardar y transferir la documentacion que reciba y genere la Jefatura de Unidad
Departamental Recursos Humanos en forma permanente, acorde a la normatividad y
disposiciones aplicables en la materia.

Funciones vinculadas al objetivo 3

e Recibir, clasificar y custodiar la documeptacién qug
adscritas a la Secretaria de Educacion 1n materia el
humanos, conforme la normatividad y disposicionfes viger
Distrito Federal. o=
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e Planear y gestionar mediante la integracién de inventarios, las solicitudes de
transferencia primara, para su guarda y custodia a la Unidad de Archivo de
Tramite, de la documentacién recibida y generada por la Jefatura de Unidad
Departamental Recursos Humanos conforme al Catdlogo de Disposicién
Documental de la Secretaria.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales
Misioén:

Proporcionar los recursos materiales y servicios generales necesarios para la adecuada
administracion interna en la Secretaria de Educacion mediante mecanismos de control
y supervision orientados al cumplimiento de los objetivos, politicas, programas y metas
sustantivas emitidos por las areas normativas del Distrito Federal.

Objetivo 1:

Programar, organizar y suministrar de manera continua los recursos materiales y
servicios generales en las areas adscritas a la Secretaria de Educacion con el propésito
de que cuenten con los recursos para cumplir oportunamente con las actividades
encomendadas, conforme los lineamientos y politicas establecidos por los érganos
normativos y administrativos del Gobierno del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Suministros de las areas que
integran la Secretaria para la autorizacién de la Direccion de Administracién.

e Revisar la aplicacion de los lineamientos y la normatividad vigentes sobre
adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios en la Secretaria, acorde
al procedimiento de adjudicacion del bien o servicio contratado.

e Aplicar los montos de actuacién autorizados y los procedimientos normativos
para la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos, politicas, programas y metas
sustantivas de la Dependencia.

e Integrar y revisar la formalizacién de pedidos, contratos y convenios, asi como la
documentacion requerida relacionada con_la__adquisicion de bienes,
arrendamiento y pre$tacion de servici

« Realizar las actividadles que sd défi
licitacién publica, invjtacion restringida

- suaToITe CEACOA

! dido de adjudicacion del bien, ya sea
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adquisicién de bienes, arrendamiento y prestaciones de servicios requeridos por
las areas adscritas a la Secretaria.

* Realizar el tramite y elaboracién de los pedidos, atendiendo a las bases y
resultados de los concursos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

e Aplicar, programar y revisar los procedimientos correspondientes a los concursos
para la seleccién de proveedores de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

» Revisar y proponer los casos de requerimientos de las diversas areas que
integran la Secretaria para su aprobacién en el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios.

e Recopilar, revisar y presentar al titular de la Direccion de Administracién la
informaciéon de competencia del area de Recursos Materiales y Servicios
Generales para la integracion del Programa Operativo Anual. —

e Elaborar y presentar los programas de servicios generales y mantenimiento de
los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria.

e Supervisar la aplicacion de las politicas internas establecidas por la Oficialia
Mayor, para proporcionar los servicios de intendencia, fotocopiado, archivo,
mantenimiento de inmuebles, vehiculos y equipos utilizados por las areas de la
Secretaria.

e Supervisar la aplicacién de los lineamientos para el control del consumo de
combustibles y lubricantes de los vehiculos de la Secretaria.

» Emitir los criterios para la racionalizacion del uso de los vehiculos.

e Determinar las estrategias, programas de seguridad y vigilancia para el debido
resguardo de las instalaciones y aseguramiento de bienes, patrimonio de la
Secretaria, asi como la integridad fisica de sus empleados, de los beneficiarios
de los programas sociales y del publico en general que asiste a las instalaciones.

e Elaborar, ejecutar y revisar la correcta aplicacion del Programa Interno de
Proteccion Civil, asi como los procedimientos y actividades en la materia.

e Atender los suministros de bienes consumiples a las as de la

Secretaria.

e Supervisar el adecuado manejo del Almacén Gentral pars ia recep_' 16n e bienes
muebles por compra, asi mismo de consumo elinventariables por otros. ‘onceptos | ~ 6ISTR:

ue reciba la Secretaria.
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e Supervisar que se mantengan actualizados los resguardos de los bienes
muebles.

» Atender y supervisar las solicitudes de reaprovechamiento de bienes
instrumentales dentro de la Dependencia.

» Supervisar que se cumpla con la normatividad para el alta, baja y destino final de
los bienes muebles de la Dependencia.

» Supervisar la vigencia de las pdlizas de seguros y fianzas de la Secretaria de
Educacion.

» Atender y solventar en forma oportuna las observaciones inherentes a la Jefatura
de Unidad Departamental, derivadas de las revisiones practicadas por la
Contraloria Interna, la Contraloria General del Distrito Federal y la Contaduria
Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

» Instrumentar las politicas y procedimientos necesarios para dar apoyo oportuno y
suficiente en materia de informética a las areas de la Direccion de
Administracion.

Objetivo 2:

Regular, supervisar y coordinar de manera continua la operacién del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacién de conformidad con el Ciclo
Vital de los Documentos y bajo los principios de orden original, procedencia, integridad
y preservacion.

Funciones vinculadas al objetivo 2

e Contribuir al disefio y propuesta de los instrumentos de control para la regulacion
de los procesos archivisticos autorizados en consulta por el COTECIAD, y que se
implementen a lo largo del ciclo vital de los documentos, en coordinacién con las
unidades responsables del manejo de los archivos.

e Integrar, promover y organizar las convocatorias a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del COTECIAD-SEDF, una vez aprobadas por el érgano
colegiado.

e Organizar, int Y elaborar 1os_documentos qué se deriven del desarrollo de
las Sesiones abiertas del OI§Q1

e Implementar dentro de
Administracién|de Docu énfos g
principales estrategias para el desarrollo meesg'g\ca’ﬂ | del personal que se dedique
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e Organizar e instrumentar los servicios de recepciéon de documentacion, control de

gestion y salida de correspondencia por conducto de
Documentacién en Tramite.

la Unidad de

» Contribuir para el desarrollo de las estrategias y politicas que se establezcan
para el registro de correspondencia de entrada, salida y control de gestién de la
documentacion que reciba o emita la Secretaria de Educacién a través de la

Unidad Central de Correspondencia.

e Planear y supervisar mediante la integracién de los inventarios de las areas
generadoras, las solicitudes de transferencia primara para la guarda y custodia a
la Unidad de Archivo de Tramite, de acuerdo al Catalogo de Disposicién

Documental de la Secretaria.

Objetivo 3:

Proteger, organizar y proporcionar de manera continua, la informacién publica y la de
caracter restringida que se reciba en la Jefatura de Unidad Departamental Recursos
Materiales y Servicios Generales conforme a la normatividad y disposiciones vigentes

del Gobierno del Distrito Federal..

Funciones vinculadas al objetivo 3:

» Revisar, clasificar y proporcionar la informacién de caracter publica a la Oficina
de Informacién Publica de la Secretaria, a través del Enlace designado por el
titular de la Direccién de Administracién y conforme a la Ley de Transparencia del

Distrito Federal.

e Revisar, clasificar y resguardar informacién de caracter restringida, en su
modalidad de reservada y confidencial, de acuerdo a la Ley de Transparencia del

D.F.

e Revisar, clasificar y resguardar la informacién de datos personales
proporcionados al area de Recursos Materiales y Servicios Generales, de
conformidad a la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Jefatura de Unidad Departamental dg"Recursos Fimancieros————

Mision:

Regular los recursos financieros necesarios pal

Secretaria de Educacion mediante mecanismos
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cumplimiento de los objetivos, politicas, programas y metas sustantivas emitidos por las

areas normativas del Distrito Federal.

Objetivo 1:

Programar, revisar, aplicar y conciliar los recursos presupuestales en las diversas areas
adscritas a la Secretaria de Educacion con el propésito de que cuenten con los
recursos necesarios para cumplir con las actividades encomendadas en la materia,
conforme los tiempos requeridos en los lineamientos y politicas establecidos por los
6rganos de control normativo y financiero del Gobierno del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Ejercer la aplicacién de las normas, politicas y procedimientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas para el manejo de los recursos financieros que tienen
asignadas las diversas areas adscritas a la Secretaria y de conformidad a los

programas autorizados.

e Integrar la informacién fisico—financiera de las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria para consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Secretaria, someterlo a consideracion del titular de la Direcciéon de Administracién

para su envio a la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

e Revisar el Programa Operativo Anual autorizado por la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal con los recursos presupuestales calendarizados a fin de dar

cumplimiento a los objetivos trazados por esta Secretaria.

e Planear, revisar y proveer las solicitudes de suficiencia presupuestal requeridas
por las Unidades Administrativas de la Secretaria para la adquisicién de bienes y
la contratacion de los servicios que requieran en el desempefio de sus funciones
y el cumplimiento de las metas establecidas, asi como lograr un oportuno control

de los recursos autorizados.

e Aplicar los mecanismos adecuados que permitan el suministro de informacion
periédica financiera interna, de acuerdo con necesidades especificas para la

oportuna toma de decisiones.

e Realizar el Informe Trimestral de Derechos Humanos de conformidad a los

requerimientos y programas de la Secretaria _cle_s,1 Finanzas,

oportunamente la infor:

requerimientos y programas Finanzas,

remitiendo

de conformidad a los
remitiendo

oportunamente la infofmacion q e soi!cne taﬁ entral como el Instituto

COHT'&LO”'\ G

COORDINACION &=




Dia | Mes | Afo

MANUAL ADMINISTRATIVO

01 ]03 |2013

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE ADMINISTRACION EN LA
SECRETARIA DE EDUCACION

)

Pag. 1607 de 1612

Realizar los Informes de Avance Programaético Presupuestal, de acuerdo con los
requerimientos y programas de la Secretaria de Finanzas, remitiendo
oportunamente la informacién que solicite tanto el area Central como las demas
areas Normativas del Gobierno del Distrito Federal.

Revisar la adecuada aplicacién del ejercicio del gasto, para su anélisis y
elaboracién de las Conciliaciones Programatico Presupuestales mensuales de
manera conjunta con la Secretaria de Finanzas.

Aplicar las medidas y programas necesarios para realizar el monitoreo y
evaluacion de la gestion, asi como promover y actualizar la simplificacion
administrativa y su seguimiento de conformidad con la normatividad y
lineamientos establecidos por la Contraloria General del Distrito Federal.

Elaborar, integrar y consolidar la informacién cualitativa y cuantitativa, relativa a
los programas, acciones, actividades institucionales y presupuesto autorizado
que ejecuten las areas adscritas a la Secretaria de Educacién, a fin de emitir el
Infforme de Cuenta Publica de esta Dependencia, conforme a los plazos,
requerimientos, instructivos y formatos que determine la Secretaria de Finanzas.

Realizar el tramite de pago de los compromisos contraidos con proveedores de
bienes y prestadores de servicios que requieran las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Educacion para el desemperfio de sus funciones, en los plazos y
términos establecidos, a cargo de la Dependencia.

Emitir y someter a consideracion de la Direccion de Administracion las politicas y
procedimientos para el manejo del Fondo Revolvente asignado a la Secretaria,
en los plazos y términos establecidos por la Secretaria de Finanzas del Distrito
Federal.

Realizar el tramite de recuperacion de los recursos asignados a la Secretaria de
Educacién por concepto de Fondo Revolvente, a fin de apoyar la operacién de
las diferentes Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, mediante el
otorgamiento de recursos financieros que les permita contar con disponibilidad
inmediata para atender las necesidades requeridas para el cumplimiento de sus
programas y actividades, y que por su naturaleza sean urgentes y de poca
cuantia.

Revisar la correcta emisioén, distribucién, registro.. i ues que

se elaboran para pago a prestadores de #ervicios, AcHer las normas y
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e Realizar el pago de ayudas correspondientes a los beneficiarios de los
programas sociales de la Secretaria de Educaciéon del Distrito Federal de
acuerdo con las reglas de operacion emitidas por la Dependencia y al
presupuesto autorizado para cada uno.

e Atender y solventar en forma oportuna las observaciones inherentes a la Jefatura
de Unidad Departamental, derivadas de las revisiones practicadas por la
Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion y de la Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

¢ Informar a la Direccién de Administracién el resultado de la administracién de los
recursos financieros, de conformidad a la evolucién programatica-presupuestal.

Objetivo 2:

Proteger, organizar y proporcionar de manera continua la informacién publica y la de
caracter restringida que se reciba en la Jefatura de Unidad Departamental Recursos
Financieros, conforme la normatividad y disposiciones vigentes del Gobierno del Distrito
Federal.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

¢ Revisar, clasificar y proporcionar la informacién de caracter pablica a la Oficina
de Informacion Publica de la Secretaria, a través del Enlace designado por el
titular de la Direccién de Administracion y conforme a la Ley de Transparencia del
Distrito Federal.

* Revisar, clasificar y resguardar informacién de caracter restringida, en su
modalidad de reservada y confidencial, de acuerdo a la Ley de Transparencia del
D.F.

e Revisar, clasificar y resguardar la informacién de datos personales
proporcionados al area de Recursos Financieros, asi como de los beneficiarios
de los diversos programas sociales, de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal.

Objetivo 3:

Resguardar y transferir la documentacion que genere la Jefatura de Unidad
Departamental Recursos Finangi ra regular, conforme a la normatividad y
disposiciones aplicables en la
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Funciones vinculadas al objetivo 3:

e Recibir, clasificar y custodiar la documentacién que reciba y genere el area de
Recursos Financieros en materia de archivo, conforme la normatividad y
disposiciones vigentes del Gobierno del Distrito Federal.

e Planear, atender y coordinar mediante la integraciéon de inventarios, las
solicitudes de transferencia primara, para su guarda y custodia a la Unidad de
Archivo de Tramite de la documentacién generada por el drea de Recursos
Financieros conforme el Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria.

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO24
FRACCION IV DEL REGLAMENTO INTERIOR
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL, FIRMA POR AUSENCIA
DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION EL C. FRANCISCO SERNA
CANO, JEFE DE IJNIDAD DEPARTAMENTAL DE
RECIIRSOS HIMANOS EN LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL
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X. GLOSARIO

Administraciéon Pablica: El conjunto de érganos que componen la Administracion

Centralizada, desconcentrada

Administracién Publica Centralizada: Las Dependencias y los Organos

Desconcentrados

Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de

un bien mueble a titulo oneroso

Archivo: Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una persona o

institucién publica o privada, en el desarrollo de sus competenc

ias, el cual sirve de

testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones que los produjeron, a
los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la historia e investigacién

Asamblea Legislativa: La Asamblea Legislativa del Distrito Federal

CAMBS: Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico elaborado por
la unidad coordinadora de archivos y aprobado por el COTECIAD de cada ente publico,
en el que se establece en concordancia con el cuadro general de clasificacion
archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacién, la. vigencia
documental, la clasificacién de la informacién publica o de acceso restringido ya sea

reservada o confidencial y su destino

CGMA: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa de la Contraloria

General del Distrito Federal.

Contrato Administrativo: Es el acuerdo de dos o mas voluntades, que se expresa de
manera formal y que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de
bienes muebles o la prestacion de servicios, a las dependencias, o6rganos
desconcentrados, entidades y delegaciones de la Administracion Publica del Distrito

Federal, por parte de los proveedores, creando derechos y oblig

aciones para ambas

partes y que se derive de alguno de los procedimientos de contratacion que regula esta

Ley

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

e —— e e e Y
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Destino: Determinacién de la transferencia al area de archivo que le corresponda de
acuerdo con el ciclo vital de los documentos o, en su caso, la baja documental de éstos

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion

Estatuto de Gobierno: El Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura

basica de la Serie Documental
G.D.F.: Gobierno del Distrito Federal.

G.0.D.F.: Gaceta Oficial del Distrito Federal

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o

disposicién documental

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores

del Estado.

Jefe de Gobierno: El Jefe de Gobierno del Distrito Federal

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo en virtud del cual se convoca
publicamente a los licitantes para participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores
condiciones a la Administraciéon Publica del Distrito Federal un contrato relativo a
adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios relacionados con bienes

muebles
PAA: Programa Anual de Adquisiciones.
P.A.-T.R’s.: Permisos Administrativos Temporales Revocables

Plazo de conservacion: Periodo de conservacion de la documentacién en las areas

de archivo de tramite, de concentracién e historico.

POA: Programa Operativo Anual.

PROMOEVA: Programa de Monitoreo y Evaluacién delDesempeno Gubemamenta&del—-w

Distrito Federal i

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre cantratos ¢
de bienes muebles, arrendador o prestador de servicips con las
desconcentrados, delegaciones y entidades
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SIDEN: Sistema Integral Desconcentrado de Nomina de la Oficialia Mayor del Distrito
Federal.

SIPROIM: Sistema del Programa de Innovaciéon Ciudadana vy
Modernizacion Gubernamental.

Sistema PROCDGA: Herramienta de la Direcciéon General de Administracién para la
optimizacion de sus procesos.

Procesos implementados referentes a Recursos Humanos:
Movimientos de Personal

ISSSTE

Hojas de Servicio

Comprobante de Servicio

Honorarios

Servicio Social

Pago de Prestaciones

Seleccién de Candidatos

Incidencias

Captura de Kardex de Incidencias

Registro de asistencia

Pago de Tiempo Extraordinario y Excedente
Nota Buena

Incentivo Empleado del Mes.

Premio de Puntualidad y Asistencia

Premio de Administracion

Dias Efectivamente Laborados.

Solicitud de Expediente.

Procesos implementados referentes a Recursos Materiales y
Servicios Generales:

Solicitud de Adquisiciones

e Solicitudes de Servicio

® * & ® @ ° ° ® ® O ® ® ° O O @ ® @

Transferencia: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracion; asi como
del traslado controlado y sistematico de documentos de la Unidad de Archivo de
Concentracién a la Unidad de Archivo Histérico para su conservacion permanente
Unidades Administrativa$: Las d dotadas de atnbu.o;lones de decision y ejecucién, que
ademas de las Dependgncias, so Igg Subsecretarias, | Tesoreria del DF, la
Procuraduria Fiscal del DR, las Coor mﬁelones Generales, lag Direcciones Generales,
las Subprocuradurias, las Di Ejecutivas y las Contralorias Internas, previstas
en Reglamento Interior de acion Publica-del Distritol Federal.
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