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. MARCO JURIDICO

Leyes

1. Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el o7 de febrero de 1984,
Ultima reforma 12 de julio de 2018.

2. Ley de Amparo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de abril de 2013, Ultima
reforma 14 de julio de 2014.

3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de Meéxico,
publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018.

4. Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el o1 de abril de 1970,
Ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

5. Ley Organica del Tribunal de lo Justicia Administrativa de la Ciudad de México, publicada en Ia
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017.

6. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017.

Decretos

7. Decreto por el que se crea el Organismo PUblico Descentralizado de la Administracién Publica
del Distrito Federal denominado “Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar del Distrito Federal”,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de mayo de 2000, Ultima reforma 18 de
octubre de 2007.

Estatutos

8. Estatuto Organico de la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar del Distrito Federal, ahora de la
Ciudad de México, publicado en la entonces Gaceta Oficial del Distrito Federal, ahora Ciudad
de Mexico, el 25 de octubre de 2001, Ultima reforma 11 de marzo de 2019

Reglamentos

9- Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de Ia Ciudad de México el 02 de enero de 2019, Oltima reforma s
de noviembre de 2014.

Planes

10. Plande Previsidn Social de los Miembros de la Policia Auxiliar del Distrito Federal, publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de octubre de 2001.

Reglas

11. Reglas de Operacion del Plan de Previsién Social de los Miembros de la Policia Auxiliar del
Distrito Federal, publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de octubre de 2001y
su modificacién publicada el 17 de mayo de 2010.
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PRESTACIONES Y OTORGAMIENTO DE LOS ADMINISTRACION Y GRGA’E‘SLNTTRZRLNO BE
BIENESTAR SOCIAL SERVICIOS DE SALUD FINANZAS N-2
N-39 N-39 N-39 2

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México Articulo 53.
Los drganos internos de control de las Entidades estardn adscritos jerarquica, técnica vy
funcionalmente a |la Secretaria de la Contraloria General, y tendran a su cargo las actividades relativas
al control y evaluacion de la gestion publica de la entidad, conforme a la normatividad correspondiente
y a los lineamientos que emita la Secretaria de la Contraloria General.
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. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision Otorgar los servicios y prestaciones de previsién social, a que tienen dereche los
elementos de la Policia Auxiliar, jubilados, pensionados y sus derechohabientes,
para contribuir al mejoramiento de sus niveles de vida, generando confianza y
credibilidad entre ellos, mediante su oportuna y eficiente operacidn, y del uso
racional y transparente de los recurscs de la Caja de Previsién de la Policia
Auxiliar.

Vision Mantenerse con autosuficiencia y estabilidad financiera, para proporcionar
servicios medicos, prestaciones econdmicas, vivienda, y servicios sociales,
culturales y recreativos de excelencia, con trato humano y equitativo, que
satisfaga las necesidades de los derechohabientes.

Objetivos
Institucionales

1. Satisfacer las necesidades del orden material, social, econdmico, cultural y recreativo; vy
servicios de salud de los elementos que conforman la Policia Auxiliar de la Ciudad de México y
de sus legitimos beneficiarios en los términos y condiciones previstos en las Reglas de
Operacion del Plan de Previsién Social, a fin de elevar su bienestar.

2. Alcanzar una administracién responsable y eficiente que permita con certidumbre juridica y
absoluta transparencia el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros en
beneficio de los elementos de la Policia Auxiliar y de sus legitimos beneficiarios.

3. Reorientar y reformar la organizacién, sistemas y procedimientos en el otorgamiento de las
prestaciones de prevision social que permitan alcanzar niveles equitativos con otros cuerpos
de seguridad publica.

4. Coadyuvar en el mejoramiento del nivel de vida de los elementos de la Policia Auxiliar.

—5de205 ——
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ATRIBUCIONES

i
L.

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Piblica del
Distrito Federal, denominado Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Articulo Tercero.-Para el cumplimiento de su objeto, el organismo tendra las siguientes atribuciones
indelegables:

VI

Elaborar y aprobar el plan de prevision de los miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México.

Derogado;

. Coordinarse con las autoridades competentes en la implementacion y ejecucion de las

acciones necesarias para el cumplimiento de su objetivo;

. Administrar y disponer de los recursos humanos, materiales, financieros y de servicios,

necesarios para el cumplimiento de su objeto;

Celebrar los actos juridicos, contratos y convenios, con estricto apego a la ley, de todos
aquellos que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto; y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables y su
organo de gobierno.

Estatuto Organico de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar

Articulo 3.-Para cumplimiento de su objeto, la Caja contara con las atribuciones generales previstas
para las Entidades Paraestatales, en la Ley y el Estatuto de la Ciudad de México, asi como las
especificas otorgadas por el Decreto de creacion.

Articulo 4.-La Caja sin perjuicio de las atribuciones sefialadas en el Decreto de Creacion, tendra las
siguientes facultades:

L.
Il.
1.
Iv.
V.

V1.
VIL

Otorgar las pensiones y demas prestaciones que establecen las Reglas de Operacion;
Determinar y cobrar el importe de las aportaciones;

Invertir los fondos y reservas en acuerdo con el Organo de Gobierno;

Administrar su patrimonio;

Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la realizacion de sus fines, de
conformidad con los lineamientos que marcan la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal;

Establecer la estructura y funcionamiento de sus unidades administrativas, y

Las demas que le confieren las leyes y los reglamentos.

——6de205 ——
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FUNCIONES T T

DIRECCION GENERAL DE LA CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA AUXILIAR DE LA CIUDAD DE

MEXICO

Puesto:

Direccion General de la Caja de Prevision de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México.

Atribuciones Especificas:

Decreto por el que se crea el Organismo PUblico Descentralizado de la Administracién Plblica Del
Distrito Federal, denominado Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Articulo Décimo Primero.- El Director General ademas de las facultades que le confiere la Ley
Orgénica de la Administracion PUblica de Distrito Federal, tendré las siguientes:

Hi.

V.

VL.

ViH.

Administrar y representar legalmente al organismo;

Formular los programas y los presupuestos del organismo y someterlos a la aprobacion del
Organo de Gobierno;

Ejecutar los programas y ejercer los presupuestos aprobados por el Organo de Gobierno; asi
como los acuerdos del mismo, de conformidad con las normas juridicas y administrativas
aplicables;

Formular los programas de organizacién, reorganizacién o modernizacion del organismo;

Instalar una comisién especial para la atencién de la mujer que realiza funciones de policia
auxiliar, que tendré como objetivos el lograr su plena igualdad y equidad en las actividades
que desarrolla, el respeto a su dignidad, consoclidar prestaciones sociales en su beneficio
como la proteccion de la maternidad, la salud y el cuidado de sus hijos;

Instalar comisicnes de trabajo con integrantes de la Policia Auxiliar para dar seguimiento a
que los objetivos de la Caja de Previsidn se cumplan;

Elaborar el programa anual de actividades de la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México, para someterlo a la aprobacién del Organo de Gobierno;

Presentar al Organc de Gobierno un informe anual de actividades de |a Caja, vy

Las demas que le otorgue su Estatuto Organico y el Organo de Gobierno.

Estatuto Organico de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar.

Articulo 24.- El Director General de la Caja ser4 designado y removido por el Jefe de Gobierno de la
Ciudad de México y tendr, ademas de las que en general se establecen en el articulo say71dela
Ley, y de las especificamente previstas por el Decreto, las atribuciones y obligaciones siguientes:

I

Proponer al Organo de Gobierno el nombramiento o remocién de los servidores pUblicos de
la Caja que ccupen cargos en las dos jerarquias administrativas inferiores;
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Secrelari

Someter la aprobacién del Organo de Gobierno, el tabuladorde sueldos y. p,(estamnes delon.

personal de estructura y operativo de la Caja; Mo izacion ¥ Desarra st

Presentar a aprobacion del Organo de Gobierno, la propuesta de Manual Administrativo de

la Caja, en el que se contengan las atribuciones y obligaciones de los titulares de cada area
de la Caja;

Proponer al Organo de Gobierno las medidas adecuadas para un mejor funcionamiento de
la Cajg;

Elaborar el Programa Anual de Actividades del orden material, social, cultural y recreativo
de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, para someterlo a la
aprobacion del Organo de Gobierno;

Someter a aprobacion del Organo de Gobierno, previo informe de los comisarios y dictamen
de los auditores externos, los estados financiero de la Caja;

Presentar al Organo de Gobierno un informe anual de las actividades realizadas y de los
resultados obtenidos, acompafado de los informes especificos que el mismo le requiera;

Someter a aprobacion del Organo de Gobierno, la constitucion, modificacion y supresion de
Comités y Subcomités internos que sean necesarios para la optima consecucion de los
objetivos de la Caja;

Solicitar la aprobacion previa del Organo de Gobierno, para el ejercicio de las facultades a
que se refieren las fracciones II, I1l, Vi, VIl del articulo 54 de la Ley;

Presidir los Comités y comisiones de la Caja;
Acordar con el titular de su Coordinadora Sectorial, los asuntos de su competencia;

Organizar, dirigir y supervisar el desempefio de las labores encomendadas a las areas de la
Caja;

Dar cumplimiento a las disposiciones legales y normativas, aplicables en materia de
prestaciones y servicios que la Caja otorga;

Administrar los bienes patrimoniales de la Caja, y dirigir el sequimiento y resoluciones de
los asuntos que competen a la misma;

Autorizar con su firma los acuerdos de pensiones, que el Plan de Prevision, la Ley y las Reglas
de-Operacion concedan a favor de los elementos y sus familiares derechohabientes;

Contratar los seguros, cumpliendo con los lineamientos que marca la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, que garanticen la restitucion de las cantidades adecuadas a la Caja,
por los elementos con motivo de los préstamos otorgados;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Caja, sobre
asuntos de la competencia de esta; y

Las demas que les atribuyen expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos
aplicables.
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Puesto: ‘Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia.

Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Rendicién de Cuentas de |a Ciudad de
México.

Articulo g3. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el
sujeto obligado;

fl. Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley

Ill. - Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan ala mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion;

V. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién asi como darles seguimiento hasta la
entrega de |a misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus trémites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia correspondiente;

VL. Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) Laelaboracion de solicitudes de informacion;
b) Tramitesy procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

¢} Lasinstancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

VI Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIl Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios,
para recibiry dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. . Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la prepia unidad;

X.  Apoyaral Comité de Transparencia en e! desempefio de sus funciones;

Xl.  Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,
ésta se entregue sélo a su titular o representante;
Xli.  Operarlos sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;
Xil.  Fomentar la Cultura de la Transparencia; v

XIV.  Lasdemas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

—9de205 —
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obhgados de1a’ '@ludad de México.
Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones™

. Auxiliary orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

Il.  Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

[l Establecer mecanismos para aseqgurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

IV.  Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

V.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que asegureny
fortalezcan mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

VI, Aplicarinstrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;
VII.  Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;
VIIl.  Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion y

supresion; y

IX.  Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, sequridad y proteccion de
los sistemas de datos personales en posesion del responsable.

Puesto: Enlace de Control de Gestion Documental

Funcion Principal: Contribuir en la gestion documental que permita agilizar el proceso
documental en la Oficina de Control de Gestion y la oportuna atencion
de los asuntos por las Unidades Administrativas de |a Caja.

Funciones Basicas:

e |Implementar los mecanismos de control y seguimiento de la correspondencia ingresada a
la Caja, mediante el Sistema de Control de Gestion y acciones que atiendan lo establecido
por la normatividad aplicable.

» Asegurar que la correspondencia que ingrese a la Caja, sea recibida, revisada y registrada
por el personal designado, mediante el Sisterna de Control de Gestion.

» Vigilar que la correspondencia sea digitalizada y entregada a las Unidades Administrativas
en tiempo y forma para su oportuna atencién por las areas correspondientes dentro de los
tiempos indicados en la Hoja de Control.

— 10de205 ——
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¢ Realizar el sequimiento de la gestién documental, mediante la revisién de las acciones
realizadas o generadas por las Unidades Administrativas para su conclusién en el Sistema

de Control de Gestion.

¢ Elaborarlosinformesy reportes estadisticos de manera mensual relacionada con la gestion
documental, para conocimiento de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.

® Apoyar en la implementacién de los requerimientos técnicos que permitan clasificar la
correspondencia ingresada por tipo de informacion para su registro en el Sistema.

* Realizarlaintegraciony actualizacién de los documentos de archivo temporaly electronico
que apoyen el control y la gestion de la correspondencia ingresada a la Caja.

e Coadyuvar en la atencidén oportuna de los asuntos encomendados, a través del
seguimiento u obtencion de informacidn para la toma de decisiones.

® Apoyar en el seqguimiento de las quejas y demandas en mesas de trabajo convocadas por
otras instancias de gobierno, que sean presentadas por parte de los grupos o personas
pertenecientes a la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

° Atender los asuntos encomendados por el Director General de la Caja, con la finalidad de
facilitar de manera oportuna la informacién o documentacion necesaria para la toma de
decisiones.

Puesto: Subdireccion Juridica y Normativa
Atribuciones Especificas:
Estatuto Organico de la Caja de Prevision de |a Policia Auxiliar

Articulo 30.- Corresponde a la Subdireccidn Juridica y Normativa, el ejercicio de las atribuciones
siguientes:

. Dictaminar los convenios, contratos y demés actos juridicos en los que intervenga, asi como
realizar los estudios especiales y las investigaciones juridicas que coadyuven al adecuado
ejercicio de las funciones que sean de la competencia de La Caja;

Il Iniciar, tramitar y dar seguimiento oportunamente hasta su conclusién, a los juicios,
amparos, denuncias, recursos y demas precedimientos legales y administrativos en los que
la Caja tenga interés o sea parte, vigilando siempre la adecuada salvaguarda de sus
derechos;

"l Intervenir, de conformidad con la normatividad aplicable, en la via judicial o extrajudicial,
en las negociaciones y conflictos que afecten los derechos de |a Caja;

V. Comunicar a los servidores piblicos de la Caja, las resoluciones judiciales y administrativas
que impliquen medificacion de criterios en su actuacion;

— 11de205 —
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V.  Participar en la elaboracion, revisién y dictamen de los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, actas y circulares que le turne la Direccion General;

VI, Participar en las sesiones de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de
Adjudicacion de Contratos de Obra y Adquisicion de Vivienda; de Informatica; y de Control
y Auditoria de La Caja, asf como de las comisiones que se formen en los términos del
presente Estatuto;

VIl.  Asesorar, apoyar y brindar orientacion juridica a las diferentes areas de la Caja, asi como
establecer y difundir los criterios de interpretacion de la legislacion en general, y
adicionalmente la que regule la prevision social y el otorgamiento de prestaciones;

VIIl.  Participar en la elaboracion de las Condiciones Generales de Trabajo de la Caja, mismas que
deberan ser aprobadas por el Organo de Gobierno y sujetas a revision anualmente;

IX.  Emitir dictAmenes para la resolucion o cancelacion de créditos incobrables;

X.  Dictaminar, con base en las Condiciones Generales de Trabajo, las sanciones
administrativas a que se hagan acreedores los trabajadores de la Caja, con motivo de las
faltas en que incurran en el desempefo de sus labores y determinar, en su caso, la
procedencia de la terminacidn de las relaciones laborales, sin perjuicio de las atribuciones
que al respecto se confieren al Director General y al Director de Administracion y Finanzas;

Xl.  Coordinar conjuntamente con la Direccion de Administracion y Finanzas el levantamiento
de actas de abandono de empleo y administrativas a los trabajadores de la Caja que se
hagan acreedores a ellas;

Xll.  Enviar a la Direccién de Administracion y Finanzas las érdenes de descuento de sueldos al
personal de la Caja, que por concepto de pensiones alimenticias y otros, sean dictadas por
autoridades judiciales o administrativas y, en su caso, las suspensiones o modificaciones a
las mismas y vigilar que se les dé debido cumplimiento;

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Quejas y Recomendaciones

Funcion Principal: Realizar la defensa de los intereses de la Caja de Prevision de la Policia

Auxiliar, ante las diversas autoridades judiciales y administrativas.

Funciones Basicas:

Emitir opiniones juridicas y/o recomendaciones relacionadas con las prestaciones a que
tienen o no derecho los elementos de la Policia Auxiliar o de sus derechohabientes y que se
deriven de las solicitudes formales de las areas con el propdsito de que se analice su
procedencia.

Realizar la atencion oportuna de las quejas e inconformidades presentadas ante el Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México y Juzgados de Distrito en Materia
Administrativa.
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e Realizar las érdenes de descuento de pensiones alimenticias del personal de la Caja y de los
Pensionados y jubilados, para dar cumplimiento a lo requerido por el Juez de lo Familiar.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso

—

Funcion Principat:

Atender los asuntos juridicos a través de la contestacién de demandas,
promover apelaciones, atencion de los recursos de revision o amparos, y el
seguimiento de juicios hasta su conclusion.

Funciones Basicas:

e Elaborar y dar seguimiento a los juicios, contestando o iniciando demandas laborales,
administrativas y civiles hasta su conclusion, para salvaguardar los intereses de la Caja.

° Brindar atencién y solucidn en tiempo y forma, a través del sequimiento adecuado vy la
aplicacion de los acuerdos o estrategias que apoyen la defensa de los intereses de la Caja sin
afectar las prestaciones de los trabajadores y derechohabientes de Ia Policia auxiliar.

o Asistir a las audiencias ante las diversas autoridades para atender o iniciar los procesos:

necesarios o en los que la caja sea parte.

Puesto: Direccion de Prestaciones y Bienestar Social.

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico de la Caja De Prevision de la Policia Auxiliar

Articulo 27.- Corresponde al Director de Prestaciones y Bienestar Social, el ejercicio de las
atribuciones siguientes:

Validar que la emision de informacidn referente a las distintas prestacicnes que otorga la
entidad, se apegue a los lineamientos establecidos por la entidad:;

Supervisary aplicar el control interno a través de las conciliaciones correspondientes con las
areas directamente involucradas en la operacidn, registro e informacién de todas las
prestaciones que se otorgan

Supervisar la dictaminacion técnica de las solicitudes de crédito;

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de la Direccidn y tramitar su autorizacién, a
través del drea correspondiente, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Direccion General;

Dirigir e instrumentar acciones de capacitacion, difusion, promocion e investigacion para el

fortalecimiento de las actividades sociales, culturales y recreativas de los integrantes de la
Policia Auxiliar;
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VI.  Establecer vinculos con otros organismos afines para establecer convenios de cooperacion
y colaboracion, que permitan brindar a los integrantes de la Policia Auxiliar mejores
prestaciones sociales, culturales y recreativas;

VIl.  Promover programas de estimulo y difusion de las actividades sociales, culturales y
recreativas; y

VIIl.  Realizar las gestiones necesarias para obtener descuentos y promociones para los
integrantes de la Policia Auxiliar;

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Administracion de Expedientes.

Funcioén Principal: Salvaguardar la informacion contenida en los expedientes que se generen
con motivo de las prestaciones econdmicas, para asegurar la proteccion de
datos personales de los elementos, pensionados y derechohabientes de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

» Asegurar la disponibilidad de la informacion, mediante la clasificacion, control y resquardo
de los expedientes.

» Vigilar y facilitar los expedientes que sean solicitados para su consulta y actualizacion de la
informacion contenida, con la finalidad de llevar un control y resguardo de la informacion.

¢ Garantizar laintegracion de expedientes, identificandolos de manera clara para su resguardo
y agil ubicacion.

e Revisar la documentacion normativa a efecto de integrar debidamente los expedientes que
correspondan a cada caso en particular, con la finalidad de mantener un adecuado control
en la compilacion de la informacién.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Orientacion y Sequimiento a Servicios
Funerarios.
Funcion Principal: Comprobar con la entrega de los documentos normativos que especifiquen

las caracteristicas y condiciones en la que son prestados los servicios
funerarios a los que tienen derecho los elementos activos, pensionados y
sus derechohabientes.

Funciones Basicas:

e Facilitar el servicio funerario a los derechohabientes, mediante la orientacién y sequimiento
de la prestacion del servicio conforme al contrato realizado.

e Orientar a los elementos, pensionados y derechohabientes sobre el servicio funerario al que
tienen derecho para facilitar el tramite con el prestador del servicio.
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Vigilar que el prestador del servicio funerario otorgue el servicio en apego a lo establecido en
el contrato realizado.

Controlar y dar seguimiento a la némina de pensionados, reportando e integrando la
documentacién que acredite las bajas que por defuncién se generen en el padrén de
pensionados.

Recibir y revisar conforme a la normatividad los expedientes mensuales de la empresa
funeraria contratada, a fin de que se pueda validar la factura correspondiente por el Jefe de
Unidad Departamental de Dictaminacidn de Jubilaciones y Pensiones.

Informar al Jefe de Unidad Departamental de Control de Jubilaciones y Pensiones las
defunciones reportados tanto por la empresa funeraria como por los familiares, de los

pensionados o jubilados de forma quincenal, a fin de sacarlos oportunamente de la Némina
de Pensiones.

Recibir la correspondencia turnada a la Subdireccidn de Jubilaciones y Pensiones y a las
diferentes Jefaturas de Unidad Departamental para su oportuna contestacion y atencion al
solicitante.

Canalizar a los elementos, pensionados o sus derechohabientes al &rea correspondiente en
caso de no tratarse de un asunto de Pensiones.

Puesto: Subdireccion de Jubilaciones y Pensiones.

Funcion Principal: Coordinar los procesos para el otorgamiento de pensiones, pago unico por

defuncién, indemnizacion por retiro voluntario y ayuda para gastos
funerarios, con el fin de emitir los pagos correspondientes a los elementos,
pensionados y familiares derechohabientes de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Dar cumplimiento a lo establecido para el otorgamiento de las pensiones a las que tienen
derecho los elementos de la Policia Auxiliar de la Ciudad de Meéxico, a través de la revision y

validacion de los documentos conforme a los requisitos y Acuerdos tomados por el Organo
de Gobierno.

Revisar y validar los acuerdos elaborados para asignar las pensiones, acreditando y
cuantificando los requisitos e importes asignados, que permitan visualizar de manera claray
sencilla las condiciones en las que han de ser formalizados.

Supervisar el registro, control y pago de los pensionados y familiares derechohabientes de
conformidad a las Reglas de Operacién del Plan de Previsidn de los miembros de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México o las autorizaciones del Organo de Gobierno; a efecto de
verificar sean otorgados conforme a las caracteristicas propias de cada caso.
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Revisar la aplicacion de las politicas, normas y procedtmientaos“ internos-autorizados en la
revision de las solicitudes de los elementos y familiares derechohabientes, a fin de atender
de manera correcta las mismas.

Verificar las cuantificaciones realizadas de los montos e importes determinados para el
otorgamiento de los pagos correspondientes a las pensiones asignadas para asegurar su
emision en los calendarios establecidos.

Supervisar la correcta integracion de los documentos en los expedientes que den
cumplimiento para el otorgamiento de las pensiones, con la finalidad de integrar el archivo
documental correspondiente.

Funcién Principal: Supervisar que sean cubiertas las prestaciones econdmicas, a través de la

revision y autorizacién de la ndmina para el pago de ayuda de gastos
funerarios, pago Unico por defuncion e indemnizacion por retiro voluntario
conforme a los montos y tabuladores autorizados.

Funciones Basicas:

Vigilar que los tramites correspondientes para la ayuda de gastos funerarios, pago unico por
defuncion e indemnizacion por retiro voluntario se realicen con base en las Reglas de
Operacion, a efecto de validar su procedencia y programar oportunamente el pago
respectivo.

Revisar y validar la némina de los derechohabientes que hayan solicitado la ayuda de gastos
funerarios, pago Unico por defuncion e indemnizacion por retiro voluntario.

Programar los recursos necesarios para el pago de las prestaciones en el Anteproyecto de
Presupuesto, y presentarlo a la Direccion de Prestaciones y Bienestar Social para su
autorizacion; con la finalidad de cubrir las solicitudes tramitadas y estimadas.

Validar los pagos por concepto de pensiones, de acuerdo a la normatividad establecida,
informando a las areas encargadas del ejercicio del presupuesto y de emitir los pagos para
su gestion.

Funcién Principal: Brindar una atencién confiable sobre las prestaciones econdmicas

solicitadas, a través de la orientacion y actualizacién de los requisitos
autorizados para cada caso.

Funciones Basicas:
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Establecer los medios bajo los cuales se otorgara la orientacién e informacién sobre los
requisitos que deban cumplir los elementos, pensionados y familiares derechohabientes
para el otorgamiento de las prestaciones econdmicas a las que tengan derecho.

Realizar el analisis sobre fa informacion estadistica de atencién que se brinda a los elementos
para evaluar la tendencia y comportamiento de las solicitudes en un mismo ejercicio fiscal.

Atender ias actualizaciones y los requerimientos de informacion en el portal de
transparencia y pagina web de la Caja, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y normatividad respectiva.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Orientacién a Jubilados y

Pensionados.

Funcion Principal: Brindar orientacién e informacion sobre las prestaciones econdmicas a las

que tengan derecho los elementos y derechohabientes de la Policia Auxiliar
de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Atender a los elementos y derechchabientes que de manera directa soliciten informacién
relacionada con los tipos de pension a que tengan derecho, mediante la orientacién y entrega
de los requisitos correspondientes.

Orientar debidamente al interesado sobre los requisitos y documentos que deben
acompafarse segun el tipo de pensién; con la finalidad de apoyar a los elementos y agilizar
el trdmite correspondiente.

Orientar sobre el tramite de las solicitudes de pago de ayuda de gastos funerarios, pagos
Unicos por defuncién y pago de indemnizacion por retiro voluntario a efecto de que cuenten
con los elementos necesarios y normativos para su trdmite respectivo.

Brindar informacion a los elementos en activo, pensionados, jubilados y a sus
derechohabientes a través de la distribucidn de volantes, dipticos, tripticos y carteles que
muestren claramente las prestaciones y servicios que otorga la Caja y los requisitos que se
deben cubrir con la finalidad de canalizarios a las areas involucradas en el tramite de cada
una de ellas.

Proporcionar y explicar el documento que contiene la informacién donde se especifican los
requisitos normativos de conformidad al tipo de tramite solicitado, mediante el cual se hace
del conocimiento al interesado de la documentacion que debe integrar para efectos de que
inicie el tramite de su pensién.

Integrar la carpeta de control para mantener actualizada la informacidn estadistica de
atencion a los elementos con objeto de alimentar y mantener un control histérico de las
atenciones brindadas, que permita visualizar la tendencia y comportamiento de solicitudes
futuras.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Jubilaciones y

Pensiones.

Funcion Principal 1: | Tramitar los pagos correspondientes de los pensionados de la Policia

Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Mantener actualizada la plantilla de pensionados, mediante el registro, credencializacion y
realizacion de la Revista de Supervivencia dos veces al afio, implementando acciones de

simplificacion administrativa que contribuyan a eficientar el registro y proceso de
pensionados.

Elaborar los registros necesarios e integrar los expedientes con los documentos requeridos
normativamente, para controlar la ejecucion de tramites relacionados al pago de

Jubilaciones y Pensiones, que sean autorizados por la Direccion de Prestaciones y Bienestar
Social.

Realizar la credencializacion de pensionados que permita su identificacion fehaciente e
indubitable, a fin de alimentar la actualizacion de la plantilla de pensionados.

Realizar la revista de supervivencia a los pensionados dos veces al afio, de conformidad con
el programa establecido y autorizado por el Director de Prestaciones y Bienestar Social, con
la finalidad de dar continuidad al pago de la pension correspondiente.

Atender a las solicitudes de Revista de Supervivencia a domicilio que por razones de salud
requiera el pensionado para constatar y verificar la existencia fisica del beneficiario.

Funcién Principal 2: | Cubrir los pagos de manera mensual de los pensionados, mediante la

elaboracién y actualizacion de la ndmina autorizada.

Funciones Basicas:

Elaborar mensualmente los reportes necesarios para mantener actualizada la informacion

de la nomina, asi como de la plantilla de pensionados a efecto de dar continuidad a los pagos
convenidos.

Clasificar la nomina de pensiones por tipo de pension, para efecto de presupuesto en dos
grupos; pensiones por Jubilacion con cargo a la partida presupuestal 4521y el resto en otras

pensiones con cargo a la partida presupuestal 4511, para atender las disposiciones Contables
y Presupuestales.

Elaborar mensualmente la némina de pensionados, verificando que todos los de nuevo
ingreso queden incorporados a la misma vy las defunciones que se tenga conocimiento sean
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dadas de baja, a efecto de emitir los pagos correspondientes, conforme al Calendario de |
Pagos Autorizado. '

Solicitar se incorporen a la némina los descuentos autorizados por las areas administrativas
de la Caja o por otras autoridades competentes, para dar cumplimiento a las disposiciones
legales.

Recabar las firmas de los pensionados en los documentos correspondientes, con la finalidad
de hacer entrega de los comprobantes respectivos al &rea de Administracién y Finanzas.

Atender 2 los pensionados que tengan algin problema de pago; a efecto de revisar los
motivos y orientar sobre la gestidn necesaria para su solucion.

Conciliar con las areas de la Direccion de Administracién y Finanzas el pago mensual de
pensiones a efecto de eficientar el flujo de los recursos destinados para estos conceptos.

Puesto: lefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion de Jubilaciones y
Pensiones.
Funcion Principal1: | Otorgar las prestaciones pertinentes, gue sean solicitadas por los

elementos o familiares derechohabientes de |z Policia Auxiliar de |z Ciudad
de Méexico, como son Pensiones, Pago Unico por Defuncién, Ayuda para
Gastos Funerarios e Indemnizacion Por Retiro Veluntario.

Funciones Basicas:

Atendery dar sequimiento a las Solicitudes de Pensién presentadas, mediante |a recepcion
y validacion de los documentos en apego a las Reglas de Operacién del Plan de Previsién
Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, y a los requisitos
establecidos para cada una de las Pensiones.

Recibir y analizar los requisitos y la documentacidén de los elementos o familiares
derechohabientes sefialada en las Reglas de Operacion del Plan de Previsién Social de los
Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México para elaborar el formato de solicitud
e integrar el Expediente Documental.

Analizar cada uno de los casos de pensidn a efecte de elaborar el Acuerdo correspondiente y
presentarlo ante la Subdireccién Juridica y Normativa y la Direccién General, para su
formalizacidn.

Asignar el tipo de Pension y realizar el calculo correspondiente para determinar el importe
mensual a cubrir por el pago de la Pensidn solicitada.

Elaborar el Dictamen de Pension para identificar la asignacidn del tipo de pensién, importe
mensual fijade y condiciones que visualiza de manera clara y sencilla las caracteristicas
convenidas.
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Realizar el calculo para determinar el monto a cubrir a cada pensionado, tomando en
consideracion el Acuerdo de Pension con la finalidad de asegurar el presupuesto destinado a
cubrir los importes convenidos.

Gestionar las firmas con el pensionado y las areas correspondientes de la Caja para autorizar
y formalizar el Acuerdo de Pension.

Verificar la correcta integracion de los expedientes de los pensionados que contengan los
documentos requeridos y probatorios que indiquen la autenticidad de las solicitudes.

Completar el Expediente Documental, para turnar al érea correspondiente de la némina de
pensionados.

Funcion Principal 2: | Atender y dar sequimiento a las Solicitudes de Pago Unico por Defuncion,

Ayuda para Gastos Funerarios e Indemnizacion Por Retiro Voluntario
presentadas, mediante la recepcidn y validacion de los documentos en
apego a las Reglas de Operacion del Plan de Prevision Social de los
Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México y a los requisitos
establecidos para cada una de las prestaciones.

Funciones Basicas:

[

Recibir los requisitos y la documentacion de los elementos o familiares derechohabientes
sefialada en las Reglas de Operacion del Plan de Prevision Social de los Miembros de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México, para elaborar el formato de solicitud e integrar el
Expediente Documental.

Validar la procedencia de las solicitudes de ayuda o pagos para revision y autorizacion del
pago correspondiente.

Analizar y validar los requisitos y la documentacion de los elementos o familiares
derechohabientes sefialada en las Reglas de Operacidn del Plan de Prevision Social de los
Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, para integrar el Expediente
Documental.

Notificar a los solicitantes la procedencia o no de la prestacion solicitada con la finalidad de
cubrir segun el caso la prestacion correspondiente.

Realizar el calculo correspondiente para determinar el importe a cubrir por el pago de Pago
Unico por Defuncion, Ayuda para Gastos Funerarios e Indemnizacién Por Retiro Voluntario.

Conciliar el pago Unico por defuncion, indemnizacion por retiro voluntario y ayuda para
gastos funerarios a efecto de eficientar el flujo de los recursos destinados para estos
conceptos.

Elaborar las relaciones de las solicitudes correspondientes, para la autorizacion del pago de
cada una de ellas.
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Funcion Principal 1: | Coordinar el otorgamiente de las prestaciones sociales, culturales,
recreativas y deportivas para los Elementos Activos, Jubilados,
Pensionados y derechohabientes de la Caja de Prevision de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

® Reducir el sedentarismo fisico entre los Elementos Activos, Jubilados, Pensionados y
derechohabientes de la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México,
mediante acciones que permitan incrementar la participacion en las actividades fisicas,
recreativas y deportivas.

e Mejorar la convivencia familiar, la calidad de vida y la igualdad de género, mediante la
realizacion de programas culturales, recreativos, talleres y eventos.

e Disefiar y elaborar los programas de servicios culturales y recreativos que permita a los
Elementos Activos, Jubilados, Pensionados y derechohabientes de Iz Caja de Prevision de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México, aprovechar su tiempe libre en actividades que
redunden positivamente en su convivencia social y familiar.

° Establecer vinculos con otros organismos pUblicos y privados a fin de desarrollar esquemas
de participacion que permitan brindar mejores prestaciones sociales, culturales y recreativas.

* Promover, organizar e instrumentar la participacién de los Elementos Activos, Jubilados,
Pensicnados y derechohabientes de la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México en festivales, exposiciones y eventos culturales en general, con la finalidad de
participar en los eventos y que contribuyan a mejorar su calidad de vida.

° Coordinar los programas de estimulo e integracién de las actividades sociales, culturales y
recreativas; a fin de promover la integracion familiar y sanc esparcimiento.

° Reducir el sedentarismo fisico entre los elementos activos, pensionados y sus familiares
derechohabientes, mediante acciones que permitan incrementar la participacion en las
actividades fisicas, recreativas y deportivas.

¢ Proponer las acciones destinadas a la difusién y promocién de las actividades sociales,
culturales y recreativas, con el objeto de incrementar la participacién y asistencia a los
distintos eventos programados.

e Difundir y promover eventos culturales y recreativos, asi como realizar las gestiones
necesarias para obtener descuentos y promociones para los elementos y pensionados de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México; a efecto de ofrecer variedad y accesibilidad familiar
a los mismos.
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Facilitar la realizacién de los eventos que permitan impulsar el desarrollo de‘la mujer que’
realiza las labores de Policia Auxiliar, proteger sus derechos, lograr su plena igualdad y
equidad respecto a su dignidad, asi como consolidar prestaciones sociales en su beneficio.

Recopilar y presentar los informes de actividades correspondientes, verificando los avances
de los programas establecidos para beneficio de los elementos de la Policia Auxiliar y sus
beneficiarios.

Promover acciones a favor de la mujer que realiza labores de policia auxiliar, a efecto de
fortalecer su plena igualdad, equidad y respeto.

Elaborar el Calendario de Actividades orientado a mejorar el nivel de viday aprovechamiento
de la convivencia social y familiar.

Atender las actualizacionesy los requerimientos de informacion en el portal de transparencia
y pagina web de la Caja, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién POblica y normatividad respectiva.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion Social.

Funcioén Principal: Fomentar el sano esparcimiento mediante acciones que fortalezcan la

convivencia, el bienestar e integracion familiar entre los Elementos
Activos, Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja de Prevision
de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Organizar la elaboracion del Calendario de Actividades, contribuyendo a elevar su calidad de
vida y aprovechamiento de la convivencia social y familiar, de los Elementos Activos,
Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México.

Instrumentar acciones, programas y proyectos que apoyen el desarrollo cultural y educativo
de la mujer que realiza funciones de Policia Auxiliar, a fin de estimulary promover la igualdad
de género.

Elaborarlos carteles que promuevan los eventos sociales, recreativos, culturales y deportivos
en los sectores de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, con el fin de captar y aumentar
la participacion de todos los elementos activos, pensionados, jubilados y sus beneficiarios.

Realizar platicas orientadas a elevar la participacion de los elementos y promoviendo la
equidad de género en la participacion de las actividades culturales, recreativas y deportivas,
para los Elementos Activos, Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja de
Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.
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Comunicar las acciones, programas y proyectos que apoyen |el desarrollo ‘personal y

profesional de la mujer que realiza funciones de Policia Auxiliar, a fin-de-promovertrigualdad |

y equidad de género.

informar la programacién y organizacién de paseos y visitas guiadas de recreacién y cultura
dentroy fuera de la Ciudad de México, a fin de promover la integracion y convivencia social
y familiar de los Elementos Activos, Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja
de Previsidn de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Gestionar con los Organismos pUblicos y privados la organizacién de foros, seminarios Y
conferencias que apoyen el desarrollo social, de los Elementos Activos, Jubilados,

Pensionados y derechohabientes de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México.

Organizar la realizacién de las gestiones necesarias a efecto de obtener descuentos an
actividades recreativas.

Elaborar los informes trimestrales relacionados con las actividades en materia de igualdad
sustantiva entre hombres y mujeres, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido
en la normatividad y a solicitud de la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Culturales.

Funcién Principal: Organizar eventos deportivos, educativos, culturales y de esparcimiento

que de manera integral coadyuven al desarrollo de los Elementos Activos,
Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja de Previsién de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Mejorar el nivel cultural, educativo y fisico, a través de diversas actividades que fortalezean
en todo momento el interés y la participacién de Elementos Activos, Jubilados, Pensionados
y derechohabientes de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Organizar en la elaboracion del Calendario de Actividades, contribuyendo a elevar su calidad
de vida y aprovechamiento de la convivencia social y familiar, de los Elementos Activos,

Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar de |2
Ciudad de México.

Comunicar en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn Social
en la difusidn y promocidn periddica de las prestaciones culturales y recreativas, elevando la
asistencia y participacion en los eventos que se realicen para los Elementos Activos,

Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México.
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*  Realizar y organizar eventos deportivos y culturales, que eleven e desarrollo'cUltural, fisico
y recreativo de los Elernentos Activos, Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja
de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

¢ Crear vinculos de participacion con Dependencias Federales, del Gobierno de la Ciudad de
México y con empresas privadas a efecto de realizar eventos y espectaculos, asi como la
obtencion de descuentos y facilidades, en beneficio de los Elementos Activos, Jubilados,
Pensionados y derechohabientes de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México.

Puesto: Direccion de Otorgamiento de los Servicios de Salud.
Atribuciones Especificas:
Estatuto Organico de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México

Articulo 28.-Corresponde a la Direccion de Otorgamiento de Servicios de Salud, el ejercicio de las
atribuciones siguientes:

I, Elaborar, someter a autorizacion del Director General y difundir las politicas internas para
el desarrollo y modernizacion de la salud de la Policia Auxiliar;

. Coordinar las acciones y mecanismos necesarios para el establecimiento de los programas
de medicina preventiva, a traves de la atencion primaria y la educacion para la salud;

. Promover las estrategias para instrumentar las politicas en materia de salud;
IV.  Planear la reingenieria financiera del area de la salud, a corto, mediano y largo plazo;
V.  Promover la investigacion y el desarrollo tecnolégico en las diferentes dreas de la salud;

V. Revisar periodicamente la organizacion y los servicios de salud que se otorgan; incluyendo
clinicas periféricas, clinica gineco-obstétrica, segundo y tercer nivel de atencién médico-
hospitalaria, asi como los servicios de salud que se otorgue a los elementos de la Policia
Auxiliar;

VIl Vigilar el funcionamiento de los sistemas y mecanismos de informacion, planeacion, control
y evaluacion de los servicios de salud;

VIll.  Establecer y mantener las relaciones necesarias con los diferentes organismos de salud,
para la coordinacion de los programas prioritarios;

[X.  Participar en la contratacion de los servicios integrales de salud, para que se otorguen
oportunamente y de conformidad con lo establecido en los contratos respectivos;

X.  Supervisar que la atencion médica a los elementos activos, jubilados y pensionados de la
Policia Auxiliar, se otorgue en forma eficiente y oportuna, atendiendo de inmediato la
problematica que al respecto se presentare;
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Xl Apoyar al Director General en la elaboracién de propuestas—de €squemas y férmulas
financieras para llevar a cabo el otorgamiento de los servicios integrales de salud; mismas
que para su aplicacién deberan ser aprobadas previamente por el Organo de Gobierno;

XIl. Participar en las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, asi como en aquellos que constituya la Entidad o en que ésta deba participar,
designados por el Director General con base en las disposiciones legales y procedimientos.

Xlll.  Atender oportunamente las observaciones de las auditorias que se practiquen en las areas
a su cargo.

Puesto: Enlace de Atencidn y Orientacién del Servicio Médico.

Funcién Principal: Agilizar la atencién médica de los derechohabientes para prevenir algdn

tipo de inconformidad relacionada con los servicios de salud contratado.

Funciones Basicas:

® Supervisar diariamente el servicio de consulta externa, para optimizar la atencién de los
servicios de salud al que tienen derecho los pacientes.

® Revisar el inventario de medicamentos en farmacia (Cuadro Bésico, Fuera de Cuadro,
Formulas Magistrales) para asequrar el abasto de ellos, generando los reportes
correspondientes.

® Supervisar la infraestructura del Hospital prestador del servicio, conforme a lo establecido
en el Contrato.

* Analizar y atender las quejas, inconformidades yjo sugerencias reportadas por los
derechohabientes que se presenten durante el otorgamiento del servicio meédico,
procurando que sean canalizadas y atendidas por la parte correspondiente.

® Supervisar las actividades establecidas por el &rea médica, orientadas a la atencidn y
evaluacion del otorgamiento de los servicios médicos a los derechohabientes.

¢ Elaborary analizar los resultados de los Cuestionarios de Calidad, aplicados en los servicios
de urgencias, hospitalizacion y consulta externa del Hospital prestador del servicio, para
proponer las mejoras en la calidad del servicio.

® Realizar informes mensuales correspondientes a las actividades de los servicios médicos
(Quejas, inconsistencias, cuestionarios de servicio, medicamentos, etc.) para control y
estadistica de los servicios.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios de Emergencia.

Funcion Principal: Coordinar el servicio de Urgencias basicas con ambulancia a los elementos
en servicio, pensionados y derechohabientes de la Policia Auxiliar.
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Funciones Basicas:

s Atender las llamadas telefonicas y via radio que realice la Direccion General de la Policia
Auxiliar para brindar servicio de atencién pre hospitalaria al policia en su centros de trabajo,
domicilio o via puUblica y en caso de ser necesario canalizar al derechohabiente a la unidad
hospitalaria.

s Supervisar la operacion de los servicios de urgencias ante un problema de salud urgente y
grave justificando el traslado de pacientes a la Unidad Hospitalaria a través de los vehiculos
de emergencia.

e Verificar el registro en Bitacoras para control de los servicios otorgados durante el dia y el
uso de las Unidades que brindaron apoyo.

o Planear el servicio de Traslados Programados de los elementos, pensionados vy
derechohabientes, que por motivos de salud requieran ser trasladados en condiciones a su
Unidad Medica o de rehabilitacion.

» Evaluary las solicitudes de servicio de traslado programado para determinar si requiere o no
el servicio en ambulancia.

s Programar las rutas de los servicios autorizados, para llevar un control de las ambulancias y
del personal encargado de atender el servicio.

e Gestionar con la Red de Servicios Médicos contratados los apoyos para atender urgencias,
traslados y servicios intrahospitalarios, cuando le sea requerido.

s Supervisar que el personal cuente con una formacion previa como Técnico en Atencidn
Médica Pre hospitalaria (TAMP) certificado y vigente, esto con la finalidad de asegurar que
se cuenta con el personal capacitado para brindar los apoyos profesionales en la atencion
médica basica.

e Controlar el material médico necesarios para el otorgamiento de los servicios de salud asi
como elaborar el inventario y las solicitudes de los mismos.

e Realizar informes mensuales correspondientes a las actividades de los servicios de
emergencia (traslados, pacientes, diagndsticos, subrogados etc.) para control y estadistica
de los servicios otorgados.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Medicamentos de
Especialidad e Insumos.

Funcion Principal: Otorgar los medicamentos de alta especialidad para pacientes que

requieran tratamientos ciclicos, con el proposito de cubrir las indicaciones
del médico tratante.

Funciones Basicas:
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e Revisar las recetas médicas de acuerdo a su farmacologia y terapéutica médica, para | —
controlar justificadamente las cantidades prescritas por las diversas especialidades.

e Registrar y dar seguimiento a la prescripcion de medicamentos especializados, fuera de
cuadro y de alto consumo desde su justificacidn y hasta su otorgamiento.

* Revisar la justificacion de los medicamentos prescritos fuera del cuadro basico institucional,
validando la necesidad de los mismos y realizar el pedido correspondiente al proveedor de
medicamentos para su entrega oportuna.

e Controlar y dar seguimiento a las solicitudes de medicamentos en pacientes con alto
consumo para comprobar justificadamente las cantidades prescritas por las diversas
especialidades que atienden a un mismo paciente.

° Vigilar el abasto de medicamentos de enfermedades crénico degenerativos (HAS, DM
TIPO2, EPOC, IAM, VIH, CANCER).

e Analizar y determinar el suministro de medicamentos faltantes fuera de cuadro y fuera de
fuera de cuadro de medicamentos, para su entrega oportuna a los pacientes.

¢ Revisar las leyes y reglamentos de rubro de medicamentos (COFEPRIS), para un mejor
manejo de recetas elaboradas y surtidas (firmas, sellos, antibiéticos, y controlados).

¢ Realizar informes mensuales correspondientes a las actividades para el control de
medicamentos.

Puesto: Subdireccion de Servicio Médico.
Funcidn Principal: Coordinar el otorgamiento de los servicios de salud subrogados en los

diferentes niveles de atencion y en apego a lo establecido en las Reglas de
Operacion del Plan de Previsién Social de los Miembros de la Policia
Auxiliar, para los elementos, pensionados y derechohabientes de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

@

Lograr que se otorgue una atencion medica integral a los beneficiarios del servicio, mediante
la supervision y evaluacion de los servicios de salud.

Evaluer la prestacién de servicios de atencidn medica con base en la normatividad
establecida y a los lineamientos técnicos sefialados de los servicios médicos subrogados,
para que sean otorgados de manera eficiente y oportuna.

Contribuir en la elaboracién de bases y contratos para licitaciones, a efecto de desarrollar
condiciones optimas para el otorgamiento de los Servicios de Salud.
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o Coordinar todo lo relacionado con el expediente clinico electrénico con apegd a los |’
receptores normativos y legales del uso del instrumento, con el propésito de preservar y
generalizar su aplicacion en todos los actos médicos.

e Analizar y consultar los datos contenidos del sistema de informacion epidemiologica,
bioestadistica y médico administrativo de los servicios, con el proposito de identificar y
prevenir riesgos, atenuar dafios y mejorar el impacto en salud de la poblacion usuaria de los
servicios.

o Vigilar el cumplimiento de los servicios médicos subrogados en los términos y condiciones
contratadas, a fin de garantizar el otorgamiento de los servicios médicos de manera
expedita, con calidad, calidez y de manera ininterrumpida.

» Formular los requerimientos técnicos de las bases de licitacion, para la contratacion de la
prestacion del otorgamiento de los servicios de salud, partiendo del principio técnico
médico, priorizando la eficiencia, funcionalidad y transparencia de los procesos de
contratacion.

o Supervisar el servicio médico integral conforme a los requerimientos técnicos establecidos
en los contratos, relacionados con las unidades médicas de los diferentes niveles de atencion,
servicios especializados, abasto de medicamentos, estudios clinicos, paraclinicos y provision
de gases medicinales.

o Desarrollar procesos de capacitacion e instruir al personal para los servicios de salud, a efecto
de mejorar la presentacion de los servicios que se otorgan.

e Gestionar los apoyos que en materia de salud sean requeridos o solicitados, a través del
suministro de materiales técnicos fisicos o economicos.

e Analizary aprobar las solicitudes de reembolso de gastos médicos en apego a las reglas de
operacion del plan de prevision social de los miembros de la policia auxiliar y demas
normatividad establecida, sean procedentes para cubrir los gastos médicos generados por
los derechohabientes.

e Analizary autorizar las solicitudes de medicamentos especiales fuera de cuadro establecido,
los estudios y requerimientos especiales prescritos, que coadyuven a la consolidacion de los
tratamientos y mejoria de las condiciones de salud en los beneficiarios.

e Formular los requerimientos de materiales, impresos, suministros médicos e insumos
necesarios para las areas de salud, vehiculos de emergencia y las requeridas mediante
prescripcion médica.

o Autorizar las solicitudes de equipos biomeédicos, prétesis y ortesis con apego a las reglas de
operacién del plan de prevision social de los miembros de la policia auxiliar.

e Autorizar las solicitudes de cambio de clinicas, con el propésito de asignar la correspondiente
conforme a la regionalizacidn para un mejor servicio.
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e Autorizar las modificaciones a los formatos oficiales de adscripcion a los-serviciosmédicos, |

de acuerdo a necesidades, evolucidn y normativa de los mismos.

e Evaluary autorizar riesgos, altas, licencias médicas, dictémenes y valoraciones, en apego a
la practica médicay a las Reglas de Operacidn del Plan de Previsidn Social de los Miembros
de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

e Coordinar reuniones de trabajo con todos los servicios que se otorgan a efecto de mejorasy
seguimiento de los servicios médicos.

 Coordinar mensualmente la consolidacién de la informacién médica para su control y

analisis.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Auxiliar de Diagndstico y Tratamiento.
Funcién Principal: Contribuir en los servicios de atencién médica, interviniendo en los

procesos necesarios para que se realicen los diagndsticos y tratamientos
adecuados a los elementos, pensionados y derechohabientes de la Policia
Auxiliar.

Funciones Basicas:

e Verificar las prescripciones médicas de auxiliares de diagndstico y tratamiento que emite el
médico tratante, mediante la validacién de los servicios y la autorizacién de los tratamientos
especializados.

° Validar la formulacién de solicitudes de laboratorio clinico, de gabinete, y rayos x en los
formatos oficiales por los médicos tratantes para su control.

® Supervisar los servicios auxiliares de diagndstico, de laboratorio clinico, gabinete e
imagenologia prescrita, para que sean otorgados de manera eficiente, de acuerdo a los
catalogos establecidos y a las solicitudes especificas prescritas.

® Revisar que los auxiliares de diagndstico y tratamiento que se encuentren fuera de cuadro,
estén debidamente justificados y de acuerdo z los catdlogos nacionales para su
otorgamiento a pacientes en tratamientos especiales.

» Elaborary validar la solicitud mensual de medicamentos de alta especialidad para pacientes
que requieran tratamientos ciclicos de acuerdo a la prescripcion.

e Validar y supervisar la prescripcién médica de oxigenoterapia a efecto de gestionar el
suministro del servicio hasta el término del tratamiento.

¢ Realizar informes mensuales cualitativos y cuantitativos correspondientes a las actividades
de diagndstico y tratamiento en clinicas y hospitales de primer, segundo y tercer nivel, para
seguimiento, control y estadistico de los servicios otorgados.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a la Atencion Médica
Integral.
Funcion Principal: Aseqgurar que los servicios de atencion médica Integral se otorguen con

calidad y eficiencia a los elementos, pensionados, y familiares
derechohabientes de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Evaluar la atencién médica general y especializada en las clinicas y hospitales subrogados,
mediante la supervision del servicio en base a las especificaciones técnicas de los contratos.

e Coordinar el desarrollo de los servicios de atencion medica general y especializada de
consulta externa, urgencias, hospitalizacion, quirirgicas, de cuidados intensivos vy
especializados, realizando evaluaciones de los servicios para realizar los cambios orientados
a la mejora del servicio.

s Evaluar los estudios médicos y atenciones médicas integrarles a pacientes con discapacidad,
mediante valoraciones con la especialidad, historia clinica y desarrollo de padecimiento.

¢ Controlar el otorgamiento de licencias médicas de las diferentes especialidades.

e Coordinary dar seguimiento a las inconsistencias y atenciones relacionadas con la atencidn
meédica.

e Realizarinformes mensuales cualitativos y cuantitativos, de los servicios médicos otorgados,
correspondientes a las actividades de la atencion medica integral, para seguimiento, analisis,
control y estadistica de los servicios de salud.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Servicios Médicos
Subrogados.
Funcion Principal: Inspeccionar que cumpla con el servicio médico conforme a lo establecido

en los contratos realizados en beneficio de los elementos, pensionados y
derechohabientes de la Policia Auxiliar.

Funciones Basicas:

e Programary evaluar las supervisiones de los servicios de atencion médica para verificar que

los servicios subrogados se otorguen en apego a los requerimientos técnicos de los contratos
respectivos.

¢ Controlar la prestacion de los servicios para que los suministros médicos, sean otorgados en
la cantidad y calidad establecidos en los contratos respectivos.
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e Verificar y Validar todos los servicios médicos subrogados-(exigens, Tnedicamentos,
laboratorios, clinicas de medicina familiar, hospitales y hemodialisis) para el proceso de pago
correspondiente.

° Vigilar el abasto de medicamentos que no se haya surtido de inmediato, para la entrega de
los medicamentos a los derechohabientes se lleve en el tiempo de la prescripcion médica.

® Revisar padron estadistico de los titulares y/o derechohabientes que reciben servicio de
oxigenoterapia; asi como la supervision de |as visitas domiciliarias.

e Participar en el Sistema de Informacién en Salud que se establezca en los servicios de
Salud, relacionados con la atencién médica para contribuir a su mejor operacion y control.

e Coordinar la supervisién del personal de atencidn a derechohabientes en médulos para que
los servicios medicos subrogados se lleven a cabo a lo establecido a los contratos
correspondientes.

® Analizary Elaborar informes mensuales sobre los servicios subrogados, para seguimiento,
control y estadistica.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Medicina del Trabajo.

Funcion Principal: Aprobar los dictémenes médicos técnicos para los elementos de la Policia
Auxiliar, que sufran un probable riesgo de trabajo.

Funciones Basicas:

° Interpretary calificar los probables riesgos de trabajo sufridos por los elementos actives de
la Policia Auxiliar, conforme a las documentales medicas, mecanismo del riesgo,
documentales oficiales del evento ocurrido e historia natural de la enfermedad, & efecto de
emitir el Dictamen respectivo.

© Determinarla alta del riesgo de trabajo y/o ratificarla en apego a las Reglas de Operacion
del Plan de Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México,
para que se determine si el elemento esta apto para volver al servicio o declarar la
incapacidad total y permanente.

* Emitir los dictdmenes de invalidez total y permanente a los elementos de la Policia Auxiliar
de la Ciudad de México, no aptos para desempefiar e puesto especifico de trabajo.

¢ Analizar en el expediente clinico electrénico yfo el expediente fisico, las valoraciones
emitidas por la especialidad y los estudios de laboratorio y gabinete para dictaminar el
estado de invalidez/incapacidad total y permanente en los elementos.

e Programar reuniones de trabajo con personal médico tanto de clinicas de medicina familiar
como de las diversas especialidades de los servicios subrogados, con |a finalidad de unificar
criterios medicos y dar seguimiento puntual a los casos clinicos que se presentan, para
determinar el estado de salud de los elementos que cursan incapacidad médica.
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o Emitir el dictamen médico correspondiente para dar cumplimientd‘a las sentencias del
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

e Analizar el expediente clinico electronico yjo el expediente fisico, las valoraciones emitidas
por la especialidad y los estudios de laboratorio y gabinete para emitir el dictamen médico

correspondiente y dar cumplimiento a la sentencia del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México.

e Analizar los documentales oficiales para asi coadyuvar al cumplimiento de sentencias
emitidas del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, para su
contestacion.

e Analizar, documentary atender los casos (recomendaciones, quejas y seguimiento a quejas)
clinicos que presentan inconformidad ante las diferentes autoridades como son Comnision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, Comision Nacional de Arbitraje Médico.

o Analizar en el expediente clinico electrénico, el expediente fisico, asi como también el
expediente de medicina del trabajo las valoraciones meédicas por la especialidad en
referencia, estudios médicos complementarios para determinar las acciones médicas
necesarias y dar respuesta a la Comisién de Derecho Humanos, Comision Nacional de
Arbitraje Médico.

o Realizar mesas de trabajo con personal de la Comision de Derechos Humanos, con la
finalidad de dar sequimiento a las quejas y recomendaciones iniciadas por ese organismo.

s Supervisary Aprobar la atencion médica de los derechohabientes con discapacidad y expedir
los dictdmenes médicos correspondientes, a efecto de garantizar su atencion en el servicio
médico.

o FElaborar mensualmente los informes cualitativos y cuantitativos a través de indicadores,
procesos y resultados, con la evaluacion y el analisis correspondiente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Afiliacion de Vigencia de Derechos.

Funcion Principal: Garantizar el acceso a los servicios médicos a través de la actualizacion del
Padron Unico de Vigencia de Derechos y la emision de los Carnets
correspondientes.

Funciones Basicas:

s Acreditar el acceso a la atencion medica de los elementos, pensionados y familiares
derechohabientes de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

e Operar el Padron Unico de Vigencia de Derechos, para acreditar el acceso a los servicios
médicos a los elementos, pensionados y familiares derechohabientes
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¢ Revisar permanentemente las altas y bajas de los elementos en coorﬁh*zacron cén personai

de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, a efecto de que el registro-de” vigencia se

AL S

encuentre actualizado para otorgar la atencidn médica correspondiente.

¢ Resguardar la documentacién de los expedientes de Vigencia de Derechos para el
aseguramiento de la informacién y la adecuada proteccion de datos personales.

° Analizar las peticiones de los cambios de clinicas a efecto de responder las solicitudes bajo
los parametros de regionalizacién emitidos por la Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar de
la Ciudad de México, para facilitar el otorgamiento a los servicios de salud.

e Controlarlas autorizaciones al servicio médico para personas con discapacidad.

¢  Afiliary/o actualizar el Carnet individual de los elementos, pensionados y derechohabientes,
para la acreditacion al derecho al servicio médico.

® Atender en coordinacién con el personal de los mddulos de Atencidn de Clinicas y de
Vigencia de Derecho, las solicitudes y la documentacién presentada por los elementos,

pensionadoes y familiares derechohabientes, para la elaboracién y actualizacién del Carnet
personal.

¢ Informar permanentemente a través de los medios adecuados acerca de los cambios o
requisitos necesarios para registro, elaboracién y actualizacién de los Carnets.

¢ Coordinar conjuntamente con la Policia Auxiliar de la Ciudad de México las altas y bajas de
los elementos titulares, con el propdsito de asegurar un registro correcto y actualizado para
el acceso a la atencién médica.

e Coordinar las autorizaciones al servicio médico de elementos v sus derechohabientes
referente a tramites por pensién.

e Realizar informes mensuales correspondientes a las actividades de afiliacion de los
derechohabientes para control y estadistica de los servicios otorgados.

Puesto: Subdireccion de Promocion para la Salud.

Funcion Principal: Implementar programas y acciones de Promocién para la Salud de manera
integral que garanticen, crienten y mejoren los servicios de atencién
medica de los elementos, pensicnados y derechchabientes de la Policia
Auxiliar.

Funciones Bésicas:

e Disenar y desarrollar programas de Medicina Preventiva y de Promocién para la Salud, con
el propdsito de impulsar acciones que modifiquen el comportamiento la poblacién
derechohabiente.
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Establecer Normas, politicas y mecanismos de control para el desarrollo de programas de
Medicina Preventiva y Promocion para la Salud.

Establecer estandares para el analisis e interpretacion de fa informacion estadistica y
proyecciones sobre temas de salud, control y factores relacionados.

Asesorar y contribuir en la elaboracion de bases y contratos para licitaciones a efecto de
mejorar continuamente la atencion de los Servicios de Salud.

Determinar la base para crear una cultura de prevencion de la salud, mediante una adecuada
promocion y orientacion acerca de los padecimientos, atencion oportuna y su control.

Controlar y desarrollar campafias de promocion que fomenten el conocimiento de los
padecimientos y su atencion preventiva entre la poblacién derechohabiente.

Establecer acciones de mejora continua para evaluary satisfacer la atencion de los servicios.

Evaluary desarrollar programas integrales en el cuidado a personas con discapacidad, para
garantizar una atencion acorde a sus necesidades.

Vigilar que se lleven a cabo correctamente las supervisiones de atencion en el Otorgamiento
de los Servicios de Salud, con el proposito de efectuar mejoras en los servicios que se
proporcionan a los derechohabientes.

Evaluar la atencion de las inconformidades que se presenten por la prestacion inadecuada
del servicio, con el proposito de evitar la reincidencia de la inconformidad.

Establecer los criterios metodologicos para implementar las encuesta de satisfaccion del
servicio médico y la medicion de la calidad.

Vigilar la atencion médica a los usuarios, respecto a la operatividad de los servicios de salud
por niveles de atencion, con el propdsito de corregir anomalias que afecten el buen desarrollo
de la atencion medica que se proporciona.

Coordinar reportes estadisticos para la medicion, analisis y evaluacion de los servicios
otorgados.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Estadistica y Epidemiologia.

Funcion Principal: Consolidar, producir y emitir informacion estadistica Util para la toma de

decisiones técnico-administrativas del Otorgamiento de los Servicios de
Salud, aportando metodologias y técnicas para el uso de la informacion
generada y normando los contenidos de los registros y suministros de los
servicios de salud, las clasificaciones estadisticas y los procedimientos para
su custodia y conservacion.

Funciones Basicas:
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Consolidar y emitir informacion estadistica Util para la| toma_de_decisionés técnico-
administrativas del Otorgamiento de los Servicios de Saldd, aportando metodologias y
técnicas para el uso de la informacién generada.

Gestionar y dar sequimiento a todas las solicitudes de los suministros médicos y materiales

de curacién para la entrega directa a pacientes y en apoyo a la operacion de las ambulancias
del Organismo.

Suministrar los materiales médicos y los necesarios para brindar la atencién en materia de
salud.

Asesorar en el disefio de la papeleria y los formatos oficiales para el otorgamiento y control
de los servicios, de acuerdo a las necesidades y evolucion de los mismos.

Disenar procedimientos relacionados con la recoleccién, procesamiento, presentacion y
distribucién de la informacion, para su éptimo manejoy confidencialidad.

Ejecutar estandares para el desarrollo, evaluacion, atencidn, analisis e interpretacion de la
informacidn estadistica, referente a los servicios que se otorgan.

Supervisar y dar seguimiento a la informacién proporcionada por todos los usuarios
involucrados en el area de Otorgamiento de los Servicios de Salud.

Proporcionar y concentrar la informacién del Otorgamiento de los Servicios de Salud,
vigilando la integridad, confidencialidad, exactitud y comparabilidad de datos,
manteniéndolos actualizados para su disponibilidad y evaluacién,

Elaborar mensualmente los informes cualitativos y cuantitativos del area de Salud, para
seguimiento y control estadistico, que permita la toma de decisiones en relacién a la
evaluacién de la atencidn y el otorgamiento de los servicios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y Evaluacion del Servicio
Médico.
Funcion Principal: Evaluar la atencion médica brindada a los derechohabientes, a través de |a

atencién de quejas, encuestas, sugerencias e inconformidades, dando
seguimiento, orientacion e implementacion de acciones de mejora
continua que permitan innovar cambios fundamentales.

Funciones Bésicas:

Proporcionar informacién clara y especifica a todos los derechohabientes, acerca de la
prestacion de los Servicios de Salud, con el propésito de que no existan dudas para la
poblacion que se le otorgan los servicios médicos.

Coordinar los programas de Promocién para la Salud, con el objetivo de generaracciones de
prevencién, conocimiento y cambio para poblacion derechohabiente.
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¢ Registrary atender las inconformidades, quejas y denuncias de los derechohabientes, con el
roposito de brindar atencion y solucidn a las solicitudes de los usuarios de los servicios
prop Yy _
medicos.

e Ejecutar mecanismos de control que permitan detectar incidencias por deficiencia de
atencién con el proposito que puedan ser evaluadas y atendidas sin reincidencias.

e Supervisar y coordinar las encuestas de satisfaccion realizadas, con el proposito evaluar
inconsistencias detectadas para avanzar en el mejoramiento de los servicios médicos.

» Verificar en las supervisiones de atencién en el Otorgamiento de los Servicios de Salud, con
el objetivo de lograr mejoras operativas en los servicios que se proporcionan a los
derechohabientes

o Registrar la atencién médica para personas con alguna discapacidad, con el propésito de
apoyar y asegurar una atencion adecuada, digna profesional y de calidad.

o Registrar la atencién médica para menores embarazadas, con el proposito de apoyar y
aseqgurar una atencion adecuada, profesional y de calidad.

s Asesorar en la elaboracion de la documentacion necesaria de los anexos técnicos de los
servicios contratados, con el propdsito de que sean otorgados adecuadamente.

o Elaborar informes mensuales correspondientes a la Atencién y Evaluacion de los Servicios
Médicos, a efecto de seguimiento, control y estadistica del servicio que se otorga a los
derechohabientes.

Puesto: Direccion de Administracion y Finanzas.

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico de la Caja De Prevision de la Policia Auxiliar

Articulo 29.-Corresponde a la Direccidn de Administracion y Finanzas, el ejercicio de las atribuciones
siguientes:

Observar y difundir las politicas, normas o lineamientos aplicables a la Caja, en materia de
reestructuracion, mejoramiento administrativo, programacion, presupuestacién, control y
evaluacion, recursos humanaos, materiales, financieros y de servicios;

Formular el Programa de Corto y Mediano Plazo, con base en las disposiciones y
lineamientos establecidos en la normatividad aplicable y la informacion recabada en las
areas de La Caja;

Formular y someter a la consideracion de la Direccion General y, en su caso, al Organo de
Gobierno, el Programa de Trabajo Anual de la Caja para su autorizacion;

Elaborar el Programa Operativo Anual de La Caja, tomando en consideracion los objetivos,
metas, lineamientos y estrategias definidos en el Programa Institucional;
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Formular el anteproyecto de programa-presupuesto anual de lla Cajd’ ‘y gestlonar sU
autorizacion ante las dependencias gubernamentales que correspondan;——""

Previa aprobacion del Organo de Gobierno, gestionar ante las dependencias coordinadoras
de sector y globalizadoras del gasto, las reprogramaciones y Modificaciones al programa

presupuesto de la Caja que se requieran en el transcurso del afio, y obtener la autorizacion
correspondiente;

Apoyar al Director General en |a elaboracion de propuestas de modificacidn a la estructura
organica autorizada y, en su caso, las que propongan las &reas directivas para su
autorizacion, con base en las disposiciones que emita la Secretaria de Administracién v
Finanzas, en esta materig;

Coordinar la elaboracion y, en su caso, la actualizacién de los manuales, guias e instructivos

que regulen la operacion del mismo, con base en los lineamientos que emita la Coordinadora
de Sector;

Coordinar la implementacion del Programa de Modernizacion Administrativa, conforme a
la normatividad que se tenga establecida en la materia, para el mejoramiento de la
productividad y la calidad en la prestacién de los servicios que se proporcionen a los
integrantes de la Policia Auxiliar;

Vigilar que se apliquen las politicas, normas y lineamientos que emitan la Secretaria de
Finanzas, la Secretaria de Seguridad Publica, la Secretaria de Administracién y Finanzas y
la Contraloria General, para la administracién y el desarrollo del personal de la Caja, en lo
que se refiere a la baja, alta, promocién, capacitacién, formacién socio-cultural,
remuneracion, prestaciones, servicio social, estimulos y recompensas;

Realizar periédicamente la evaluacidn del avance de los programas y proyectos, en cuanto
al cumplimiento de los objetivos y metas de la Caja y al ejercicio de los recursos asignados;

Instrumentar y operar al interior de la Caja el sistema integral de informacién, para
proporcionar a las dependencias globalizadoras la informacidn sistematizada sobre los
avances fisico-financieros del ejercicio del gasto publico, con respecto a las metas
establecidas y a los recursos autorizados;

Integrar los programas de inversion de la Caja y gestionar su autorizacién ante las
autoridades correspondientes;

Participar en los estudios en materia de planeacién financiera, que permitan establecer
estrategias de crédito, financiamiento y viabilidad econémica-financiera de los proyectos
sustantivos;

Apoyar al Director General en la elaboracién e instrumentacién del Programa Interno de

Proteccion Civil, conforme a los lineamientos establecidos en el Sistema de Proteccion Civil
de la Ciudad de México;
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XVI.  Representar a la Caja en la instrumentacion del Calendario Anual de Actividades de la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, para la realizacion de los recorridos y
demas actos que deban de llevarse a cabo;

XVIl.  Supervisar se realice el registro y control contable y presupuestal de las operaciones de la
Cajg;
XVIIl.  Apoyar al Director General en las tareas necesarias para la presentacién al Organo de

Gobierno de los estados financieros de la Caja;

XIX.  Registrar las aportaciones financieras de la Policia Auxiliar para el otorgamiento de las
prestaciones sociales a sus miembros;

XX.  Proponer al Director General la emision de las politicas internas que deberan observar las
areas directivas en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

XXI.  Verificar la adecuada operacién y actualizacion de los sistemas de almacenamiento y de
control de inventario de bienes muebles;

XXIl.  Verificar que se proporcionen con oportunidad los servicios de mantenimiento,
transportacion, reproduccion, archivo, correspondencia, aseo y mensajeria que soliciten las
areas de la Caja;

XXIIl.  Suscribir conjuntamente con los titulares de las dreas respectivas, los contratos o convenios
que se deriven del ejercicio de las atribuciones conferidas a cada uno de ellos;

XXIV.  Recabar la informacion necesaria para la elaboracion del informe de la Cuenta Anval de la
Hacienda Publica, del Sistema de Evaluacion Programatico-Presupuestal y del Informe de
Gobierno;

XXV.  Formular los informes de actividades y de autoevaluacion de gestion que presenta la
Direccion General;

XXVI.  Proporcionar a las dependencias coordinadoras y globalizadoras los informes y reportes que

requieran, relativos a los procesos de programacion-presupuestacion, control y evaluacion;
XVIl.  Gestionar, obtenery controlar las ministraciones de los recursos fiscales asignados a la Caja;
XVIIl.  Participar en las sesiones de los Comités de Administracion de Riesgos y Evaluacion de

Control Interno Institucional; de Transparencia; Técnico Interno de Administracion de
Documentos; y del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
asi como de las comisiones conformadas en términos del presente Estatuto;

XXIX.  Administrar la plantilla de personal autorizada, en lo que se refiere al control y actualizacion
permanente de los distintos tipos de ndmina y personal contratado, asi como realizar el
pago de remuneraciones al personal conforme a los lineamientos en la materia; y

XXX.  Desarrollar e implementar los sistemas y procedimientos que permitan proporcionar y
administrar, de acuerdo a la normatividad vigente, los materiales, suministros y servicios
generales que requiera el arganismo.
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Puesto: Subdireccion de Administracidn.

Funcion Principal: Vigilar la aplicacion de los lineamientos, politicas, normas y programas en
materia de Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, asi como en Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
para el adecuado funcionamiento de la Caja de Previsidn de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

 Coordinarla plantilla de personal autorizada, mediante el sequimiento en el registro de altas
y bajas de personal, asi como en la aplicacién de las politicas, noermasy lineamientos emitidos
por las instancias de gobierno competentes.

® Revisar la elaboracidén y ejecucién de programas relacionados con la contratacién y
desarrolle de personal, asi como de servicio social para el fortalecimiento y cumplimiento de
los objetivos institucionales.

* Establecer los mecanismos para el registro y control de movimientos e incidencias de
personal; para mantener la plantilla del personal actualizada de manera permanente, y
contar con un mejor control en cuanto al gasto de su némina.

e Coordinar las actividades que deban realizarse para la contratacion, induccion, capacitacién
y pagos de personal como parte de la administracion de los recursos humanos.

¢ Supervisar la aplicacion de las politicas, normas y lineamientos que orienten y regulen las
actividades en la administracion y desarrollo de personal, para un eficiente manejo de los
recursos humanos.

e Atenderlasactualizacionesy los requerimientos de informacién en el portal de transparencia
y pagina web de la Caja, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y normatividad
respectiva.

* Asegurar que la informacion derivada de la operacion de las 4reas se encuentre disponible y
de facil acceso, a través de la coordinacién y supervision a las solicitudes de desarrollo y
actualizacion de los sistemas de informacion, asi como el dptimo funcionamiento de los
bienes informaticos y el respaldo de la informacién contenida.

° Revisar y supervisar el desarrollo de los sistemas autcrizados que se deriven de las
necesidades de las reas de la Caja, con la finalidad de agilizar el proceso de informacién.

e Coordinar la implementacion de los Programas de Mantenimiento, atendiendo los
requerimientos de refacciones, consumibles y materiales informéticos, asf como el apoyo en
el soporte técnico de los equipos de cémputo, para su adecuado funcionamiento.

* Vigilar la aplicacion de las politicas, normas y lineamientos que regulan las actividades
relacionadas con el usoy la operacion de las tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Supervisar se realice el inventario de Software y Hardware propiedad de la Caj.a,.én toc_tbs sus
equipos informaticos, para mantener un adecuado control de los bienes.

Realizar en coordinacion con las areas respectivas los procesos para la adquisicion de bienes
y contratacion de servicios, con base a las disposiciones juridicas administrativas y en apego
a los tiempos sefialados en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

Coordinar los procesos de adquisicion de bienes y servicios en apego a la normatividad
establecida y respetando los montos de actuacion establecidos en el Presupuesto de Egresos
de la Ciudad de México, con el fin de atender las solicitudes de bienes y servicios necesarios
para la operacién de las areas.

Elaborar y someter a la aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios los requerimientos de las diferentes areas de este Organismo, con la
finalidad de obtener la autorizacion para la contratacion de bienes y servicios.

Vigilar el cumplimiento de los procesos a las Licitaciones Publicas, Invitaciones Restringidas
a cuando Menos Tres Proveedores yfo Adjudicaciones Directas, asi como de la
documentacion respectiva, la publicacion de las convocatorias y la revision en la formulacion
de los contratos y pedidos correspondientes, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Revisar y someter a consideracion del Director de Administracion y Finanzas las solicitudes
de compras de consumos internos y su respectiva distribucion entre las diferentes areas del
Organismo, conforme al programa de fondo revolvente establecido para tal fin.

Realizar el proceso de validacién de la documentacion correspondiente, ante las areas de la
Caja, que en cumplimiento de sus funciones deban validar a efecto de iniciar con el proceso
de pago por el bien o servicio otorgado y bajo las condiciones de los contratos respectivos.

Revisar la elaboracion de los Contratos que al efecto suscriba la Caja con los Proveedores, en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, previa revision y
dictaminacion juridica de la Subdireccion Juridica y Normativa, con la finalidad de dar certeza
juridica y administrativa a lo contratado.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano.

Funcidn Principal: Realizar las gestiones y movimientos necesarios del personal conforme a la

plantilla autorizada, para contar oportunamente con los recursos humanos

en las distintas areas de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Facilitar los recursos humanos necesarios, a través de la atencion oportuna de las politicas,

lineamientos y programas para la seleccion, contratacion, induccién y capacitacion del
personal.
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Elaborar las descripciones y perfiles de puesto, plantillas_de personaJ y—estructuras
ocupacionales con la finalidad de que se realice las contrataciones del personal necesario.

Realizar los tramites necesarios para la evaluacion del personal, como parte del proceso de
seleccion del personal de nuevo ingreso o promocion a algin puesto de estructura.

Realizar los procesos de contratacion, induccion, control, pago de ndmina, movimientos de
personal y prestaciones conforme a los imeamlentos emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Registrar y operar, en su caso, las incidencias del personal con ia finalidad de generar los
pagos y/o descuentos correspondientes por faltas injustificadas.

Integrary resguardar los expedientes del personal conforme a la Ley de Proteccidn de Datos
Personales de la Ciudad de México, para asegurar la confidencialidad de la informacién
contenida.

Detectar las necesidades de capacitacion del personal y programar cursos que en
consideracion a los recursos financieros disponibles, puedan ilevarse a cabo como parte del
desarrollo del personal.

Elaborary actualizar los Programas de Servicio Social con la finalidad de apoyar el desarrolle
de las funciones de las &reas y el conocimiento.

Elaborar los informes que en cumplimiento a la normatividad deban ser presentados ante las
instancias internas y externas correspondientes.

Elaborareltimbrado en el portal de facturacion de ndmina, con la finalidad dar cumplimiento
a la Ley en la materia.

Realizar los movimientos de altas, bajas y modificaciones diversas ante el ISSSTE para
mantener la vigencia de derechos del personal.

Cubrir los pagos por concepto de salarios y prestaciones del personal a los que tengan
derecho, mediante la elaboracion del respectivo presupuesto.

Realizar el cdlculo presupuestal por concepto de sueldos y salarios para la contratacion del
personal, pago de salarios y prestaciones.

Realizar los pagos oportunos de salarios y prestaciones a las que tengan derecho el personal
contratado, con la finalidad de cumplir con los lineamientos establecidos.

Atender y dar seguimiento a los Acuerdos autorizados por el Organo de Gobierno que en
materia de administracion de recursos humanos deba atenderse hasta su conclusion.

Ejercer y controlar el presupuesto autorizado en el Capitulo de Servicios Personales y
efectuar las conciliaciones con |z Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro para aclarar diferencias en los registros y movimientos contables.

Aplicar las normas, politicas y procedimientos que deberan orientar las actividades
relacionadas con la retencion de impuestos y liquidaciones del personal de la Caja.
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Puesto: Enlace de Control de Personal.
Funcion Principal: Atender los procesos para la contratacion o movimientos del personal

necesario, a través de la aplicacién oportuna de las politicas, lineamientos
y programas para la seleccion, contratacion, induccion y capacitacion del
personal,

Funciones Basicas:

Realizar el movimiento de personal que conforman la plantilla de Estructura, Técnico
Operativo y Honorarios, con la finalidad de mantener el control y ocupacién de las plazas
autorizadas en el SIDEN

Seguimiento de la obtencidn de los Informes del personal de honorarios asimilados a
salarios, con la finalidad de dar atencién a la normatividad para su contratacion.

Realizar las altas, bajas, revision y actualizacion de expedientes de personal, para cubrir las
necesidades de la Caja en los casos de plazas vacantes.

Elaboracion de contratos de estructura y honorarios, nombramientos, con el propdsito de
atender la normatividad vigente.

Actualizar la Pagina de Internety el Portal de Transparencia de la Caja Prevision de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Elaboracion de plantillas, designacion de beneficiarios del sequro de vida institucional y
envios a la compaiiia aseguradora para efectos de la facturacién mensual.

Coordinar los cursos de capacitacion que sean solicitados por otras instituciones del
Gobierno de la Ciudad de México, para fortalecer el desarrollo del personal contratado.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios.

Funcion Principal: Realizar de manera transparente la adquisicion de bienes muebles y
Objetivo 1 articulos de consumo en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y

precio para la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México,
asi como su distribucién y resquardo de los mismos, de tal manera que
satisfagan las necesidades de las diferentes Unidades Administrativas que
conforman a la citada Entidad.

Funciones Basicas:

Elaborar e instrumentar los procedimientos que permitan sistematizar las adquisiciones, a
fin de modernizar y agilizar los procesos.
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Realizar el suministro de los recursos materiales requeridos portes4reas que conforman la
Caja, para que estén en condiciones de cumplir con sus actividades.

Llevar a cabo la recepcién de bienes y servicios, para Implementar su registro, control y
distribucion de los mismos.

Analizar, determinary llevar a efecto la adjudicacién de contratos de bienes y servicios, a
través de los distintos procedimientos de adjudicacién, a fin de cumplir con el programa
anual de adquisiciones.

Actualizar el catalogo de proveedores de acuerdo a la normatividad establecida vigente,
con el propdsito de contar con diversas alternativas de adquisicion.

Mantener actualizada la informacion de los movimientos generados en el almacén, a
efecto de tener mejor control de los bienes materiales y de consumo.

Revisar la documentacion de los proveedores y prestadores de servicios, para el trémite de
facturacion correspondiente.

Establecer los mecanismos y controles, sobre el tramite de las adquisiciones y servicios

realizados, para mantener informados, tanto a las autoridades superiores como a los
interesados.

Integrar los informes sobre las adquisiciones realizadas, asi como las modificaciones de los
mismos, para efectos de control y estadistica.

Funcion Principal:

cumplimiento de sus operaciones y optimo funcionamiento.

Desarrollar eficazmente el apoyo de servicios generales, vehiculares vy
Objetivo 2 logisticos que requieran las &reas que conforman la Caja de Prevision de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México, para coadyuvar al debido

Funciones Bésicas:

Realizar la recepcion de solicitudes y otorgar los servicios generales, tales como
intendencia, vigilancia, fotocopiado, telefonia, radio, comunicacién, correspondencia,
mensajeria, mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo, asi como a
instalaciones hidraulicas, eléctricas y otras adheridas a los inmuebles, para que las areas se
encuentren en condiciones de cumplir con sus actividades.

Proporcionar el suministro de agua, requerida por las Unidades Administrativas, para
satisfacer las necesidades minimas del personal y de los diversos asistentes a las reuniones
realizadas por la Caja.

Atender los requerimientos de las Unidades Administrativas de la Caja de Prevision de la
Policia Auxiliar en materia de apoyos logisticos, con la finalidad de realizar en tiempo vy
forma los diferentes eventos organizados dentro y fuera por las autoridades
correspondientes.
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e Realizar los informes mensuales de las actividades desarrolladas en”6l"aréa, para las | .
autoridades que lo requieran. B

Maderniz

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Materiales.

Funcion Principal: Atender la elaboracidn de los documentos relacionados con la adquisicion
o contratacion de los bienesy servicios para su formalizacion y sequimiento
por la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

Funciones Basicas:

e Revisar los procesos de contratacion de los bienes y servicios, a través de la elaboracion e
integracion de lainformacion que en cumplimiento de la Ley de Adquisiciones para la Ciudad
de México deba presentarse.

e Orientar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, para su autorizacion del Organo de Gobierno y la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, con la finalidad de realizar los procesos
de adquisicion durante el ejercicio fiscal.

s Realizar los procesos de contratacion de bienes y servicios de conformidad con las normas,
politicas y procedimientos aplicables a cada caso.

o Integrary proporcionar los informes que requieran los Organos de Control Interno y Externo
en materia de adquisiciones, conforme a los tiempos establecidos.

e Facilitar la supervision y validacion de los bienes y servicios contratados a cargo de la
Direccion de Administracion y Finanzas, con la finalidad de dar sequimiento a los contratos
y apoyar en el tramite de pago a proveedores y prestadores de servicio.

e Presentar trimestral y anualmente informes del avance programatico y de los resultados de
gestion en apoyo a la Subdireccion de Administracion.

¢ Organizar las actividades de operacion archivistica, para dar cumplimiento a lo sefialado en
la Ley de Archivos de la Ciudad de México y demas disposiciones Juridicas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informaciony
Comunicaciones.

Funcién Principal: Mantener el funcionamiento de los bienes informaticos y la conectividad a
la red, con la finalidad de contribuir en la operacion y desarrollo de las
actividades del personal que forma parte de la Caja de Prevision de la
Policia Auxiliar de Ciudad de México.

Funciones Basicas:
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Lograr la automatizacion de datos y la simplificacidon de procesos, a travesdd desatrolloy
actualizacién de los sistemas que permita registrar, clasificar y / controlar la informacién de

los tramites, servicios y actividades que el personal en el desempefio de sus funciones deba
desarrollar de manera oportuna y confiable.

Desarrollar e implementar sistemas operativos a solicitud de las areas del Organismo, con la
finalidad de coadyuvar a la automatizacion y simplificacién de las actividades requeridas en
las areas.

Capacitar al personal de las areas por medio de manuales de usuario sobre el adecuado uso
y funcionamiento de los sistemas existentes, asi como de la responsabilidad adquirida en el
uso de los mismos con el fin de concientizar de la importancia de los mismos.

Asignar y controlar las claves de acceso de los usuarios responsables del manejo de
informacién en los sistemas operativos, previa solicitud de los titulares de area para brindar
de esta forma la proteccion necesaria.

Brindar el adecuado y oportuno soporte técnico a los bienes informaticos y de comunicacion,

a traves de la implementacién de programas de mantenimiento e instalacidn del software y
hardware necesarios.

Elaborar las especificaciones técnicas que en materia de tecnologia informatica se requiera,
en apego a los estandares técnicos y/o bajo los lineamientos establecidos por la Comisién de
Gobierno Electrdnico para su adquisicion.

Facilitar los reportes o informes de datos a las areas solicitantes, previamente facultadas
para el procesamiento de informacion requerida.

instalar accesorios de hardware y aplicaciones informaticas (software), necesarios para
mantener actualizado y en buen funcionamiento los bienes del Organismo.

Elaborar el informe de movimientos y distribucién de los equipos y suministros informéticos
que se hayan realizado, manteniendo un control de los mismos; y para conocimiento y
acciones correspondientes de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

Atender las politicas y lineamientos emitidos por la Comisidn de Gobierno Electrénico de la
Ciudad de México, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y demas
normatividad aplicable.

Facilitar la disponibilidad de la informacidn, accesos y proteccion de datos, a través de la
instalacion, operacion, mantenimiento y control de la red de procesamiento electrénico de
datos y servicios de telecomunicaciones.

Resguardar la informacion en servidores y bases de datos mediante la implementacion de
niveles sequridad de acceso a la red y equipos asignados al personal.

Supervisar y administrar la conectividad de usuarios a la red, con la finalidad de brindar un
buen funcionamiente y flujo de informacién.
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e Administrar la pagina web del Organismo, mediante el mantenimientd y actualizacion de’la |
informacidn, previa solicitud de las areas responsables de generar o actualizar -la
informacién, para garantizar la accesibilidad a los contenidos de los usuarios en general.
Puesto: Enlace de Programacion y Redes.
Funcion Principal: Promover y dirigir el desarrollo especifico de aplicaciones automatizadas

para mejorar el desempefio de las funciones de las diferentes areas y
optimizar los recursos informaticos, asi como generar las herramientas
necesarias para el manejo y control de la informacion procesada.

Funciones Basicas:

Estimular en la Caja la cultura informatica, actualizarla con la tecnologia de comunicacién y
mantener en dptimo estado los equipos de computo y sistemas de operacién.

Recomendar las soluciones tecnologicas e informaticas necesarias que permitan optimizar
los recursos y procesos operativos para incrementar la productividad y la eficiencia.

Mantener y Administrar las redes, sistemas y equipos computacionales.
Sistematizar las operaciones y procesos que se realizan en las diferentes areas de la Caja.
Mantener actualizada y administrada la base de datos de las areas que lo requieren.

Incorporar el manejo de nuevos sistemas informaticos mediante redes y programa.

Puesto: Enlace de Soporte Técnico.

Funcion Principal: Coordinar, supervisar y controlar el soporte técnico a toda la CAPREPA,

manteniendo en optimo funcionamiento del equipo informatico.

Funciones Basicas:

Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos
informaticos de la Caja.

Brindar soporte técnico a las areas de la Caja.
Recepcionar la solicitud de servicio en el area.
Definir la fecha del servicio y asignar el personal que lo realizara.

Supervisar que el servicio ha sido realizado de acuerdo a los procedimientos vy
correspondientes, asi como los requerimientos y necesidades del area.

Realizar un programa anual de mantenimiento a los equipos de la caja.

Proporcionar apoyo y asesoramiento en eventos o actividades en las cuales se requieran
equipos informaticos, telefonia y/o red de comunicacion.
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s Brindar asistencia técnica y de equnpo de computo en los eventes:emdcnde se requxera de
instalacion de equipo y correccién de fallas. e

Puesto: Subdireccién de Finanzas.

Funcion Principal: Administrar los Recursos Financieros asignados a la Entidad, en materia
financiera, presupuestal y contable, que asegure la operatividad de la Caja
de Previsidn de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

¢ Asegurar los recursos financieros necesarios, a través del presupuesto asignado y conforme

a los Programas Operativos y Proyectos de Gasto e Inversion autorizados en el ejercicio
fiscal.

o Difundir entre las dreas de la Subdireccidn, las normas y lineamientos que regulan las
materias financiera, presupuestal y contable para su cumplimiento, evitando posibles
observaciones en la aplicacion de los recursos.

¢ Coordinar la formulacién e integracion del Programa Operativo Anual, basado en las
propuestas presentadas per las Direcciones de Prestaciones y Bienestar Social,
Otorgamiento de los Servicios de Salud y la de Administracién y Finanzas; para la
elaboracion del calendario presupuestal mensual y acumulado anual.

® Integrar el Presupuesto Anual con apego y congruencia a las Leyes, Reglamentos y
disposiciones vigentes en la materia para la solicitud y autorizacién de los recursos
necesarios en la operacion.

° Recomendar alternativas en la operacién de programas y acciones, para determinar los
niveles de gasto en cada ejercicio fiscal y su distribucion por actividades en las areas
sustantivas.

e Revisar las propuestas de inversién de los recursos, que den como resultado los mejores
rendimientos de inversion para el incremento de la reserva actuarial.

e Controlar eficientemente la aplicacion del presupuesto autorizado en las partidas
presupuestales, mediante la verificacion de su destino, el cumplimiento del calendario
presupuestal y los montos asignados que permitan la operatividad de la Caja.

* Analizar al presupuesto y metas establecidas, para determinar las reprogramaciones y/o
modificaciones que se requieran, autorizando para su tramite las afectaciones
correspondientes ante la Secretaria de Administracion y Finanzas,

e Proporcionar la informacion a la Secretaria de Administracidn y Finanzas, relativa a los
procesos de programacion, control y evaluacidon del presupuesto asignado, asi como los
demas informes de resultados que se realicen dentro de los calendarios establecidos.
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o Verificar que los Bienes o Servicios Requeridos por las diversas Pirecciones, ‘cuefiten’con: |
fondos presupuestales, para autorizarla asignacion de folio de suficiencia presupuestal.

e Revisary autorizar conforme al presupuesto suficiencia presupuestal para la adquisicion de
bienes y servicios requeridos por las areas operativas de la Caja.

¢ Asesorar alas areas operativas de la Caja, en la instrumentacion, control y evaluacién de sus
programas y presupuestos requeridos, para un mejor y eficiente gasto de los recursos.

e Verificar la aplicacion de los recursos asignados en apego a los calendarios Programético
Presupuestales autorizados y sus registros contables, para la elaboracién de los informes
correspondientes.

» Coordinar el registro de las operaciones y la elaboracidn de los Estados Financieros, con el

correcto y oportuno pago de los impuestos dentro de los lineamientos contables v fiscales
establecidos.

* Verificar que se realicen con oportunidad los registros contables, conforme a la normatividad
establecida y que guarden congruencia con los registros presupuestales, para detectar
errores y corregirlos oportunamente.

o Dirigir los trabajos del cierre presupuestal, financiero y contable de la Cuenta PUblica, para
cumplir oportunamente con las disposiciones de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar el registro de ingresos y egresos para la elaboracion de los informes financieros de
la Caja.

e Vigilar que se realicen las conciliaciones necesarias entre las Jefaturas de Unidad
Departamental adscritas a la Subdireccion de Finanzas, asi como con la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Jubilaciones y Pensiones de la Direccién de Prestaciones y
Bienestar Social, para detectar y corregir errores, asi como el correcto registro final de las
operaciones.

* Verificar la atencion oportuna de las solicitudes de informacion de los auditores internos y
externos, para evitar posibles observaciones en los tiempos de respuesta o en los dictamenes
y resoluciones.

» Supervisar el establecimiento de los controles necesarios para el manejo, salvaguarda vy
custodia de la informacion de la Cuenta PUblica y sus archivos.

e Atenderlasactualizacionesy los requerimientos de informacién en el portal de transparencia

y pagina web de la Caja, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

» Dirigir la asignacién de los recursos financieros, mediante la autorizacién de los pagos por
concepto de gastos operativos y obligaciones fiscales.

* Avutorizar la procedencia de la ejecucién de los pagos via electronica que haya que realizarse
a Proveedores y/o Prestadores de Servicios, Nomina de personal adscrito a la CAPREPA,; asi
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como para Jubilados y Pensionados, para evitar rezagos que: afed:en Ta operatividad e
imagen de la Institucion.

* Vigilar el pago oportuno de los impuestos Federales y Locales, para dar cumplimiento a las
disposiciones legales Federales y Locales.

e Evaluarlosdiversosindicadores financieros en el flujo de efectivo, para detectar desviaciones
y errores, y efectuar las correcciones necesarias.

e Dirigir la apertura, control y operacion de las cuentas en el Sistema Financiero, que ofrezcan
las mejores opciones en el manejo de inversidn de los recursos del Organismo, para obtener
los mejores rendimientos y eficientar el uso de los mismos.

¢ Establecerun programa de pago de facturas a proveedores de bienes y servicios, de acuerdo
al presupuesto autorizado por la Secretaria de Administracién y Finanzas, para cumplir con
las obligaciones de la Caja.

® Recaber las firmas autorizadas en las Instituciones Bancarias para la formalizacion de los
pagos y supervisar que las transferencias electronicas se realicen oportuna vy
adecuadamente, para evitar reclamos y atraso en la operacion.

° Vigilar que los recursos con los que cuenta la Entidad sean invertidos, que el registro de las

operaciones y la elaboracién de los informes financieros y presupuestales, se apeguen a la
normatividad fiscal vigente.

s Gestionar las Adecuaciones Presupuestales via sistema SAP-GRP, para mantener la

disponibilidad de los recursos presupuestales, acordes a las necesidades de la operacion de
la Entidad.

e Verificar que los Bienes o Servicios Requeridos por las diversas Direcciones, cuenten con
fondos presupuestales, para autorizarla asignacion de folio de suficiencia presupuestal.

o Verificar que los Ingresos y Egresos, se registren conforme a los momentos Presupuestales y
Contables establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, para la
elaboracion de los Estados Financieros de la Caja.

e Verificar que los Recursos con los que cuenta la Entidad se encuentren invertidos, para lograr
rendimientos financieros suficientes, y con ello garantizar fondos adicionales que permitan
incrementar su reserva actuarial al final del ejercicio fiscal.

Puesto: Enlace de Informacion Financiera.

Funcion Principal: Realizar los registros contables en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental en cumplimiento a las obligaciones fiscales de la Caja.

Funciones Basicas:

¢ Facilitar el cumplimiento oportuno a las obligaciones fiscales en apego a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas normatividad aplicable.
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| Coordinacion General Jde ¢

Revisar a solicitud de la JUD de Contabilidad y Registro, los reqmsntos que- deben reunirlos i
comprobantes fiscales que se reciben, para su registro contable y-que sera el soporte
documental de cada poliza que genera el Sistema de Contabilidad.

Revisar que el registro contable de las operaciones sean cargadas y abonadas
correctamente en cumplimiento a las normas y principios de contabilidad gubernamental.

Registrar, emitir y archivar las polizas contables de ingresos, egresos, egresos por
transferencia y de diario, junto con su documentacion de respaldo, que quedaran en
resguardo y custodia de la JUD de Contabilidad y Registro, para su consulta, verificacion,
fiscalizacion y conservacion durante el tiempo que sefialen las leyes en la materia.

Colaborar en la elaboracion de los informes financieros que deban enviarse en los tiempos
establecidos por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad

aplicable, asi como la entrega de informacion para las autoridades fiscalizadoras internas y
externas que efectUan revisiones en la materia.

Realizar las conciliaciones financieras y presupuestales y en la verificacion de que los cargos
y abonos se haya realizado a las cuentas, y aclarar las diferencias en los registros, para
revelar de manera correcta todos los movimientos contables que lleva a cabo la Entidad.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Tesorerfa.

Funcion Principal: Realizar el pago via electronica a Proveedores y/o Prestadores de Servicio;

a Pensionados y Jubilados, asi como al personal adscrito a la Entidad.

Funciones Basicas:

Verificar que la(s) solicitud de pago a Proveedores y/o Prestadores de Servicio este soportado
con la(s) factura(s) correspondiente(s), y que esta(s) cuente(n) con los sellos de cumplimiento
de requisitos fiscales, y de autorizacion de suficiencia presupuestal; asi como del oficio de
validacion del receptor del bien o servicio, para proceder a efectuar la desinversion (venta de
titulos) del importe de fondos requeridos para el pago.

Verificar que la solicitud de pago para: Pensionados y Jubilados, Pago Unico por Defuncidn,
Apoyo de Gastos Funerarios, indemnizaciones por Retiro Voluntario de Agentes de la Policia
Auxiliar, y Pago de Juicios Administrativos en favor de Pensionados y Jubilados cuente con
Suficiencia Presupuestal, para proceder a desinvertir (venta de titulos) el importe requerido
y transferir dichos fondos solicitados por la Direccion de Prestaciones y Bienestar Social, a la
cuenta bancaria operada por dicha Direccion, para que a su vez dicha Direccidn realice el
pago directamente a la cuenta bancaria del beneficiario correspondiente.

Verificar que la solicitud de pago en beneficio del personal adscrito a la CAPREPA,
presentado por el JUD de Administracion de Capital Humano; éste cuente con Suficiencia
Presupuestal, para proceder a efectuar la desinversién (venta de titulos) del importe de
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fondos requeridos, y proceder a transferir los recursos econémicos solicitades a la cuenta
bancaria especificada.

Realizar los pagos por concepto de Honorarios Asimilados al Salario, al personal contratado
bajo dicha modalidad por la Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar, para cumplir con las
fechas establecidas en los calendarios de pago.

Realizar los pagos de bienes y/o servicios contratados por el Organismo, de acuerdo al
calendaric de compromisos con proveedores y prestadores de servicios, para no incurrir en
rezagos que afecten la imagen de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar.

Prevenir la disponibilidad de recursos propios para el pago de losimpuestos, derechos y otras

obligaciones fiscales, para evitar los recargos y sanciones por incumplimiento de pago
cportuno.

Mantener actualizados los saldos en las cuentas corrientes y de inversion, que permitan la

toma de decisiones para atender los compromisos del Organismo, mediante el seguimiento
puntual de los movimientos.

Gestionar la apertura, control y operacién de cuentas bancarias, que ofrezcan las mejores
opciones en el manejo e inversién de los recursos financieros de la Caja, para la obtencién de
los mayores rendimientos.

Realizar la evaluacion de los indicadores financieros en el flujo de efectivo, para detectar
oportunamente desviaciones, y en su caso, para que se efectUen las correcciones necesarias.

Registrar en el libro de bancos las transacciones realizadas durante el dia. Y turnandolo
conjuntamente con la documentacion soporte a JUD de Contabilidad y Registro, para su
registro contable correspondiente.

Presentar los Informes y Reportes necesarios, a través del registro puntual de los
movimientos financieros generados en el area.

Registrar los movimientos bancarios de ingresos y egresos v verificar mensualmente que
coincidan con los registrados en el estado de cuenta, para apoyar en la toma de decisiones.

Realizar conciliaciones de cuentas bancarias y de inversién, conjuntamente con la JUD de
Contabilidad y Registro, para detectar diferencias en los registros y en su caso realizar las
correcciones o aclaraciones necesarias, para el control interno de cada cuenta bancaria.

Mantener invertidos los fondos econdmicos con que cuenta la CAPREPA.

Provisionar la disponibilidad de fondos (venta de titulos) requeridos para los pagos

programados durante el dia; e invertir (compra de titulos) los recursos recibidos de la Policia
Auxiliar.

Llevar el registro diario de los rendimientos financieros e informar el resultado mensual 2 las
Jefaturas de Unidad Departamental de Control Presupuestal y de Contabilidad y Registro,
para su conciliacion mensual.
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»  Generarinformacion de las operaciones financieras a las Jefaturas deUnldad Departamental
de Contabilidad y Registro, y de Control Presupuestal, ara Ia elaboracion de las
conciliaciones Contable Presupuestal. ol

e Cumplir conlo establecido en los Manuales de Procedimientos para el control de los recursos
financieros de la Caja, evitando errores operativos que generen observaciones de las areas
de control internas y externas.

e Adecuar con la Subdireccion de Finanzas para atender las actualizaciones y los
requerimientos de informacion en el portal de transparencia, pagina web y de los auditores
internos y externos, inherentes al manejo de los recursos financieros, para cumplir con las
fechas establecidas por los drganos de control y la normatividad respectiva.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Funcion Principal: Asegurar una operacion financiera eficiente con base al techo presupuestal
autorizado para la adquisicion de bienes y servicios, asi como para dar
cumplimiento a las obligaciones fiscales derivadas de la operacion de la
Caja.

Funciones Basicas:

o Integrar el Anteproyecto de Presupuesto Anual, para presentarlo a la Secretaria de
Administracion y Finanzas para su validacién.

e Cubrir de manera oportuna los gastos de operacion, a través del manejo eficiente de las
suficiencias presupuestales conforme al presupuesto autorizado.

¢ Solicitar a las areas ejecutoras del gasto (Prestaciones y Bienestar Social, Administracion de
Capital Humano, Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios) la informacion de los
requerimientos presupuestales para su incorporacion para formular el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual.

* Proponer a las areas en la presentacién, control y evaluacion de sus programas vy

presupuestos autorizados, para atender las necesidades operativas en las fechas de pago
programadas.

» Registrar las Suficiencias Presupuestales solicitadas, a través de las requisiciones de compra,

oficios de solicitud de suficiencia y gastos a comprobar, a fin de establecer el Presupuesto
Comprometido mensual.

e Otorgar oportunamente las suficiencias presupuestales para cubrir las necesidades de las
areas orientado a los gastos operativos, pago de proveedores y prestadores de bienes y

servicios, asi como el pago de impuestos y derechos fiscales, para el buen funcionamiento de
las areas.

e Validar que las facturas cuenten con Suficiencia Presupuestal para el tramite del pago
respectivo.
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Mantener la disponibilidad de los recursos, mediante el trdmite de las. afectaciones al
presupuesto compensadas y liquidas ante la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México, con el fin de contar de manera oportuna con los recursos financieros que
den continuidad a la operacion de la Caja.

Elaborar Afectaciones Programaticas Presupuestales compensadas o liquidas necesarias
para el manejo presupuestal conforme a las necesidades de las areas que conforman al ente
Publico y justificar las Afectaciones Programéticas Presupuestales que se efectien tanto en
la reduccién como la ampliacién de acuerdo a las claves presupuestales afectadas, asf como
recalendarizar los movimientos por partida presupuestal.

Gestionar via sistema SAP-GPR las Adecuaciones Presupuestales Compensadas y Liquidas,
necesarias para dar continuidad a la operacién de las Areas.

Verificar las solicitudes de adecuacién con los montos asignados por partida y el calendario
de gasto, a efecto de determinar si es necesaric efectuar algin ajuste o movimiento
presupuestal.

Justificar las afectaciones programético-presupuestales que se efectien tanto por la
Reduccion de Recursos en la partida presupuestal afectada como por la Ampliacién de
Recursos a la partida beneficiada, asi como recalendarizar los recursos en alguna partida
presupuestal que se requiera.

Registrar el Presupuesto Autorizado que da a conocer la Coordinadora Sectorial a los
diferentes niveles de agregacion, como son Programa, Actividad Institucional, Fondo y
Partida Presupuestal, calendarizada por mes, para el registro del Presupuesto Ejercido v la
elaboracion de los informes de avance y evolucién del presupuesto.

Dirigir el control del registro del Presupuesto de Egresos a través del Sistema Informético de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), que permita supervisar el registro del
presupuesto Original, Modificado, Programado y Ejercido.

Registrar las adecuaciones presupuestales compensadas y liquidas, asi como las
Programaticas autorizadas por la Sectorial, para obtener el presupuesto modificado en los
niveles de agregacion por partida.

Registrar mensualmente en el Sistema SAP-GPR, el flujo de afectivo, el Layout del
Presupuesto ejercido por partida presupuestal, para que la Secretaria de Administracion y
Finanzas lo contabilice por partida y lo valide contra el presupuesto programado modificado
y el comprometido.

Formularlos informesy reportes necesarios en cuanto al manejo y disponibilidad de recursos
financieros otorgados, a través de la informacidn obtenida de los registros, controles vy
conciliaciones periddicas.

Elaborar en las fechas establecidas el Reporte de Ingresos, Flujo de Efectivo, Analitico de
Claves Presupuestales, causas de la Variacion de los Egresos, Presupuesto Comprometido,
Conciliacion Programaética Presupuestal, el informe de Avance Trimestral y el Informe de

w53 de 205 ——

‘_ﬂfa-‘:—-"



2353

{ e 2
R& ES

> |

&/ cociwoo s CAJADEPREVISION DE LA POLICIA
&/ cuororErECe AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Equidad de Género, para cumplir en tiempao y forma con los requerimientos de la Secretaria‘| -
de Administracion y Finanzas.

Registrar en los controles internos establecidos, el gasto ejercido por cada partida
presupuestal, de acuerdo al Libro de Bancos proporcionado por el Lider Coordinador de
Proyectos de Tesorer(a, a fin de elaborar el Flujo de Efectivo mensual.

Realizar periodicamente con la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro, las conciliaciones contables-presupuestales, con el fin de detectar oportunamente
errores o diferencias en los registros y evitar observaciones por parte del Organo Interno de
Control y/o Despacho de Auditores Externos.

Atender las actualizaciones y los requerimientos de informacion en el portal de transparencia
y pagina web de la Caja, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

Funcidn Principal: Llevar el control interno de los movimientos contables derivado de las

obligaciones y compromisos financieros contraidos por la Caja, para su
correcta operacion.

Funciones Basicas:

Realizar el registro de los movimientos contables derivados del ejercicio presupuestal,
mediante la atencion de politicas y lineamientos que requlan y norman las actividades
contables y fiscales.

Llevar la Contabilidad de la Entidad, verificando y validando que el soporte documental de
las operaciones reunan los requisitos sefialados en los lineamientos que regulan y norman las
actividades contables y fiscales, para su registro electrdnico y revelacién de los informes
financieros.

Revisar los comprobantes de ingresos, de adquisicion de bienes, pago de servicios y gastos,
cubran los requisitos de deducibilidad, para que sea el documento fuente y respaldo del
registro contable.

Proporcionar los servicios de asesoria en materia contable v fiscal a las areas de la Caja,
cuando sean requeridos con el propodsito de coadyuvar en el adecuado destino de los
recursos.

Elaborar los informes contable-financieros de la entidad, de conformidad con la
normatividad y requisitos establecidos, con el propdsito de dar cumplimiento a lo estipulado
en la Ley de Presupuesto y Gasto eficiente de la Ciudad de México.
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e Supervisary mejorar la aplicacion de los sistemas contables della Eotiﬁéidxcpn la, fmahdad de L
cumplir con el proceso de armonizacién contable que estabiece Ia_L_e_Z _General de |
Contabilidad Gubernamental. T

e Establecer los controles necesarios para la salvaguarda y custodia de la informacion y
documentacion, con la finalidad de llevar el orden de los registros contables, asi como de la
adecuada conservacion documental y archivistica, para su consulta, revision, fiscalizacion y
tiempo de conservacion de acuerdo a las leyes de |la materia.

¢ Emitir y presentar los estados financieros, conforme al registro contable diario de las
operaciones financieras.

¢ Revisar, realizar y vigilar el registro contable diario de las operaciones propias de la entidad,
a traves del sistema de contabilidad denominado C.O.I. con el fin de mantener al dia la
informacion contable y financiera del Organismo, de manera que se emitan y presenten los
Estados Financieros correspondientes ante la Direccién General de Armonizacién Contable
y Rendicién de Cuentas.

¢ Proporcionar informacion oportuna, veraz y confiable sobre las operaciones del organismo,
para el adecuado monitoreo, comportamiento y aplicacion del presupuesto de ingresos y
egresos de la Caja.

* Realizar las conciliaciones con las Jefaturas de Unidad Departamental de Control
Presupuestal, Administracion de Capital Humano, Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios y el Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria, con relacién a los ingresos y
gastos sobre el calculo y retenciones de Impuesto Sobre la Renta, Impuesto sobre ndminas,
el inventario fisico de los activos.

¢ Coordinar las conciliaciones bancarias correspondientes que permitan documentar o aclarar
diferencias en los registros y presentar de manera correcta cada uno de los movimientos
contables.

° Realizar conciliaciones bancarias, de inversiones, de bienes muebles, de ingresos y egresos
presupuestales, para verificar que se hayan registrado todas las operaciones en el Sistema
de Contabilidad.

e Elaborar los Estados Financieros y sus Notas, sefialados en la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente de la Ciudad de México, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Disciplina Financiera, para la toma de decisiones de los directivos, y en cumplimiento con la
transparencia y rendicion de cuentas.

e Darcumplimiento a las obligaciones fiscales, mediante el calculo de las deducciones y pagos
que deban realizarse conforme a la normatividad en la materia.

e Elaborar papeles de trabajo de retenciones y entero del Impuesto Sobre la Renta por
concepto de sueldes vy salarios honorarios asimilables a salarios, honorarios profesicnales,
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por arrendamiento de inmuebles para la determinacion y entero del lmpuesto soble
Nominas, para el correcto y oportuno calculo, presentacién y pago.

e Vigilar el pago oportuno de los enteros de cuotas y aportaciones de los trabajadores y de la
entidad, ante las Instancias correspondientes, con la finalidad de mantener el adecuado
aseguramiento de los mismos.

e Formular las declaraciones fiscales para el pago de los impuestos locales y federales, para
que sean cubiertos ante las instancias correspondientes y presentar las declaraciones
informativas aplicables.

e Atenderlas actualizacionesy los requerimientos de informacion en el portal de transparencia
y pagina web de la Caja, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacidén Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Puesto: Organo Interno de Control.
Atribuciones Especificas:
Estatuto Organico de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Articulo 31.-La Caja contara con un Organo Interno de Control, al frente del cual estara un Contralor
designado por la Contraloria General del Distrito Federal quien, en el ejercicio de sus facultades, se
auxiliara por las areas que se establezcan en la estructura bésica aprobada por el Organo de Gobierno.

Los servidores publicos adscritos al Organo a que se refiere el parrafo anterior, en el ambito de sus
respectivas competencias, ejerceran las facultades previstas en la Ley Organica y el Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México y en los demas
ordenamientos legales y administrativos aplicables.

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

Articulo 136.- Corresponde a los 6rganos internos de control en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldiasy Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, adscritas
ala Secretaria de la Contraloria General, en el dmbito de su competencia, las siguientes:

I Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control
Interno atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

I, Solicitar la incorporacion de auditorias extraordinarias y la modificacion o
cancelacion de auditorias internas al programa anual, agregando la justificacidn
conducente;
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. Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio y én su CAS0,.ome"
presentar las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o~adiciones de
intervenciones una vez autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente
programa anual;

V. Atender las acciones de coordinacion, supervision y evaluacién que ejecuten o
soliciten las Direcciones de Coordinacion de drganos internos de control que
correspondan, incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segun sea el
caso, determinadas por érgancs de fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de
México o de la Federacion;

VI Vigilar periodicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el
manejo de los recursos locales y federales por parte de los entes de la
Administracion PUblica correspondientes;

VL. Requerir la informacion y documentacion a los entes de la Administracidn Pdblica,
autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, o cualquier otra persona particular que intervengan las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica,
concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier procedimiento de la
administracién pUblica, para el ejercicio de sus atribuciones;

VIl Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspeondientes, la
informacion que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

IX. Investigar actos u omisiones de personas servidoras publicas de la Administracién
PUblica, o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas
asi como substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad
administrativa, procediendo a la ejecucion de las resoluciones respectivas en los
terminos de la normatividad aplicable, de manera directa o a través del personal
que tenga adscrito y se encuentre facultado;

X. Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiente
de responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que
tenga adscrito y que se encuentre facultado;

Xl. Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de
Conclusion y Archivo del expediente de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas, de
manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre facultado;

XIl. Substanciary resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que
sean de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de
Responsabilidades Administrativas de manera directa o a través del personal
adscrito que se encuentre facultado;
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Xill.  Investigar, conocer, substanciar, resolver cuandcn proce?ﬂh piocedlmientos

disciplinarios o sobre actos u omisiones de personas sefvitdoras publicas, para
determinar e imponer, en su caso, las sanciones que conespondan én los términos
de las disposiciones juridicas en materia de responsabilidades, aplicables en el
momento de los actos;

XIV.  Acordar la suspension temporal de las personas servidoras publicas de sus
empleos, cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la
conduccion o continuacion de las investigacion, substanciacion o resolucion de un
procedimiento disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticion de
otras autoridades investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XV.  Substanciary resolver los recursos de revocacion que se interpongan en contra de
resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras
publicas en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XVI.  Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades
de Investigacion, Substanciacién o Resolucidn, que sefiale la legislacion y demas
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades
Administrativas

XVIl.  Ejecutar las auditorias e intervenciones y control interno, programadas y las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracion
Publica efectien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital
humano, obra publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos,
vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes,
inventarios, egresos, gasto de inversion, ingresos, disponibilidades, pasivos,
contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar
certificadas, sistema de informacion y registro, estadistica, organizacion,
procedimientos, planeacion, programacion, presupuestacién, deuda piblica,
aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XVIIl.  Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra piblica, concesiones, permisos y
demas procedimientos previstos en el marco juridico de la Ciudad de México, que
efectben los entes de la Administracién Publica correspondiente, para vigilar que
cumplan con lo establecido en las bases, los contratos, convenios, titulos
concesion, acuerdos, permisos, y en general todo instrumento juridico, asi como
en las normas y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIX.  Determinar la emision de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y
reposicion, en su caso, de los procedimientos de adjudicacién de contratos, o
cualquier otro procedimiento previsto en la normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma, bienes muebles e inmuebles, almacenes e inventarios,

— 58de205 —



L=
2. covcano
@" CIUDAD DE MEXICO

¢,

XX.

XX

XXIL.

XX,

XXIV.

CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA - =
AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO

 MANUAL ADMINISTRATIVO -

y demas relativos al gasto pUblico o al patrimonio de la Civdad, incluyendo todas
las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten;

Instruir a los entes de la Administracion Publica que correspondan, suspender
temperal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los
contratos, convenios, pagos, y demas instrumentos juridicos y administrativos, en
materia de: adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra piblicay
servicios relacionados con la misma, concesiones, permisos, bienes muebles e
inmuebles, asi como todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo
todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten;

Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control
interno a los entes de la Administracién PUblica correspondientes, conforme a los
programas establecidos y autorizados, o por determinacion de la persona titular
de la Secretaria de la Contraloria General; a fin de promover la eficiencia en sus
operaciones y verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios v
arrendamientos; capital humano, obra pUblica y servicios relacionados con Iz
misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles,
almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversién, ingresos, disponibilidades,
pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por
liquidar certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica, organizacion,
procedimientos, planeacién, programacidn, presupuestacién, deuda publica,
aportaciones o transferencias locales y federales, y demas similares;

Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar
seguimiento sistematico a las mismas, determinar su solventacién; de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de
autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en
representacion de los intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos
enlos que sea parte, o cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren
relacionados con las facultades que tiene encomendadas, para lo cual la Secretaria
de la Contraloria General otorgara el apoyo necesario, a través de las Unidades
Administrativas competentes;

Asistir y participar en terminos de la normatividad, en los drganos de gobierno,
comités, subcomités, consejos directivos y demdas cuerpos colegiados, asi como,
cuando lo estime conveniente en licitaciones piblicas e invitaciones restringidas,
de las Dependencias y Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion PUblica, segin corresponda por competencia, en los términos que
determinen las disposiciones juridicas aplicables, por si, o a través de las personas
de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o cuando
no se cuente con Organo Interno de Control;

Intervenir en todas las actas de entrega-recepcion que realicen las personas
servidoras publicas y demas personal obligado, incluyendo el personal de las
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unidades de Administracion y del Organo de Control Interno en cada
Dependencia, Organo Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracion
PUblica de la Ciudad de México, y cuando resulte necesario, proceder a la
investigacion  y  procedimiento  de  Responsabilidad  Administrativa
correspondiente;

Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracion de los actos y los
procedimientos de conciliacion, en términos de la Ley de Obras Publicas del
Distrito Federal;

Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo
requerir o consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso
imponiendo las medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México;

Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria,
la gestion publica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades de la Administracion PUblica;

Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades,
observen las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para
evitar la generacién de dafios en los bienes o derechos de los particulares por
actividad administrativa irreqular de la Administracion Publica de la Ciudad de
México;

Vigilar en el ambito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de
los auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Solicitar a la Direccion General de Normatividad y Apoyo Técnico y a la Direccion
General de Innovacion y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria
General cuando se estime necesario, su opinidn o participacion en auditorias o
intervenciones o control interno, para sustentar investigaciones, observaciones,
hallazgos, recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para la
investigacion de posibles faltas administrativas o la substanciacion y resolucion de
procedimientos de responsabilidades administrativas;

Participar en la planeacion de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracion Publica, en términos de las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables;

Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi
como de los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus
facultades, previo cotejo;

Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparenciay Acceso a la Informacion Piblica, Proteccion de Datos Personales,
Archivos y de Derechos Humanos;

Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan a los organos internos de control en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracion en
el ente publico al que corresponda, asi como de las personas servidoras pUblicas
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que le estan adscritas, con independencia de la adscnpczon de diqhas umdades:-;
encargadas de la Administracion; o )

XXKVI. Las atribuciones a que se refiere el presente arti iculo y todas las quewéorresporzdan
a los drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, seran ejercidas por el érgano interno de control de la Dependencia
respecto de sus Organos Desconcentrados y 6rganos de apoyo cuando éstos no
cuenten con Organo Interno de Control;

XXXVIl. Las demés que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria
General y las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacidn de
Organos Internos de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo adscritas; asi como las que expresamente le

atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o
administrativos.

Puesto: lefatura de Unidad Departamental de Auditoria

Funcion Principal: Ejecutar Auditorias y Control Interno de acuerdo al Programa Operativo

Anual, para promover la eficiencia de sus operaciones y verificar el
cumplimiento de los programas de la Caja.

Funciones Basicas:

-]

Determinar observaciones resultado de las Auditorias e intervenciones de Control Interno,
emitir acciones preventivas y correctivas respecto a los resultados de los procesos de
auditoria, intervenciones y control interno, para evitar la desviacidn de recursos y/o violentar
las Leyes y Normas aplicables.

Dar seguimiento a las observaciones, resultado de las auditorias e intervenciones, para
constatar el apego a la norma.

Comprobar derivado de las auditorias e intervenciones y control interno, la aplicacién de las
disposiciones Juridicas y Administrativas.

Funcion Principal: Supervisar el cumplimiento a lo establecido en materia de adquisiciones,

arrendamientos y prestacion de servicios, conservacion, uso, destino,
afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles activos, en
la normatividad y disposiciones legales por parte de la Caja, para asegurar
las mejores condiciones de la misma.

Funciones Basicas:

Supervisar periddicamente si la asignacion y utilizacién de los recursos disponibles es
congruente con el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas que
desarrolla la Caja a través de revisiones de los registros presupuestarios, contables,
financieros y de metas, previamente fijadas.
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Coordinar las revisiones programadas y las extraordinarias o ‘adicionales a éstas, de
conformidad con los lineamientos que emita la secretaria de la Contraloria General, para
asegurar el buen Ejercicio del Gasto Publico.

Verificar los procesos de operacion de la Caja, a través de documentacion que proporcionen
las areas administrativas, contables y Juridicas de la misma.

Coordinar las intervenciones en los procedimientos de Licitacion Pdblica y por invitacion
restringida a cuando menos tres participantes y rendir los informes derivados de las mismas,
para que el evento se realice con transparencia y en apego a la normatividad aplicable.

Funcion Principal: Supervisar, en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios a través de la asistencia a los eventos relacionados, el
cumplimiento a lo establecido en la normatividad y disposiciones legales
por parte de la Caja.

Funciones Basicas:

Participar en las sesiones que designe el Contralor Interno y los Comités o Subcomités
instalados en la Caja en término de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Preparar los informes correspondientes, para informar del desarrollo de los eventos en los
que se participa, con el fin de dar sequimiento y cumplimiento a la normatividad.

Instrumentar la denuncia correspondiente, cuando derivado de las auditorias y revisiones
de control interno se detecten actos u omisiones de los servidores publicos que pudieran
constituir o vincularse como falta.

Funcidn Principal: Supervisar la operacion de la Administracién del Capital Humano y

Recursos Materiales de la Caja, para verificar el cumplimiento establecido
en la normatividad y disposiciones legales, mediante el cumplimiento del
programa de trabajo y la aplicacién de normas de auditoria.

Funciones Basicas:

Detectar las posibles deficiencias en la operacion y Administracion de Capital Humano y
Recursos Materiales de la Caja.

Formular propuestas de mejora en la operacion y Administracién de Capital Humano y
Recursos Materiales de la Caja.

Verificar el cumplimiento a lo establecido en la normatividad y disposiciones legales en
relacion a la Administracion de Capital Humanoy Recursos Materiales de la Caja.

Supervisar en relacion a los diversos programas, asi como la integracién de la informacion
solicitada por el Organo Interno de Control.

—62de205 —



Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion

CIVDAD DE MEXICO

Funcidn Principal: Informar a los ciudadanos y a los servidores pUblicos de la Caja interesados

sobre la presentacién de quejas y denuncias para que sean investigados
actos u omisiones, que pudieran constituir faltas administrativas.

Funciones Basicas:

Propones segun corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el tramite y resolucion
de los asuntos asignados para su sequimiento.

Preparar la documentacion que deba suscribir el superior jerdrquico, para la atencién de los
asuntos asignados para su sequimiento.

Participar con su superior jerdrquico en el control, planeacién y evaluacién de las funciones
asignadas a la unidad de apoyo técnico-operativo a su cargo, para el trémite y resolucion de
los asuntos asignados.

Supervisar que el personal adscrito a la unidad Administrativa de apoyo técnico-operativo
realice las actividades asignadas para la atencidn de los asuntos encomendados.

[}

Funcion Principal: Realizar la investigacion sobre actos u omisiones que pudieran ser

considerados faltas administrativas de los servidores pUblicos.

Funciones Basicas:

Requerir informacion, datos, documentos y deméds elementos necesarios para la
investigacion de actos u omisiones, que pudieran constituir faltas administrativas.

Convocar cuando le estime necesario al denunciante o a otras personas servidoras publicas
O a particulares, para que ratifique o aporten mayores elementos de prueba, que sean

necesarios para la investigacidn de actos u omisiones que pudieran ser considerados faltas
administrativas.

Elaborar los informes de presuntos responsables administrativos para presentar a la
autoridad substanciadora, describiendo los hechos relacionados con alguna de las faltas
senaladas en la normatividad aplicable.

Determinar la conclusion de la investigacidn por falta de elementos para demostrar la falta
administrativa, a través del acuerdo respectivo.

Funcion Principal: Participar en los procedimientos de Acta Entrega Recepcidn que realicen

las personas servidoras pUblicas de la Caja que estén obligadas.

Funciones Basicas:

Revisar los proyectos de actas de entrega recepcion pararealizarensu casoalos interesados,
los comentarios sobre las mismas.
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 Elaborar paraque seasuscrito por el superior jerarquico, el oficio mediante el cual se sefialara
el diay hora en que tenga verificativo el acta de entrega rece pcmon asi como los.comentarios
a los proyectos de actas de entrega recepcion.

s Atender los procesos de aclaracion de inconsistencias en las actas de entrega recepcion de
los servidores publicos.

Funcidn Principal:

Realizar las actividades e informes que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos, que estén vinculados con las funciones que le
corresponden al Organo Interno de Control.

Funciones Basicas:

e Determinar sobre la distribucion de las cargas de trabajo del personal a su cargo, para su
mejor desempefio, conforme a los lineamientos que establezca el superior jerarquico.

e Llevar el control y gestion de los asuntos que le sean asignados conforme al ambito de

atribuciones.

» Formular informes que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos, para el tramite y
resolucion de los asuntos asignados para su seguimiento.
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V1. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Mapa de Procesos Institucionales

Procesos Estratégicos

Otorgar servicios y prestaciones de prevision
social a sus derechohabientes.

Procesos Sustantivos

|
!
Otorgamiento de Otorgamiento de Otorgamiento de
Prestaciones y Servicios. Actividades Recreativas B SioTes.
y Culturales.

|
|

Procesos de Apoyo

|

Gestion Juridica Administracion de
Recursos

Transparencia e
Informacion Pdblica
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Procedimientos

Direccién de Prestaciones y Bienestar Social

1 Otorgamnento y Pago de Pensiones a los Elementos y ex Jefatura de Unidad
elementos de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México. Departamental de
Dictaminacion de
Jubilacionesy
Pensiones, Jefatura de
Unidad
Departamental de
Control de
Jubilaciones y
Pensiones

2 | Organizacion y difusion eventos sociales, culturales, recreativosy | Subdireccion de

deportivos para los Elementos Activos, Jubilados Pensionados y Promocion Social y
derechohabientes de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliarde | Servicios Culturales
la Ciudad de México.

3 | Pago Unico por Defuncion. Subdireccion de
Jubilacionesy
Pensiones y Jefatura
4 | Indemnizacion por Retiro Voluntario. de Unidad

Departamental de
Dictaminacion de
Jubilacionesy
Pensiones

5 | Ayuda para gastos funerarios Jefatura de Unidad
Departamental de
Dictaminacion de
Jubilacionesy
Pensiones

_ Direcciénde Otorgamtento de los. Sémc;os de Sali;‘df—'—f SeEee aE

6 Emismn de! chtamen de Invalidez Total y Pmmanente por el
Servicio de Medicina del Trabajo. Subdireccion de
Servicio Médico

7 | Emision de Dictamen Médico Técnico por Riesgo de Trabajo.

Dlreccwn de Admmlstramon y Fmanzas

8 lngreso del Personal de Estructura. " Subdireccion de
Administracion y

g | Ingreso del Personal de Honorarios Asimilados.
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10 | Elaboracién de Nomina. ‘
o : —{ Départamentalde-—T
11 | Trémite de Vacaciones. pers s
Administracion de
12 | Tramite de Finiquito por Renuncia Voluntaria. Capital Humano
13 | Conclusion de la Relacion Laboral sin responsabilidad para la
CAPREPA.
14 | Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Subdireccion de
15 | Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Instrumentales. Adm:ms’crauor? Y
Jefatura de Unidad
16 | Recepcion de Bienes Instrumentales y de Consumo. Departamental de
17 | Suministro de Bienes Instrumentales y de Consumo. Recurso_s Materiaies,
Abastecimientosy
18 | Atencion a las Solicitudes de Servicios Generales. Servicios
19 | Diagndsticoy reparacion de Equipo Informatico Jefatura de Unidad
20 | Administracion del uso de Software Departamental de
- Tecnologias de la
21 | Desarrollo y Actualizacién de Sistemas Informacién y
22 | Mantenimiento e Instalacion de Equipo Informético Comunicaciones
23 | Adecuaciones Programatico-Presupuestales a la estructura Subdireccién de
programatica y al calendario de gasto auterizado. Finanzasy Jefatura de
Unidad
Departamental de
Control Presupuestal
24 | Control y Autorizacion de Suficiencias Presupuestales. Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal
25 | Registro de Aportaciones como parte del Presupuesto de Ingresos | Jefatura de Unidad
Autorizado. Departamental de
T — Control Presupuestal
26 | Conciliacion de los movimientos de Ingresos y Egresos ’ :
9 Y=g Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Registro
27 | Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios contratados Subdirecciones de

Administracion y de
Finanzas
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Proceso Sustantivo: Otorgamiento de Pensiones.

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento y Pago de Pensiones a los Elementos y ex elementos de
la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Objetivo General: Otorgar las pensiones a las que tengan derecho los elementos y ex elementos de |a
Policia Auxiliar de la Ciudad de México, a través de la revision del cumplimiento de los requisitos de
cada caso, a la firma del Acuerdo de Pensidn y al Célculo que determine el Importe Mensual de la
Pension.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 | Lider Coordinador de Informa y orienta a los elementos, ex| 15minutos
Proyectos de elementos o derechohabientes sobre el tipo de
Orientacion a Jubilados | pension a la que tiene derecho e indica la
y Pensionados “Docurmentacion” que debera entregar en

original y/o copia.

2 Registra la asesoria proporcionada para | 15minutos
reportes estadisticos de atencion que tenga
que formular periédicamente.

3 Jefatura de Unidad Recibe  fa  “Documentacion”,  verifica | 20 minutos
Departamental de detalladamente que no existan errores en estos
Dictaminacion de y se cumpla con lo establecido en la
Jubilacionesy normatividad vigente y aplicable.
Pensiones

:Cumple con los requisitos?

No

& Devuelve la “"Documentacion” al interesado, 5 minutos
indicando las causas por las que no fue
aceptada.

(Conecta con la actividad 3)

Si

5 Elabora en original y copia el Formato de | 15minutos
"Solicitud de Pension”.

6 Recaba firma del interesado, sella la copia y la 15 minutos
entrega al Elemento o Derechohabiente, indica
fecha para la firma del “Acuerdo de Pension”.
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Actor

Actividad

Tiempo

Elabora “Acuerdo de Pension” y Formato de
“Calculo para determinar el Importe Mensual
de la Pension”.

15dias -

Recibe al Pensionado en la fecha indicads,
recaba las firmas en el “*Acuerdo de Pension”y
Formato de “Calculo para determinar el
Importe Mensual de la Pension”.

1dia

Indica fecha para entrega de la tarjeta de
débito, asi como del primer pago al
pensionado.

5 minutos

10

Integra el "Expediente Documental”, junto con
el Formato de “Solicitud de Pension”.

1dia

%

Determina el Importe Mensual de la Pension y
elabora “Relacién de Nuevos Pensionados”.

5 dias

12

Turna mediante oficio la “Relacion de Nuevos
Pensionados” con el “Expediente Documental”,
para revision y firma del Subdirector de
Jubilaciones Pensiones.

1 hora

13

Subdireccidon de
Jubilacionesy
Pensiones

Recibe "Relacion de Nuevos Pensionados” y
revisa que el “Expediente Documental”, esté
completo y que la pensidon solicitada se
encuentre debidamente soportada conforme a
normatividad, firma el Formato de “Calculo
para determinar el Importe Mensual de la
Pension” en el aparatado de “Reviso” y recaba
la firma del Director de Prestaciones vy
Bienestar Social.

1dia

14

Direccion de
Prestacionesy
Bienestar Social.

Recibe [a “Relacion de Nuevos Pensionados” y
firma en el aparatado de “Reviso” ei *Acuerdo
de Pension” y en el Formato de “Célculo para
determinar el Importe Mensual de la Pension”
en el aparatado de Visto Bueno.

2 dias

15

Envia directamente la “Relacién de Nuevos
Pensionados” y “Acuerdo de Pension” para
recabar las firmas dela Subdirectora juridica y
Normativa y del Director General, una vez
obtenidas devuelve al Subdirector de
Jubilaciones y Pensiones.
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16 Subdireccion de Recibe “Relacion de Nuevos Pensionados” y.| . 1dia Rt i
Jubilacionesy “Acuerdo de Pension”, turna copia de la o
Pensiones Relacion mediante Oficio con el “Expediente
Documental”, al Jefe de Unidad Departamental
de Control de Jubilaciones y Pensiones, para
tramite de pago.
i Jefatura de Unidad Recibe original del Oficio, copia de la “Relacion 1 dia
Departamental de de Nuevos Pensionados” con el “Expediente
Control de Jubilaciones | Documental”, para su custodia y control en el
y Pensiones Sistema de Pensiones.
18 Elabora la Ndmina Mensual de Pensionados y 1dia
Jubilados e integra a los nuevos pensionados al
Sistema de Nomina.
19 Subdireccion de Recibe Oficio y Nomina Mensual de 1 hora
Jubilaciones y Pensionados y Jubilados, revisa y recaba firma
Pensiones de autorizacion del Director de Prestaciones y
Bienestar Social y lo regresa al Jefe de Unidad
Departamental de Control de Jubilaciones y
Pensiones, para continuar con el tramite ante la
Direccion de Administracion y Finanzas.
20 Jefatura de Unidad Recibe Nomina Mensual de Pensionados | 1dia
Departamental de firmada y elabora Oficio dirigido al Director de
Control de Jubilaciones | Administracion y Finanzas, solicitando la
y Pensiones suficiencia presupuestal para cubrir los pagos
por dispersion de pensionados y jubilados,
desglosando el importe por cada uno de los
tipos de pension y la forma de pago,
(dispersion), indicando la fecha en la que se
requiere el recurso para generar la dispersion a
tiempo.
21 Direccion de Recibe Oficio original y Noémina Mensual, | 10 minutos
Administracion y devolviendo el acuse para control del Jefe de
Finanzas Unidad Departamental de Control de
(Prestador de Servicios) Jubilaciones y Pensiones.
22 Direccion de Turna para su atencion conforme al | 1dia
Administraciony procedimiento “Control y Autorizacién de
Finanzas Suficiencias Presupuestales”.
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No. Actor Actividad : - Tiempo

23 Informa via telefénica a la Jefatura de Unidad | 2 dias

Departamental de Control de Jubilaciones y o
Pensiones, la autorizaciéon de la suficiencia
presupuestal y la fecha en que los recursos
estaran en la Cuenta de Pensionados, para que
realice la dispersion correspondiente.

24 Jefatura de Unidad Solicita previamente al banco via electronica 1dia

Departamental de que se generen las tarjetas bancarias de los

Control de Jubilaciones | nuevos pensionados. Archiva el original de la
y Pensiones Relacion para su control.

25 Verifica la informacion y contacta al banco via 2
electrénica, para que se realice la transferencia
de recursos con el monto de cada una de las
cuentas individuales de los pensionados.

horas

26 Verifica que el depdsito se haya realizado 3
exitosamente, y emite los recibos de ndmina

; horas
que le hayan solicitado.

27 Reproduce para su distribucion el Calendaric de 1dia
Pagos autorizado y de Revista de
Supervivencia.

28 Genera archivo para credencializacién y cita al 1dia
Pensionado para emision de ldentificacidn, y
Tarjeta bancaria.

29 Recibe al Pensionado, loidentificay atravésdel | 30 minutos
Sistema Integral de Revista de Supervivencia,
emite el Formato de “Revista de
Supervivencia”, entrega al pensionado para su
revision y firma en dos tantos.

30 Recibe del pensionado los formatos firmados, 3 horas
firma, sellay entrega un Formato de “Revista
de Supervivencia” al pensionado junto con su
identificacion como  constancia  del
cumplimiento; el otro tanto lo conserva para
realizar el registro en el “Sistema Integral de
Revista de Supervivencia”, para control y
reportes estadisticos, integrando el Formato de
“Revista de Supervivencia” al expediente
respectivo.
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31

Elabora y envia al Director de Administraciény. |- 3 horas
Finanzas el Formato de “Conciliacion Contable.
Reporte del Banco, y Oficio informando el
motivo y monto de recursos no ejercidos con
los comprobantes respectivos de reintegro a la
cuenta concentradora de la Caja, cuando sea el
caso.

32

Direccion de Recibe Formato de “Conciliacion Contable”, 1 dia
Administracion y Reporte del Banco, y Oficio de los recursos no
Finanzas ejercidos y los comprobantes respectivos, y
devuelve el acuse al personal Técnico
Operativo para su entrega al Jefe de Unidad
Departamental de Control de Jubilaciones y
Pensiones, para su control y archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

Para el otorgamiento de las Pensiones se apegara a lo sefialado en los Articulos 18 al 48 y g5,
56 y 58 de las Reglas de Operacion del Plan de Prevision Social de los miembros de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México, publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de
octubre de 2001y su modificacion publicada el 17 de mayo de 2010.

Podran realizar el tramite de pensién los elementos y ex elementos o bien el Familiar del
Elemento, por motivo de fallecimiento del Elemento o Pensionado.

El Elemento sdlo podra disfrutar de una de las pensiones.

El Elemento sera reconocido como Pensionado al momento en que le sea entregado el
Formato de “Solicitud de Pensidn” debidamente requisitada.

Ademas de las pensiones sefialadas en el Articulo 18, se otorgara la Pensién por Incapacidad
Total Permanente por Riesgo de Trabajo.

La pension por Invalidez, se otorgara al Elemento que se inhabilite fisica o mentalmente por

causas ajenas al desempefio de su cargo, cualquiera que sea su edad y cuente con una
antigiedad de 15 afios 0 mas de servicio.

No se otorgara la pension por invalidez en los casos establecidos en el Articulo 39 de las Reglas

de Operacion del Plan de Prevision Social de los miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad
de Mexico.
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‘ Mo 26100 v Desarrotlo Adniiinsan
El otorgamiento de la Pensidn por invalidez esta condicionada al Dictamen Médico que emrta
la Direccion de Otorgamiento de los Servicios de Salud de la Caja’de Prevision de Ia Policia
Auxiliar de la Ciudad de México.

No se considerarén riesgos de trabajo los estipulados en el Articulo 44 de las Reglas de
Operacion del Plan de Prevision Social de los miembros de la Policia Auxiliar de la CDMX.

El reconocimiento de Riesgo de Trabajo se da con la Calificacidn Técnica que realice la
Direccidn de Otorgamiento de los Servicios de Salud en coordinacion con la Subdireccion
Juridica y Normativa de la Caja, emitiendo para el tramite el Dictamen Médico y la Opinidn
Juridica del mismo.

Para el caso de las pensiones otorgadas de conformidad a los articulos 28 y 58 de las Reglas de
Operacién, asi como las pensiones de aquellos elementos que fueron destituidos por el
Consejo de Honor y justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, el pago se calcularé &
partir del dia que el interesado entregue en su totalidad la documentacién requerida.

El pago de la pension, se calculara a partir del dia siguiente de la fecha en que el Elemento
causa baja en la Corporacion, excepto las indicadas en el punto anterior y las otorgadas por
sentencias condenatorias del Tribunal de Justicia Administrativa.

El importe de la pension serd determinado con base a los “Acuerdos” que para tal efecto se
autoricen en Sesién del Organo de Gobierno y por sentencias condenatorias.

En caso de Fallecimiento del Titular, el derecho a la pension se transferira a las personas que
acrediten tener el caracter de Familiar del Elemento en los términos del Articulo 22 y 55 de las
Reglas de Operacion.

Para dar de alta una pension en la némina, esta no podré exceder de 45 dias naturales,
contados a partir de la fecha que sea entregada en su totalidad la documentacidn requerida.

El "Calendario de Revista de Supervivencia” y “Calendario Anual de Pago de Pensiones” seran
entregados a los Pensionados y Jubilados durante el segundo periodo de revista previamente
autorizados por el Director de Prestaciones y Bienestar Social de la Caja.

La Revista de Supervivencia se debera presentar en dos periodos: 1er. Semestre entre febrero
y marzo y 2° Semestre: entre agosto y septiembre, misma que se acreditara a través del
Formato de “Revista de Supervivencia”.

El “Sistema Integral de Revista de Supervivencia®, es la herramienta de apoyo que permite
verificar la existencia fisica de los pensionados y jubilados a fin de sustentar la continuacién del
pago de pension.

Se suspendera el Pago al Pensionado que no realice en el periodo indicado la Revista de
Supervivencia, reactivandose en el pago inmediato posterior a la fecha de haber presentado
la Revista extemporanea en cualquier dia habil.

Para realizar el trémite de pensidn el elemento o derechohabiente deberd presentar los
siguientes "Documentos”™
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Pensién por Jubilacién; Pensién por Edad y Tiempo de Servicios; y Pension pﬂr"ﬁésalﬁiﬁ enj‘Ed'ad
Avanzada. ModerniZastett = =
e Baja Voluntaria con firmas autografas, debidamente requisitada, o documento expedido por
la corporacion como Aviso de Baja.
e Original de la Hoja de Extracto de Antecedentes (Hoja de Servicio).
o Copia Certificada del Acta de Nacimiento del Interesado;
e Copiasimple del 0ltimo comprobante de pago;

o Copiasimple de identificacion Oficial del interesado (Expedida por el Instituto Nacional
Electoral o la Corporacion); y

» Copiasimple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

Pension por Viudez y Orfandad

o Copiasimple del oficio de baja emitida por el sector;

» Original de la Hoja de Extracto de Antecedentes (Hoja de Servicio);
o Copia certificada del Acta de Nacimiento del Elemento;

o Copia certificada del Acta de Defuncion;

s Copia Certificada del Acta de Nacimiento de la Esposa o Concubina y de los Hijos
derechohabientes del titular;

e Copia Certificada del Acta de Nacimiento de la Esposa o Concubina y de los Hijos
derechohabientes del titular;

e Copiasimple de Identificacion de los derechohabientes

e Copia de Identificacion oficial del elemento fallecido (Expedida por el Instituto Nacional
Electoral o la Corporacion), o credencial original del pensionado fallecido.

e Copia simple del Ultimo Comprobante de Pago;
e Copiasimple de Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses;

¢ Cuando se trate de fallecimiento en actos del servicio o riesgo de trabajo, ademas de lo
anterior también se deberan integrar los siguientes documentos:

e Copia del parte informativo que especifique que el elemento se encontraba en servicio y los
hechos del fallecimiento;

e Copiade lafatiga;
e Copia Certificada de la Averiguacion Previa;

e Copia del Certificado de Analisis Toxicoldgico.
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Pension por Invalidez i
® Baja Voluntaria con firmas autdgrafas, debidamente requisitads;

¢ Original de la Hoja de Extracto de Antecedentes (Hoja de Servicio);
® Copia Certificada del Acta de Nacimiento del Interesado;
e Copia simple del Ultimo comprobante de pago;

* Original del “Dictamen Médico” expedido por la Direccién de Otorgamiento de los Servicios
de Salud de la Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México;

e Copia simple de identificacién Oficial del interesado (Expedida por el Instituto Nacional
Electoral o la Corporacién); y

¢ Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

Pensidn por Incapacidad Total Permanente por Riesgo de Trabajo
° Baja Voluntaria con firmas autégrafas, debidamente requisitada;

e Original de la Hoja de Extracto de Antecedentes (Hoja de Servicio);
e Copia Certificada del Acta de Nacimiento del elemento;
e Copiasimple del Ultimo Comprobante de Pago;

° Original del "Dictamen Médico” expedido por la Direccién de Otorgamiento de los Servicios
de Salud de la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México;

= Original del documento de la Opinién Juridica de Riesgo de Trabajo emitida por la
Subdireccién Juridica y Normativa de la Caja,

e Copia simple de Identificacion del elemento (Expedida por el Instituto Nacional Electoral o la
Corporacion);

° Copiasimple de Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses;

21. Para el registro y trémite de pensiones se utilizaran los Formatos autorizados por el titular de
la Direccién de Prestaciones y Bienestar Social, mismos que formaran parte del “Expediente
Documental”.

e Formato de “Solicitud de Pension”

e “Acuerdo de Pension”

¢ Formato de "Calculo para determinar el Importe Mensual de la Pension”
® Formato de "Revista de Supervivencia”

22. El tiempo total de ejecucidn es enunciativo ya que intervienen actividades que dependen de
otro procedimiento y de los periodos autorizados para la Revista de Supervivencia.
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14.- Recibe “Relacién de Nuevos
Pensionades”, el “Acuerdo de
Pensién” y en el Formato de
“Calculo para determinar el Importe
Mensual de la Pensién” revisa y
firma.

15.-Envla la
documentacién y
formatos para recabar
firmas de la Subdirectora
Juridica y Normativa y del
Director General.

Direccién de
Prestacionesy
Bienestar Social

25.- Verifica
informaciény
solicita al banco
la dispersién de
recursos a
cuentas
Individuales de
los pensionados,

24.- Sollcita al
banco via
electrénica que se
generen las tarjetas
bancarfas. Archiva
el original de la
relacién para su
control

20,- Recibe némina mansual de
Pensionados y Jubilados firmada
y elabora oficlo solicitando
suficiencia presupuestal para los
pagos de los pensionados y
jubilados, desglosando el
impaorte de cada uno, indicande
la fecha en que se requiere el
recurso para dispersar a tiempo.

18.- Elabora némina
mensual de
Pensionados y
Jubilados e integra a
los nuevos
pensionados al
Sistema de Nomina,

17.- Recibe copla de
“Relacién de Nuevos
Pensionados” y
expediente documental
con oficlo original, para
custodia y control en el
Sistema de Penslones.

JUD de Control de jubilaciones y
Pansiones
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32.- Recibe Formate de “Conciliacién

23.- Informa via telefénica

S o 21.- Recibe 22.- Turna para su la autorizacién de la Contable”, Reporte del Banco, y Oficio de
B0 la Némina atencién canforme suficiencia presupuestal y la los recursos no EJE'CJd‘_” ylos
a © Mensual y al procedimiento fecha en que los recursos comprobantes r“pf*‘t‘_“'c’s' ¥ dew.:e\ve el
_ g ‘g oficio. “Controly estardn en la cuenta de acuse al personal Tecnu:_o Operativo para
E a8 T Autorizacién de pensionados para que su entrega al lefe de Unidad .
= U g suficiencias realice la dispersién Depan.:arnental de Conzruldejubll?ciunes
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JUD de Control de jubilaciones y Pensiones

26.- Verifica que
el depdsito se
havya realizade
exitosamente, y
emite los recibos
de némina.

30.- Recibe, firma, sellay

entrega un Formato de Revista
de Supervivencia como
constancia de cumplimiento; el
otro tanto es para realizar el
registro en el Sistema Integral
de revista de Supervivencia,
para control y reportes
estadisticos, integrando el
formato al expediente

28.-Genera
archivo para
credencializacién
y cita al
pensionado para
emisién de
identificacién, y
tarjeta bancaria

27.- Reproduce
para su
distribucién el
calendario de
pagos autorizade
y de Revista de
Supervivencia.

29.- Recibe al
pensionado y a través
del sistema Integral de
Revista de
Supervivencia, emite el
Formato de Revista de
Supervivencia y
entrega al pensionade
para su revisién y firma
en dos tantos

respectivo.

31.- Elabora y envia el Formato de

“Conciliacién Contable”, Reporte
del Banco, y Oficio Informando el
motivo y monto de recursos no
ejercidos con los comprobantes
respectivos de reintegro a la cuenta

sea el caso.

concentradora de la Caja, cuando
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Valido

W
Lic. Raymun Gyévara Lopez
Supdirector d ubilff:tones y Pensiones

28 Departamental de Control de
Fubilaciones y Pensiones
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Proceso Sustantivo: Otorgamiento de Actividades Recreativas y Culturalés) =mam v e

Nombre del Procedimiento: Organizacidn y difusién eventos sociales, culturales, recreativos y

deportivos para los Elementos Activos, Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja de
Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Objetivo General: Contribuir en el mejoramiento cultural, educativo y de la salud fisica de los
Elementos Activos, Jubilados, Pensionados y derechohabientes de la Caja de Prevision de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México, a través de la realizacion y difusién de talleres, platicas, eventos

culturales, recreativos y deportivos, generando en todo momento la igualdad y equidad de género y
SU sano esparcimiente.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe de los Jefes de Unidad Departamental de | 10 dias
Promocion Social y Promocion Social y de Servicios Culturales, el
Servicios Culturales Programa de Eventos y Talleres, revisa y turna al
Director de Prestaciones y Bienestar Social, para su
aprobacién.
2 Direccion de Recibe el Programa de Eventos y Talleres, lo revisa 1 dia
Prestacionesy Bienestar | y turna al Director General para su autorizacién.
Social
3 Direccion General de la | Recibe el Programa de Eventos y Talleres. 1
Caja de Previsidn de la dia
Policia Auxiliar de la
Ciudad de México
¢Autoriza Programa?
No
4 Regresa a la Subdireccion de Promocién Social y 1dia
Servicios Culturales, para su correccidon o
modificacién.
(Conecta con la actividad 1)
Si
5 Firma Programa de Eventos y Talleres y turna para 2
su ejecucion a la Subdireccion de Promocidn Social | horas
y Servicios Culturales.
6 Subdireccion de Recibe Programa de Eventos y Talleres autorizado, 1dia
Promocion Social y proyectan fechas con las Jefaturas de Unidad
Servicios Culturales Departamental a su cargo y designan lugar para la
celebracion de los eventos, talleres y platicas.
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T

No.

Actor

Actividad

Lo sk

Elabora Oficio de solicitud dirigido a alguna

Institucion Externa sobre el uso del espacio para la
realizacion del evento correspondiente.

Organiza los eventos conforme al Calendario,
elabora “Oficio” y “Requisicion de Adquisicion de
Bienes”, dirigido al Director de Administracion y
Finanzas solicitando los recursos materiales y/o
financieros necesarios a través de sus Jefaturas de
Unidad Departamental.

1 dia

Direccion de
Administracion y
Finanzas
(Prestador de Servicios)

Recibe el *Oficio” y “Requisicion de Adquisicion de
Bienes”, turna para su atencion conforme al
procedimiento  “Control y Autorizacion de
Suficiencias Presupuestales”, para el otorgamiento
de los apoyos necesarios en tiempo y forma.

3 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Promocion Social

Elabora disefio de carteles y material grafico parala
difusion de cada evento en coordinacion con la
Jefatura de Unidad de Servicios Culturales, elabora
el formato de inscripcion y lista de control.

5 dias

11

Organizay realiza visitas a los Sectores de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de Meéxico, asi como a los
lugares de adiestramiento para proporcionar
informacion a los Elementos sobre las actividades a
realizarse.

5 dias

12

Difunde y promueve con carteles los eventos,
actividades en Clinicas y Hospitales contratados
para los servicios de salud, asi como a través del
reverso del recibo de pago, pagina web e
instalaciones de la Caja.

5 dias

13

Subdireccion de
Promocion Social y
Servicios Culturales

Recibe recursos materiales y/o financieros
necesarios para le realizacion de los eventos

5 dias

14

Subdireccion de
Promocion Social y
Servicios Culturales

Entrega “Formato de Inscripcion” yfo “Lista” de
control para el evento, a través de las Jefaturas de
Unidad Departamental.

5
minutos
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No. | Actor Actividad i
15 Subdireccion de Revisa con las Jefaturas de Unidad Departamental 1dia
Promocion Social y a su cargo que los “Formatos de Inscripcion” yfo
Servicios Culturales “Lista de Control” se encuentren debidamente
requisitados por los interesados y que contengan la
documentacion  solicitada para  gquedar
oficialmente registrados.

16 Capturan la informacion y archivan “Formatos de 1hora
Inscripcion” yfo “Lista de Control” de participantes
y documentacién complementaria en el expediente
correspondiente.

17 Disena junto con Jefaturas de Unidad 2 dias
Departamental a su cargo, la propuesta de
reconocimientos y/o constancias de participacion
para los participantes, turna al Director de
Prestaciones y Bienestar Social para su aprobacién.

18 Direccion de Recibe y autoriza reconocimientos y/o constancias 1dia

Prestaciones y Bienestar | de participacion y turna para recabar la firma de la
Social Direccion General. En caso de ausencia de la
Direccion General o por su instruccion expresa,
podran firmar los reconocimientos y/o constancias
de participaciéon el Director de Prestaciones y
Bienestar Saocial.
19 Direccién Generaldela | Recibe Reconocimientos yjo Constancias de 1dia
Caja de Previsionde la | participacion, firma y devuelve para la entrega.
Policia Auxiliar de la
Ciudad de México
20 Subdireccién de Realizan el evento y al final del mismo entregan los 1dia
Promocidn Social y Reconocimientos y/o Constancias de participacion
Servicios culturales a todos los participantes.
2] Direccion de Envia oficio en original, copia de la (s) Factura (s) de 1dia
Administraciény los bienes o servicios proporcionados y soporte
Finanzas documental para su validacion conforme a los
bienes o servicios recibidos y contratados.
22 | Direccion de | Recibe oficio en criginal, copia de la (s) Factura (3) 1dia
Prestaciones y Bienestar | de los bienes o servicios proporcionados y soporte
Social documental para su validacion conforme a los
bienes o servicios recibidos y contratados.
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No. | Actor Actividad M Soraigaiviny Tiempo [
;Autoriza validacion? :
No

23 Regresa a la Direccion de Administracion vy 1dia

Finanzas, para su revision; informado v
argumentando el porqué de la no validacion.

{(Conecta con la actividad 22)
Si

24 Envia oficio de validacién conforme al servicio 1dia
recibido, al Director de Administracion y Fianzas.

25 | Subdireccion de | Elabora el Reporte Final y la memoria de 1dia
Promocion  Social  y | actividades del evento Junto con las Jefaturas de
Servicios culturales Unidad Departamental a su cargo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 51 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucion: NJA

Aspectos a considerar:

1. Se atiende lo sefialado en los Articulos 92 y 93 de las Reglas de Operacién del Plan de Prevision
Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, publicadas en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 25 de octubre de 2001 y su modificacién publicada el 17 de mayo de
2010.

2. Para efecto de este procedimiento se llamara Interesado a los Elementos Activos, Jubilados,
Pensionados y derechohabientes de la Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México, mismos que podran participar en los eventos sociales, culturales, recreativos, y
deportivos.

3. La autorizacion del “Programa de Eventos y Talleres” debera ser atendida en los meses de
noviembre y diciembre para su ejecucion en el siguiente ejercicio.

4. Ladocumentacion que los Interesados deberan presentar para su inscripcion es la siguiente:

* Copiay Original de la Credencial de Pensionados o de Policia Auxiliar
» Copiay Original del Ultimo recibo de pago

e Copiay Original del Carnet

¢ Copiay Original del Acta de Nacimiento de algin de sus hijos.

5. Sepodran establecer vinculos de participacién con otras Dependencias PUblicas y/o Privadas para
la realizacion de dichas actividades y la imparticién de los talleres.

6. Larealizacion de los eventos culturales, recreativos, deportivos, asi como los talleres se llevaran
a cabo previa aprobacion del presupuesto y en su caso a la bUsqueda de apoyos externos.
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7. Lugar de atencion: Calle de Mosqueta No. 140, Colonia Glu'é?"r'o CP 96300 Aicald:a i

Cuauhtémoc. i S _

8. Eltiempo de ejecucion indicado es enunciativo mas no limitativo por contar con un calendaric de
los eventos que se realizan.
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f CUPAPPERENES T AUXILIAR DE LA CIUDAD nr% MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

1.- Reciben de los JUD 6,- Reciben Programa de 7.-Elabora Oficiode 8.- Organiza los eventos
w8 asucargo el Eventos y Talleres solicitud dirigidoa " * ¢nforme al calendario, elabora’
ot g [5“ Programa de Eventos autorizado, proyecta alguna Institucién oficio y Requisicién de
= i !
0 .5-], & y Talleres, revisay fechas y designan lugar Externa sobre el uso Adquisicién de Bienes, Difigido
E .S ‘3 turna al Director de para la celebracién de los del espacio para la al Director de Administracién y
= \‘.;: 8 Prestaciones y aventos, talleres y realizacién del evento Finanzas solicitando los recursos
B £ (= Bienestar Soclal para pléticas junto con los JUD correspondiente. materiales y/o financieros
a2 aE; suaprobacién. asu cargo. necesarios, junto con los JUD a
o
@ T su cargo.
S 2.- Recibe el 18.- Reclbe y autoriza 22"Re“,'bel °f"“r 24.- Se envia oficlo
$ Programa de reconocimientos y/o :n ]c:rlgfma ’ :opda dAutoriza de validacién
1= Eventos y Talleres, constancias de | g :Is ucturas e Validacién? conforme al servicio
8 o lo revisa y turna a participacién y turna a la os Ea|nes ° recibldo, a la
ity 8 la Direcclén Direcclén General para servic asi g Direccién de
o v General para su firma. En caso de ausencia proparcionacos y Administracién y
Lo : soporte
a [ autorizacién, o por instruccién expresa, d | 1 Finanzas.
L podrd firmar la Direccién ocumeantal, par 23.- Regresa a |a Direccién de
© = ¢ <1 validaridn ¢
- 5 de Prestacionesy Administracién y Finanzas,
0 &R Blenestar Social. para su revisién; informando
8 y argumentando el porgué
";_g de la no validacién, Conecta
8 con Actividad 22.
1l
@
T kS v 19.- Recibe Reconocimientos
V=" . 5.- Firma programa de
=y S 3.- Recibe el dAutoriza eventos y Talleres y y/o Constanclas de
% T @ Programa de Programa? turna para su ejecucién participacién, firma y
= g o a Eventosy a la subdireccién de devuelve para su entrega.
o
E l‘g b} Talleres :rorri'nt?clég S|:lda:y
S5 &S ervicios Culturales.
O 6 'R o
c s 370 . )
o b« 4.- Regresa a la Subdireccién de Promocién
8 ?L') rau Social y Servicios Culturales para su
D R
L o5 correccién o modificacién.
(o] =%
2 v
w553
02 A .2 | 9.-Recibe Oficioy Requisicién de 21.- Envia oficio en original, copia
5 E & @ || Adquisicién de Bienes, turna para su de las facturas de los bienes o
‘T oW 1 8 atencidn conforme al procedimiento serviclos propercionados y
b = © O || Control y Autorizacion de Suficlencias soporte documental para
= B < :uLJ Presupuestales, para el otorgamiento validaclén a la Direccién de
g = 'O || de los apoyos necesarlos. Prastaciones v Seeurldad Social.
[E S
¥
© —
o© ® - i les s i2a visi
25 10.- Elabora disefio de ca!‘te ; ¥ 11.- Organiza y realiza visitas a los sectores 12.- Difunde y promueve-con carteles
14 © © || material gréfico para la difusion de los de la Policia auxiliar de la Ciudad de }
o A los eventos, actividades en Clinicas y
© R eventos en coordinacién con la JUD de Meéxico, asi como a los lugares de Hospitales contratados para los
58 g0 Servicios Culturales, elabora el formato adlestramiento para informar de las
o2 50 de inscrineién v lista de control widad i servicios de salud, asl como a través
-g 2 5 g P ¥ i activicadas 3 realizarse: del reverso del recibo de pago, pagina
el 8 5 web e instalaciones de [a Caja.
@ o
O o
y 17.- Disefian la propuesta
& _?: § 14.- Entrega 15.- Revisan con los JUD a su 16.- Captura la i inkrios ¥
- g © 13.- Reclbe recursos Formatade cargo que los Formatos de informacién y i rBCUm.:ICII‘:IEﬂ 0s y/o
c 8 3 necesarlos para el Inclé Inscripeién y/o Lista de Control archiva Formatos, constanclas de
2 G E avento Inscripeién y/o participacién, turna al
5e3 Lista de control se encuentren requisitados por Listay ) h
@ 2 Documentacién Director de Prestaciones y
Ll v -] ara el evento a los Interesados y que
£ 80 P! s en el expediente Bienestar Social para su
0 traves da log contengan la documentacién :
2 E correspondiente. aniobacln
L% o E JUD a su cargo. sollcitada para quedar .
a oficialmente registrados,
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25.- Elabora el reporte
final y la memoria de

actividades del evento
juntocon las JUD a su
cargo.

20.- Realizan el evento y al
final del mismo entregan
los reconocimientos y/o
constancias de
participacién.

Subdireccion de
Promocidn Social y
Servicios Culturales

Lic.
Subdirecto

o Ponce
Social y Servicios

Ing. Jorge Carmona Baltazares.
Jefe de Unidad Departamental de Promocidn
ocial

Jefe de Umdad Depdrtamental de Servicios
Culturales.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios. |
Nombre del Procedimiento: Pago Unico por Defuncion.

Objetivo General: Cubrir los gastos realizados al Familiar del Elemento por motivo de fallecimiento
del elemento en el servicio activo, mediante la autorizacion del pago Unico por defuncidn en apego a
lo establecido en el articulo 59 de las Reglas de Operacion del Plan de Prevision Social de los Miembros
de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Lider Coordinadorde | Informa los requisitos y los “Documentos” que el | 30 minutos
Proyectos de familiar del Elemento fallecido debera entregar
Orientacion a Jubilados | en original y copia, registra la asesoria
y Pensionados proporcionada para reportes estadisticos de

atencion  que  tenga que  formular
periddicamente.

2 Jefatura de Unidad Recibe del familiar del elemento los | 30minutos
Departamental de "Documentos” en original y copia, verifica que
Dictaminacion de se cumpla con lo establecido en las Reglas de

Jubilaciones y Operacion.
Pensiones
¢Cumple con los requisitos?
No
3 Regresa al interesado los “Documentos”, | 30minutos

informandoles las causas por las que no es
aceptada su solicitud.

(Fin del procedimiento)

Si
4 Jefatura de Unidad Elabora en original y copia el “Formato de | 25minutos
Departamental de Solicitud”, recaba firma del interesado, acusa de
Dictaminacion de recibido en la copia, entrega al interesado e
Jubilacionesy indica la fecha probable de pago.
Pensiones
5 Elabora Formatos de “Liguidacion por Pago 6 dias

Unico por Defuncién”, “Hoja de Calculo” y *Pago
de Prestacion”.
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‘_M__A‘NUAL ADMINISTRATIVO

No.

Actor

Actividad e "~ Tiempo

Realiza los calculos necesarios para determinar 3

el monto del pago, firma los Formatos de horas
“Liquidacion por Pago Unico por Defuncién”,
"Hoja de Célculo” y “Pago de Prestacién” y abre
expediente integrando los documentos y
Formatos y los presenta para revision y visto
bueno del Subdirector de Jubilaciones y
Pensiones.

Subdireccion de
Jubilaciones y
Pensiones

Recibe y verifica que la prestacion solicitada se 2 dias
encuentre debidamente soportada. Firma de
Visto Bueno en los Formatos y Recaba la firma
de autorizacion en los formatos del Director de
Prestaciones y Bienestar Social y devuelve el
expediente

Jefatura de Unidad
Departamental de
Dictaminacién de
Jubilaciones y
Pensiones

Recibe expediente con toda la “Documentacién” 3 dias
y Formatos de “Liquidacién por Pago Unico por
Defuncion”, “Hoja de Céleulo” y “Pago de
Prestacion”, debidamente autorizados.

Elabora relacion de familiares derechohabientes 1dia
sujetos al pago de esta prestacion, Oficio en
original y copia, solicitando la suficiencia
presupuestal correspondiente al Director de
Administracion y Finanzas.

10

Recaba firmas del Subdirector de Jubilaciones y 1
Pensiones y del Director de Prestaciones y hora
Bienestar Social, y envia al Director de
Administracién y Finanzas la relacién y el Oficio
en original y copia. Archiva el expediente.

11

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe la relacion y oficio. Atiende conforme al 2dia
procedimiento “Control y Autorizacidén de
Suficiencias Presupuestales”.

12

Informa via telefénica que los Recursos se 2 dias
encuentren en la Cuenta de la Direccidn de
Prestaciones y Bienestar Social, para la
dispersion correspondiente.
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Coordinacion General de Evaluacion.
& | Maodermzilcion v esarrolio Aduuliars
No. Actor Actividad ' N HLIEI‘I‘QPO ;
13 Jefaturade Unidad | Recibe los Recursos y programa los pagos a | 2 horas
Departamental de través de transferencias electrénicas a cada uno
Dictaminacion de de los Titulares del pago.
Jubilacionesy
Pensiones
14 Direccion de Recibe Formato de “Conciliacion Contable”, la 1dia
Administracion y Relacion de Pagos, Reporte del Banco, y Oficio
Finanzas de los recursos no ejercidos y los comprobantes

respectivos, y devuelve el acuse al personal
Tecnico Operativo para su entrega al Jefe de
Unidad Departamental de Control de
Jubilaciones y Pensiones, para su control y
archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles, 10 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

Se atiende lo sefialado en el Articulo 59 de las Reglas de Operacion del Plan de Prevision Social
de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, publicadas en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 25 de octubre de 2001 y su modificacion publicada el 17 de mayo de 2010.
Se llamara Familiar del Elemento a los considerados en el articulo 22 de las Reglas de Operacion
del Plan de Previsién Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, a
quienes se les cubrira el pago Unico por defuncion, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos.
El importe del pago por defuncion, sera equivalente a 10 dias de sueldo minimo vigente en la
Ciudad de México por cada afio de servicio.
El pago Unico por defuncion se cubrira de la manera siguiente:
a) Elso%, 20dias después de que se acrediten como derechohabientes ante la Caja, y cumplan
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.
b) El 5o % restante se cubrira 60 dias naturales después del primer pago, para dar oportunidad a
la reclamacion de esta prestacion a otras personas que se consideren con el mismo derecho.
Los Formatos que atenderan la formalizacion del procedimiento seran los siguientes:
“Liquidacion por Pago Unico por Defuncion”,
“Hoja de Calculo"y
“Pago de Prestacion”.
La “Documentacion” que el Familiar del Elemento debera presentar para realizar el tramite de
pago, es la siguiente;
o Copia certificada del acta de defuncion
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istragion 1V Finanzas

MANUAL ADM!NISTRATIVO

1cion

o Copia certificada del acta de nacimiento del finado | TR RESte S |

¢ Original de la hoja de extracto de antecedentes (trami tadSaTla Subdireccidnde Retursos——'
Humanos de la Corporacion)

e Copia del oficio de baja emitido por el agrupamiento o sector

¢ Copia del acta de matrimonic o constancia de concubinato

e Copia de identificacién oficial del finado

¢ Copia de identificacion oficial del derechohabiente que realiza el tramite, y

= Copia del Ultimo recibo de pago del extinto o constancia expedida por la corporacidn

7. Lugar de atencién: Calle de Mosqueta No. 140, Colonia Guerrero, C.P. 06300, Alcaldia
Cuauhtémaoc.
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Diagrama de Flujo: .
AN &
g 02 1.- Informa al Familiar del
i ";g g % Elemento fallecido los requisitos y
_% £ > € Inicio documentos que debers entregar
o I é::’ f_l_, en original y copia. Registra la
8 O @] asesorfa para reportes estad(sticos.
LW I I
0
10.')) 2.- Recibe del 4.-Elabora \
o familiar del Formato de 5.- Elabora 6. Reallza los
T8 {Cumple Solicitud, recaba Formatos de céleulos necesarios
g g elemento los con los firma de; Liquidacién por para determinar el
3 E :In.cumentas en Requisitos? Interesado, acusa Pago l'Jn‘{cu por monto del pago,
5E original y copia, recibldo en copla, Defunclén, Hoja firma los Formatos
& 2 ¢ verifica que entrega al de Céleuloy y abre expediente
09 5 cumpla con las interesado e Pago de integrando los
TEE Reglas de No indica fecha Reastacifin, documentos y
o Operacién orobable de paeo. Formatos, y los
:l";} g presenta al
U E Subdirector de
o £ Jubilaciones y
© g 3.- Explica al Famlllar que Pancionas,
2 bt no cumple con los \—/
ug requisitos establecidos.
=
W
o - 7.- Recibe y verifica que |a prestacién 1
% g solicitada se encuentre debidamente <
-] soportada, Firma de Visto Bueno en los
& 2 Formatos y Recaba la firma de autorizacién en
D o los formatos del Director de Prestaciones y
“g Bi tar Social v d lve el exoediente.
n
& @ 14.- Recibe Formato de “Conciliacién Contable”,
g ° 11.- Recibe la relacién y oficio. Atlende 12.- Informa via Relacién de Pagos, Reporte del Banco, y Oficio de
E k) conforme al procedimiento “Control y telefénica que los los recursos no ejercidos y los comprobantes
= ?j, . Auitorizacién de Sufficlenclas recursos se respectivos, y devuelve el acuse al personal
{:: i 4 Presupuestales”. Informa via telefénica encuentran el en la Téc_"'fc" Operativa para su entrega al Jefe.de.
E‘é =0 que los Recursos se encuentren en la e e Umdaq Departamental de Control de Jubilaciones
% "y qE) Cuenta de la Direccién de Prestaciones y Direccién de ¥ Pensiones, para su control y archivo.
° 'E‘g e Blenestar Social, para la dispersién Prestacionas y Y
e Blenestar Sccial. 1
g .5
£
o
3\
] 8,- Recibe expediente y Formatos
‘g debidamente autorizados. 10.- Recaba firmas del 13.- Recibe los
E -g";; 2 ‘G,Q J Subdirector de Jubilaciones Recursos y
E :@ ‘g < * y Pensiones y del Director programa k’:
=2 5 ‘G B de Prestaciones y Bienestar - :agos Lhves
g £ E ? 9.- Elabora oficio y relacidn de Soclal, y envfa al Director t;nsferenc{as
@ Er_;. g g familiares derechohabientes sujetos de Administracion y alectrénicasa
2880 al pago de esta Prestacién, Finanzas. Archiva el cada uno de los
5 g & solicitando la suficiencia expediente, Titulares de!
T -g presupuestal correspondiente. pago.
=t
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Lic. Raymundo Gue ra Lopez
Subdlrectorde Jub:lac:on s Pensiones
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CAJA DE PREVISION DE LA POLiClA

AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO

Proceso sustantivo: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Indemnizacion por Retiro Voluntario.

MANUAL ADMiNISTRATIVO n

L
TOLl

Objetivo General: Apoyar econémicamente al elemento que se separe voluntariamente del servicio
activo en forma definitiva, a través de la autorizacion de la indemnizacion por retiro voluntario
conforme a las requisitos establecidos y en apego al articulo 57 de las Reglas de Operacién del Plan de
Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

monto de la Indemnizacion.

No. Actor Actividad Tiempo

1 Lider Coordinadorde | Informa al interesado los requisitos y la 20

Proyectos de documentacion necesaria que deberd entregar | minutos
Orientacion a Jubilados y | para obtener el pago de Indemnizacién por Retiro
Pensionados Voluntario. Registra la asesoria proporcionada para
reportes estadisticos de atencion, que tenga que
formular periédicamente.

2 Jefatura de Unidad Recibe del interesado la Solicitud de Indemnizacion 20
Departamental de por Retiro Voluntario y "Documentacion”, verifica | minutos
Dictaminacion de que cumplan con lo establecido en las Reglas de

Jubilaciones y Pensiones | Operacion.
:Cumple con los requisitos?
No
3 Regresa la documentacion al interesado, indicando 10
las causas por las que no fue aceptada la solicitud. minutos
(Fin del procedimiento.)
Si

A Jefatura de Unidad Firma de recibido en la copia de la Solicitud de 1 dia
Departamental de Indemnizacion por Retiro Voluntario y la entrega al
Dictaminacion de Elemento para su control, indicando la fecha

Jubilaciones y Pensiones | probable de pago.
5 Elabora Relacion de Indemnizaciones por Retiro | 3 dias
Voluntario y Formatos de “Conformidad del
Solicitante”, "“Hoja de Calculo de Retiro
Voluntario”, y “Pago de Retiro Voluntario”, firma
de validacion en cada uno.
6 Efectia los calculos necesarios para determinar el 2 dias
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MANUAL ADMINISTRATIVO -,

No.

Actor

Actividad

3 Ti-éﬁipp_ 1

Elabora “Expediente” integrando el original de-fa-|-

Solicitud de Indemnizacion por Retiro Voluntario,
“Documentacion” y los Formatos de “Conformidad
del Solicitante”, “Hoja de Caiculo de Retiro
Voluntaric” y “Pago de Retiro Voluntario” y los
turna para revision y en su caso firma del
Subdirector de Jubilaciones y Pensiones.

4 dias

Subdireccion de
Jubilaciones y pensiones.

Recibe y revisa que la Solicitud de Indemnizacidn
por Retiro Voluntario, se encuentre debidamente
soportada y firma de visto bueno en los Formatos
de “Conformidad del Solicitante”, “Hoja de Calculo
de Retiro Voluntario” y Pago de Retiro Voluntario”
y en la Relacion de Indemnizaciones por Retiro
Voluntario. Recaba la firma de autorizacién del
Director de Prestaciones y Bienestar Social en los
Formatos y en la Relacion de Indemnizaciones por
Retirc Voluntario

2 dias

Entrega el “Expediente” v Relacién de
Indemnizaciones por Retiro Voluntario a la Jefatura
de Unidad Departamental de Dictaminacion de
Jubilaciones y Pensiones para continuar con el
proceso.

10
minutos

10

Jefatura de Unidad

Departamental de

Dictaminacion de
Jubilaciones y Pensiones

Recibe “Expediente” y Relacion de
indemnizaciones por  Retiro  Voluntario
debidamente autorizados, elabora Oficio en
original y copia solicitando la suficiencia
presupuestal correspondiente al Director de
Administracion y Finanzas.

2 dias

i

Recaba firma del Director de Prestaciones vy
Bienestar Social en el Oficio y envia a través del
personal Técnico Operativo junto con la Relacién
de Indemnizaciones por Retiro Voluntario en
original y copia.

horas
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No. Actor Actividad P Tiempo

12 Direccion de Recibe la Relacion de Indemnizaciones por Retiro 1dia

Administracion y Voluntario y el oficio en original y copia. Firma de

Finanzas recibido en la copia del oficio y la regresa al
(Prestador de Servicios) | Personal Técnico Operativo para control vy
seguimiento del Jefe de Unidad Departamental de

Dictaminacion de Jubilaciones y Pensiones.

13 Direccion de Turna y se atiende conforme al procedimiento 1dia

Administracion y “Control y  Autorizacion de  Suficiencias
Finanzas Presupuestales”.
14 Informa via telefonica que los Recursos se 2 dia
encuentren en la Cuenta de la Direccion de
Prestaciones y Bienestar Social, para la dispersion
correspondiente.

15 Jefatura de Unidad Recibe los Recursos y programa los pagos a traves 2
Departamental de de transferencias electronicas a cada uno de los horas
Dictaminacion de Titulares del pago.

Jubilaciones y Pensiones
16 Direccidn de Recibe Formato de “Conciliacion Contable”, la 1 hora
Administracion y Relacion de Pagos, Reporte del Banco, y Oficio de
Finanzas los recursos no ejercidos y los comprobantes
(Prestador de Servicios) | respectivos, y devuelve el acuse al personal Técnico
Operativo para su entrega al Jefe de Unidad
Departamental de Control de Jubilaciones vy
Pensiones, para su controly archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles, 6 horas y 15 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NJA

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento atiende lo sefialado en el Articulo 57 de las Reglas de Operacion del
Plan de Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, asi como lo
establecido en el Segundo Transitorio de la misma Normatividad, publicado en la Gaceta oficial
de Distrito Federal el 17 de mayo de 2010.

2. Unicamente se cubrird este pago al Elemento que sin tener derecho a una pensién se separe
voluntariamente del servicio activo en forma definitiva y cumpla con lo establecido en las Reglas
de Operacion del Plan de Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México y en el presente procedimiento.
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La indemnizacion serd equivalente a: sy S
®  45dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal, para aquelios elementos con una

antigliedad de 5 a g afios de servicio. e
¢ godias de salario minimo para los que acumularon de 10 a 14 afios cumplidos de servicio
ininterrumpido.

4. Se llama Interesado al Elemento que cause baja de manera definitiva de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México.

5. Elpago de esta prestacion, se llevaré a cabo dentro de los 25 dias naturales, posteriores a la fecha
en la que fueron entregados en su totalidad los documentos requeridos en la Direccion de
Prestaciones y Bienestar Social y con base a los recurses destinados en a partida presupuestal
4511.

6. Los Formatos que atenderdn la formalizacién del procedimiento serdn los siguientes:

s “Conformidad del Solicitante”,
® “Hoja de Calculo de Retiro Voluntario",
¢ “Pago de Retiro Voluntario”.
7. La"Documentacion” que el elemento o su Familiar del Elemento debera entregar es la siguiente:
e Original de la Hoja de Baja Voluntaria con firmas autdgrafas
¢ Copiasimple del acta de nacimiento del elemento
¢ Original de la hoja de extracto de antecedentes (tramitado en la Subdireccion de Recursos
Humanos de la Policia Auxiliar)
¢ Copia de identificacion oficial del Elemento, y
¢ Copia del tltimo recibo de page
8. Lugar de atencidn: Calle de Mosqueta No. 140, Colonia Guerrero, C.P. 06300, Alcaldia
Cuauhtémoc.

9. Eltiempo total de atencion es enunciativo, ya que depende de la autorizacién de la suficiencia
presupuestal correspondiente.
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Proceso sustantivo: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios.
Nombre del Procedimiento: Ayuda para Gastos Funerarios

Objetivo General: Otorgar una ayuda econdmica para gastos funerarios al familiar del elemento o
pensionado que fallezca y no haya utilizado los Servicios Funerarios que otorga la Caja, mediante el
cumplimiento de los requisitos establecidos y en apego al articulo 6o de las Reglas de Operacion del
Plan de Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo

1 Lider Coordinadorde | Informa al familiar del elemento los requisitos y la 10

Proyectos de documentacion necesaria que deberd entregar minutos
Orientacion a Jubilados y | para el pago de Ayuda para Gastos Funerarios,
Pensionados Registra la asesoria proporcionada para reportes
estadisticos de atencion, que tenga que formular
periodicamente,

2 Jefatura de Unidad Recibe del familiar del extinto escrito vy 20
Departamental de “Documentacion”, verifica que cumplan con lo | minutos
Dictaminacion de establecido en las Reglas de Operacion.

Jubilaciones y Pensiones
¢Cumple con los requisitos?
No
3 Devuelve escrito y documentacion al Familiar del 1dia
Elemento, indicando las causas por las que no fue
aceptada su solicitud.
(Fin del Procedimiento)
Si

% Jefatura de Unidad Elabora Formato de "Ayuda de Gastos Funerarios” 3 dias
Departamental de y Relacion de Ayuda de Gastos Funerarios en su
Dictaminacion de caso, informa al Familiar del Extinto la fecha

Jubilaciones y Pensiones | probable de pago, lo firma y lo presenta para el
visto bueno del Subdirector de Jubilaciones y
Pensiones.
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Jubilaciones y Pensiones

Recibe "Formato de Ayuda de Gastos Funerarios” y
Relacion de Ayuda de Gastos Funerarios, revisa y
firma de visto bueno.

1dia

Recaba la firma de autorizacién del Director de
Prestaciones y Bienestar Social en el Formato de
"Ayuda de Gastos Funerarios” y Relacién de Ayuda
de Gastos Funerarios y entrega el expediente a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Dictaminacion de Jubilaciones y Pensiones.

1dia

Jefatura de Unidad

Departamental de

Dictaminacién de
Jubilaciones y Pensiones

Recibe Formato de “Ayuda de Gastos Funerarios” y
Relacion de Ayuda de Gastos Funerarios
debidamente requisitada y autorizado.

2 dias

Elabora “Expediente” integrando el original de la
Solicitud, “Documentacién” y Formato de “Ayuda
de Gastos Funerarios” y Relacién de Ayuda de
Gastos Funerarios.

2 dias

Elabora Oficio en original y copia solicitando la
suficiencia presupuestal correspondiente.

horas

10

Recaba firma del  Director de Prestaciones y
Bienestar Social y envia a través del personal
Técnico Operativo al Director de Administracién y
Finanzas, adjuntando la Relacion de Ayuda de
Gastos Funerarios y el Oficio en original y copia.

horas

1z

Direccion de
Administracion de
Finanzas

(Prestador de Servicios)

Recibe Oficio original y Relacién de Ayuda de
Gastos Funerarios de pagos a familiares del extinto
sujetos a la Ayuda de Gastos Funerarios. Firma de
recibido en la copia del oficio y la regresa al
personal Técnico Operativo para control de la
Jefatura de  Unidad Departamental de
Dictaminacion de Jubilaciones y Pensiones.

1dia
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No. | Actor Actividad ! | Tiempo
12 Direccion de Turna y se atiende conforme al procedimiento 1dia
Administraciony “Control y Autorizacion de  Suficiencias

Finanzas Presupuestales”.

(Prestador de Servicios)

13 Informa via telefonica que los Recursos se | 2dias
encuentren en la Cuenta de la Direccion de
Prestaciones y Bienestar Social, para la dispersion
correspondiente.

14 Jefatura de Unidad Recibe los Recursos y programa los pagos a traves | 2 hora
Departamental de de transferencias electronicas a cada uno de los
Dictaminacion de Titulares del pago.

Jubilaciones y Pensiones)

15 D:rl@n‘tmon ,d,e Recibe Formato de “Conciliacion Contable”, la 15

Adelir:}l;cjr;;:;on Y Relacion de Pagos, Reporte del Banco, y Oficio de | minutos

los recursos no ejercidos y los comprobantes
(Prestador de Servicios) | respectivos, y devuelve el acuse al personal Técnico
Operativo para su entrega al Jefe de Unidad
Departamental de Control de Jubilaciones vy
Pensiones, para su control y archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14dias habiles, g horas y 25 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento atiende lo sefialado en el Articulo 6o de las Reglas de Operacion
del Plan de Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México,
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de octubre de 2001 y su modificacion
publicada el 17 de mayo de 2010.

2. Elimporte de |a ayuda para gastos funerarios sera de 120 dias de salario minimo vigente en la
Ciudad de México a la fecha del fallecimiento.

3. Unicamente se cubrira el pago por concepto de ayuda para gastos funerarios a los familiares
que cumplan con los requisitos que sefialan las Reglas de Operacion y que no hayan utilizado
los servicios funerarios que otorga la Caja.
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4. Para el caso de fallecimiento de un familiar del Elemento en primer grado, se otorgara como
ayuda el servicio funerario sin costo alguno para el elemento a través de la empresa funeraria
contratada, misma que se dara a conocer en los medios que considere apropiados la Direccion
de Prestaciones y Bienestar Social, para conocimiento de los elementos y familiares, en caso
de no hacer uso de estos servicios, no aplica el pago de 120 dfas de salario minimo.

5. El Formato “Ayuda de Gastos Funerarios” atenderd la formalizacién del presente
procedimiento.

6. La“Documentacién” que deberan presentar los familiares derechohabientes es la siguiente:
e Original del Acta de defuncidn del elemento o pensionado

e  Original del Comprobante de los gastos de inhumacién,
* Originaly copia de la Identificacién oficial del o de los derechohabientes que
tramiten dicho pago.
7- Enelcaso de fallecimiento del familiar en primer grado del elemento, para el otorgamiento de

los Servicios Funerarios, el elemento deberé presentar ante la empresa que otorga el Servicio
a la Caja los siguientes documentos:

e Original del Certificado de defuncién del familiar.

e  Original del Carnet de Servicios Médicos.

» Copia de la Credencial del elemento o pensionado e identificacion del fallecido.

¢ Original del Ultimo recibo de pago, y

8. Eltiempo total de atencion es enunciativo, ya que depende de la autorizacidn de la suficiencia
presupuestal correspondiente.

9. Tiempo de atencién cuando se hace uso del servicio funerario contratado: Inmediato.
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Lic;/. Raymundo ra Lépez
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Proceso sustantivo: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios.

Nombre del Procedimiento: Emision del Dictamen de Invalidez Total y Permanente por el Servicio de
Medicina del Trabajo.

Objetivo General: Otorgar Pension por Dictamen de Invalidez Total y Permanente que otorga la Caja,
mediante el cumplimiento de los requisitos establecidos y en apego al articulo 37 de las Reglas de
Operacion del Plan de Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Medicina del Trabajo

a la Direccion de Otorgamiento de los Servicios de Salud
para su Visto Bueno.

No. Actor Actividad Tiempo
ol Direccion de | Recibe solicitud Para el tramite del Dictamen Médico de 1dia
Otorgamiento de los | una probable invalidez y turna para su analisis y tramite
Servicios de Salud correspondiente a la Jefatura de Unidad Departamental
de Medicina del Trabajo.
2 Jefatura  de  Unidad | Analiza la solicitud y da respuesta por oficio 1dia
Departamental de
Medicina del Trabajo
3 Realiza la respuesta al elemento en donde se le notica 1dia
que deberd de acudir a su clinica de adscripcidn para su
valoracién médica e interconsultas con la especialidad
médica respectiva para determinar el diagnostico
nosoldgico y el prondstico funcional.
4 Jefatura  de  Unidad | Recibe del elemento el dictamen médico en base al 2dias
Departamental de | resultado se elabora el dictamen médico de invalidez,
Medicina del Trabajo | deberd de anotar la fecha y valoracion del médico
(Prestador de Servicios) | especialista asi como fecha de la valoracion de la
especialidad de medicina del trabajo. Turna el dictamen
médico de Invalidez al Jefe Departamental de Medicina
del Trabajo.
5 Jefatura  de  Unidad | Autoriza el Dictamen médico de Invalidez con firma 2 dias
Departamental de | autografa y huella dactilar. Canaliza el dictamen médico
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Servicios de Salud.

Mod colon v Desarral gk s
5 Direccidn Da el Visto Bueno del Dictamen-médico.de Invalidez con 1
Otorgamiento de Firma autdgrafa y lo regresa a la Jefatura de Unidad dia

Departamental de Medicina del Trabajo para continuar
su trdmite administrativo.

{Prestador de Servicios)

7 lefatura  de  Unidad | Realiza los oficios correspondientes (elemento, Policia 1dia
Departamental Auxiliar, Direccion de Prestaciones y Bienestar Social y
Medicina del Trabajo

Expediente laboral), recaba firmas y entrega.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: de 1 a 6 meses

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: NJA

Aspectos a considerar:

Casos clinicos con méas de 52 semanas de incapacidad médica y menos de 14 afios de antigiedad
deberan de ser valorados y dictaminar lo procedente.

Se integrara Mesa de Trabajo mensual para la revision de los casos clinicos de discrepancia entre el
medico Especialista tratante y Medicina del trabajo de Iz Caja.

El Jefe de Medicina del Trabajo determinara los casos clinicos con diagnosticos nosoldgicos que ponen
en peligro la vida, y el dictamen de invalidez se realizara lo mas pronto pesible.
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Proceso sustantivo: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios. ——————m

Nombre del Procedimiento: Emisidn de Dictamen Médico Técnico por Riesgo de Trabajo.
Objetivo General: Calificary dictaminar los riesgos de trabajo sufridos por los elementos, mediante el
analisis de las documentales médicas - oficiales del evento ocurrido, con base a la historia natural de

la enfermedad y mecanisme del riesgo referido.

Descripcidn Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

i

Direccion de
Otorgamiento de los
Servicios de Salud

Recibe del Subdirector de Recursos Humanos de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México, oficio de
solicitud con el Formato “Aviso para Calificar
Probable Riesgo de Trabajo” y “Soporte
Documental” para que se califique un probable
Riesgo de Trabajo a los elementos de la Policia.

1dia

Analiza y canaliza el Formato “Avisos para calificar
Probable Riesgo de Trabajo y soporte documental”
al Jefe de Unidad Departamental de Medicina del
Trabajo.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Medicina del Trabajo

Recibe y registra en el Sistema de Control de
Dictdmenes, elabora relacién con los datos del
elemento de la Policia Auxiliar y turna Formato
“Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo” y
“Soporte Documental” al Prestador de Servicios.

1dia

Prestador de Servicios

Recibe informacion y analiza que la documentacién
que este completa

No

Elabora oficio al Subdirector de Recursos Humanos
de la Policia Auxiliar, informando segin sea el caso
los documentos faltantes para reinicio de tramite.

dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Medicina del Trabajo

Entrega conclusiones medico legales con firma
autografa en el Dictamen Médico Técnico de
Riesgo de Trabajo y el Scporte Documental

14 dias
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No. Actor Actividad s Tiempo
7 Jefatura de Unidad Recibe Dictamen Médico Técnico de Riesgo de 3 dias
Departamental de Trabajo y el “Soporte Documental”, revisa y
Medicina del Trabajo autoriza con firma autografa y huella dactilar y lo
envia a la Direccion de Otorgamiento de los
Servicios de Salud para el Visto Bueno
8 Direccion de Recibe Dictamen Médico Técnico de Riesgo de | 2dias
Otorgamiento de los | Trabajo y el "Soporte Documental”, revisa y da el
Servicios de Salud Visto Bueno con firma autografa el dictamen
meédico técnico de Probable Riesgo de Trabajo y lo
envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Medicina del Trabajo.
9 Jefatura de Unidad Recibe Dictamen Médico Técnico de Riesgo de 2 dias

Departamental de
Medicina del Trabajo

Trabajo asi como el “Soporte Documental”, elabora
oficio al Subdirector de Recursos Humanos de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México y cierra el
expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion de emisidn del Dictamen Médico Técnico de Riesgo de Trabajo: 21

dias

Tiempo total de ejecucion de Alta Médica: de 1 a 52 semanas

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

Aspectos a considerar:

1. Con lafinalidad de dar cabal observancia al marco normativo que regula nuestra actuacion, el
Dictamen Médico Técnico se realizara con base a lo estipulado por los Articulos 473, 474 ¥ 475
de la Ley Federal del Trabajo en su Ultima modificacion publicada en el Diario Oficial el 12 de
junio de 2015, Articulos 56, 61y 62 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, dltima modificacion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 2 de abril de 2014, Articulos 43, 44, 45 Y 47, Fraccion | y Ii de las Reglas de
Operacion del Plan de Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
México, publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del 25 de octubre del 2001 y su
modificacion publicada el 17 de mayo del 2010.

2. Sellama Personal de apoyo al personal contratado bajo el régimen de Honorarios Asimilados
a Salarios a cargo de la Direccion de Otorgamiento de los Servicios de Salud, quienes seran los
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encargados de calificar y elsborar el Dictamen Médico Técnico por Riesgo de Trabajo, mismo
que deberan firmar el Dictamen como parte del proceso de elaboracién.

3. El Dictamen Medico Técnico por Riesgo de Trabajo deberd ser solicitado por el elemento a
través de la Subdireccién de Recursos Humanos de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

4. Encasode queseael elemento de la Policia Auxiliar quien solicite directamente a la Direccidn
de Otorgamiento de los Servicios de Szlud de la Caja, el Dictamen Médico Técnico por Riesgo
de Trabajo, la Direccion de Otorgamiento de los Servicios de Salud tendrd que dar aviso
mediante oficio a la Subdireccién de Recursos Humanos de |a Policia Auxiliar de la Ciudad de
México, sobre dicho requerimiento, solicitando se formalice y envié las documentales
conforme al presente procedimiento.

5. Para fundamentar y elaborar el Dictamen Médico Técnico por Riesgo de Trabajo es
indispensable que la Subdireccién de Recursos Humanos de la Policia Auxiliar de la Ciudad de
Mexico, presente la documentacidn que se enlista, misma que para el presente procedimiento
en lo sucesivo se denominara “Soporte Documental”,

e QOriginal del Parte informativo enviado a la Direccién Operativa.

e Original del Parte informativo del Jefe Inmediato.

e  Original del Parte Informativo del trabajador.

e Original de la Fatiga del dia laborado.

¢ Hoja original de referencia y contra-referencia (Nota médica inicial)
e Original de la Licencia Médica.

o Originaly Copia de Identificacién del trabajador.

° Copia del Comprobante de domicilio (En caso de riesgo en trayecto)
e Croquis de la ruta habitual (En caso de riesgo en trayecto)

¢ Copia certificada de Documentales oficiales (Ministerio publico, aseguradora,
ambulancias etc.)

6. Cuando la Subdireccion de Recursos Humanos de la Policia Auxiliar de |a Ciudad de México, no
entregue la documentacion completa para elaborar el Dictamen Médico Técnico de Riesgo de
Trabajo, la Direccion de Otorgamiente de los Servicios de Salud a través del personal
designado dictaminara lo procedente con los documentales existentes.

7- Seatendera lasolicitud a través del Formato “Aviso para Calificar Posible Riesgo de
Trabajo”.

8. Las valoraciones médicas de los elementos con riesgo de trabajo, serdn cada tres meses para

determinar el alta a laborar o declarar |a Incapacidad Total y Permanente por el personal de
apoyo.
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El Personal de apoyo (Especializado en Medicina del Trabajo) a éargo de la Direccion de
Otorgamiento de los Servicios de Salud de la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar, podra
emitir en algunos casos el Alta Médica al Elemento, con base a la valoracion medica.

Para la emision de alta médica de Riesgo de trabajo que en aquellos casos que el elemento
deba continuar con un tratamiento médico/quirtrgico o rehabilitatorio, este debera regresar
con su médico tratante a los tres meses siguientes, para continuar su valoracién médica.

Lugar de gestion: Oficinas de la Direccion de Otorgamiento de los Servicios de Salud ubicadas

en Avenida Diagonal 20 de Noviembre N° 294, Colonia Obrera, Alcaldia Cuauhtémoc,
Ciudad de México.

El tiempo indicado para emitir un alta médica es enunciativo ya que depende de la valoracion
meédica que realice el médico especialista o el Personal Especializado en Medicina del Trabajo
a cargo de la Direccion de Otorgamiento de los Servicios de Salud de la Caja.

No se hace distincion si son accidentes de trabajo o de trayecto y menos si son enfermedades.

Cuando un elemento sufre un Riesgo de Trabajo, el punto de inicio es levantar un “parte”,
donde refiera, como ocurrié, donde, si hubo testigos, la hora y el lugar del accidente.

Diagrama de Flujo:

Q1 .
W - b Subdirector d -
” o o 1.- Recibe del Subdire: e 2.- Analiza y canaliza Formato Aviso para 7. Reclbe Dictamen Médico Técnico
o 9 i Recursos Humanos de |2 Palicia Calificar Probable Riesgo de Trabajoy
(= € 0 Augiliar, oficio de solicitud con el de ‘Riesgy e Tribdlo ¥ ‘Soplirte
E&D "g Inicio KR Soporte Documental al Jefe de Unidad Documental, revisa y firma de Visto
S E S 3 Formato Aviso para Calificar . .
B Ec¢cwm | Departamental de Medicina del Trabajo. Bueno y lo envia al JUD de Medicina
o ©® @wn Probable Riesgo de Trabajo y del Trab
L Pun Seporte Documental, al Trabajo.
O o 9
o O
&5 =
i
"(-3- 6.- Entrega
o 3.-Recibey conclusiones medico
@ registra en el ¢Entrega legales con firma ;
[ Sistema de documentacién autdgrafa en el : ::c'be del ?Ic;an}uoen:déd:-l:n Técplco
B completa? _ E e Riesgo de Trabajo y Soporte
- c°"i’°! de Dictamen Médico Documental, revisa y autoriza con firma
2 Dictamenes, Téenico de Riesgo de autégrafa y huella dactilar y envia al
gs] elabora relacian Trabajo y el Soporte Director de Otorgamiento de los
8 'g con |os datos del Documental, Servicios de Salud.,
2 G elemento.
o =
©° QE) 4. Recibe A
® "3 informaciony
5 © analiza que la
E '8 documentacién
E ‘; que este completa 9. Elabora oficio al Subdirector de Recursos Humanos de la
% et Policla Auxiliar, envia Dictamen Médico Técnico de Rlesgo de
_@ e l Trabajo y Soporte Documental debidamente autorizado.
@
o
g 5.- Elabora oficlo al Subdirector de l
% Recursos Humanos de la Policla
© Auxiliar, informa causas del
2 rechazo.
£
i)
S
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Personal de Estructura.

MANUALADMINISTRATIVO

Objetivo General: Realizar la contratacion del personal que requieran las diferentes areas de la Caja
de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, con un adecuado reclutamiento y seleccion
y con ello operar en apego a la normatividad establecida.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

i |

Subdireccion de
Administracion

Recibe peticion por escrito de la vacancia de las
Areas Solicitantes y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Capital
Humano para verificar vacancia.

1hora

Jefatura de Unidad

Departamental de

Administracion de
Capital Humano

Revisa plantilla autorizada y vacancia en el area del
solicitante e informa a la Subdireccion de
Administracién a través de correo electronico o via
telefonica.

3omin

Elabora respuesta para dar atencion a la solicitud
del requirente.

3omin

;Existen Vacantes?

No

Subdireccion
Administracion

de

Remite respuesta al area solicitante, informado la
no existencia de vacantes en la Direccion a su cargo.

3omin

Fin del Procedimiento.

5i

Remite respuesta informando las vacantes en el
Area Solicitante, solicitando la documentacion
correspondiente de los candidatos a ocuparlas.

30mMin

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe propuesta del Area Solicitante alineada al
perfil del puesto, justificando la ocupacién de la
vacancia.

30min

Analiza el perfil del candidato alineado con el puesto
solicitado y solicita acuerdo con el Director General
para la procedencia de ocupar la vacancia.

ithora

Informa por escrito al area solicitante en caso de que
la propuesta enviada por el solicitante no

corresponda con el perfil del puesto.

20min
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No. Actor Actividad Tiempo
9 | Director General de la | Revisala solicitud de vacancia conjuntamente con la idia
Caja de Previsién de la | Direccién de Administracion v Finanzas, la
Palicia Auxiliar Direccion General acuerda la ocupacién vy
contratacion de vacancia.
10 Direccidn de Instruye mediante escrito la contratacién de la 20min
Administracion y vacanciz a la Subdireccién de Administracion.
Finanzas
11 | Subdireccién de | Recibe instruccion de contratacion y ocupacién de 1hora
Administracion vacancia, instruye a la Jefstura de Unidad

Departamental de Administracién de Capital
Humanc a recabar la documentacion solicitada,
indicando la fecha de alta al puesto.

ab Jefatura de Unidad Recibe instruccién de la Subdireccidn de 3omin
Departamental de Administracion y sclicita al candidate Ia
Administracion de documentacién para integrar al expediente
Capital Humano personal.

13 Recibe documentacidon correspondiente para 1dia

registrarse en el Sistema Unico de Némina la
informacién general del candidato, asi como el alta
de este ante el ISSSTE.

1, Envia el alta del candidato a la Subdireccidn de 20min
Administracién va que se concluyé su trédmite en el
Sistema Unico de Nomina e ISSSTE,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 dias

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: NJA.

Aspectos a considerar:

Establecer una explicacién clara del propésito que se pretende cumplir con la realizacién del
procedimiento, de tal manera que su definicidn haga explicito el para qué se desarrolla, con el fin de
mantener actualizada la operacion y coadyuvar al logro de las metas de la Caja.

Documentacién necesaria para presentar en la JUD de Administracién de Capital Humane:

e Acta de Nacimiento

° Laoelaspirante deberd teneruna edad minima de 16 afios y, en general, quien tenga una edad
menor a 18 afos, deberd contar con la autorizacidn por escrito de los padres o tutor.
s R.F.C
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e CURP ;

o  Curriculum Vitae

o Credencial INE

e Comprobante de Estudios

e Comprobante de domicilio

e Constancias de no inhabilitacién que emite la secretaria de la Funcion Publica.

» Constancia de no inhabilitacién que emite la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad
de México.

s 2 Fotografias

e Solicitud de Empleo

e Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el
Gobierno de la Ciudad de México.

e Escrito en el que manifieste bajo protesta de decirverdad, que actualmente no tiene celebrado
contrato alguno como prestador de servicios con el mismo Gobierno de la Ciudad de México.

e Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera 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.

s Firma Electrénica Avanzada (FIEL) en el caso de personal de estructura.

Cabe mencionar que dicha informacién debera estar validad por el titular del area solicitante y el
candidato; esta podra ser entregada a la Subdireccion de Administracién o a la JUD de Administracién
de Capital Humano hasta cuatro dias habiles a la fecha considerada de ingreso a la Caja, en caso de no
ser presentada en el periodo antes citado, se dard de alta en el sistema en la quincena inmediata
posterior

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

SUN.- Sistema Unico de Nomina.

—114de 205 ——



_m ., S0Z3PSTT ——

i
| i
g H \u "BWS|W | ap ugrednoo
m e eprande A sezueulq WJ m
i Py 8p ugia11q 3R
a
L U - = €| U0d BjUaLIeIUN[UD BIIURIEA o O
3P PNN|OS B] BSIARY -6 2
+
“ugpeRsUWPY ‘oysand ‘epuesea g Jednio E
ap ug|33NpgNs 12p ped |3 ap euapadosd g “gpueles sednao - 3 m
| B EPURIEA B uoo apuodsaiioa eied |ejaung 10133110 eied ajuelyog 3 28
il ol “v
ap ugdEjeiUDY ou epejAua < |2 uo3 opranie ey hal vasy |2p msandoud m - m.
a3 o
€] 0111353 ejsandoid g anb aqxay -9 & a nUu.
ajuelpaw aqueIpy|os PalY u03 opeaulje olepipued g3
aknaisu) o1 |e ewioju) -'g |ap yiad |2 e2)|eUy <
L
“UpPENSIUIWPY -
. » O
felaszad 2p UgPIINPYNSs E| B 0o WJ
“aywen . _— ajuajpadxa ja Jeidory S — B 28 ¢
|ap ugisnjuod 1355 | esed ugiseuswinaop *ajuaiinbay i iR B 2ga
wje ap opep e apadosd IPPERIR] I23a
B ugRESIUILIpY Augpeluawnaop €] 01epjpues e & 13p pmidljos epueIEA A epezuOInE c g 0
ap ugiaapgns b e A ugpensiuupy ®f B UpPUBLE JEp ejnued espasy <7 3 232¢
| B EULIOJU] -y ARBSER ap upidalpqns ejap eied e1s2ndsal 2 M. W a
upIINNSU aglIaY - 2T eI0qe|3 ﬁ O oo a
A h 4
P
~osaidu) 2p BY3) B OPURI[PU|
*seZUBUL4 A UPIIRNSIUILIpPY ojuaIWIpaeld [ap Ul
‘|euosiad UQ|IFIUBWINIOP B 1eGEIBs “ouewny [ende) @
e ouewINY |e)lde) ap UQPEISIUIWPY 2pupRRla : Zc
: £ 3 e e sejiednio esojepipued — o8 SR LepEnnoNipY 3 m
ap [ejuswenedag pepiun Ll ap [elusweypedag El
) s0] ap uppEIUBAWINIOP easp 23
3p einiejar e B 2AnAsu) "epueIeA wiAla OpLEISI|OS Peplun ap eimejar = a
ap up|rednao A upizele) U ' Y |e eisandsal of G EuINg Avalk m W.
- alway - 2.
ap ugjaanasuy agaey - TT e - e ap sopanpqns/iepang ga
ejsandsal ajway -'s FpEauEEs
apugnpad vagpay -1

:ofny ap rweibelqg
OAILVILSININGY VNNV

ODIXAW 30 AVanID V13auvITiXny o avens
¥I2110d ¥130 NOISIATYd 30 VIVD | _

ONHIIHOD




T &7, courwoo .. CAJADEPREVISION DE LA POLICIA
QP Y et AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO

<

MANUAL ADMINISTRATIVO. .«

Mod cation y i ; ; 1
Validé
-
)
£

Maestra Giadys Carmer} Ga]a\uz Sosa

Ing. José Roberto Cordoba Morales
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano
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Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Personal de Honorarios Asimilados.

Objetivo General: Realizar la contratacién del personal que requieran las diferentes areas de la Caja
de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, con un adecuado reclutamiento y seleccidn

y con ello operar en apego a la normatividad establecida.

Descripcidn Narrativa:

.
No. Actor Actividad Tiempo
4 Direccién de Da a conocer las plazas vacantes a las Direcciones y idia
Administraciony | Subdirecciones de la CAPREPA, acorde a los
Finanzas acuerdos aprobados por el Organo de Gobiernoy a
las plazas autorizadas para el ejercicio en curso
2 | Direccion de | Recibe de conocimiento las plazas vacantes del Zeamn
Prestaciones Y | 4reaa su cargo.
Bienestar Social
3 Realiza entrevista y analiza curriculos de posibles 1dia
candidatos para la ocupacion de puestos.
4 Remite a la Direccion de Administracién y Finanzas 1hora
propuesta de candidato para ocupacion de puesto,
anexando la documentacién completa
5 Direccion de Recibe peticion de vacancia del 30min
Administraciény Director/Subdirector del Area y corrobora perfil
Finanzas para la ocupacion de puesto.
¢Cumple con el perfil del puesto? 30min
No
6 Remite respueste al Area Solicitante, informando 1dia
que el candidato no se encuentra alineado al
puesto.
Fin del procedimiento
Si
7 Solicita acuerdo con la Direccidn General para omin
ocupar la plaza. en caso que el candidato se
encuentre alineado con el puesto solicitado,
8 Revisa conjuntamente con la Direccién General 1dia
para su contratacion, la Direccién General acuerda
la contratacidn del prestador de servicics.
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No. Actor Actividad Tiempo

9 Instruye mediante escrito, propuesta aprobada a la
Subdireccion  de  Administracion  para  su
contratacion.

10 Subdireccion de Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de wdia
Adrministracidn Administracion de Capital Humano a recabar la
documentacion requerida e indica la fecha de alta
al puesto.
11 | Jefatura de  Unidad | Recibe instruccion de la Subdireccion de 1dia

Departamental  de | Administracion para la contratacion del candidato
Administracion  de | con su fecha de ingreso autorizada.
Capital Humano

12 Inicia la integracion del expediente 1thora
correspondiente posterior al alta del prestador de
servicios.

13 Informa a la Subdireccion de Administracion y via 30 min

telefonica a la Direccidon de Prestaciones vy
Bienestar Social la conclusion del tramite.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias

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

Aspectos a considerar:

Establecer una explicacion clara del propdsite que se pretende cumplir con la realizacion del
procedimiento, de tal manera que su definicion haga explicito el para qué se desarrolla, con el fin de

mantener actualizada la operacion y coadyuvar al logro de las metas la Caja de Prevision de la Policia
Auxiliar (CAPREPA).

Paraaquellos casos en el que el area o candidato no presenten la informacion requerida en los tiempos
requeridos del Calendario de Procesos de ndmina, el candidato podria ser dado de alta hasta la
quincena inmediata posterior.

Documentacion necesaria para presentar en la JUD de Administracién de Capital Humano:

e Actade Nacimiento

e Laoelaspirante deberatenerunaedad minima de 16 afios y, en general, quien tenga una edad
menor a 18 afios, debera contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.
e RF.C.

e CURP
e Curriculum Vitae
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e Credencial INE

e Comprobante de Estudios s

e Comprobante de domicilio

e Constancias de no inhabilitacion que emite la secretaria de la Funcién PUblica.

¢ Constancia de no inhabilitacién que emite la Secretaria de la contraloria General de |z Ciudad
de México.

e 2 Fotografias

e Solicitud de Empleo

e Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro empleo en el
Gobierno de la Ciudad de México.

® Escritoenel que manifieste bajo protesta de decir verdad, que actualmente no tiene celebrado
contrato alguno como prestador de servicios con el mismo Gobierno de la Ciudad de México.

e Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, deberé entregar copia de la FMM
(Forma Migratoria Mditiple) 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 Migracién de la Secretaria de Gobernacién.

Cabe mencionar que dicha informacién deberd estar validad por el titular del &rea solicitante v el
candidato; esta podrd ser entregada a la Subdireccidn de Administracion o a la JUD de Administracion
de Capital Humano hasta cuatro dias habiles a la fecha considerada de ingreso a la CAPREPA, en caso

de no ser presentada en el periodo antes citado, se dard de alta en el sistemaenla quincenainmediata
posterior

SUN.- Sistema Unico de Némina.
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Diagrama de flujo:

Direccion de Administracion y

Finanzas

¥

7- Solicita acuerda 8.- Revisa 9.- Instruye
con la Direccion conjuntamente mediante

5.- Recibe peticién de

-

1.- En acorde a los acuerdos
aprobados por el Organo de
Gobierno y a las plazas
auvtorizadas para el ejercicio en
curso, da a conocer las plazas

vacantes a las Direccionesy

Subdirecciones de la CAPREPA.

vacancia de la ¢Cumple con el
Direccion de perfil de
Prestaciones y puesta?
Bienestar Socialy
corrobora perfil de

General encaso de con la Direccidn escrito
que el candidato se General, La propuesta

encuentre alineado Direccién aprobada a la
con el puesto, General Subdireccién de

puesto para fa contratacidn.

ocupacion de puesto,

acuerda su Administracién.
6.- Remite respuesta informande que el —
candidato no se encventra alineade al puesto.

3.- Realiza entrevista

> m©
] ] lg 2.-Recibe de y analiza curriculos de 4 Remite ala Direccién de
5§6% conacimiento las plazas posibles candidatos Addmittacidny Findnzas
9 E 2 vacantes del area a su para la acupacion de propusKsdydndidety
g E § cargo. puestos, para ocupacion de puesto,
o x5 % 2nexando la documentacidn
completa.
g 5 10.- Recibe instruccién de
£ '2 contratacién y ocupacién de vacancia,
Q E instruye a la JUD de Administracién <
g e de Capital Humano a recabar |a
g _E documentacidn requerida e Indica la
A< fecha de alta al puesto,
=) : s
_'g = c E 11.- Recibe instruccion de la Subdireccién de Administracién para la contratacion del 13.- informa a la Subdireccién
==t :g £ candidato con su fecha de ingreso autorizada. Para aquellos casos en el que el drea o 12.- Inicia la de Administracién via
£} g £ 3:: candidato no presenten la informacién requerida en los tiempos requeridos del integracién del telefénica y a la Direccidn de
cEE 5 Calendario de Procesos de némina, el candidato podria ser dado de alta hasta |a expediente. Prestaciones y Bienestar Social
g BE T quincena inmediata posterior. la conclusién del trmite.
§433
= P il
7 5

Ing. Jos& RobeTto Cordoba Morales
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano
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AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEX$G0. cc scrniee

MANUAL A

Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nédmina.

DMINISTRATIVC

(SN}

Objetivo General: Elaborar la ndmina del personal de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar deberé
ser de forma quincenal, aplicando a la misma todos los registros autorizados que afecten al personal
operativo, de honorarios, de mandos medios y superiores, deberd mantener permanentemente
actualizado en el sistema de ndmina, tanto las percepciones a pagar como las deducciones, realizarlo
en estricto apego a la normatividad establecida.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
2 Jefatura de Unidad Descarga Pre-ndmina y se validan calculos de
Departamental de percepciones y deducciones de las Noéminas de -
Administracion de Estructura, Técnicos Operativos y Honorarios
Capital Humano Asimilados a Salarios en el Sistema Unico de Némina
(SUN).
¢La pre-nomina es correcta?
No
2 Reporta los problemas al Sistema Unico de Nomina.
{Centinua en la actividad 2) 1dia
S5i
3 Imprime Reportes de Néminas y la remite para
revisién de la Subdireccion de Administracién.
1ihora
& Subdireccion de Recibe impresién de NoOminas en dos tantos
Administracion originales y verifica importes conforme al tabulador st
y las deducciones correspondientes.
5 Valida y remite a la Direccion de Administracién y 1hora
Finanzas para su autorizacion.
6 Direccion de Recibe reportes de ndminas del personal de
Administracion y Estructurs, Técnicos Operativos y Honcrarios 1hora
Finanzas Asimilados a Salarios para su verificacién vy
autorizacion de pago.
7 Envia a la Subdireccién de Administracién, néminas
auterizadas para tramite de pago. 30min
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No. Actor Actividad il | Tiempo

8 Subdireccion de | Recibe ndmina autorizada y remite a la Subdireccion
Administracion de Finanzas un reporte original de nominas para Shoras

suficiencia presupuestal y pago.

9 Remite un reporte original de ndminas a la Jefatura

de Unidad Departamental de Administracion de J—
Capital Humano para su resguardo.

10 | Jefatura de  Unidad | Recibe ndmina autorizada y emite aviso al Sistema
Departamental de | Unico de Néminas para el timbrado de recibos. 2hora
Administracion de Capital
Humano

11 Elabora expediente de nominas para el resguardo

correspondiente. ;
30min
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NJA.

Aspectos a considerar:

1.

Con el fin de dar cumplimiento a las leyes que rigen la elaboracion de las néminas, serdn
realizadas en apego a lo establecido en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional, Ley del Impuesto Sobre
la Rentay la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
El pago de némina para el personal de la Caja, se efectva conforme al calendario “"SUN”"
(Sistema Unico de Ndémina) y conforme a las autorizaciones respectivas en la materia, emitido
por la Direccion General de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México.

Para la elaboracion de las néminas debera considerarse el tabulador de sueldos emitido por la
Direccion General de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México.

Para proceder a las Altas, Bajas y Promociones del Personal, las diferentes areas de la Caja,
deberan remitir oficio de solicitud, dirigido a la Direccién de Administracién y Finanzas,
firmado y autorizado por el Titular de la Direccién de Area correspondiente, con copia a la
Subdireccién de Administracion, indicando puesto a ocupar, drea de adscripcién y fecha de
inicio de labores,

Posteriormente el Jefe de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano
ingresara los datos en el Sistera de Ndmina.

Para el pago de néomina del personal técnico operativo, se debera considerar:

»  Reporte de faltas.
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‘Secretaria de Administracion v Finanzas.
CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA
AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICG™

D
MOCIZaclon y T

MANUAL ADMINISTRATIVO

= Altasy bajas de descuentos de préstamos del ISSSTE.

= Orden de Alta en descuentos de crédito FOVISSSTE que reporte el ISSSTE

Lo anterior a efecto de que la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital

Humano, tenga los elementos necesarios para proceder a realizar pagos o descuentos que

correspondan al momento del pago de némina.

6. Los reportes de faltas, para el perscnal técnico operativo, se efectian con un mes de
posterioridad.
7. Elpagode ndmina al personal de la Caja, se efecta mediante:

a) Depdsito a cuenta bancaria a favor del personal de la Entidad. La Jefatura de Unidad
Departamental de Administraciéon de Capital Humano, genera y revisa la ndmina con
informacion para depésito en cuenta bancaria a favor del personal de CAPREPA. Dicha
informacién es enviada a la Subdireccién de Finanzas.

La Subdireccion de Finanzas, gestiona la transferencia via electrénica, dicha informacion, para los
depdsitos en cuentas individuales del personal.

El pago de némina al personal de |z caja, podra realizarse mediante otro medio, siempre y cuande no
genere un gasto para la Entidad, o no tenga alicientes administrativas legales para los intereses de Ia
misma.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

Jefatura de Unidad Departamental de

Administracion de Capital Humano

1.- Descarga Pre-némina y se
validan los célculos de
percepciones y deducciones de
las Néminas de Estructura,

iLa pre-nomina

11.-Elabora expediente
de ndminas para el

2.-Reporta los
problemas al

es correcta?
resguardo

Sistema Unico de comrespondiente.

Técnicos Operatives y Honorarios Nemina.

Asimilados a Salarios en el
Sistema Unica de Némina (SUN).
& 3.- Imprime Reportes de
Nominasy remite para
revisidn de la
Subdireccidn de
Administracién,

10.- Recibe némina autorizada
¥ emite aviso al Sistema Unico
de Nominas para el timbrado
de recibos.

& =
3 ‘.g 4.-Recibe impresidn de Nominas 8.- Recibe némina autorizaday 9.~ Remite un reporte
% E en dos tantos originales y verifica 5.-Valida y remite a la Direccidn remite a la Subdireccion de original de néminas al
@ g importes conforme al tabulador de Administracién y Finanzas Finanzas un reporte original de JUD de Administracién y
% € y las deducciones para su autorizacion, ndminas para suficiencia Capital Humano para su
5 2 correspondientes. presupuestal y page, resquardo.
«a
h 7-Envia a la Subdireccién
= ] de Administracidn,
g | ., 6,- Recibe reportes de nominas del néminas avtorizadas para
_5 ‘é o personal de Estructura, Técnicas trimite de pago.
E B 5 Operativos y Honorarios Asimilados a
o £ Salarios para su verificacién
=g P i ¥
o I autorizacidn de pago.

layiz Sosa
racion

Maestra Glaglys Carm
Subdirectpra de Admi

Ing. Jos& RobertS cotdoba Morales
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano
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T MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Tramite de Vacaciones.

Objetivo General: Aplicar y controlar asi como dar seguimiento durante el afio del ejercicio el
Calendario de Vacaciones que se asignaran a las areas de la Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar de

la Ciudad de México, en apego a la normatividad establecida.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe Formato de vacaciones previamente
Departamental de requisitado por el solicitante, revisa fechas, periodo imin
Administracion de solicitado y autorizacidn del jefe inmediato.
Capital Humano
2 Valida si cuenta con la cantidad de dias pedidos del |  10min
periodo solicitado.
3 ¢Cuenta con ios dias solicitados?
No
A Devuelve formato indicando los dias
(conecta con la actividad 1)
Si
5 Entrega copia al solicitante debidamente validada.
imin
6 Realiza el registro de dias disfrutados. smin
7 Realiza resguardo  en el expediente smin
corraspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 22 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: NJA.

Aspectos a considerar:

El Horario de trabajo del personal de la CAPREPA es:

Estructura: (Director de Area, Subdirector, Jefe de Unidad Departamental, Lider Coordinador de
Proyectoy Enlace) 9:00 a 19:00 horas de lunes a viernes Con un horario de alimentos de 2 horas de Ias

15:00 a 17:00 horas)
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Técnicos Operativos g:00 a 16:00 horas de lunes a viernes Sin horario de alimentos

Las madres trabajadoras de la CAPREPA que tengan hijos en el periodo de lactancia, podran disponer
de una hora diaria para alimentar a sus hijos, pudiendo elegir éstas que el disfrute del tiempo sea al
inicio o final del horario de labores, por un periodo de hasta seis meses contado a partir de su
reincorporacién por la conclusion de la licencia por maternidad.

El periodo Vacacional del personal de Estructura y Técnicos Operativos gozara en el afio de dos
periodos vacacionales de diez dias habiles cada uno, siempre y cuando hayan laborado de manera
ininterrumpidamente por un periodo de seis meses un dia a la fecha de su solicitud.

Para el Tramite de vacaciones tanto para el personal de Estructuray de Técnicos Operativos, se debera
de requisitar el “Formato de Vacaciones”, en duplicado y el cual debera estar signado de autorizado
por el Jefe Inmediato y validacion de derechos por parte del JUD de Administracion de Capital
Humano, este debera de ser entregado hasta con un dia previo a la fecha de inicio de peticién. En caso
de no requisitarse debidamente en el tiempo y forma indicada no sera considerado para el tramite
correspondiente.

Diagrama de Flujo:

Jefatura de Unidad Departamental de

Administracién de Capital Humano

3.-Conectaconla

¢Cuenta con los actividad 2

dias solicitados?

5.-Entrega copia al solicitante

2.- Valida si cuenta con la
cantidad de dias pedidos
del periodo solicitado,

1.- Recibe Formato de
vacaciones previamente
requisitade por el
solicitante, revisa fechas,

periodo solicitado y

4.-Fin del
Procedimiento

debidamente validado y realiza el registro

autorizacion del jefe

de dias disfrutados y realiza resquarde en 6.-Realiza el registro de

dias disfrutados.

inmediato. el expediente correspondienta,

7.-Realiza resquardoenel
expediente correspondiente,

)

£

alido

7N
Maed¥a Gladys Cari laviz Sosa
Subdjrectora dg Administracion

ghbartyCordoba Morales

i
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CAJA DE PREVISION DE LA POLIGIA
AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMI

Nombre del Procedimiento: Tramite de Finiquito por Renuncia Voluntaria.

Segretaria de ACmIMsTacnm v

Objetivo General: Aplicary calcular el pago a los servidores publicos que causen baja del servicio sea

por cualquier motivo, la parte proporcional de las prestaciones a que tuvieren derecho, en apego a la
normatividad establecida.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe copia de renuncia del solicitante con todos
Administracion y los anexos, analiza informacién adjunta 1hora
Finanzas
¢Cuenta con todos los anexos?
No
2 Informa al solicitante que no cuenta con toda la
documentacidn para darle sequimiento al trémite. | 1dia
(Continua en la actividad 1)
Si
3 Recibe autorizacidn de Iz Direccidn General e
indica a la Subdireccion de Administracién realizar | 1dia
el trémite correspondiente y acuerda con la
Direccidn General.
4 Subdireccidn de Recibe indicacion de la Direccidon de
Administracién Administracion y Finanzas y turna a la Jefatura de | adia
Unidad Departamental de Administracién de
Capital Humano para elaborar calculo de derechos
generados menos deducciones correspondientes,
a través del SUN
5 Jefatura de Unidad Realiza calculo de percepciones y deducciones,
Departamentalde | incluyendo lasindicadasenla Hoja de No Adeudoy adia
Administraciénde | realiza plantilla de finiquito Y se remite para su
Capital Humano revision de la Subdireccién de Administracidn.
6 Subdireccion de Recibe Plantilla de Finiquito con célculo
Administracidn correspondiente, revisa los derechos generados v adia
deducciones correspondientes para su validacion y
autorizacion.
¢Sevalida y autoriza?
L
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor Actividad “1"fiempo
No '
7 : Notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano de las 1dia

modificaciones correspondientes.

(Continua en la actividad 5)

Si
8 Subdireccion de Envia a la Direccion de Administracion y Finanzas, adia
Administracion para su firma la plantilla que arroja el SUN.
9 Direccion de Recibe Plantilla de calculo de finiquito, verifica
Administracion y derechos y deducciones calculadas adia
Finanzas
10 Autoriza tramite de pago y remite a la Subdireccion
de Finanzas para emision de pago correspondiente sdias

con la suficiencia correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: NfA.

Aspectos a considerar:

Presentar escrito de renuncia voluntaria indicando fecha de terminacion voluntaria a la Direccion
General con copia al Jefe inmediato y a la Direccion de Administracion y Finanzas con un periodo de 5
dias habiles previo a la fecha de conclusion.

Formate denominado “Hoja de No Adeudo de la CAPREPA”, el cual deberd contener las firmas de
validacion de no adeudos de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios (Inventarios de Bienes Muebles), Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (Inventario de Equipo de Cdmputo y Electronico) y
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro (Ministraciones para gastos y/o adeudos
contables) y del Jefe Inmediato (Trabajos Pendientes).

Para el Personal de Mando (Director General, Director de Area y Subdirectores y Jefaturas de Unidad
Departamental) se debera anexar copia del Acta Entrega Recepcion.
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CAJA DE PREVISION DE LA PORICiA >
AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXI GO ¢. »miniseeion v Finen

MAIQUALADWNISTRATNO .
Proceso de Apoyo: Administracidn de Recursos. e
Nombre del Procedimiento: Conclusién de la Relacién Laboral sin Responsabilidad parala CAPREPA.

Objetivo General: Aplicar en apego a la normatividad vigente la recisién de la relacién laboral que se
sostenga con la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, asi como dar aviso a las
instancias correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccién de Detecta una actitud o conducta laboral inapropiada 1dia
Otorgamiento de los | de algin trabajador.
Servicios de Salud

Elabora una Acta Administrativa con |a evidencia 1dia
correspondiente y da aviso a la Direccidn de
Administracién y Finanzas y a la Subdireccion
Juridicay Normativa para que en forma coordinada
y en el 3mbito de sus atribuciones procedan a la
recision de fa relacidn laboral sin responsabilidad
para la CAPREPA.

3 Direccion de Recibe copia del Acta Administrativa y remite al 1dia
Administracién y Organo Interno de Control de la CAPREPA
Finanzas

4 Hace de conocimiento de la situacién a la Direccidn |  2horas
General.

5 Remite copia de Acta Administrativa a la | 2horas
Subdireccién de Administracién para resguardo en
expediente de personal.

) Acuerda con la Subdireccidn Juridica y Normativa | 1dia
fecha de baja del trabajador en CAPREPA.

7 Remite por escrito a la Subdireccidn de | z2horas
Administracién la baja del trabajador en némina e
[SSSTE.

8 Subdireccion de Recibe Acta Administrativa y notificacién de baja | 2horas
Administracién del trabajador en la CAPREPA
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MANUAL ADMINISTRATIVO

No. Actor _ Actividad pocendiss Tiempo

9 Remite copia de Acta Administrativa e‘indicacion | 2horas
de baja a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano para resguardo
en expediente y baja en sistemas de nomina SUN e
ISSSTE.

10 Jefatura de Unidad Realiza baja en Sistema de Nomina y da aviso de 1dia
Departamental de | baja ante el ISSTE conforme aviso enviado por la
Administracion de | Subdireccion de Administracion.

Capital Humano

11 Resguarda en expediente del trabajador copia del | 2horas
Acta Administrativa y la baja.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias

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

Aspectos a considerar:

Incurrir el trabajador en falta de honradez, actos de violencia, alterar la disciplina, ocasionar
perjuicios intencionales al inmueble o bienes muebles, materiales, mobiliario y equipo de oficina o
computo de la CAPREPA.

Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia consecutivas en un periodo de treinta dias sin
permiso del jefe inmediato o sin causa justificada.

Negarse a adoptar medidas preventivas o a sequir los procedimientos preventivos para evitar
accidentes o enfermedades.
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Proceso de Apoyo: Administracién de Recursos.

CIVDAD DE MEXICO

CAJA DE PREVISION DE LA POEGIA &7
AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO “-~

Secretanis

MANUAL AD

Oy Gy

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Objetivo General: Gestionar la adquisicién, arrendamiento y contratacion de los bienes o servicios

MINISTRATIVO

requeridos por las areas de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México de

conformidad al presupuesto anual autorizado; con estricto apego & la normatividad vigente en la

materia, asi como el control y sequimiento de cada uno de los tramites hasta su conclusién.

Descripcion Narrativa:

Administracién

precio de referencia a cuando menos cinco
proveedores.

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion de Solicita al Director de Administracidn y Finanzas 1dia
Prestacionesy mediante oficio que contengan una descripcién
Bienestar Social | clara y precisa de los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios que requiera.
2 Direccion de Recibe oficio que contenga una descripcidn clara 1
Administracion y y precisa de los bienes, arrendamientos o hora
Finanzas prestacion de servicios.
3 Direccion de Turna a la Subdireccién de Administracion para 1
Administracién y su atencion. hora
Finanzas
4 Subdireccién de Recibe oficio que contenga una descripcién clara 1dia
Administracidn y precisa de los bienes, arrendamientos o
prestacion de servicios, revisa la informacién
solicitada.
;Cumple?
No
5 Contesta por Oficio al Area Solicitante indicando 1dia
las causas por las cuales no fue aceptada su oficio
de solicitud y especifica las mismas para que sean
solventadas.
6 Direccion de Recibe Oficio con las causas por las que no fue 1dia
Prestacionesy aceptada su peticién”, realiza lo procedente para
Bienestar Social subsanar las especificaciones realizadas.
(Conecta con la actividad 1)
Si
7 Subdireccién de Inicia el estudio de mercado para determinar el 5 dias
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Administracion

Al tener el sondeo de mercado realiza la
requisicion pertinente y se formaliza con el area
requirente.

3 dias

Envia Formato de “Requisicion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios”, mediante oficio
solicitando  suficiencia presupuestal a Ia
Subdireccion de Finanzas.

1dia

10

Subdireccion de
Finanzas

Recibe  Formato de  “Requisicion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, y
precio de referencia, en base a sus registros
presupuestales determina si  cuenta con
suficiencia  presupuestal en apego  al
procedimiento “Control y Autorizacidén de
Suficiencias Presupuestales".

1dia

11

Devuelve Formato de “Requisicion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”,
imprimiendo al reverso del Formato el himero
de suficiencia presupuestal correspondiente, con
la fecha y clave presupuestal, en su caso el
calendario de pago, debidamente firmado por el
lefe de Unidad Departamental de Control
Presupuestal y de la Subdireccidn de Finanzas.

1dia

12

Envia al Subdirector de Administracion para
continuar con el proceso.

hora

13

Subdireccion de
Administracion

Recibe  Formato de  “Requisicion  de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, con
las firmas de autorizacion de la suficiencia
presupuestal.

1dia

14

Realiza el tipo de adquisicion determinando si
son Bienes de Importacion, Bienes de uso
Restringido o  partidas  presupuestales
consolidadas, segun corresponda.

hora

15

Subdireccion de
Administracion

Efectua el proceso de compra, conforme a lo
establecido por la normatividad aplicable
vigente

20 dias

16

Elabora el contrato correspondiente y lo turna a
la Subdireccion Juridica y Normativa para su
revisién y dictaminacion.

3 dias

17

Subdireccion Juridicay
Normativa

Recibe, revisa y de ser necesario indican las
correcciones, devolviendo el contrato, para su
correccion.

3 dias
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No. Actor Actividad Tiempo
19 Subdireccion de Recibe, corrige, envia el contrato final en dos 1dia
Administracién tantos para su formalizacidn de las partes que se

involucran en el procedimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias hébiles, 4 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 6o dias
héabiles

Aspectos a considerar:

1. Las actividades realizadas por la Direccién de Prestaciones y Bienestar Social son de estricta
observancia y aplicacién para la direccién de Servicios de Salud dado que este requiere
también bienes, arrendamiento y prestacion de servicios, es importante que todas las dreas
de la CAPREPA requieren este tipo de adquisiciones.

2. Para el proceso de adquisicién o Contratacion se apegara a los montos de actuacion que al
efecto establezca el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México en los Ultimos dias del mes de diciembre del afio inmediato
anterior.

3. La Direccion de Administracion y Finanzas de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México, sera la Unica &rea facultada y reconocida para atender los requerimientos
en materia de adquisiciones, arrendamientos, compras de poca cuantia y prestacién de
servicios.

4. Sellamard Area Solicitante a la Direccién de Otorgamiento de los Servicios de Salud, Direccidn
de Prestaciones y Bienestar Social y Direccién de Administracién y Finanzas.

5. Toda solicitud de compra y/o servicio se formalizara a través del Formato “Requisicién de
Adquisiciones, Arrendamientos y prestacién de Servicios” debidamente firmada por el titular
del Area Solicitante.

6. Las Adquisiciones, Arrendamientos y/o Prestacién de Servicios deberan estar contempladas
en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios y su
Calendario.

7. TodaRequisicion de Adquisiciones, Arrendamientos yfo Prestacion de Servicios deberd contar
conun “Sondeo de Mercado”.
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B €/ couiooo . CAJADE PREVISION DELA POLICIA
@Y ¢y et pUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
Valitdo

{

Maestra Gladys C\@e}éléﬁl’z/sosa

Subdirectora de Administracion

i
Luis Ané@%évez Villalobos

Jefe de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

—140de 205 ——



CAJA DE PREVISION DE LA POLYCIA”S

ICION ¥ SFINanzas,

CIVDAD DE MEXICO

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes Instrumentales.
Objetivo General: Instrumentar el mecanismo que permita conocer y verificar las existencias reales
de los bienes muebles instrumentales de la Caja de Previsién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de

Meéxico, a través de levantamientos de inventarios fisicos y actualizaciones en los registros de control
establecidos.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Programa levantamiento de inventario y notifica

Subdireccién de

1 | Administracion mediante oficio a todas las Areas de la Caja la | 5 gias
fecha en que iniciara el inventaric.
Recaba acuse de enterado del oficio de
notificacion, designa al personal que realizard el

2 inventario en cada area y se lo comunica a la 1dia

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos | Recibe comunicado, revisa v verifica los bienes )
3 | Materiales, instrumentales. 1dia
Abastecimientos y Servicios

% Emite resguardos actualizados de los bienes. 1dia

Registra en el padrén Inventarial y procede a .
5 conciliarlo con la base de datos. 1diz

;Existen faltantes?

No

Recaba firma del resguardante y procede a
registrar y/o sustituir en la base de datos

Sl

Notifica a la Subdireccién de Administracidn, )
para realizar las gestiones correspondientes. 1dia

Recibe notificacion y solicita por escrito a la
Subdireccién Juridicay Normativa la elaboracién
de un Acta Administrativa.

Subdireccidn de

Administracion 1dia

—141de 205 ——
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e ° iy D DE MEX 4
Gy oot AyXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO
MANUAL ADMINISTRATIVO
No. Actor Actividad Tiempo
Recibe solicitud, Elabora Acta Administrativa y
Subdireccion Juridicay envia de la misma forma a la Subdireccion de )
9 | Normativa Administracion, para U aplicacion 3dias
correspondiente.
. L Recibe Acta Administrativa, recaba firmas de
Subdireccion de S e ;
16 L L participantes en el Acta y solicita por escrito al > dias
Administracion ) o .
Resguardante la reposicion del bien.
Unidad . N
JEsdtaraae Uni Recibe del resguardante el bien junto con la
DS ERrgrmenia desnesess factura, verifica caracteristicas entrega :
111 Materiales, ¢ Y 1dia
o i resguardo.
Abastecimientos y Servicios
Valida y archiva en expedientes, para futuras ,
14 consultas 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucidn: 16 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucidon: NJA

Aspectos a considerar:

i

W

La Caja de Prevision de la Policia Auxiliar, a través de la Subdireccion de Administracion
realizara el proceso del levantamiento fisico de bienes instrumentales por lo menos una vez al
ano, con fundamento en la normatividad vigente aplicable en la materia.

La Subdireccién de Administracion se apoyara en la Jefatura De Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, para elaborar el Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales, el cual permitira contar con un
registro, control y seguimiento de los mismos.

La Caprepa, a través de la Subdireccién de Administracion emitira la identificacidn de los bienes
instrumentales asignada por el Sistema Informatico de Movimientos al Padrén Inventarial
(SIMOPI), una vez que se reporte el alta del bien.

Con el objeto de mantener el control de los bienes instrumentales asignados a los servidores

publicos del Instituto, éstos firmaran un resguardo como responsables de su uso, guarda y
custodia.

En caso de faltantes por extravio de bienes Instrumentales, asignados con resguardo a los
servidores publicos adscritos a las diferentes areas que conforman la Caprepa, la Subdireccién de
Administracion solicitard, la reposicion del bien por otro de iguales condiciones, caracteristicas, y
por un valor no menor al extraviado, exigiendo la entrega de la factura correspondiente en la que
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debe figurar la cesidn de derechos a favor de la Caja; mismo que debera reponer en un plazo no
mayor a 15 dias habiles.

6. Enlos casos de robo de bienes instrumentales a la Caja, la Subdireccién de Administracién dard
aviso a la Subdireccién Juridica, a fin de solicitar su intervencion y apoyo en la elaboracion del
Acta Administrativa correspondiente, para los efectos legales a que haya lugar.
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160

Modernzacicn v Desoerabln Adn

Vali

. e Y

Maestra G Ia{i@ﬁz{en éﬁggosa

Subdirectorad

inistracion

Luis AngMez Villalobos

Jefe de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Bienes Instrumentales y de Consumo.

Objetivo General: Recibir y verificar que los bienes que entrequen los proveedores a través de
contratos o requisiciones, estén en perfectas condiciones y correspondan a los bienes solicitados por

la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, a fin de actualizar los registros de
control del almacén y garantizar el suministro de los mismos a las areas que lo requieran.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios de ‘
| admimetracitn contactar y recibir las adquisiciones de bienes | 1dia

instrumentales y de consumo.

Jefatura de Unidad

Departamental de s o C - »
P Recibe instruccién y se solicita sefalar la fecha de

2 | Recursos Materiales, 1dia
iy ch entrega.
Abastecimientos y
Servicios
3 Establece fecha de entrega. 1 dia
Recibe los bienes y verifica que cumplan con las 5 dia
4 caracteristicas, especificaciones y cantidades solicitadas.
;Cumplen con los requisitos?
NO
5 Devuelve los bienes y solicita corregir lo incumplido. 1dia
Recibe los bienes corregidos. ;
6 e 5 dias
(Regresa a la actividad 4)
Sl
. Recibe los bienes instrumentales y de consumo, clasifica sitias

de acuerdo al orden y organizacién del almacén.

Registra los bienes en el sistema interno del Almacén |

8 : 5 dias
General, para actualizar sus controles de entrada

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 20 dias

Aspectos a considerar:

1. La CAPREPA, a través de la Subdireccion de Administracién realizara la recepcién y control de
bienes instrumentales y de consumo en el almacén, de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente aplicable en la materia.
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2. La Subdireccion de Administracion, a través del JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, s6lo recibiré los bienes que se encuentren en buen estado fisico y cumplan con las
especificaciones sefialadas en los contratos o pedidos.

3. El JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios registrard y colocard de manera
organizada los bienes instrumentales y de consumo que le sean entregados, de acuerdo al orden

preestabiecido del almacén.

%. ElJUD de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios elaborard y enviara cada 3mesesala
Subdireccion de Administracion los informes de entradas y salidas de fos bienes instrumentales v
de consumo, quien a su vez enviard en igual tiempo a la Direccién General de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Valido

Maestra Gladys M%EZ/SOSF}

Subdirector: dministracidon

Luis Ang%vez Villalobos

Jefe de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Suministro de Bienes Instrumentales y de Consumo.

Objetivo General: Administrar y suministrar los bienes Instrumentales y de consumo para la Caja de
Previsién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, de manera agil, oportuna y de acuerdo a las
necesidades de las areas que lo requieran, a fin de dar cumplimiento al funcionamiento dptimo del
Instituto.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Recibe formato de solicitud de bienes instrumentales y de
Subdireccion de | consumoy turna al Jefatura de Unidad Departamental de ;
1 i o . o " 30 min.
Administracion Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios para su
atencion.
Jefatura de Unidad
Departamental de ; " ; i ;
part . Recibe solicitud y antes de surtirla verifica que esté .
5 | Recursos  Materiales, : ‘ . 30 min.
o debidamente requisitada.
Abastecimientos y
Servicios
¢Cumple con los requisitos?
NO
Devuelve al Solicitante formato de solicitud para :
3 _ - _ R 30 min.
camplementar requisitos. (Conecta con actividad 1)
Sl
Suministra al drea solicitante los bienes instrumentales y
4 d . . . 2 horas
e consumo, requeridos o disponibles.
Genera vale de resquardo yfo de salida y recaba firma de hora
5 conformidad del Solicitante. 00!
Recibe acuse firmado y registra en el Sistema (Kardex y
& SIMOPI) 2 horas
Elabora los informes trimestrales de salida y turna a la
Subdireccion de Administracion para su validacion y envio 1di
b ; : ia
7 a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Subdireccién de R ——— . di
B | administraciss ecibe los informes y revisa. 1dia
¢Valida los informes?
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No. Actor Actividad Tiempo
NO
Devuelve los informes al Jefatura de Unidad
9 Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos | 1 hora
y Servicios para que corrija observaciones
Jefatura de Unidad
Departamental de | Recibe informes con observaciones, corrige y reenvia a la
10 | Recursos  Materiales, | Subdireccion de Administracion. 1dia
Abastecimientos ¥ | (Continda en la actividad 11)
Servicios
Sl
T Elabora oficio, adjunta los informes trimestrales de salida
Subdireccion de ; o, ;
11 o e y envia a la Direccién General de Recursos Materiales y | 4 horas
Administracion 5
Servicios Generales.
Recibe acuse firmado y archiva junto con un juego de los
15 1 hora

informes trimestrales de salida, para futuras consultas.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 4 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NJA

Aspectos a considerar:

1.

La Caja de Prevision de la Policia Auxiliar, a través de la Subdireccién de Administracién,
administrara y suministrara los bienes instrumentales y de consumo, conforme z lo establecido
en las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracidn Publica del Distrito Federal,
el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
Mexico, la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, y demds normatividad vigente aplicable.

La Subdireccién de Administracion, a través del JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios atendera las solicitudes de suministro de bienes instrumentales y de consumo a las &reas
adscritas a la CAPREPA.

El JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, elaborard y enviara los informes
trimestrales de salida a la Subdireccidn de Administracidn, referente a los bienes instrumentales
y de consumo suministrados a las areas del Instituto.

La Subdireccion de Administracién revisard y validara los informes trimestrales que deberé enviar
a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales cuando le sean requeridos.
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Valido

Jefe de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA
AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Atencién a las Solicitudes de Servicios Generales.

Objetivo General: Proporcionar con oportunidad los servicios generales que requieran o soliciten las
areas que conforman la Caja de Prevision de |a Policia Auxiliar de la Ciudad de México, a fin de alcanzar

el dptimo funcionamiento de las instalaciones y los servicios generales del mismo.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccion de Solicita mediante formato un servicio
1 Prestacionesy general a la  Subdireccion de 30 min.
Bienestar Social Administracion.
" Subdireccion de Recibe formato de solicitud, evalla y L hora
Administracion determina autorizacion.
JAutoriza solicitud?
NO
Devuelve formato al solicitante y le sefiala o min
3 motivos de negacion. 3 '
, Recibe formato, subsana motivos vy
Directores, L,
; entrega  a la  Subdireccion  de
4 Subdirectoresy o, = 1 hora
Jekatieas Administracién.
‘ (Continva en la actividad 2).
Sl
Instruye a la Jefatura de Unidad
Subdireccidn de Departamental de Recursos Materiales, p—
3 Administracion Abastecimientos y Servicios atender el 3 '
servicio solicitado.
Jefatura de Unidad
Departamental de e iy . .
P . Recibe instruccion, determina el tipo de .
6 Recursos Materiales, o . . 1dia
o servicio y realiza el mismo.
Abastecimientosy
Servicios
Entrega formato de solicitud al solicitante ;
; . 30 min.
y recaba firma de conformidad.
Direccion de . . -
) . Recibe formato y revisa el servicio
7 Prestacionesy s 1 hora
- i . solicitado.
Bienestar Social
;Firma de conformidad?
NO
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Moderizacion y Desarrolio Asimi
No. Actor Actividad | e e e = TEMP O
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, -
Abastecimientos y Servicios que no estd 3 '
completo el servicio.
Jefatura de Unidad g i i
Recibe informe, completa el servicio y
Departamental de .
; entrega formato al solicitante, recaba
8 Recursos Materiales, , ; & horas
- acuse de conformidad, conecta con el fin
Abastecimientos y -
. del procedimiento.
Servicios
Sl
Directores, Entrega & la  Subdireccién de
g Subdirectoresy Administracion el acuse de formato 30 min.
Jefaturas firmado.
o Recibe acuse firmado, registra en el
Subdireccion de ; p . o €8
10 PIFWIT— . sistema de control y archiva para futuras 1 hora
consultas.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 1 dis, 11 horas

Aspectos a considerar:

Las actividades realizadas por la Direccién de Prestaciones y Bienestar Social son de estricta
observancia y aplicacién para la direccién de Servicios de Salud dado que este requiere
también bienes, arrendamiento y prestacién de servicios, es importante que todas las areas
de la Caprepa requieren este tipo de adquisiciones.

La Subdireccidn de Administracidn, a través del JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios, debera atender los servicios generales que requieran o soliciten las areas
sustantivas o administrativas de la CAPREPA, de conformidad con la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciuded de
México, la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, Circular Uno, la Ley de Austeridad, y
demas normatividad vigente aplicable en la materia.

En caso de servicios mayores, las areas deberdn solicitar por oficio a la Subdireccion de
Administracion, los cuales serdn atendidos también por el JUD de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, previa autorizacién del Subdirector de Administracion.

La Subdireccion de Administracion, a través del JUD de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios debers elaborar el Programa Operativo Anual en materia de servicios generales, a
fin de garantizar la disponibilidad presupuestal para su operacion.

Los servicics generales menores que se proporcionardn a las areas de la CAPREPA
comprenden: suministro de servicios (instalacién de equipos y mobiliario para eventos o por
modificaciones en las areas), control y supervision de la seguridad y vigilancia, asignacion y
uso de vehiculos, consumo de gascling, acceso del publico a las oficinas, fotocopiado
suministro y consumo de papel mantenimiento y conservacion del parque vehicular,
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aseguramiento y recuperacion de siniestros pagos de los servicios g%_;e;!_,j'nmgablel.asi-com:o"'
personal de limpieza, intercomunicacién telefénica intercomunicacion radiotelefonica.

L. .

Para efectos de este procedimiento, se entenderd como:

SOLICITANTE.- Cualquiera de las areas que conforman la CAPREPA.
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Luis Angel Chavez Villalobos

Jefe de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos. \

Nombre del Procedimiento: Diagnéstico y Reparacion de Equipo Informatico.

© MANUAL ADMINISTRATIVO: -

piaderni e

Objetivo General: Atender oportunamente las fallas de los equipos informaticos a traves del
diagndstico y reparacion de los mismos que permita el dptimo funcionamiento.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Atiende solicitud de diagnostico yfo reparacion del i

Departamental de equipo mediante llamada telefénica de los usuarios bars
Tecnologias de la de la Caja, emitiendo el diagndstico sobre la falla
Informaciény presentada en los equipos.
Comunicaciones,
;Procede la reparacion?
No

2 Informa al usuario los motivos por el cual no puede 3

ser reparado y se contempla la sustitucion del h
, oras
equipo.

3 Emite Formato de “Mantenimiento Preventivo y 15
Corrective” y Bitacora para firma de atencion sobre | minutos
el equipo reportado por el usuario.

% Sustituye el equipo, actualizando el resquardo 3 dias
informatico mediante el Formato de “"Resguardo
Informatico”, mismo que firmard el usuario
responsable del equipo.

(Conecta con el fin de Procedimiento)
Si

5 Realiza la reparacion del equipo de acuerdo a la 1dia
programacion de actividades.

6 Realiza pruebas de operacidn, verificacion de 1dia
informacion y configuracién de cuentas e instala.

7 Entrega equipo al usuvario y este verifica [a 20
funcionalidad firmando de conformidad el | minutos
Formato de “Mantenimiento preventivo y
correctivo” junto con la Bitdcoray lo archiva

Fin del procedimiento
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No. Actor Actividad i Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resolucion: NJA

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento atiende lo establecido en la norma 7.1.2, 7.6.1y 8 de las Normas
Generales que deberdn observarse en Materia de Seguridad de la Informacion en la
Administracién PUblica de la Ciudad de México, publicada en Gaceta Oficial de Iz Ciudad de
México el og de julio 2007.

Se llamara Usuario al personal adscrito a la Caja, que tenga asignado un equipo informético.

3. Para el control de las solicitudes y el registro de los consumibles se ilevara una Bitacora en la
cual el Usuario firmaré de conformidad el servicio recibido.

4. Seentendera como diagnostico y/o reparacién de los equipos informaticos, al mantenimiento
correctivo que puede darse en cualquier momento durante la operacién del mismo.

5. Elordendeatencidnse dara conforme se presente las solicitudes y de acuerdo a las prioridades
que determine la Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, para solucionar en tiempo las fallas presentadas.

6. Encaso de que se requiera de una correccién de mayor importancia, se informara al usuario el
tiempo estimado de entrega.

7. ElnUmero telefénico para la solicitud de diagndstico y/o reparacion es: 5588 22 08 ext. 1058.
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1.- Atiende Si N

5.- Reallza la 6.-  Realiza
Solicitud de iProcade la reparacién pruebas de
diagndstico y/o reparacion? del equipo de operaclén,
reparacién del acuerdo a la verificacién —P>

de
infermacidn y
conflguracién
de cuentas e
instala,

equipo de los
usuarios del

programacién
de
actividades.

mismo, emitiendo No
el diagndstico
sobre la falla

presentada en los

7.- Entrega equipo
al usuario y este

verifica la
funcionalidad
firmando de
conformidad el
Formato de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo  junto

con la Bitdcora, y lo

—

@ufpos. )

archiva.
./

Cperativos}

JUD de Tecnologias de la Informacidn y
Comunicaciones (Prestador da Servicios y Técnico

1

4.- Sustituye el equipo,
actualizando el

resguardo mediante el
Formato de Resguardo

2.- informa al usuario los motivos
por los cuales no puede ser
reparado el equipo y se contempla
la sustitucién.

3- Emite formato de
Mantenimiento
Preventive y Correctivo, y
Bitdcora para firma de
atencién sobre el equipo
reportade por parte del
usuario,

el usuario responsable
del equipo.

Informatico, que firmard

Validé

=
Maestra Gladyp Carnpen Galaviz Sosa

Subdirectorade Administracion

o Hernandez Martinez

=
Ing. mduard
Jefe de Unidad Departamental de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones.
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100 Cenar,

Modk

=~ MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Administracion del uso de Software

Objetivo General: Atender las necesidades de operacion de los bienes informaticos, mediante la
instalacion ¢ actualizacion del software informético, previe andlisis del tipo de licenciamiento que
deba adquirirse.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

5

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicaciones.

Atiende oficio de solicitud de software,
caracteristicas del mismo y motivos por los
cuales se requiere, evalla el tipo de licencia que
se requiere para la atencién de la instalacion o
actualizacion.

1dia

Verifica en el equipo de computo los
requerimientes  minimos  del  sistema,
informando al usuario sobre posibles soluciones
para realizar la instalacion.

30 minutos

Informa al usuario y se procede a la adquisicion
del  software autorizade conforme al
procedimiento “Adquisicién, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios” o adquisicion de
licenciamiento libre.

3 dias

Se obtiene el Software y se instala en el equipo
revisando la operacién de este. Entrega al
usuario quien verifica y firma de conformidad en
la Bitacora.

5 dias

Resguarda Bitdcora con firma de conformidad
por parte del usuario.

3¢ minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1o dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NJA

Aspectos a considerar:
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1. Elpresente procedimiento atiende lo establecido en lanorma 4.1.1, 7.1.2 y 9.3.4 de las Normas
Generales que deberdn observarse en Materia de Seguridad de la Informacién en la
Administracidn Publica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal el
og de Julio 2007.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
sera el area encargada de realizar la instalacion del software a través del personal contratado
bajo el régimen de honorarios y personal técnico operativo.

3. Sellamara Usvario al personal adscrito a la Caja, que tenga asignado un equipo informatico.

4. Sellama software a todas las aplicaciones informaticas, como los procesadores de textas, las
planillas de calculo y los editores de imagenes.

5. Sepodrainstalarsoftware de licenciamiento libre, previa bisqueda en el mercado tratando en
todo momento de atender los requerimientos del solicitante.

6. En caso de que no se cuente con la licencia autorizada, no se podra realizar la instalacién o
actualizacién en el tiempo sefialado, ya que dependera de la existencia del software o de los
recursos presupuestables disponibles para su adquisicion.

7. Para atender cualquier instalacion de software serd requisito indispensable el Oficio de
Solicitud por el usvario.

8. Toda solicitud de instalacion de Software deberd ser autorizada por el Jefe inmediato del drea
al cual este adscrito, en caso de solicitar la actualizacién de Software deberd ser autorizada
mediante oficio, seqin corresponda por el Titular de las Direcciones de Administracion y
Finanzas, Otorgamiento de los Servicios de Salud, Prestaciones y Bienestar Social o
Subdireccion Juridica y Normativa.

9. Se registrard en la Bitdcora el nimero de software instalado o actualizado en los equipos
informaticos como medida de control, misma que quedara a resquardo del Jefe de Unidad
Departamental de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Diagrama de Flujo:

_ N (o)

8 1.- Atiende oficio de 2.-Verifica en el 3~ Se fiitorma @l 4.- Obtiene el g Resguarda
o5 solicitud de software, equipe usuario y se procede Software ¥ Bitdcora con |la
a o caracteristicas del Cémputo los a la adquisicidn del procede a la firma de
E 5 misma y motlvos par requerimler;tos software autorizado colocacién del conformidad  por
=] minimos de conforme al mismo, parte del usuario.
gﬁ' E o loscugles'se g sistema, > procedimlento M| revisanda  Ia
5 o requiere; evalda el Informanda al Adquisicién, operacién  del
S L:_ tipo de licencla que usuario sobre Arrendamiento y equipo.

e se requiere para la posibles Prestaclén A Entrega al
w '.% atencion de la solu.clones para Servlcios, o usuario quien
g @ Instalacién o realizar la adquisicidn de verifica y firma

£ Instalacion. 1 lamik fib de
2 = actualizacién del cenclamiento fibre.
=8 conformidad

I Software., en la Bitdcora,

- 7% J PRy J
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.
Nombre del Procedimiento: Desarrollo y Actualizacién de Sistemas.

Objetivo General: Optimizar el desarrollo de las actividades de las areas que conforman a la Caja de
Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, mediante la construccidn de una solucién
técnica que sistematicen los altos volumenes de informacion que permitan la sistematizacién de la
informacién y la emisién de informes sobre los datos contenidos en los sistemas.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe Oficio de Solicitud especificando el sistema 2 dias
Departamental de requerido, el objetivo y sus caracteristicas, revisa y
Tecnologias de la analiza el objetivo y el alcance que persiguen para

Informacion y el desarrollo de sus actividades, validando la
Comunicaciones. procedencia del desarrollo o actualizacién o no del

sistema con base a los requerimientos especificos.

2 Informa a la Subdireccién de Administracion el 1dia
resultado del andlisis de procedencia o no del
desarrollo o actualizacion del Sistema solicitado,
para su autorizacion, segun sea el caso.

iProcede el desarrollo o actualizacion del
Sistema?

No

3 Elabora Oficio informando las causas por las cuales 1dia
no es factible el desarrollo o actualizacidn o bien las
alternativas de estructuracion del sistema.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
A Jefatura de Unidad Elabora disefio del sistema mediante base de | 1gdias
Departamental de datos, diagramas de flujo y la descripcién general
Tecnologias de la del proceso.
Informacion y
Comunicaciones
5 Desarrolla o actualiza el Sistema solicitado a través 1
de actividades técnicas para llegar a la integracién. ano
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No. Actor Actividad "Tiempo
6 Informa de manera periddica al Subdirector de 1dia
Administracion sobre los avances en el desarrollo o
actualizacion del Sistema como parte del
seguimiento con las Areas Solicitantes.
7 Realiza pruebas y depuracién del sistema | 10dias
elaborado.
8 Realiza lainstalacién del Sistema desarrollado en el 1dia
equipo que designe el Area Solicitante.
9 Realiza pruebas del Sistema en el equipo designado 1dia
dando la capacitacidn del sistema.
10 Elabera el “Manual de Usuario” para consultas y | 1odias
operacion del sistema.
11 Elabora el "Manual Técnico” para posibles cambios | 20 dias
por parte del usuario final.
12 Elabora el Informe de Investigacién y envia copias 2 dias
del informe y del “Manual de Usuario” al Area
Solicitante.
13 Otorga asesoria al responsable de |a operacién del | 10dias
Sistema en cuanto a funcionamiento y acceses.
14 Archiva copias del soporte documental en archivo 1dia
fisico y disco magnético.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 afio, 2 meses y g dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NJA

Aspectas a considerar:

a

El presente procesc atiende lo establecido en la norma 7.1.1, 7.2.2 y 7.6 de las Normas
Generales que deberdn observarse en Materia de Sequridad de la Informacién en la
Administracion PUblica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal el

og de Julio 2007.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
sera la encargada de realizar los desarrollos a través del personal contratado bajo el régimen
de honorarios y personal técnico operativo, previo Oficio de Solicitud debidamente firmado

por el Responsable del Area Solicitante.
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3. Se llamara Area Solicitante a las Direcciones, Subdirecciones i Jefaturas de Unldad
Departamental.

4. Las actualizaciones de los Sistemas estan relacionados con Ias dlferentes etapas que lo
conforman, en caso de proceder a la actualizacion el personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, realizard y documentara

las pruebas para verificar que los resultados corresponden a las necesidades indicadas por el
Area Solicitante.

5. Para el desarrollo de los sistemas se realizara el analisis, disefio, programacion,

implementacion, capacitacion, documentacion, asesoria y puesta en operacion de los
sistemas requeridos por los usuarios.

6. Se llamara Responsable a la persona que el titular del Area Solicitante designe para aclarar

dudas, revisar los avances y dar el seguimiento en sus diferentes etapas de desarrollo o
actualizacion,

7. El Soporte Documental del desarrollo de un sistema lo integra:
* Manual de Usuario
¢ Manual Técnico
» Informe de Investigacién
¢ Diccionario de Datos
¢ lLista de asistencia a capacitaciones
o Firma de conformidad de asesorias otorgadas.

8. El desarrollo de este procedimiento, en cuanto a tiempo es enunciativo, ya que puede ser
variable segun el sistema solicitado.
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Conyra:

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento e instalacidn de equipo informatico.

Objetivo General: Mantener en las mejores condiciones los equipos de computo propiedad de la Caja
de Previsién de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, a través de la realizacidn del mantenimiento

preventivo en los periodos autorizados.

Descripcidn Narrativa:

No.

Actor

requerimientos minimos del sistema, solicitando al
almacén el abastecimiento de los consumibles para
la instalacion del Hardware.

Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Realiza Oficio mediante el cual se indica las fechas 1dia
Departamental de en las que se dard el servicio de Mantenimiento
Tecnologias de la Preventivo a los equipos informaticos propiedad de

Informaciony la Caja, y presenta para revision y autorizacion del
Comunicaciones. Director de Administracion y Finanzas.
2 Direccion de Revisa y autoriza el Oficio y lo devuelve al Jefe de 30
Administraciony Unidad Departamental de Programacién y | minutos
Finanzas Sistemas, para hacerlo del conocimiento de todos
los Usuarios de la Caja de Previsién de la Policia
Auxiliar de la Ciudad de México.

3 Jefatura de Unidad Realiza conforme a las fechas programadas la 1dia
Departamental de limpieza del equipo con los implementos
Tecnologias de la necesarios y revision del funcionamiento del

Informaciény sistema operativo.
Comunicaciones.
;Requiere instalacién de Hardware?

No

4 Emite Formato de “Mantenimiento Preventivo y 30
Correctivo” para recabar la firma de conformidad | minutos
del usuario, quien revisa el funcionamiento del
equipo informatico y firma.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

5 Verifica en el equipo de coémputo los 1dia
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No.

Actor Actividad Tiempo

Recibe el Hardware y procede a la colocacion en el 2 dia
equipo informatico, revisando la operacién del
equipo y entrega al usuario, este recibe, revisa,
verifica y firma de conformidad en los Formatos de
"Mantenimiento Preventivo y Correctivo” vy
“Resguardos Informaticos”.

Recibe Formatos de “"Mantenimiento Preventivo y 30
Correctivo” y “Resguardos Informaticos”, archiva | minutos
para control.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: NfA

Aspectos a considerar:

1.

El presente proceso atiende lo establecido en la norma 4.1.1, 7.1.1, 7.1.2 y 7.6.1 de las Normas
Generales que deberan observarse en Materia de Seguridad de la Informacidn en la
Administracién Publica del Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal el
og de Julio 2007.

Se llamara Usuario al personal adscrito a la Caja, que tenga asignado un equipo informatico.
Elservicio de Mantenimiento Preventivo se realizara 2 veces al afio el cual consiste en limpieza,
arreglo de fallas e instalacion de dispositivos necesarios.

Podra darse Mantenimiento Preventivo fuera del periodo programado a solicitud del Usuario
que justifique las necesidades del servicio.

El servicio de colocacién de implementos o refacciones de cémputo sélo se instalaran cuando
existan en el almacén los consumibles necesarios, registrando los nimeros de serie de cada
pieza en el Formato de "Resguardos Informaticos”, mismo que formara también parte del
control de los Jefes de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, y de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Solo se dara el Mantenimiento Preventivo y colocaran complementos o refacciones en
equipos informaticos propiedad de la Caja.

Una vez realizado el servicio de Mantenimiento Preventivo el Usuario deberad firmar de
conformidad en el Formato de “Mantenimiento Preventivo y Correctivo”, documento que
formara parte del control en la utilizacién de consumibles y de la operatividad de los equipos.
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Adecuaciones Programatico-Presupuestales a la estructura
programatica y al calendario de gasto autorizado.

Objetivo General: Contar con suficiencia presupuestal en cada partida del gasto que permita asequrar
la disponibilidad de recursos para la oportuna aplicacion del Gasto Corriente o Gasto de Capital,
mediante las adecuaciones programatico-presupuestarias compensadas a la estructura programética
y al calendario de gasto autorizado, que por insuficiencia de recursos presupuestales o circunstancias
imprevistas no fueron contemplados.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 | Subdireccién de Finanzas | Recibe por parte de la Subdireccidn de 1 dia
Administracion oficio de Solicitud de Ampliacion o
recalendarizacién de Recursos para una o varias
partidas presupuestales, a fin de adquirir bienes o
contratar servicios y turna al JUD de Control
Presupuestal.

e Jefatura de Unidad Verifica que efectivamente no se cuente con los 1

Departamental de recursos  suficientes en  la(s)  partida(s) hora
Control Presupuestal correspondiente(s) o en la fecha solicitada para la
modificacion o recalendarizacion.

3 Analiza el gasto programado con respecto al 2
ejercido, a fin de determinar las partidas horas
presupuestales susceptibles de reduccién de
recursos en caso de ser una afectacion
compensada.

4 Informa directamente al Subdirector de Finanzas 1
sobre los posibles escenarios en donde se pueden hora
realizar las modificaciones.

5 Subdireccién de Finanzas | Evalla las distintas opciones para realizar las 2
adecuaciones presupuestales en el Sistema SAP- horas
GRP.
iProcede la Afectacion?

Ne
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No. Actor Actividad o Tiempo

6 Informa a la Subdireccion de Administracion 1dia
indicando la(s) causa(s) por la(s) cual(es) no fue
aceptada su solicitud de modificacién y/o
recalendarizacion de los recursos.

(Conecta con la actividad 1).

Si
7 Jefatura de Unidad Determina las partidas presupuestales y metas 2
Departamental de | fisicasa modificary comprueba ladisponibilidad de horas
Control los recursos en el mes o en los meses que se
Presupuestal requiera reducir los recursos, a fin de ampliar los

recursos en la(s) partida(s) donde se requiere la
adicion o ampliacién de recursos.

8 Elabora previamente la Justificacidon de los 1dia
movimientos a realizar y la registra en el Sistema
SAP-GRP.

9 Realiza el tramite de la solicitud en el Sistema SAP- 1
GRP las Adecuaciones Programatico- hora

Presupuestales necesarias, para el tramite de
avtorizacion de la Direccion General de Gasto
Eficiente "B” de la Subsecretaria de Egresos, de
acuerdo con las fechas de afectacion establecidas.

10 Imprime la Afectacion Presupuestal Compensada 1
transmitida, que se encuentra en tramite de hora
autorizacion y le da seguimiento.

¢Procede?

No
11 Informa a la Subdireccion de Administracion la(s) 1dia

causa(s) del rechazo, para su correcciéon y nueva
solicitud.

(Conecta con la actividad 1).
Si

12 Autoriza via electrénica los movimientos a las 3 dias
afectaciones programaticas presupuestales.
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No. Actor Actividad Tiempo

13 Consulta el Sistema SAP-GRP e imprime la 1
Afectacion Presupuestal debidamente autorizada hera
via electrénica.

14 Registra en el Presupuesto Modificado las 1
Reducciones y las Ampliaciones de los recursos hora
autorizados en las partidas y archiva la afectacion
presupuestal.

15 Comunica mediante oficio a los Jefes de Unidad 2

Departamental de Contabilidad y Registro, de horas
Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, y
al Arez Solicitante, la autorizacién de la
Adecuacién Presupuestal Autorizada, para su
registro en el Sistema Contable y Programa Anual
de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento atiende lo sefialado en los Articulos 70 al 84 del Manual de Reglas
y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracidn Publica de la Ciudad
de México, publicado en Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 30 de octubre del 2018.
Las partidas y las claves presupuestales que se afectan o modifican, deben estar sustentados
en la conciliacion realizada por personal de la Direccién General de Gasto Eficiente “B” de |a
Secretaria de Administracion y Finanzas con la Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar de fa
Ciudad de México.

Se llamard Area Solicitante a las Direcciones de Prestaciones y Bienestar Social, de
Otorgamiento de los Servicios de Salud y de Administracién y Finanzas.

El Director de Administracidn y Finanzas, Subdirector de Finanzas y el Jefe de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, son los facultados para realizar las modificaciones
electronicas presupuestales mismas que deberdn estar formuladas y presentadas a través del
Sistema SAP-GRP, establecido por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de México.

Las Adecuaciones Programatico-Presupuestales podran realizarse dentro de los tiempos
limites establecidos per la Direccién General de Gasto Eficiente “B” de la Subsecretaria de
Egresos, siempre y cuando cuente con la disponibilidad presupuestal en el programa, capitulo
o partida donde se va a reducir el recurso.
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6. La ampliacion o recalendarizacion de recursos para una o varias partidas presupuestales se
! . . 4 &- E 4.
realizaran de acuerdo a las necesidades de operacion de las Areas Solicitantes.
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distintas
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presupuestales
en el Sistema

¢Procede la
Afectacion?

6.- Informa directamente al drea solicitante
indicando la(s) causa(s) por las (cusles) no fue

Jefatura de Unidad Departamental de Contro! Presupuestal

efectivamente no
se cuente con los
recursos
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) o enla fecha
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modificacién o
recalendarizacién,

-

gasto programado
con respecto al
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recursos en caso
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"
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Presupuestal SAP-GRP. aceptada su solicitud de modificacién y/o
recalendarizacidn de los recurses, conecta con
la actividad 1
2.- Verifica que 3.- Analiza el 4.-Informa

7.

di:
los posibles %
o en
1| escenarios en
donde se

am

metas fisicas a modificar y comprueba la

recursas, a fin de ampliar los recursos en
la(s partida(s) donde se requiere la adicién o

Determina las partidas presupuestales y

ponibilidad de los recursos en el mes o
los meses que se requiera reducir los

pliacién de recursos.

8.- Elabora
previamente la
Justificacion de los
movimientos a
realizar y la registra
en el Sistema SAP-
GRP,

S.- Realiza el trdmite
de la solicitud en el
Sistema SAP-GRP las
Adecuaciones
Programdtico-
Presupuestales
necesarias, para el
tramite de
autorizacién de la
Direccién General
de Gasto Eficiente
“B“dela
Subsecretarfa de
Egresos, de acuerdo
con las fechas de
afectacién
establecida.

10.- Imprime la
Afectacién
Presupuestal
Compensada
trasmitida, que se
encuentra en
trdmite de

seguimiento.

autorizacién y le da

si

N

;Procede?

11.- informa la(s) ca
delrechazo, para su
correccién y nueva
solicitud.

Conecta con la activi

12.- Autoriza
via electrénica
los
movimientos a
las afectaciones
programaticas
presupuestales,

usa(s)

idad 1

15.- Comunica medial
Contabilidad y Regist:
Abastecimientos y Sei
autorizacién de la Ad;
para su registro en el
Anual de Adquisicion:

nte oficio a los JUD's de

ro, de Recursos Materiales,
rvicios, y al drea Solicitante la
ecuacion Presupuestal Autorizada,
Sistena Contable v Programa

es de Blenes y Servicios

13.- Consulta el
Sistemna SAP-GRP e
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Presupuestal
Debidamente
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electrénica.

14.- Registra en el
Presupuesto Modificado
las reducciones y las
ampliaciones de los
recursos auterizados en
las partidas y archiva la
afectacién
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Coordima .
rdinacis

MANUAEADMINIS

Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Control y Autorizacion de Suficiencias Presupuestales.

Objetivo General: Mantener el control del ejercicio del presupuesto de egresos, mediante la
autorizacion de las suficiencias presupuestales para que los recursos calendarizados se comprometan
y se apliquen a los programas, actividades y partidas autorizadas.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Finanzas

Recibe Oficio y/o la “Requisicion de Adquisiciones,
Arrendamientos y  Servicios”, debidamente
firmada y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe el Oficio original y/o la “Requisicion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, y
revisa que cumpla con los requisitos de llenado y
de autorizacion.

horas

Verifica el presupuesto programado, el ejercidoy el
disponible de las partidas a afectar, asi como las
suficiencias que se otorgaron en el curse del mes, a
fin de determinar si se cuenta con suficiencia
presupuestal en la(s) partida(s) correspondiente(s)
que se van a afectar.

30
minutos

¢Existe suficiencia presupuestal?

No

Devuelve la “Requisicion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios” a la Subdireccién de
Administracion, informando que no existe
suficiencia presupuestal en la(s) partida(s)
correspondiente(s).

horas

{Conecta con la actividad 1)

Si

Elabora la Suficiencia Presupuestal con las partidas,
claves presupuestales e importes
correspondientes, imprime la  Suficiencia
Presupuestal en la parte posterior de la
“Requisicién de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios” o del Oficio y la firma de Codificado.

horas
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Control Presupuestal

el Presupuesto Comprometido por cada partida,
derivado de las suficiencias presupuestales
autorizadas.

ﬂr! LA
L g‘" AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO
MANUAL ADMINISTRATIVO
No. Actor Actividad Tiempo

6 Recaba firmas de autorizacion de la suficiencia 1
presupuestal en la "Requisicion de Adquisiciones, b
Arrendamientos y Servicios” o del Oficio.

7 Subdireccion de Firma de autorizacion la suficiencia presupuestal y 1

Finanzas regresa al Jefatura de Unidad Departamental de hora
Control Presupuestal para continuar con el
proceso.
8 Jefatura de Unidad Registra en la Base de Datos el importe 2
Departamental de Comprometido por la Suficiencia Presupuestal bidiie
Control Presupuestal autorizada, anotando la Partida, el Area Funcional,
el Fondoy el importe.

9 Entrega el original de la Suficiencia Presupuestal al 1
Area Solicitante para que inicien el proceso para la s
adquisicion, arrendamiento, contratacion de
bienes y/o servicios, pago de la Nomina de
Pensionados y Jubilados, Personal de Estructura y
de Honorarios; para Gastos a Comprobar, segun
sea el caso.

10 Entrega una copia de la Suficiencia a la Jefatura de 30
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, i

; . , minutos
y al Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria
para su Registro y pagos correspondientes.

11 Archiva el Acuse de la Suficiencia Presupuestal para 30
su Control. minutos

1% Jefatura de Unidad Recibe copia de suficiencia presupuestal y registra 30

Departamental de en los Libros Contables. .
i ; Minutos
Contabilidad y Registro
13 Jefatura de Unidad Reporta mensualmente a la Direccidn General de 3
Departamental de Gasto Eficiente "B” de la Subsecretaria de Egresos, .

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 3dias habiles
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: NfA

Aspectos a considerar:

1.

Se atiende el presente procedimiento en atencién a lo sefizlado en el Articulo 2g fraccidon XVII
del Estatuto Organico de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de Méxice,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de octubre de 2001.

Se llamara Area Solicitante a las Direcciones de Prestaciones y Bienestar Social, Otorgamiento
de Servicios de Salud, Subdireccidn de Administracién; las Jefaturas de Unidad Departamental
de Administracion de Capital Humano, y de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
de la Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

La autorizacion de una Suficiencia Presupuestal tiene como finalidad poder llevar a cabo la
adquisicién de bienes y servicios, pago de reembolso de gastos médicos, pago de Pensionesy
Jubilaciones, page de ndmina del personal de estructura, técnicos operativos, pago al personal
con contrato de Honorarios Asimilados a Salarios.

El control de las suficiencias presupuestales autorizadas se registraran en medio electrénico,
a fin de conocer oportunamente el Presupuesto Comprometido por cada partida, evitando los
sobregiros en el presupuesto modificado programado.

Para la autorizacion de la Suficiencia Presupuestal es necesario contar con el Oficio de solicitud
o la “Requisicion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, emitido por las Areas
Solicitantes.
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Proceso Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Registro de Aportaciones como parte del Presupuesto de Ingresos
Autorizado.

Objetivo General: Captary registrar las aportaciones de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, a
través de la transferencia electronica que realice la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno de |a Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Lider Coordinador de Recibe la CLC's afectada por la Policia Auxiliar de la 1

Proyectos de Tesoreria | Ciudad de México, para verificar que |la b
transferencia electronica que realice la Secretaria
de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México concuerde con los importes de
aportaciones programadas.

2 Elabora relacion de las aportaciones recibidas en el 1
mes. hora

3 Turna relacion de las aportaciones mensuales al 10
Jefe de Unidad Departamental de Control Minutos
Presupuestal para su registro correspondiente en el
presupuesto de Ingreso Recaudado

4 Jefatura de Unidad Recibe la relacion de aportaciones mensuales 1

Departamental de recibidas y registra en el Presupuesto de Ingresos B
Control Presupuestal Recaudado.
5 Lider Coordinador de Registra el monto por concepto de aportaciones en i
Proyectos de Tesoreria | su reporte diario de bancos y Turna al Jefe de —
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
para su registro contable.
6 Jefatura de Unidad Recibe comprobante de transferencia electrénica 4
Departamental de de las aportaciones recibidas y la CLC's realiza su horas
Contabilidad y Registro | registro contable en pdliza de ingresos.

7 Emite del Sistema contable la Péliza de Ingresos y i
la archiva cronolégicamente con su respaldo hora
respectivo, conjuntamente con el Lider
Coordinador de Proyectos de Tesoreria.

8 Realiza la conciliacién bancaria con el estado de 4
cuenta; y aportaciones recibidas.

horas
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

;Existen Diferencias?

No

Informa al Lider Coordinador de Proyectos de
Tesoreria y archiva en su expediente |la
documentacion de respaldo para su control.

hora

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

10

Informa por oficio al Lider Coordinador de
Proyectos de Tesoreria, para que realice lo
correspondiente.

Hora

i1

Lider Coordinador de

Proyectos de Tesoreria.

Recibe oficio con las diferencias encontradas, y via
correo electronico yfo mediante oficio signado por
la Subdireccién de Administracion y Finanzas
solicita la aclaracion a la Direccién General de
Policia Auxiliar de la Ciudad de México vy a la
Secretaria de Administraciony Fianzas de la Ciudad
de México para su correccidn, e informa al Jefe de
Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
el resultado obtenido para su registro contable
correspondiente.

Hora

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe las modificaciones correspondientes,
contabiliza, emite pdliza y archiva junto con la
documentacién soporte.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

=

Las aportaciones forman parte del presupuesto de ingresos autorizado y se reciben
quincenalmente por medio de transferencias electrénicas efectuadas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.
En caso de que no se realice la transferencia electrénica dentro de la quincena
correspondiente, el Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria, elaborara oficio con firma
de titular de la Subdireccidn de Finanzas, mediante el cual solicita a la Direccién General de la
Policia Auxiliar de Ia Ciudad de México que realice las gestiones correspondientes para que la
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Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México efectué el depdsito
correspondiente.

3. El Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro y el Lider Coordinador de
Proyectos de Tesoreria, realizardn conciliaciones mensuales de las aportaciones recibidas de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, para identificar los importes de aportaciones
pendientes de recibir.
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.

Nombre del Procedimiento: Conciliacién de los movimientos de Ingresos y Egresos.

Objetivo General: Realizar las conciliaciones contables y presupuestales, a través de la revisién de los
ingresos percibidos y los gastos generados correspondientes a las operaciones autorizadas y

registradas en el Libro de Bancos.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

I

Lider Coordinador de
Proyectos de Tesoreria

Recibe las solicitudes de pago con los soportes
respectivos y realiza las transferencias bancarias
para cubrir los pagos solicitados.

hora

Realiza el registro de cada uno de los movimientos
en el Libro de Bancos y lo envia diariamente por
correo electrénico a los Jefes de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro vy
Control Presupuestal para su conciliacién entrega a
la  Jefstura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro los soportes originales
recibidos..

Hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe archivo con el Libro de Bancos, los registros
de los ingresos recibidos y las transferencias
realizadas, junto con los soportes originzles de
cada operacién, revisa que correspondan a las
suficiencias autorizadas y en su caso realiza su
registro contable.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe archivo con el Libro de Bancos, los registros
de los ingresos recibidos y las transferencias
realizadas; revisa que correspondan a las
suficiencias autorizadas.

¢Existen diferencias?

No

Informan al Lider Coordinador de Proyectos de
Tesoreria que los registros son correctos y archiva
la documentacion con el respaldo para su control.

15
minutes

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si
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No. Actor Actividad : 1 Tiempo -

6 Comunica al Lider Coordinador de Proyectos de 15
Tesoreria las diferencias detectadas, especificando | minutos
si son a favor o en contra para su aclaracién.

7 Lider Coordinadorde | Analiza las diferencias detectadas. En caso de 30
Proyectos de Tesoreria. | diferencias a favor, realiza la transferencia | minutos
complementaria y lo registra en su control de
bancos; si es en contra, solicita devolucién al
Proveedor o Prestador de Servicios.

8 Turna nuevamente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro para su
registro contable.

(Conecta con la actividad 3)

9 Jefatura de Unidad Realiza mensualmente la conciliacion contable i

Departamental de presupuestal con el Jefe de Unidad Departamental Hora
Contabilidad y Registro | de Control Presupuestal, para efectuar el cierre
mensual y/o anual correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: NJA

Aspectos a considerar:

1. El Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria recibird mediante CLC's que transfiere
electronicamente la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, el
presupuesto de ingresos autorizado y realizara mensualmente un resumen de los ingresos
recibidos para registro de las Jefaturas de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro,
y de Control Presupuestal.

2. Las Jefaturas de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, Control Presupuestal y el
Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria, realizaran las conciliaciones mensuales para que
el monto de los ingresos percibidos y los gastos generados del Organismo correspondan a lo
autorizado.

3. Las Jefaturas de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, y Lider Coordinador de
Proyectos de Tesoreria verificaran mensualmente que los ingresos y egresos coincidan con los
registrados en el estado de cuenta, y en su caso, la primera informaré por escrito a la segunda,
las diferencias encontradas para hacer las aclaraciones correspondientes.

4. El presupuesto de egresos autorizado se ejercerd mediante suficiencias presupuestales
otorgadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal y se registrara
cada operacion en el libro de bancos.
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5. Los saldos de las cuentas bancarias al cierre de cada mes, deberén coincidir con lo que refleja
la contabilidad, el libro de bancos y el reporte de presupueste.

Diagrama de Flujo:

U
= 4 ]Reube E:E' 2.-Realiza el registro de cada 7.- Ansliza las diferencias 8.- Turna nuevamente
(S ici 13 ;
] b 5o Iclltude *page uno de los movimientos en el :;tectad.as, E" casolr c:e a la  JUD de
o <2 P A ias a favor, a ili
= T ik .sopurtes i Libro de Bancos y la envia tra::'::encia comvoLmt:t::a Contabilidad y
T ok Fespeciivosyirediza diariamente por correc : P Y Registro  para  su
= o p
s 9 & T m o lo registra en su control de registro contable,
c Z o electrénico 2 los JUDs de bancos; si es en contra, solicita I
[Sh bancarias para cubrir - B ¥ ’ (Conecta  con 3
- o } i Contabilidad y Registro y devolucién al Proveedor o actividad 3).
g os pagos solicitados. Control Presupuestal. Prestador de Servicios.
g
o b,
. e
= 2= i
SZ2® v 9.- Realiza mensualmente
5 8 = la conciliacién contable
P § T 3- Recibe archivo con el Libro de Bancos, presupuestal con el JUD de
'g E }.3 los registros de los ingresos recibidos ¥ Control Presupuestal, para
S E :“‘_" las transferencias realizadas;_ revisa que efectuar el cierre mensual
= 8 ﬁ carre-spundan alas suflmen:l.as ) y/o-anusl comespondients,
ki é’ = autorizadas y en su caso realiza registro
- =} contable,
L]

4- Recibe archivo con
el Libro de Bancos, los
registros de los
ingresos recibidos y
las transferencias
realizadas; revisa que
correspondan a las
suficiencias
autorizadas.

Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal

6.- Informa al Lider
Coordinadar de Proyectos de
Tesorerfa, para que realice lo
correspondiente.

Diferencias?

5.- Informa al Lider Coordinader de
Proyectos de Tesoreria que los registros
son correctos y archiva la documentacion
con el respalde para su control.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Validé

L.C. Rita Cfuz Del Moral

Subdirec}m‘g de Finanzas
o

1

]

LCP Javfer Ventyra Rogaciano
Jefe de Unidad Departamental Contabilidad y
Registro
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Proceso de Apoyo: Administracion de Recursos.
Nombre del Procedimiento: Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios contratados.

Objetivo General: Efectuar el pago a Proveedores y Prestadores de Servicios, previa validacién de los
bienes o servicios contratados y a la verificacion de los requisitos fiscales para la procedencia del pago

€/ ococnoo »  CAJADE PREVISION DE LA POLICIA

autorizado.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe, la(s) Factura(s) en original de los bienes o 30
Administraciony servicios proporcionados y el soporte documental | Minutos
Finanzas correspondiente, revisa y turna mediante oficio, el
soporte documental y copia de la(s) Factura(s) de
los bienes o servicios proporcionados a la
Subdireccion de Administracion.
2 Subdireccion de Recibe oficio en original, copia de la(s) Factura(s) 1
Administracion de los bienes o servicios proporcionados y soporte Hora
documental para verificar los servicios prestados
conforme a los bienes o servicios recibidos y
contratados.
3 Envia oficio conforme al servicio recibido, al 1dia
Director de Administracion y Finanzas para
continuar con el proceso.
4 Direccidn de Recibe oficio correspondiente, en este se indica 10
Administracion y que el servicio se atendid de acuerdo a los | Minutos
Finanzas requerimientos de las areas solicitantes.
5 | Subdireccion de | Turna al Subdirector de Administracién copia de 1
Administracion. la(s) Factura(s), asi como todo el soporte de que el hora
servicio se prestd, y fue proporcionado por el
proveedor conforme a lo contratado, asi como para
elaborar y turnar a la Subdireccion de Finanzas, el
oficio de solicitud de alta en la banca electrénica.
6 lefatura de Unidad Recibe copia de la(s) Factura(s) y verifica que la 1dia
Departamental de documentacion del proveedor cumpla con las
Recursos Materiales, condiciones establecidas en el contrato o pedido, o
Abastecimientos y en su caso con el documento base de compromiso.
Servicios.
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ANz

No.

Actor

Actividad

Subdireccidn de

Administracidn

Elabora y envia oficio indicando que se prestd el
servicio dirigido al Director de Administracién y
Finanzas de los bienes o servicios proporcionados.

Direccion de
Administraciény
Finanzas

Recibe y elabora oficio para el Subdirector de
Finanzas, solicitando la realizacién del pago,
adjuntando la(s) Factura(s) en original, el oficio de
validacién con el monto del pago autorizado el
oficio de validacion de la Subdireccion de
Administracién, que esta Ultima determino que el
servicio se atendid de acuerdo a lo solicitado por las
diferentes dreas.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy

Servicios

Envia correo electronico institucional a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro los archivos CFDI en formate PDF y XML
para verificacion.

1dia

10

Subdireccidn de

Finanzas.

Recibe oficio de los servicios requeridos por parte
de la Subdireccion de Administracidn, remite la(s)
Factura(s) originales asi mismo remite a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registre, para que verifique los requisitos fiscales.

15

Minutos

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe la(s) Factura(s) originales y archivos
electrénicos, verifica los requisitos fiscales de las
facturas y que sus respectivos archivos estén
correctos.

30

minutos

¢Cumple?

No

12

Devuelve mediante oficio de la Subdireccidon de
Finanzas la{s) Factura(s) Originales al Subdirector
de Administracion para que la canalice al
Proveedor o Prestador de Servicio indicando la(s)
causa(s) por la(s) cual(es) no fue aceptada la
Factura para su pago.

30
minutos

13

Subdireccion de
Administracién

Devuelve al Proveedor o Prestador de Servicio la(s)
Factura(s) en original para que corrija o subsane lo
indicado.

1dia

(Conecta con la actividad 1)

Si
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la  Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro y Control Presupuestal,
para que se realicen los registros contables y
presupuestales correspondientes.

R &% oovooc.  CAJADE PREVISION DE LA POLICIA
\eraTyl ¢ ¥ CIUDAD DE MEXICO 2
P ¢y vt AUXILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO
'MANUAL ADMINISTRATIVO
No. Actor Actividad Tiempo
14 Jefatura de Unidad Sellay firma la(s) factura(s) originales. 30
Departamental de ;
Minut
Contabilidad y Registro s
15 Turna directamente la(s) factura(s) a la Jefatura de 30
Unidad Departamental de Control Presupuestal | minutos
para verificar la disponibilidad del recurso
conforme a la suficiencia presupuestal.
16 Jefatura de Unidad Recibe y verifica la disponibilidad del recurso.
Departamental de
Control
Presupuestal
17 Sella y firma la(s) factura(s) originales y las 15
devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Contabilidad y Registro para continuar con el
proceso.
18 Jefatura de Unidad Recibe la(s) Factura(s) en original y anexa al oficio 20
Departamental de de solicitud de pago firmado por Director de | minutos
Contabilidad y Registro | Administracion y Finanzas, lo turma al Lider
Coordinador de Proyectos de Tesoreria para su
pago, anexando el oficio de la Subdireccion de
Administracién en el cual se otorgé el servicio
requerido por las areas solicitantes.
19 | Subdireccién de Finanzas | Se realiza pago via transferencia a la cuenta 15
bancaria o CLABE interbancaria, e informa al | minutos
Subdirector de Administracion para que le
notifique al proveedor.
20 Subdireccion de Informa al proveedor o prestador de servicios que 15
Administracion su pago ha sido efectuado. minutos
21 Lider Coordinador de Realiza el registro de cada uno de los movimientos 15
Proyectos de Tesoreria | en el Libro de Bancos y lo envia electrénicamentea | minutos
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No.

Actor Actividad Tiempo

23

Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Contabilidad y Registro, comprobante de la
transferencia, anexando original de la(s) factura(s),
oficio(s) de la Subdireccién de Administracién en el
cual se informa que se otorgd el bien o servicio
recibido por el area Solicitante, oficio de solicitud
de pago.

24

Jefatura de Unidad Recibe y efectia los registros contables

Departamental de correspondientes. Archiva la documentacion
Contabilidad y Registro | soporte, junto con las pélizas contables emitida por
el sistema contable.

Fin del precedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles, 10 horas y 55 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

&,

La solicitud de pagos a Proveedores y Prestadores de Servicios que formule el Director de
Administracién y Finanzas por medio de oficio dirigido al Subdirector de Finanzas, deberd
indicar el nUmero de contrato, partida presupuestal, suficiencia presupuestal, nimero y fecha
de la(s) factura(s) e importe correspondiente.

Previo a la solicitud de pago, el titular de la Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios y/o el de Subdireccion de Administracién, mediante oficio
dirigido a la Subdireccidn de Finanzas, solicitaré se dé de alta al beneficiario en la banca
electrénica, especificando el nimero de cuenta bancaria, CLABE interbancaria, nombre la
Institucion bancaria, y nombre del Proveedor o Prestador de Servicio; conforme a los
documentos que obran en el expediente que al respecto se lleve del Proveedor y/o Prestador
de Servicio (Unicamente tratandose del primer pago).

Se llamara Area Solicitante a la Direccion de Otorgamiente de los Servicios de Salud, Direccion
de Prestaciones y Bienestar Social, Subdireccién de Administracién, Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de Capital Humano, Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, y Lider Coordinador de Proyectos de la
Unidad de Transparencia.

El Proveedor o Prestador de Servicios, entrega escrito en que sefiala la Cuenta Bancaria ¥y
CLABE Interbancaria en que solicita le sea realizado el pago, anexando documento oficial
expedido por el banco (Unicamente traténdose del primer page), y envia al correc electrdnico
institucional de la Direccién de Administracion y Finanzas los Comprobantes Fiscales Digitales
(CFDI) en formato PDF y XML.
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Oficio de la Subdireccion de Finanzas en el cual menciona que las facturas estan validadas
fiscalmente.
Al oficio de solicitud de pago debera adjuntar, la documentacion original siguiente:

Factura(s) originales. Previo al pago deben enviarse por correo electronico los comprobantes
Fiscales Digitales (CFDI) en formato PDF y XML al Jefe de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro.

Nota(s) de Crédito en su caso.

Copia del oficio de la Subdireccion de Administracion, indicando que se otorgo el bien y/o
servicio, autorizando su pago. ,

Copia de oficio de validacion por parte del Jefe de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimientosy Servicios, indicando que se ha verificado que el bien y/o servicio
coincide con las condiciones del contrato, copia de la Suficiencia Prasupuestal otorgada por el
Jefe de Unidad Departamental de Control Presupuestal.

Los pagos se efectuaran en los dias establecidos por el Director de Administracién y Finanzas,

de acuerdo al Calendario de Pagos.
Todos los pagos se efectuaran a través de transferencia bancaria.
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Diagrama de Flujo:
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> 1.- Recibe, revisa y turna 5.- Turna al Subdirector de Administracidn copia de la(s) Factura(s), asl como
2] E , o
% ~_§ - friedlanse oficio, el 4.~ Recibe o.ﬁ:Eo el soporte de que el servicio se presté y fue proporcionade por el proveedor
& E S soporte documental y coresRandlent conforme a lo contratado con la cuenta CLABE parta el pago, anexa
©
8 % E copia de lafs) factura(s) eenelque documente del banco (Unicamente tratdndose del primer pago); asi como
g c EC de los bienes o servicios Indlca goe @l elabora y turnar a la Subdireccién de Finanzas el oficio de solicitud de altaen
== .
a g recibidos y contratados. feviaae la banca electrdnica, la cuenta bancaria y cuenta CLABE para
< prest pagollinicamente tratdndose del primer pago).
v
w B Kl 2.- Reciben oficio en original, 3.- Envian oficio de
© ; :9'; capia de la(s) Factura(s) de los va!\'d_a.clo'n :o.nft:rme al
& 8% bienes o servicios proporcionados servicle: recibide, al
T e 8 d | Director de
o @ 5 y soporte documental para su e ™
2w g lidacidr f los bienes o Adminstacn ¥
.‘O: & 5 valdacion contorme a Finanzas para continuar
ol servicios recibidos y contratados. con el proceso.
A
T .G 6.- Recibe copia de fa (s) < 22.- Informa al Proveedor o
c = L
ie) § Factura(s) y turna al JUD de Presiidor;:e Sfer:tl:m; que su
= 8 sido etectuado.
E 5 Recursos Materiales, 14.- Devuelve al a4
L Abastecimientos y Servicios para proveedor o prestador
- = o oy de servicio las facturas
g Bl continuar con la validacién. orlginges
» < : ’
g 3
S AE w 7- Recibe copia de la(s) Factura(s) y verifica 8- Elabora y envia oficio de
3 @ g g que la documentacién del proveedor indicando que se prestd el
g g g &= cumpla con las condiciones establecidas en servicio dirigido al Director
o g o el contrato o pedido, ¢ en su caso con el de Administracién y finanzas
~ g = V; documento base de compromiso. de los bienes o servicios
g g proporcionados.
= < ‘
o . T
g 2 L 9.- Recibe y elabora oficio para el Subdirector de 10.- Envia correo electrénico
P = ® Finanzas, sclicitando pago al proveedor, adjuntando institucional del JUD de Contabilidad
Q ‘C’l: i la(s) Factura(sjen original, oficio de validacién de la ¥ Registro los archivos CFDI en
§ Z £ Subdireccién de Administracién, que esta Gltima formato POF y XML para verificacién,
= E ";_ determiné que el servicio se atendid de acuerdo a lo
a E solicitado por las diferentes dreas.
c w "
2 11.- Recibe oficio de los servicios requeridos por parte de la
o N
5 % Subdireccién de administracién, remite la(s) Factura(s)
= E originales al JUD de Contabilidad y Registro, para que verifique
b= ™ B
2 o los requisitos fiscales,
A ©

e

JUD de Contabilidad y Registro

12.- Recibe la(s)
Factura(s) originales y
archivos electrénicos,
verifica los requisitos
fiscales de las
facturas y que sus

15.- Sella y firma las

respectivos archivos facturas originales.

estén correctos,

13.- Devuelve mediante oficio la(s) Factura(s)
originales al Subdirector de Administracidn para
que la canalice al Proveedor o Prestador de
Servicio indicando la(s) causa(s) por la{s) cual(es)
no fue aceptada la factura para su pago.

16.- Turna directamente las facturas al JUD
de Control Presupuestal para verificar la
disponibilidad del recurso conforme a la
Suficiencia Presupuestal.
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iy e 17.-Reclbe y verifica 18.- Sella y firma las facturas
47 3 il
O ¥ 3 la disponibilidad del originales y las devuelve al JUD
g S % recurso, —» de Contabllidad y Reglstro para
=035 continuar con el proceso.
o, [
i P
L 4
_05 ‘g 19.- Reclbe y revisa que 20.- Realiza transferencia 22.- Realiza el registro de cada uno 23.-Remite al JUD de
e 5 las facturas originales, a la cuenta bancaria o de los movimientos en el Libro de Contabilidad y Registro,
"8 3 el oflcio de la CLABE, y en medio bancos y lo envia electrénicamente comprobante de la
:E ; subdireccién de magnético informa al alos JUDs de Contabilidad y transferencia, anexando
g E administracion y oficio Subdirector de Registro y Control Presupuestal original de las facturas, y
8 g de solicitud de pago Adminlistracién para que para que se realicen las oficio de la subdireccidn
5 @ estén completos y le notifique al proveedor. afectaciones contables y de administracion y el
k=) 5 correctos para realizar presupuestales correspondientes. oficio de solicitud de
“a el pago. pago.
- Nt ]
oo 24.- Reclbe y efecttia los
LTS =)
o T8 registros contables
% 5 ¥ correspondientes. Archiva la
2 g (; documentacién soporte.
(]
s g
Valido
L.C. Rita Cr(z Del Moral
Subdirectora de Finanzas
. . '
L.A. L Judrez Calderon
Directtr de Adnpinistracion y Finanzas
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1. Acuerdo de pension. Documento juridico-administrativo que identifica la asignacion del tipo
de pension, importe asignade y condiciones que visualiza de manera clara y sencilla las
caracteristicas convenidas.

2. Adecuaciones Presupuestarias. Modificaciones que se realizan durante el ejercicio fiscal a las
estructuras presupuestales aprobadas por el Congreso, asi como a los calendarios
presupuestales autorizados, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos,
metas y resultados de las vertientes del gasto aprobadas en el presupuesto.

3. Analitico de Claves Presupuestales. Es el listado que muestra la desagregacion del Gasto
Publico de la Administracién PUblica a nivel de capitulo y concepto, partida y partida genérica.

4. Anteproyecto de Presupuesto. Estimaciones que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracién Publica efectdan de las
erogacicnes necesarias para el desarrollo de sus programas, para que con base en éstos la
Secretaria integre, elabore y consolide el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

5. Armonizacion Contable. Es un proceso que busca estandarizar a nivel nacional los sistemas
de registro contable de los ingresos, gastos, financiamientos, activos, pasivos y el control y
administracion del patrimonio; para que se cuente con informacién financiera homogénea y
comparable.

6. Atencion Médica. El conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de
proteger y promover y restaurar su salud. Las actividades de atencién médica son:
Preventivas, Curativas y Rehabilitadoras.

7- Caja. Caja de Prevision de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

8. Calendario Presupuestario. Instrumento presupuestario que tiene como objetivo lograr la
correspondencia entre las fuentes y aplicacidn de recursos del sector publico a lo largo del
ejercicio fiscal y que permite a las Unidades Responsables del Gasto dar seguimiento,
controlar y evaluar las operaciones relativas a la estructura por subfuncidn, resultado vy
actividad institucional o presupuestarias, entre otros, y lograr un manejo eficiente de los
recursos publicos.

9. Conciliacion bancaria. Es el procedimiento contable que permite verificar los saldos
registrados al final de un periodo, entre el Libro Mayor de Bancos y el saldo reportado por la
Institucion Bancarig, hasta lograr conciliarlos.

10. Cuenta por Liquidar Certificada (CLC). Instrumento mediante el cual los servidores publicos
facultados de las Dependencias, Delegaciones, Organos Desconcentrados, Entidades,
Organos Auténomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos
adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

11. Cuenta Publica. Es el informe que los Poderes de la Unién y los entes pUblicos federales rinden
de manera consolidada, a través del Ejecutivo federal, a la Cdmara de Diputados, sobre su
gestion financiera. La Cuenta Publica tiene como propdsito comprobar que la recaudacién,
administracién, manejo, custodia y aplicacién de los ingresos y egresos federales durante un
ejercicio fiscal, comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre de cada ano, se ejercieron en
lostérminos de las disposiciones legales y administrativas aplicables, y conforme a los criterios
y con base en los programas aprobados en el Presupuesto de Egresos de |a Federacidn.
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Derechohabientes. A los familiares de los elementos o pensionis:fas que acrediten tal caracter
de conformidad a lo sefialado en el articulo 22 de las Reglas de Operacion del Plan de Prevision
Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Economias. Diferencia positiva del gasto publico generada durante el periodo de vigencia del
Presupuesto de Egresos, una vez cumplidos los programas y metas establecidos y que se
deriva de la obtencion de mejores condiciones en la adquisicion de bienes y servicios.
Emergencia. Asunto o suceso imprevisto que se debe solucionar con mucha rapidez.
Elemento. Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, incluyendo al personal
policial que por necesidades del servicio cubra las areas administrativas de la Policia Auxiliar.
Equidad de Género, Promocion de la igualdad del hombre y la mujer en el control y el uso de
prestaciones y servicios que otorga la Caja.

Equipo Informatico. Se refiere a todas las partes fisicas de un sistema informatico; sus
componentes son: eléctricos, electronicos, electromecanicos y mecanicos. Son cables,
gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier otro elemento fisico involucrado;
contrariamente, el soporte logico es intangible y es llamado software.

Estados Financieros. También denominados estados contables, informes financieros o
cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion
economica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado.

Expediente Clinico. Conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente, que
puede estar integrado por documentos escritos, gréficos, imagenoldgicos, electronicos,
magnéticos, electromagnéticos, Opticos, magneto-dpticos y de otras tecnologias, mediante
los cuales se hace constar en diferentes momentos del proceso de la atencion médica, las
diversas intervenciones del personal del area de la salud, asi como describir el estado de salud
del paciente; ademas de incluir en su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social
del mismo.

Extracto de Antecedentes. Hoja del historial de servicios laborales prestados en la
Corporacion.

Flujo de Efectivo. Estado que muestra el movimiento de ingresos y egresos y la disponibilidad
de fondos a una fecha determinada.

Hospital de Especialidades. Es el establecimiento de segundo y tercer nivel para la atencion
de pacientes, de una o varias especialidades médicas, quirirgicas o médico-quirdrgicas que
presta servicios de urgencias, consulta externa, hospitalizacion y que deberd realizar
actividades de prevencion, curacion, rehabilitacion, formacion y desarrollo de personal para la
salud, asi como de investigacion cientifica.

Hospitalizacion. Al servicio de internamiento de pacientes para su diagnostico, tratamiento o
rehabilitacion, asi como, para los cuidados paliativos.

Indicador. Variable que mide el insumo, actividad, producto resultade o impacto de la accién
gubernamental.

Informe Trimestral. Informe sobre la ejecucion y cumplimiento de los presupuestos y
programas aprobados, que el Jefe de Gobierno presenta cada tres meses al Congreso.
Informe Presupuestal del Flujo de Efectivo. Estado que muestra el movimiento presupuestal
de ingresos y egresos, asi como la disponibilidad a una fecha determinada.
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Ingresos Propios. Recursos que por cualquier concepto obtengan las Entidaétégiﬁa?é'i’rﬁtosﬂem___.,

los que reciben por subsidios, aportaciones o transferencias del Sector Central.

Inventario Fisico. Conteo de bienes instrumentales.

Inversion PuUblica. Erogaciones publicas de gasto de capital destinada a la construccion,
ampliacion, rehabilitacion, restructuracion yjo conservacion de la infraestructura publica, y/o
en caso la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, que permitan dar cumplimiento a las
vertientes de gasto auterizadas en el Decreto, incluye los proyectos de infraestructura
productiva a largo plazo.

Jubilado. Ex elemento de la Policia Auxiliar que se ha retirado del ejercicio de sus funciones
por haber cumplido con los afios de servicio determinados por las Reglas de Operacion, y cobra
la pensién correspondiente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Es de orden publico y tiene come objeto
establecer los criterios generales que regirén la contabilidad gubernamental.

Licencia Médica. El documento médico legal de caracter publico, que expiden los médicos
tratantes en las unidades médicas, en los formatos oficizles a favor del trabajador, en el cual
se certifica su estado de incapacidad por enfermedad, maternidad o riesgo de trabajo durante
un tiempo determinado, con el objeto de prevenir, proteger, restaurar y/o rehabilitar la
pérdida o disminucién de sus facultades fisicas o mentales.

Mantenimiento Preventivo. Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones
mediante realizacién de revisidn y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y
fiabilidad. El mantenimiento preventivo se realiza en equipos en condiciones de
funcionamiento, por oposicién al mantenimiento correctivo que repara o pone en condiciones
de funcionamiento aquellos que dejaron de funcionar o estan dafiados.

Mantenimiento Correctivo. Aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos
o instalaciones, es la forma més basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o
defectos y corregirlos o repararlos.

Medicina Preventiva. Conjunto de actuaciones, programas y consejos médicos dirigidos de
forma especifica a la prevencién de la enfermedad.

Medicina del Trabajo. Especialidad médica que se dedica al estudio de las enfermedades y los
accidentes que se producen por causa o consecuencia de la actividad laboral, asi como las
medidas de prevencién que deben ser adoptadas para evitarlas 0 aminorar sus consecuencias.
Niveles de Atencién. Se define niveles de atencién como una forma ordenada y estratificada
de organizar los recursos para satisfacer las necesidades de la poblacién. Primer nivel es el mas
cercano a la poblacién, es decir el nivel del primer contacto con unidades médicas que
atienden a nivel ambulatorio; Segundo nivel de atencién se ubican los hospitales y
establecimientos donde se prestan servicios relacionados a la atencidn en medicina interna,
pediatria, ginecoobstetricia y cirugia general; Tercer nivel de atencién se reserva para la
atencion de problemas poco prevalentes, se refiere a la atencién de patologias complejas que
requieren procedimientos especializados y de alta tecnologia.

Personal Responsable. Servidor pUblico adscrito a una de las &reas que conforman la Caja, v
que sea designado para realizar el inventario fisico correspondiente, en coordinacién con la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
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derechohabiente recibe de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacidn del Plan de
Prevision Social de los Miembros de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

Presupuesto Autorizado. Asignacion presupuestaria anual establecida en el Decreto para
cada uno de los Organos Auténomos y de Gobierno, Dependencias, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades.

. Presupuesto Modificado. Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México que resulta de

aplicar las adecvaciones presupuestarias al presupuesto autorizado, de conformidad a lo que
establece la Ley de Presupuesto.

Presupuesto basado en Resultados. Estrategia para asignar recursos en funcion del
cumplimiento de objetivos previamente definidos, determinados por la identificacion de
demandas a satisfacer, asi como por la evaluacién periddica que se haga de su ejecucién con
base en indicadores de desempefio.

Presupuesto Comprometido. Provisiones de recursos que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades constituyen con cargo a su presupuesto, para
atender los compromisos derivados de cualquier acto y/o instrumento juridico, tales como las
reglas de operacion de los programas, otorgamiento de subsidios, aportaciones a fideicomisos
u otro concepto que signifique una obligacién, compromiso o potestad de realizar una
erogacion.

Presupuesto Devengado. Reconocimiento de las obligaciones de pago por parte de las
Unidades Responsables del Gasto a favor de terceros que se deriven por los compromisos o
requisitos cumplidos por éstos conforme a las disposiciones aplicables, por mandato de
tratados, leyes o decretos y por resoluciones y sentencias definitivas.

Presupuesto Ejercido. Importe de las erogaciones respaldadas por los documentos
comprobatorios una vez autorizadas para su pago con cargo al presupuesto autorizado o
modificado, determinadas por el acto de recibir el bien o el servicio, independientemente de
que éste se haya pagado o no.

Presupuesto Modificado. Presupuesto que resulta de aplicar las adecuaciones
presupuestarias al presupuesto autorizado, de conformidad con lo que establece la Ley.
Presupuesto Pagado. Erogaciones realizadas para efectos del cumplimiento efectivo de la
obligacion.

Programacion. Es el proceso de disefiar, codificar, depurar y mantener el cédigo fuente de
programas computacionales. El cddigo fuente es escrito en un lenguaje de programacién. El
propdsito de la programacion es crear programas que exhiban un comportamiento deseado.
Programa Operativo Anual. Documento que sirve de base para la integracién de los
Anteproyectos de Presupuesto anuales de las propias Dependencias, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades.

Proyectos de Inversidn. Acciones que implican erogaciones de gasto de capital destinadas a
obra publica y/o adquisicién de bienes de capital, para construccién, ampliacién, adquisicion,
modificacion, mantenimiento o conservacion de activos fijos, con el propdsito de atender una
necesidad o problematica publica especifica.

Responsabilidad Financiera. Observancia de los principios y las disposiciones de esta Ley, la
Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, el Cédigo y los
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ordenamientos juridicos aplicables que procuren la recaudacion, el equilibrio presupuestario,
la disciplina fiscal y el cumplimiento de las metas aprobadas por la Asamblea.

Obligaciones Fiscales. Son las relaciones juridicas por medio de la cual la Administracion
Fiscal, que resulta ser el acreedor, tiene derecho de exigir a un deudor, el cumplimiento de
pago de un tributo, entonces tenemos tres elementos esenciales, un acreedor o sujeto activo,
un deudor o sujeto pasivo y un objeto.

Operaciones financieras. Instrumentos que permiten realizar intercambios de capitales
financieros disponibles en diferentes momentos del tiempo. Mediante las operaciones
financieras se realiza un intercambio de disponibilidad dineraria entre los sujetos que
participan en la operacién.

Promocién de la Salud. Proceso que proporciona a los individuos y las comunidades los
medios necesarios para ejercer un mayor control sobre su propia salud y asi poder mejorarla.
Promocion Social. Eventos en general que contribuyen a mejorar la calidad de vida
destinados a los elementos, pensionistas y familiares derechohabientes de la Policia Auxiliar
de la Ciudad de México.

Regionalizacién Operativa. Informacién cartografica, georreferenciada, sociodemografica,
epidemiologica y de unidades médicas que forman parte de la Red de Servicios de Salud.
Registro Contable. Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un
ente econdmico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la
informacidn financiera del mismo.

Referencia-Contrarreferencia. Sistema o procedimiento médico-administrativo entre
establecimientos para la atencién médica de los tres niveles de atencion, parafacilitarel envio-
recepcion-regreso de pacientes, con el propdsito de brindar atencidn médica, oportuna,
integral y de calidad.

Resguardante.- Servidor PUblico que tiene bajo su responsabilidad bienes instrumentales que
le permitiran cumplir con sus funciones.

Servicios Auxiliar de Diagnéstico y Tratamiento. A todo establecimiento publico, social o
privado, independiente o ligado a algin servicic de atencién médica, que tenga como fin
coadyuvar en el estudio, resolucion y tratamiento de los problemas clinicos.

Servicios de Salud. Conjunto de acciones realizadas en beneficio del individuo en la sociedad,
que tiene como finalidad proteger promovery restaurar la salud.

Servicios de salud en tres tipos. De atencién médica, de salud publica y de asistencia social.
Sistema. Objeto complejo cuycs componentes se relacionan con al menos algin otro
componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen compeosicion,
estructura y entorno, pero sélo los sistemas materiales tienen mecanismo, y sélo algunos
sistemas materiales tienen figura.

Sistema Interno del Aimacén General. Basicamente se refiere al registro en KARDEX vy
SIMOPI.

Software. Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

Unidades Administrativas. Areas que conforman la CAPREPA.

Unidades Responsables del Gasto. Organos Autdnomos y de Gobierno, Dependencias,
Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades y cualquier otro érgano o unidad que
realicen erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.
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Urgencia. Todo problema médico-quirirgico agudo, que ponga en pellgro Ia vnda un érgano
o una funciény requ;era atencién inmediata.

Usuario: Hace mencion a la persona que utiliza algun tipo de objeto-o'que es destinataria-de. -
un servicio, ya sea privado o publico.

Vertiente de Gasto. Conjunto de actividades relacionadas entre si en las que se ejercen
recursos para el logro de objetivos que les da sentido y direccion, a fin de alcanzar un resultado
especifico en beneficio de una poblacion objetive a través de una unidad responsable de gasto.
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Lic. Javier Camacho Cuapio

Director General de la Cajade Prevision de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México
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