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PRESENTACION

Elinstituto de Planeacidn Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México tiene como
principal interés ser un ente rector en materia de planeacién y ordenamiento territerial
en la Ciudad de México, para ello tendrd dentro de sus funciones formular el Plan
General, el Programa CGeneral, sus actualizaciones y modificaciones. Asegurard que el
Sistema de Planeacién de la Ciludad de WMéxico promueve la transversalidad de
programas, politica y acciones gubernamentales y tendréd una orientacién en materia de
derechos humanos.
Tiene entre sus funciones crear un Sistema de Informacion Estadistica y Geogréfica,
formular diagndsticos y estudios requeridos por los procesos de planeacién v
prospective, elaborar un sistema de indicadores de la Ciudad, asegurarse de que las
alcaldias integren en sus instrumentes de planeacién medidas de inclusién y accione
establecidas en el Programa de Derechos Humanos.
Formular dictdmenes técnicos para la actualizacién de usc de suelc e instrumentos de
planeacion para la zona Metropolitana, también define los lineamientos para la
formulacidny ejecucién de los instrumentos de planeacién.
Ceordina, disefia y ejecuta programas, estrategias y proyectos especiales que sean
pricritarios en materias de bienestar social v economia distributiva, ordenamiznto
territorial,  patrimonic, coordinacién  metropolitana v regional, relaciones
internacionales, hacienda publica, seguridad ciudadana y demas materias concurrentes,
onforme se definen en el titulo tercera de la Constitucién Polftica de la Ciudad de
Méx%CO‘
t Manual Administrativo del Instituto de Planeacién Democritica v Prospectiva de la
iudad de México refleja lo concerniente a las atribuciones conferidas, el desarrolio de
nuevas funciones y procedimientos, que dan por resultado el cada vez mejor desernpefio
de los servidores pablicos, con transparencia, rendicién de cuentas, con eficiencia y
eficacia en el manejo de los recursos piblicos, gue con alto rigor técnico y profesional, se
aplican para servir a los habitantes de ésta gran Ciudad de México.
Es asi que, en el presente Manual se presentan las atribuciones en base a la Ley Orgénica
del instituto de Planeacidon Democrética y Prospectiva de la Ciudad de México publicada
el pasado 13 de marzo de 2020 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

7(3 71
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto de Planeacidn Democrética v Prospectiva de la Ciudad de México tiene su
origen y base en el articulo 5 de la Constitucidn Politica de la Ciludad de México en el
cual se estipula que la Ciudad de México contard con un Sistema Integral de Derechos
Humanos, articulado al sistema de planeacién de la Ciudad, para garantizar la
efectividad de los derechos de todas las personas, con base en el Programa de Derechos
Humanos y diagnosticos cuya informacion estadistica e indicadores sirvan de base para

asegurar la progresividad y no regresividad de estas prerrogativas, a fin de que se
superen las causas estructurales y se eliminen las barreras que vulneran la dignidad de
las personas. Este sistema disefiard las medidas de nivelacién, inclusién y accion

afirmativa que sean necesarias. Asimismo, tendré a su cargo la determinacién de
principios y bases para la efectiva coordinacién entre los Poderes de la Ciudad de
México, los organismos constitucionales auténomos y las alcaldias, a fin de lograr la

transversalizacion de programas, politicas plblicas y acciones gubernamentales, asi
como su evaluacién y reorientacién

Para ello el Instituto de Planeacién Democrética y Prospectiva de la Ciudad de México
establecera un sistema de indicadores de estos derechos que permitan fijar metas en el
U

0

resupuesto anual y evaluar la garantia de su cumplimientoe progresivo, tomando como
base los niveles esenciales y alcanzados de satisfaccién conforme a lo previsto por la
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MISION

Crear y supervisar instrumentos programaticos que ayuden a la planeacidn integral de la ciudad
v de esta manera garantizar los derechos de los habitantes de lz ciudad de México a través de la
elaboracidn y dar seguimiento del plan general de desarrollo y del programa general de
crdenamiento territorial y garantizar la participacion directa de los sectores académicos
culturales sociales y econdmicos.

VISION
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i

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos dMexicanos, publicada en el Diario Oficial
de {a Federacion el

3

5 de febrero de 1917, \/sceu

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en el Diaric Oficial de la Federscién el 5 de fe b ero de 2017.
Vigente.

3. Ley Organica del Instituto de Planeacién Democrédtica y Prospectiva de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Cit.;dad de México el 13 de marzo de
2020. Vigente.

4. Leyde Ingreses de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscﬂ 2022 publ icadaentia
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2021. Vigente.

5. Ley de Adquisiciones pa ra cl Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

6. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de { Administracién Pablica de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficia iudad de México el 13 de diciembre de
2018 Vigc'he

7. Ley del Servicio Plblico de Carrera de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México, Publicada en ia Gaceta Oficial de ia Ciudaa de México el 26 d energ de

2817 Vigente.

8. Ley de Austeridad, Transparenciz en Remuneraciones, Prestaciones y Elercicic de
Recursos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
téxico el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

.

S. Ley del Sistema de Planeacidn del Desarrcllo
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 d

tde la Cludad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
e septiembre de 2021, Vigente.

0 2015, Normatividad en iMateria de Adminisiracidn de Recursos,
n la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019

publicada e
Vigente.
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ATRIBUCIONES DEL ORGANO

CONSTITUCION POLITICA DE LA CIUDAD DE MENICO

De conformidad con el Titulo Tercero, “Desarrollo Sustentable de la Ciudad”, Capitulo
Unico “Besarrollo y Planeacién Democratica”

Articulo 15 “De los instrumentos de la planeacién del desarrolio”, apartado D, numeral
5, el instituto tendra las siguientes funciones:

% Formular el Plan General de Besarrollo vy el Programa General de Ordenamiento
Territceial, y sus actualizaciones;

® Mtegrar un sistema de informacion estadistica y geografica cientifico, publico,
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y estudios requeridos por los
procesos de p aneaciény prospec‘uva La zm’ ormacidn generada deberd estar disponible
n formato ablerto;

'\J

m

& Elaborar el sistema de indicadores de la Cludad de México 2 utilizar en ias
diversas etapas del proceso de planeacién. Este sistema dara prioridad a la definicidn v
actualizacién de los indicadores para la fijacidn de metas v el cumplimiento progresivo
en materia de derechos humanaos;

® Elaborar los dictdmenes técnicos para la actualizacidon de los uses del suelo

conforme a los principios y lineamientos previstos en esta Constitucidn y las leyes en la
materia;

L]

Participar en la integracion de los instrumentos de planeacién para la Zona

h

(63

vietropolitana del Valle de México y en los acuerdos regionales en los que participe la
Ciudad de México;,

¢ Promover, convocar y capacitar a la ciudadania y organizaciones sociales para

participar en todas las etapas de los procesos de planeacién y transparentar y difundir

el conocimiento sobre la ciudad, mediante observatorios ciudadanos y otros
1ecanismos de participacidn ciudadana establecidos en esta Constitucion y {as leves:

] Verificar la congruencia y alineacidn enire la asignacién presupuestal del gasto,

fas estrateg:as y acciones establecidas en el Plan General de Desarrolio v 105 demas

planes y programas aprobados; asi como generar recomendaciones, en caso de

incengruencias;

@ Definir los {ineamientos de los instrumentos de nlaneacién de las alcaldf

asesorarlas y apoyarlas técnicamente en su elaboracidn; v

e Las demés que determinen esta Constitucion Y fas i @yes.
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LEV DEL SISTEMA DE PLANEACION DEL DESARROLLO DE LA CIUDAD DE MEXICO
De conformidad con el articulo 15, el Instituto tendré las siguientes funciones:

] Formular el Plan General, el Programa General, sus actualizaciones vy
modificaciones, y dar seguimiento a su ejecucion;

s Formular el Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y de innovacidn y sus
actualizaciones, en coordinacién con las instancias competentes, que serd parte
integral del Plan General y se revisaré cada tres afios;

& Asegurar, en articulacidn con el Sistema integral de Derechos Humanos, que el
Sistema de Planeacion promueva la transversalizacion de programas, politicas piblicas
y acciones gubernamentales, asi como su evaluacidn y reorientacidn en materia de
derechos humanos;

® Integrar un Sistema de Informacién Estadistica y Geogréfica cientifico, publico,
accesible y transparente. La informacion generada deberé estar disponible en formate
abierto a través de la Plataforma de Gobierno;

® Formular los diagndsticos y estudios requeridos por los procesos de planeacion y
prospectiva;

% Elaboiar el Sistema de indicadores de la Ciudad a utilizar en las diversas etapas
del Proceso integral de Planeacion, el que daré prioridad a {2 definicidn y actualizacién
de los indicadores para la fijacidn de metas y el cumplimiento progresivo en materia de
dereches humanos;

° Asegurar que la Administracién Plblica Local v las Alcaldias integren en sus
instrumentos de planeacion los criterios de orientacidén, medidas de inclusion, de
nivelacidén, asi como acciones afirmativas establecidas en el Programa de Derechos
Humanos;

G Formular y emitir los dictdmenes técnicos para la actualizacidn de los usos del
suelo conforme a los principios y lineamientos previstos en la Constitucion y las leves
aplicables;

& Participar en la integracidn de los instrumentos de planeacidn para la Zona
Metropelitana del Valle de México v en los acuerdos regionales en los que intervenga la
Ciudad de México;

@ Promover, convocar y capacitar a la ciudadania y organizaciones sociales para
participar en todas las etapas y escalas del proceso integral de planeacion, para lo cual
podrd apoyarse en instituciones académices y organizaciones de la sociadad civil;
transparentar y difundir el conocimiento sobre la Ciudad, mediante la Plataforma de
Gobierno, observatorios ciudadancs y ofros mecanismaos de participacidn ciudadana
establecidos en la Constitucién y las leyes;
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@ Formular los dictdmenes de los instrumentos de planeacidn que correspondan
asi como generar recomendaciones, en caso de incongruencias;

3

® Analizar, en coordinacidén con las instancias competentes, la congruencia v
alineacion entre la asignacién presupuestal del gasto, las estrategias y acciones
establecidas en el Plan General y los demads planes y programas aprobados, asf como
generar recomendaciones, en caso de incongruencias;

s elerminar las dependencias y entidades de la Administracidn Pidblica Local v
las Alcaldias que deberan contar con unidades administrativas especializadas y emitir
los lineamientos y mecanismos para su funcionamiento;

) Definir los lineamientos para la formulacidn y ejecucién de los instrumentos de
planeacién, asi como asesorary apoyar técnicamente en su formulacién, actualizacién o
modificacion;

© Coordinar y disefiar, y en su caso ejecutar, programas, estrategias v proyectos
especiales que sean prioritarios en materias de bienestar soclal y economia distributiva.
ordenamiento territorial, patrimonio, coordinacidén metropolitana y regional, relaciones
internacicnales, hacienda plblica, seguridad ciudadana y demdas materias
concurrentes, conforme se definen en el tituio tercero de la Constitucion, y

€ Las demas que le confiera esta Ley v demds ordenamientos legales.

LEY ORGANICA DEL INSTITUTO DE PLANEACIGH DEMOCRATICA ¥ PROSPECTIVA DE
LA CIUDAD DE MEXICO

De conformidad con el articulo 5, el Instituto tendré las siguientes funciones:

© Formular el Plan General, el Programz Generai, sus actuslizaciones v
modificaciones, vy dar seguimiento a su gjecucidn;

° Formular el Programa de Desarrollo Cientifico, Tecnoldgica y de Innovacidn y sus
actualizaciones, en coordinacién con las instancias competentes, que serd parte
integral del Plan Generaly se revisard cada tres afios;

& Asegurar, en articulacion con el Sistema Integral de Derechos Humanos, que el
Sistema de Planeacién promueva la transversalidad de programas, politicas piblicas y
acciones gubernamentales, asi como su evaluacién y reorientacién en materia de
derechos humanos;

? Integrar un Sistema de Informacion Estadistica v Geografica, el cual deberd ser
cientifico, plblico, accesible y transparente. Lz informacién generada deberd estar
disponible en formato abierto a través de la Plataforma de Gobierno;

] Formular los diagnéstices y estudios requeridos por los procesos de planeaciényy
prospectiva;
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& Elaborar el Sistema de Indicadores de la Ciudad a utilizar en las diversas etapas
del proceso integral de planeacion, el que daré prioridad & la definicién y actualizacion
de los indicadores para la fijacién de metas y el cumplimiento progresivo en materia de
derechos humanos;

s Asegurar que la Administracidon Pdblica Local y las Alcaldias integren en sus
instrumentos de planeacién, los criterios de orientacidn, medidas de inclusién, de
nivelacién, asi como acciones afirmativas establecidas en el Programa de Derechos
Humanos;:

2 Formular y emitir los dictdmenes técnicos para la actualizacién de los usos del
suelo conforme a los principios y lineamientos previstos en la Constitucién y las leyes
apiicables;

z Participar en la integracién de los instrumentos de planeacién para la Zona
Metropolitana, y en los acuerdos regionales en los que intervenga la Ciudad de México;

® Promover, convocar y capacitar a la ciudadania y organizaciones sociales para
participar en todas las etapas y escalas del procese integral de planeacion, para lo cual
podré apoyarse en instituciones académicas y crganizaciones de la sociedad civil;
transparentar y difundir el conocimiento sobre la Ciudad, mediante la Plataforma de
Gobierno, observatorios ciudadanos y otros mecanismos de participacién ciudadana
esiablecides en la Constitucién y las leyes;

) Formutar los dictamenes de los instrumentos de pianeacién que correspondan,
as{ como generar recomendaciones, en caso de incongruencias;

° Verificar, en coordinacién con las instancias competentes, la congruencia y
alineacion entrz la asignacidn presupuestal del gasto, las estrategias y acciones
establecidas en el Plan General y los demés planes y programas aprobados, asf como
generar recomendaciones, en caso de incongruencias;

& Determinar las dependencias v entidades de la Administracién Piblica Local y
las Alcaldias que deberdn contar con unidades administrativas especializadas v emitir
los lineamientos y mecanismaos para su funcionamiento;

2 Definir los lineamientos para la formulacidn y ejecucién de los instrumentos de
planeacion, asi como asesorar y apoyar técnicamente en su formulacién y actualizacidn;
o Coordinar y disefiar y, en su caso, ejecutar, programas, estrategias y proyectos
especiales que sean prioritarios en materias de bienestar sccial y economia distributiva,
ordenamiento territorial, patrimonio, coordinacién metropolitana y regional, relaciones
internacionales, hacienda pUblica, seguridad ciudadana vy demas materias
concurrentes, conforme se definen en el titulo tercero de la Constitucidn Politica de la
Ciudad de México; v

>z

® Las demas que le confiera esta Ley v otros ordenamientos legales.
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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVEL
Direccidn General del Instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva de la 46

Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico 25
Coordinacién Juridica 34
Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia 25
Direccidn Ejecutiva de Andlisis y Prospectiva Socioecondmica de la Ciudad 45
Subdireccién de Anélisis Socioecondmice 29
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis Técnico 25
Direccién de Administracién y Finanzas 40
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros 25
Enlace de Apoyo de Administracién 21
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales 25
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Pueasto: Direccidén General del Instituto de Planeacidén Democrética v Prospectiva de la
Ciudad de México

Atribuciones Especificas:

ARTICULO 10.- La persona titular de la Direccién General tendrd las siguientes
atribuciones:

l.- Dirigiv, representar legalmente y ejercer tas funciones que le correspondan al
fnstituto, asf como administrar sus recurscs presupuestales, humanos y materiales;

Il.- Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacidn:

a}.- El proyecto del Plan General y el proyecto del Programa General, asi como sus
actualizaciones;

[}

&

{proyecto del Presupuesto Anual de Egresos del Instituto;

¢l.- Los dictdmenes y recomendaciones de los instrumentos de planeacién con el Plan
. Y
General;

d).- Los mecanismos e instrumentos de participacidn ciudadana vy acceso a la
informacién en coordinacién con el Cansejo Ciudadano;

ej.- £l Sistema de Indicadores, su definicidn y actualizacién, asi como los informes de
avances de metas y cumplimiento de derechos, con el acompafiamiento del Consejo de
Evaluacidny ia instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos;

f).- El Sistema de Informacion, su definicidn v actualizacién, asi como los informes de
avances y consecucidn de objetivos respectives;

g).- El Mecanismo de Monitoreo, su definicién y actualizacién, asf como los informes de
avances y consecucién de objetivos respectivos; y

hj.- Proponer a la persona titular de la Oficina Especializada de Consulta y Participacion
Sociat, para su aprobacién por la Junta de Gobierno.

tli.- Dar seguimiento a:
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a).- El proceso de aprobacidn del Plan General y del Programa General vy, en su caso,
aplicar las modificaciones conforme al procedimiento previsto;

b}.- La ejecucién del Plan General y del Programa General; y
¢).- El cumplimiento de los acuerdos que apruebe la Junta de Gobierno.

V.- Dirigir la elaboracion de los lineamientos, metodologias, criterios, protocoles,
estudios y demas instrumentos relativos a las etapas del proceso integral de
planeacion, que seran sometidos a consideracidn de la Junta de Gobierno;

V.- Coordinar la realizacidn de los dictdmenes técnicos para la actualizacidn de los usos
del suelo;

Vi.- Birigir el Sistema de Informacién;
Vil.- Coordinar la evaluacion interna de los instrumentos de planeacidn;

Vil - Llevar a cabo las tareas necesarias de coordinacion con el Consejo de Evaluacidny
{a Instancia Ejecutora del Sistema integral de Derechos Humanaes;

IX.- Participar en {a integracién de los instrumentcs de planeacién para la Zona
Metropolitana y en los acuerdos regionales en los que participe la Cludad;

X.- Remitir a la Secretaria de Administracién v Finanzas la estructura orgénica del
instituto, una vez aprcbada por la Junta de Gobierno vy, en caso de existir
modificaciones, enviarla a la misma instancia para los efectos legales conducentes;

Lz

Xi.- Participar en las reuniones de la Junta de Gobierno como Secretaric Técnico;

Xil.- Suscribir los convenios de colaboracion con centros de investigacion,
universidades, organizaciones de los sectores: piblico, social vy privade, nacionales e
internacicnales, asi come entes de la administracidn ndblica local v de otras entidades
federativas y gobiernos locales;

Xiil.- Formular el programa de formacion, actualizacién y profesionalizacidn, previo
diagnéstico de necesidades del personal del Instituto en las materias de planeacién del
desarrollo;

- Apoyar a las unidades administrativas especiatizadas de planeacion de los entes
de la administracién piblica local v las Alcaldias en la formulacidn, actualizacién o
modificacién, asi como el monitoreo de sus instrumentos de planeacidn; y
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XV.- Las demds que se determinen en el Reglamento.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo v de la Administracidén Pdblica de la Ciudad de

.
wiéxico

I"'

firticulo 74. Serdn facultades y obligaciones de las vy los Directores Generales de las
Entidades, las siguientes:

I. Administrar y representar legalmente a |z Entidad;

Il Formular los Programas institucionales y los presupuestos de la Entidad vy
presentarlos ante el Organo de Gebierno dentro de los plazos correspondientes;

. Formular los programas de organizacidn, reorganizacidén y/o modernizacion de lz
Entidad Paraestatal;

Y. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
Dropuestos;

Vi, Establecer sistemas eficientes para la administracién del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccidn de bienes o
prestacidn de los servicios de la Entidad Paraestatal;

Vil. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestion de la Entidad Paraestatal;

Vill. Presentar periddicamente al érgano de gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, en la forma y periodicidad gue sefiale el Reglamento
correspondiente;

5\

[X. Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno:

K. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen ias
relaciones laborales de la Entidad Paraestatal con sus trabajadores;

Kl. Celebrary otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

Il Ejercer facultades de deminio, administracidn, pleitos y cobranzas, alin de aguellas
que reguieran de autorizacién especial, segin otras dlsposncxones legales o
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° ;

reglamentarias con apego a esta Ley; a su instrumento de creacion v a su normativa
interna;

XH. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;
XV, Formular guerellas v otorgar perdén;
XV, Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparg;

AVL Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

Vi

XKVil. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre
ellas tas que requieran autorizacién o clausula especial;

KVHL Sustituir y revocar poderes generales ¢ especiales;

XX, Colaborar y proporcionar toda la informacidn que se requierz en términos de la
legislacién aplicable para la debida integracidn, operacién vy seguimiento del Sistema
Anticorrupcién de la Ciudad de Méxice, y las demds que se requieran en términos de la
legislacion de la materia para el combate 2 la corrupcidn; v

XX. Las demds que les confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Los Directores Generales ejerceran las facultades a que se refiere este articulo, bajo su
responsabilidad y dentro de las limitaciones que establezca la naturaleza del érgano; la
fey; sus Instrumentos de creacidn y la normativa interna que autorice el drgano de
gobierno o equivalente.

Las y los Directores Generales de los Fideicomisos PUblicos; se ajustardn en el ejercicio
de las facultades previstas en este articulo, a lo dispuesto por la normativa en la
materia; a sus contratos constitutives y sus modificaciones y a su normativa interna.

Funciones:

s Asegurar, vigilar, coordinar, supervisar, evaluar ¢ implementar las acciones
necesarias para el adecuado funcionamiento del Instituto conforme 2 las
disposiciones generales aplicables, con sujecidn z los acuerdos de la Junta de
Gobierno;

& Instrumentar los acuerdos establecidos por la Junta de Gobierne;

[ Elaborar el manual administrativo en el que se determinen vy establezcan los
procedimientos y métodos de trabajo de {as Unidades Administrativas para que
las funciones se realicen de manera articulada, congruente y eficaz;
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© Registrar y resguardar los convenios y demas instrumentos juridicos que celebre
el Instituto con los entes de la Administracién Plblica Local, Alcaldfas,
instituciones piblicas, privadas, nacionales v extranjeras, e informar de los
mismos a la Junta de Gobierno cuando asi sea requerido;

] Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion, concertar acciones con los
sectores publico, social, privado y académico, en materia de planeacién vy
desarrollo para el debido cumplimiento de los objetivos, metas y programas del
Instituto;

o Nombrar, remover vy sustituir libremente a las personas servidoras piblicas de
nivel jerdrquico inferior no previstas y consideradas en el artfculo 7 fraccidn | del
presente Reglamento;

] Proponer y someter a consideracidn a la Junta de Gobierno modificaciones al
presente Reglamento;

8 Proponer y someter a consideraciéon de la Junta de Gobierno las modificaciones
que requiera la estructura crgénica para el debido cumplimiente del objeto del
instituto;

s Formular y presentar a consideracion de la Junta de Gobierno los programas
{aborales v presupuestales dentro de los plazos correspondientes;

S Establecer sistemas eficientes para la administracidn del personal, de lo

S
recurscs financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccidn de
bienes o prestacion de los servicios del Instituto;

B Emitir copias certificadas de los documentos gue integran los expedientes del
Instituto;y
% Las demas que les confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico

® Asesorar a la persona titular de lz Direccién General en las tareas de
administracién de los recursos presupuestales, humanos v materiales del
Instituto.

@ Asesorar 2 la persona titular de {2 Direccién General en su cardcter de secretario
técnico de la Junta de Gobierno y brindar apoyo al seguimiento de los acuerdos.

& Asesorar a la persona titular de la Direccidn General en la recepcidn vy
presentacion de avances en materia de instrumentos, sistemas y dictdmenes.

® Asesorar a la persona titular de la Direccién General en las tareas de

coordinacion con el Consejo de Evaluacién v 1z Instancia Ejecutora del Sistema
integral de Derechos Humanos.

¢ Gestionar y realizar los itrédmites y resclucicnes de los asunios de su
competencia;

8 Colaborar con las Unidades Administrativas en el control, plancacidn vy
evaluacién de las funciones a su cargo;
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s Lievar el control y gestién de los asuntos que les sean asignados conforme al
ambito de atribucicnes;
& Preparar, revisar y registrar la documentacién gue deba suscribir la persona
uperior jerdrquica;
@ Formular las opinicnes e informes que le sean encomendades por la persena
superijor jerdrquica;
& Formular proyectos de planes y programas que permitan mejorar (as actividades
de trabajo de la unidad a su cargo;
8 Asegurar la ccordinacidn con las demds Unidades Adminisirativas para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia; v
] Las demés que le confiera el superior jerdrquico, asi como las establecidas en el

Manual Administrativo del instituto.

PUESTO: Coordinacidn Juridica

:

% Llevar a cabo la representacion legal del Instituto, previa delegacidén de
atribuciones que le otorgue la persona titular de ia Direccidn General, ante lo
tribunales federales y del fuerc cominy ante cualguier autoridad admmmrat!va
en los asuntos en gue tenga interés o injerencia juridica, incluyendo el ejercicio
de todos los derechos procesales que las leyes reconocen a las partes vy
promover el juicio de amparo en contra de los actos v leyes gue afecten la esfera
juridica del Instituto o los de quien éste represente;

8 Asesorar z la persona titular de la Direccidn General vy las Unidades
Administrativas en los asuntos legales que competen al instituto;

s Tramitar oportunamente toda clase de asuntos juridicos v administrativos del
Instituto;

2 Asistir y representar en todas las audiencias y/o diligencias que sean necesarias

con motivo de la atencidn y seguimiento de los procedimientos jurisdiccionales
en los que sea parte el Instituto;

& Realizar los proyectos de escritos de pruebas, alegatos, objeciones y demés
relatives al marco legal federal y local para la adecuada v opartuna defensa del
Instituto;

& Supervisar que se atiendan de manera cportuna y en apego al marco juridico lo
juicios en los que el instituto sea parte;

% Proponer la implementacion y seguimiento de los medics de defensa necesarios
para la atericion de los asuntos juridicos en los que el Instituto sea parte;

© Atender y dar seguimiento a los juicios de amparo, asi como a los medios de
impugnacién promovidos encontra de las resoluciones del instituto;

® Elaborar opiniones, vistos buenos e informes que sean solicitados por la persona
titular de la D'recc i6n Genera‘ del Instituto;

% Apoyar a ia unidad administrativa que corresponda en la elaboracién y revision

de los proyectos de convenios, acuerdo, bases de colaboracion, contratos v
b4 2 7
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demas instrumentos juridicos en los que el instituto sea parte y, en su caso,
proponer las adecuaciones convenientes conforme a las dispeosiciones legales

aplicables;

e Emitir opinién v visto buenc de los instrumentos y actos juridicos en los que el
Instituto sea parte;

@ Informar a la persona titular de la Direccidn General del Instituto, sobre la
actualizacién de las leyes, reglamentos, decretos, jurisprudencia, acuerdos,

circulares, y demas, disposiciones legales que guarden relacidén con las
actividades que desarrolle el Instituto;

s Emitir opinién y visto bueno de la correcta fundamentacion e informacidn, que
se seflala en los contratos de prestacion de servicios profesionales, sujetos al
régimen de honorarios fiscales asimilables al salario:

® Asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto en las consultas juridicas
que en el dmbito de sus competencias éstas le formulen, asf como a la
ciudadania que lo solicite y que se encuentre relacionada con la materia propia
del Instituto sobre los derechos de acceso a la informacidn, su proceso,
requerimientos, términos de prevencion y cumplimiento;

© Expedir copia certificada de ftodos aguellos documentios que obren en los
archivos del Instituto;
& Dirigir, coordinar y supervisar al capital humano de sus Unidades

Administrativas, en términos de los lineamientos que establezca la persona
superior jerdrquica o persona titular de la Direccidn General del instituto, vy

] Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asf come
tas encomendadas por la persona titular de la Direcrién General del Instituto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia

endicion de Cuentas de la

LoalaXih.

XLil Unidad de Transparencia: A la unidad administrativa recegtora de las solicitudes
deinformacion a cuya tutela estard el trémite de las mismas; y

Artfcuto 92.- Los sujetos obligados deberén de contar con una Unidad de

[a%}

Transparencia, en oficinas visibles y accesibles al piblico, que dependerd dei titular del
sujeto obligado y se integrara por un responsable y por el personal que para el efecto se
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designe. Los sujetos obligados harén del conocimiente del Instituto la integracidn de la
Unidad de Transparencia.

Articulo 23.- Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

® Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién
sentadas ante el sujeto obligado;

[¢2]

o
] Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere

8 Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidén de las solicitudes de
acceso alainformacion;

& Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn asi como darles seguimiento
hasta la entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

2 Llevar el registro de las solicitudes de acceso 2 la informacidn, v actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultades, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

& Asesorar vy orientar de manera sencilia, comprensible y accesible a los
solicitantes sobre:

O

) La elaboracién de solicitudes de infermacidn;

o5

Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

¢ Las instancias a las que puede acudir a solicitar crientacion, consultas o
interponer quejas sobre la prestacién del servicio.

. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes:

] Habilitar a las personas servidoras piblicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibiry dar tramite a las sclicitudes de accese a [a informacion;

2 Formular el programa anual de capacitacidon en materia de Acceso a la
Informacidn y apertura gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la propia
unidad;

© Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

% Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de infermacién
confidencial, ésta se entregue s6lo a su titular o representante;

s Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

& Fomentar la Cultura de la Transparencia; v

= Las demés previstas en esta Ley, y demés disposiciones aplicables de la materia.

Pdgina 22 de 280




C

5 a1t Q INSTITUTO DE PLANEACION
MANUAL o ﬁo GOBIERNO DE LA | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
ADMINISTRATIVO g dé CIUDAD DE MEXICO | DE LA CIUDAD DE MEXICO

8 A 3

Ley Proteccidn de Datos Personaties en Posesién de Sujetos Ubligados e la Ciudad

Articulo 3. Para los efectos de |a presente Ley se entenderd por:

Looala XXV

. Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia la Ley de
Transparencia, acceso a la Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de
Méxicoyy

AXRVL L.

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendrd las siguientes atribuciones:

@ Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacidn al ejercicio del derecho a
{a proteccion de datos personales;

¢ Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

e Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se

entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

8 informar at titular o su representante el monto de los costos a cubrir per la
reproduccién y envio de los datos perscnales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

e Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
y fortalezcan mayor eficiencia en la gestién de ias solicitudes para el ejercicio de ios
derechos ARCO;

° Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestién de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO;

@ Asesorar a las &dreas del sujeto obligado en materia de proteccidn de datos
perscnales;

@ Registrar ante el Instituto los sistemas de datcs personales, asi como su
modificacién y supresidn; y

® Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiente, seguridad y
proteccidn de los sistemas de datos personales en posesion del responsable.

Los responsables gque en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensives, podran designar a un oficial
de proteccién de datos personales, especializado en la materia, quien realizaréd las
atribuciones mencionadas en este articulo y formard parte de la Unidad de
Transparencia.
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Los sujetos obligades promoverédn acuerdos con instituciones pablicas especializadas
gue pudieran auxiliarles a la recepcidn, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes
de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

inciones:

o Vigilar el cumplimiento de las actividades de la Unidad de Transparencia
atendiendo las solicitudes de informacidén plblica v datos personales que
ingresan al Instituto.

@ Administrar las solicitudes de acceso a la informacion plblica o ejercicio de
derechos de acceso, rectificacion cancelacion u oposicidn de datos personales,
que ingresan al Instituto, a iravés del Sistema Electrénico de Solicitudes.

8 Asignar los folios de las solicitudes de acceso a la informacién pablica y de datos
personales gue ingresen por otro medio para la elaboracién de los reportes
clicitados por el INFO-CDMX.

% Anaiizar las solicitudes de derechos de acceso a la informacidn publica o
ejercicio de derechos de acceso, rectificacién, cancelacidn y oposicién de datos
personales recibidos, a afecto de verificar si se encuentren vinculados con las
atribuciones y facultades del Instituto.

o Gestionar con las Unidades Administrativas de! instituto las solicitudes recibidas
en el Sistema Electrdnica de Solicitudes o con folic asignado por este medio.

@ Elaborar la respuesta a los solicitantes de derecho a la informacidn plblica ¢
ejercicio de derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidn vy oposicidn de datos
personales.

® Verificar que la respuesta sea entregada por el medic elegido por el solicitante,
nara cumplir con la normatividad aplicable.

& Comprobar la informacién plblica de oficie generada por las Unidades

Administrativas y las obligaciones de transparencia comunes a [as que refiere la
normativa en materia de acceso a informacidn plblica para su actualizacidn en
los portales de transparencia del Instituto.

® Asesorar a las Unidades Administrativas del instituto en la actualizacion de los
portales de transparencia, por medio de controles internos sobre ta informacién
requerida por el INFO-CDMX.

® Validar que la informacion que actualicen las Unidades Administrativas del
Institutc en el portal de transparencia cumpla con las caracterisiicas de
oportunidad, congruencia, accesibilidad y comprensibilidad.

¢ Elaborar tos informes requeridos por el INFO-CODMX para solventar las
cbservaciones realizadas en el portal de transparencia del Instituto para da
conocer los avances en materia de transparencia.
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& Gestionar vy realizar {os tramites y resoluciones de los asuntos de su
competendi

° Colaborar con las Unidades Administrativas en el control, planeacién v
evaluacion de las funciones a su carge;

& Lievar el control y gestidn de los asuntos que les sean asignados conforme al
dmbito de atribuciones;

& Preparar, revisar y registrar la documentacidén que deba suscribir la persona
superior jerarquica;

° Formular las opiniones e informes que le sean encomendados por la persona
superior jerdrquica;

® Formular proyectos de planes y programas que permitan mejorar las actividades
de trabajo de ta unidad a su cargo;

] Asegurar la coordinacién con las demds Unidades Administrativas para el mejor

despacho de los asuntos de su competencia; y
® Las demas que le confiera el superior jerdrquico, asi como ias establecidas en el
Manual Administrativo del Instituto.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Andlisis y Prospectiva Socicecondmica de la Ciudad

s Dirigir el analisis de prospectiva e indicadores socioecondmicos estratégicos
para el desarrollo de la Ciudad y la Zons Metropolitana:
e Dirigir y determinar mecanismos de apoyo, asistencia técnica v vinculacién

institucional en materia de analisis v prospectiva, con los sectores pibiico,
social, privado y académico;

& Dirigir y determinar {os procesos de anédlisis v prospectiva en relacién con la
sustentabilidad, la gestion integral de riesgo y demas materias de relevancia
estratégica para la Ciudad y la Zona Metropolitanz, asi como promover acciones
para su sclucidn;

® Establecer mecanismos que permitan caplar, procasar v analizar la informacién
sociceconémica con base en la opinién de los sectores piblico, social, privado y
académico;

s Pracurar el uso estratégico y prospectivo de la informacidn de fuentes oficiales

para analisis socicecondmicos v proyecciones territoriales en materia de
desarrollo y ordenamiento territorial;

& Dirigir el analisis de escenarios prospectivos en las tareas de planeacién del
desarrollo y ordenamiento territorial, v

@ Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccidn General del
instituto.
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) Planear el analisis de prospectiva e indicadores socicecondmicos estratégicos

para el desarrollo de la ciudad y su zona metropolitana.

Coordinar los mecanismos de apoyo, asistencia técnica y vinculacién
institucional en materia de andlisis v prospectiva, con los seciores pablico,
social, privado y académico, asi como los procesos de anslisis y prospectiva en
relacidn con la sustentabilidad, la gestidn integral de riesgo y demas materias de
relevancia estratégica para la ciudad v su zona metropolitana.

Controlar mecanismos que permitan captar, procesar y analizar la informacidn
socioecondmica con base en la opinidn de ies sectares pliblico, social, privade
acade 1iCo.

Asegurar le atencidn y resolucidn de fos asuntos de su competencia, asi como de
la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;

Dirigir, supervisar y administrar la gestidn de los asuntos que le sean asignados
conforme al ambite de sus atribuciones v los asunios relacionados con la
administracidn del personal adscrito a sus respeciivas areas;

Administrar y validar toda la informacion, cooparacién v «
asuntos que le sean requeridos por las dreas del instituto;
Asegura

opiniones sobre los

ry administrar los recursos humanos, materiales y financieros de las
areas & su Cargo;

Asegurar la coordinacidn con las demés Unidades Administrativas para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia; v
Las demés que le confiera el superior jerarguico,
Manual Administrativo del Instituto.

asi como las establecidas en ¢!

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Técnico

%

Diseflar el andlisis técnico de los provectos rela
planeacién v prospectiva.

Supervisar la ejecucion de los proyectos relacion
planeacién v prospectiva en cada una de sus etapas.
Analizar los beneficios v costos atribuibles a ia @;c cucion de
relacionados con los procesos de planeacién y prospectiv

Gestionar y realizar los trémites v resoluciones de los asuntos de su
competendcia,

Colaborar con tas Unidades Administrativas en el
evaluacion de las funciones a su cargo;

cionades con los proceses de

ados con {os procesos de

Sy

proyectos

control, planeacién vy

Llevar el control y gestidn de los asuntos
ambito de atribuciones;

. Preparer, revisar y registrar la documentacion que deba suscribir la persona
superior jerdrquica

gue les sean asignados conforme al
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© V. Formular las opiniones e informes que le sean encomendados por la
persona superior jerarquica;

© Vi Formular proyectos de planes y programas gue permitan mejorar {as
actividades de trabajo de l2 unidad a su cargo;

® Vil Asegurar la ccordinacién con las demas Unidades Administrativas para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia; y

® Vil Las demas que le confiera el superior jerdrquico, asi come las establecidas

en el Manual Administrativo del Instituto.

PUESTO: Direccion de Administraciény Finanzas

® Expedir las normas y lineamientos internos para el adecuado centrel del
ejercicio presupuestal del Instituto;
® Dirigir la integracién del anteproyecto de presupuesto v la elaboraciédn del

presupuestoc anual de egresos del Institute, de acuerdo con la normatividad
vigentey las politicas establecidas

L] Vigitar el cumplimiento de las politicas v procedimientos nara la recepcidn,
fiscalizacién y control de las solicitudes de registro presupuestal y pago, que
presenten las dreas operativas para su trémite;

¢ Vigilar ias medidas de racionalidad v austeridad presupuestal, de acuerdo con
las politicas sefialadas en el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México,
vigente;

@ Realizar el registro contable, financiero v presupuestal de las operaciones del

Instituto, a efecto de proporcionar informacién confizble v oportuna para fa
toma de decisiones, de conformidad con la normatividad aplicable;

& Mantener ia guarca y custodia de {os expedientes vy la documentacién de las
operaciones financieras y presupuestales que realice el instituto;

® Coordinar la declaracion y presentacién mensual del informe sobre el estade del
ejercicio dei gasto; :

2 Vigitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, de acuerde con la
normatividad vigente;

8 Vigilar que se efectien los enteros & la Secretaria de Administracién y Finanzas

de la Ciudad de México por concepto de rendimientos y remanentes del ejercicio
fiscal correspondiente, de acuerdo con la normatividad vigente;

s Planear y vigilar la correcta aplicacion del sistema de administracién, pago v
desarrcllc de personal del instituto, en congruencia con las politicas vy
programas que al respecto establezcan as instancias competentes,

e Observar que las politicas de sueldos y salarios del instituto estén en
concordandcia con las disposiciones de la normativa vigente,
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e Establecer la adecuada planeacion y puntual cumplimiento de tas politicas de

sueldtos v salarios;

] Expedir {as politicas y lineamientos necesarios para el disefio, operacién, control
y evaluacidn de un sistema integral de informacidn correspondiente al personal
delinstituto;

® Planear los sistemas adecuados de pre-empleo, empleo, estimulo v desarrollo
del personal, conforme a la normativa vigente en la materia;

® Dirigir el proyecto de Programa Presupuestal de Servicios Personales del
institute;

s Establecer los sistemas y procedimienios necesarios para la elaboracion,

ar
integracion, ejercicio, control y evaluacién, del Programa Presupuestal de
Servicios Personales del Instituto;

® Procurar las necesidades gue, en materiz de recursos humanos, tengan las
diversas &reas del Institute, con el propésito de legrar una distribucién racional
de {os mismos, buscando su méaximo agrovechamiento:

e Coordinar tos programas de capacitacidn del personal;

¢ Autorizar la adquisicién de bienes v ia contratacion de servicios mediante el
procedimiente establecido por la normativa aplicable;

@ Mantener el almacenaje, inventario y suministro de los recursos materiales
asignados a las diferentes dreas que conforman el Instituto;

® Procurar los servicios de mantenimientio al instituto, clzsificades como servicios
generales;

8 Administrar los recursos materiales asignados al Institute, vigilando que se
cumpla con {a normativa vigente;

® Vigilar las actividades de resguardo y proteccidn de los bienes propiedad del
Instituto;

o Coordinar el Programa de Proteccién Civil del instituto, y

@ Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que le
encomiende la persona titular de la Direccidn General delinstituto

PUESTOQ: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros

$ Controlar los recursos presupuestales autorizadoes al Instituto de Planeacién
Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México a través del otorgamiento de
suficiencias presupuestales para el establecimiento de compromisos en materia
de capital humanoc, materiales, suministros, servicios, fondo revolvente; v los
Gue en su Caso se requieran,

e Elaborar adecuaciones presupuestales, con base & las necesidades de gasic de
las dreas sustantivas del Instituto de Planeacidon Democrética y Prospectiva de
la Ciudad de México, a fin de modificar los recursos presupuestales.
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® Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas v Documentos Miltiples en
materia de Capital Humano, materiales, suministros, servicios, comprobacion de
fondo revolvente; y los que en su casc se reguieran

% Elaborar mformes presupuestales para las dlferentes instancias vy drganos
fiscalizadores.

€ Elaborar el informe de avance trimestral v cuenta pablica del ejercicio
correspondiente del Instituto de Planeacién Democratica v Prospectiva de la
Ciudad de México.

® Elaborar los cheques de recuperacion del fondo revolvente v gastos a comprobar
n el instituto de Planeacion Democrética y Prospectsvc de la Cludad de México,
asi como atender y dar seguimiento a las solicitudes de pago por medio de
chegues.
] Elaborar conciliaciones mensuales bancarias y presupuestales
® Contrelar la recepcion, guarda y custodia de la documentacidn original que

integran las Cuentas por Liquidar Certificadas para que existan elementos de
comprobacidén de los gastos del Instituto de Planeacidn Democrdtica y
Prospectiva de la Cludad de México.

5 Elaborar la ministracién de recursos v pago de ndmina segln sea el caso del
personal de estructura, técnico operativo, estabilidad laboral {nomina 8) vy
prestadores de servicios {honcrarios asimilables a salarios), asi como la
elaboracidn de los recibos extraordinarios y pagos correspondientss de
finiquitos y aguinaldos a los trabajadores del institulc de Planeacidén
Democratica y Prospectiva de ta Ciudad de México

s Formular el registro de altas, bajas modificaciones de sueldo y movimientos que
se generan en la némina del personal del Institute de Planeacién Democratica y
Prospectiva de la Ciudad de México.

G Consolidar ia integracion de los expedientes del personal de nuevo ingresc.

® Validar el proceso de captura de los movimientos del personal en base a los
documentos alimentarios y plantitlas del personal

2 Elaborar el Programa Anual de Capacitacidon y el de Servicio Social v Précticas
Profesionales, para mejorar el desempefic de las funcicnes y brindar un servicio
de calidad.

° Examinar y validar el Documente Miltiple de incidencias, para que el trabajador
goce de sus derechos.

s Formular el alta y la baja de atencién médica ante el IMSS, prestaciones a las que
tienen los trabajadores del instituto de Planeacidn Democrética y Praospectiva de
la Cludad de México.

s Elaborar el anteproyecto de presupuesto v la elaboracidn del presupuesto anual
de egresos del Instituto, de acuerde con la normatividad vigente y las politicas
establecidas

Pégina 29 de 280




. | INSTITUTO DE  PLANEACION
FANUAL )3 ﬁo GORIERNO DE LA | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA

ADMINISTRATIVO Wi d CIUDAD DE MEXICO | DE LA CIUDAD DE MEXICO

e Gestionar y realizar los trémites y resoluciones de los asuntos de su
cmpetencia;

® Colaborar con las Unidades Administrativas en el control, planeacidén vy
evaluacidn de las funciones a su cargo;

o Llevar el control y gestidn de los asuntos que les sean asignados conforme al
ambito de atribuciones;

s Preparar, revisar y registrar la documentacidon que deba suscribir la persona
superior jerdrquica;

s Formular las opiniones e informes gue (e sean encomendados por la persena
superior jerarquica;

] Formular proyectos de planes y programas que permitan mejorar las actividades
de trabajo de la unidad a su cargo;

o Asegurar la coordinacion con las demds Unidades Administrativas para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia; v

¢ Las demas que le confiera el superior jerdrquico, asi como las establecidas en el

Manual Administrativo del Instituto.

PUESTC: Enlace de Apoyo de Administracion

® Gestionar los tramites administrativos que requieran las diversas Areas del
instituto.

° Apoyar en los procesos v tramites de su adscrvpc

& integrary actualizar el archivo de la documentac ﬁn nciera.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales

° Elaborar los procesos licitatorios aplicando la normatividad en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

® Verificar que las adguisiciones y contrataciones con prestaderes de servicios, se
realicen de acuerdo con los montos de actuacidn de conformidad con el

resupuests asignado al Instituto de Planeacion Democrazica y Prospectiva de la
Ciudad de México, para la determinacidén de cada unc de los procesos
{Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacion Pdblica).

@ Supervisar el suministro de los bienes, de acuerdo con {os controles establecidos
en el Almacén Central, a fin de atender los requerimientos de las dreas v
Unidades Administrativas que conforman al instituto de Planeacién Democréatica
y Prospectiva de {a Ciudad de Méxics.

® Supervisar que las unidades vehiculares se encuentren en dptimas condiciones
de funcionamiento.

° Evaiuar que el mobiliario, equipo de oficina y equipamiento de los inmuebles
que ocupa el Institutc de Planeacién Democrética y Prospectiva de la Ciudad de
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México, operen dptimamente para contribulr al cumplimiento de actividades y al
logro de la calidad en los servicios de forma permanente.

& Diseflar y controlar el sistema de registro y control para el dptimo manejo de los
bienes mueblesy su correcta integracion al padrén inventarial.

@ Somgeter a investigaciones v elaborar actas administrativas en casos de robg,
extravio, dafio o uso inadecuado de los bienes musbles o instrumentales.

® Supervisar que el padrén Inventarial de bienes muebles se encuentre
actualizado.

U] Elaborar el levantamiento de inventarios fisicos, por lo menocs una vez al afic, a
fin de dar seguimiento al padrén inventarial.

© Controtar los registros del activo fijo, elaborando los resguardos de bienes

correspondientes para correcta integracidn al padrdn inventarial, asl como
verificar las salidas del Almacén General de los bienes entregados a las diversas
unidades del Instituto de Planeacién Democrédtica y Prospectiva de la Ciudad de
México. '

6 Supervisar et cumplimiento del Programa de Proteccién Civil del instituto.

0] Gestionar y realizar los trdmites vy resoluciones de los asuntos de su
competencia;

& Colaborar con las Unidades Administrativas en el contro!, planeacién vy
evaluacidn de las funciones a su cargo;

] Llevar el control v gestidn de los asuntos que les sean asignados conforme al
ambito de atribuciones;

& Preparar, revisar y registrar la documentacion que deba suscribir la persona
superior jerarquica;

® Formular las opiniones e informes que le sean encomendados por la persona
superior jerdrquica;

) Formular proyectos de planes y programas cue permitan mejorar las actividades
detrabajo de la unidad a su cargo;

e Asegurar la coordinacién con las deméas Unidades Administrativas para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia; vy

© Las deméas que le confiera el superior jerdrquico, asl como las establecidas en el

Manual Administrative del Institute.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

ok

Apoyo técnico a los drganos colegiados del Instituto de Planeacion Democrética y
Prospectiva.
Opinidn Técnico-Juridica.

(O8]

Atencion y tramite de las recomendaciones emitidas por los Organismos de

Derechos Humanos.

4. Sustanciacién de Procesos Jurisdiccionales.

5. Sustanciacién de Juicies de Amparo.

8. Atenciény trdmite de solicitudes de informacidn plblica y datos personales.

7. Clasificacién de informacién en sus modslidades de reservada y confidencial, asi
como la declaracion de inexistencia de (a informacidn.

8. Actualizacion de las obligaciones de transparencia que deben publicarse en ¢

portal institucionaly oficiales.

9. Recurso de revisién.

10. Elaboracidn de estudios en materia socicecondémica.

11. Mecanismos de colaberacién, asistencia téenica v vinculacién institucional para !
analisis v la prospectiva socicecondmica.

12, Mecanismos para captar y procesar informacién socicecondmica relevante al
analisisy la prospectiva.

13. Publicacién de estudios de andlisis prospeactive.

bt
4

Gestidny pago de Némina
15. Elaboracion de informes presupuestales para lzs diferentes instancias y érganocs
fiscalizadores.

et
<y

aboracién de adecuaciones presupusstales.

Ela
Elaboracidn del anteproyecto de presupuesto v presupuesto anual de egresos del
Instituto.

[y
|

,-;
&

Elaboracion de informes presupuestales para las diferentes instancias y 6rgancs
fiscalizadores.

.
O

Depésito de Productos Financieros mensuales de las cuentas bancarias a nombre
detinstituto de Planeacién Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México.

. Alta de personal del Instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva de la Ciudad
de Méxica al Instituto Mexicano del Segure Social.

imparticion de cursos o talleres al personal del institute de Planeacidn Democratica
v Prospectiva de la Ciudad de iéxico.

[\
<D

N
it
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22. Elaboracién de Cuenias por Liguidar Certificadas y Documentos Multiples en
materia de Capital Humano, materiales, suministrcs, servicios, comprobacién de
fondo revolvente; y los que en su caso se requieran.
23. Alta de bienes muebles e instrumentales.
24. Mantenimiento Preventive vy Corrective a Vehiculos Utilitarios de Uso
Administrativo.
25. Recepcién y tramite de Solicitudes para la Adaquisicidn de Bienes o Contratacién de
Servicios.
26. Recepciény almacenaje de bienes
27. Procedimiento de Adjudicacién directa
28. Trédmitey pagc a proveedores
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Apoyo técnico a los érganos colegiados del Instituto de
Planeacién Democréticay Prospectiva.

Objetive General: Revisar, integrar analizar y dar trdmite a las solicitudes recibidas de
los diversos 6rganos colegiados del Instituto de Planeacién Democritica y Prospectiva.

Descripcidn Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad|Recibe documento solicitande la] 1dia
1 |Departamental de Apoyolatencidn de asunto de interés de los| habil
Técnico drganos colegiados del Instituto
; Analiza la solicitud sobre el asunto de| 2dia
- interés habiles
Solicita atencidn sobre el asunto de| 1dia
3 interds a {as unidades administrativas| habil
correspondientes
P Realiza seguimiento de atencién de lg| 3 dias
informacidn requisitada habiles
Concentra los documentos| 2 dias
5 necesarios para atencién del asunto| hébiles
de interés
c integra reporte de atencién al asunto| 5dias
de interés habiles
; Entrega respucsta sobre el asunto| 1dia
requerido habit
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias hbiles

Plazo o Periodo normative-administrative méaximo de atencién o resolucidn: 15

dias habiles
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Aspectos a considerar:
1.- Noaplica.

Diagrama de Flujo

GOBIERNG DE LA

VALIDG

Pablo Tomés Be

Director/Géneral
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2. Nombre del Procedimiento: Gpinidn Técnico-Juridica.

INSTITUTC DE  PLANEACION
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Objetivo General: Coadyuvar con las areas administrativas del Instituto de Planeacién

Democratica v Prospectiva en la revision de sus ordenamientos ¢ instrumentos

iuridicos, con el fin de que estos cumplan con las disposiciones normativas vigentes
aplicables.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 |Coordinacién Juridica Recibe de las diversas Unidades| 1hr.
Administrativas en criginal el oficio de
solicitud de opinién y anexo de los
instrumentos juridicos.

2 Analiza la informacién juridica y| 2dias
elabora las observaciones y
comentarios a los instrumentos
Juridicos.

3 Elabora oficio de contestacidn v anexa| 1 hr.
las observacicnes y comentarios de los|
instrumentos juridicos.

:Lainformacién es correcta?
NO

4 Solicita {as correcciones a la Unidad| 3dias
Administrativa correspondiente.

{Conecta con actividad 1)
Si

5 Envia el oficioc de contestacién a la| 1hr
Unidad  Administrativa con  las
observaciones y comentarios a los
instrumentos juridices y recaba el sello
de acuse de recibido, archiva estos
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documentos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias

Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: 7

dias|

Aspectos a considerar:

1.- Las observaciones y comentarios a los instrumentos juridicos que remiten las

Unidades Administrativas se realizan en 1érminos de la normatividad juridica vigente
aplicable a cada instrumento en consulta.

[

- Se consideran instrumentos juridicos a los Reglamentos internos, Lineamientos,
Decretos, Acuerdos, Circulares, Contratos v Convenios, v demas relacionados ¢on el
objetive del Instituto de Planeacién Democratica y Prospactiva.
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Diagrama de Flujo

Opeen Tesnico-laridica

VALIDO

Lic. Diego Brito Villa

Ceoordinador Juridico
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3. Nombre del procedimiento: Atencidn y tramite de las recomendaciones emitidas
por los Grganismos de Derechos Humanos.

Objetive General: Atender y dar tramite a las recomendaciones

gue emitan los

Organismos de Derechos Humanos en los cuales tenga competencia el instituto de
Planeacidon Democratica y Prospectiva de le Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 [Coordinacion Juridica Recibe vy registra recomendacién 1hr.
derivada de la queja.

2 Estudia y analize recomendaciones,| 1dia
asi como documentos anexos.

3 Recopila documentacion soporte y/o| 1dia
probatorios con la Unidad
Administrativa correspondiente.

4 Aplica recomendacién y emite coficio| 1 dias
exhortando a la Unidad
Administrativa competente a acdherir
la recomendzcidon para Su
cumplimiento.

5 Recibe recomendaciones subsanadas| 3 dias
de la Unidad  Administrativa
correspondiente.

;Se dio cumplimients a la
recomendacién?
NO

6 Se emiten observaciones para sy 1dia.
correcta aplicacién de la Unidad
Administrativa correspondiente.

(Conecta con actividad 4)

Pégina 39 de 280




MANUAL
ADMINISTRATIVO

'o | INSTITUTO DE  PLANEACION
A) GOBIERNO DE LA | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA

o d ] y
w CHUDAD DE MEXICO | DELACIUDAD DE MEXICO
° ;

St

7 Integra el informe conducente y| 2dias
atiende la recomendacidn haciendo
del conocimiento al Organismo de
Derechos Humanos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 9 dias

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 15

dias

Aspectos a considerar

1.- La conciliacidn es un medio alternative para poner fin a la queja, por el cual la
Coordinacion Juridica deberad dar cumplimiento en términos de lo establecido por el
rganismo de derechos humanos correspondiente.

2.- La Coordinacidn Juridica deberd observer los t@rminos establecidos en ia

normatividad aplicable a la materia para el debido cumplimiento.

Pdgina 40 de 280




MANUAL
ADMINISTRATIVO

eo | INSTITUTO DE  PLANEACION
ﬂo GOBIERND DE LA | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA

o A H -
w CIUDAD DE MEXICO ] DE LA CIUDAD DE MEXICO
o :

Diagrama de Flujo

|
|

ex wrntidas par fos Crganiams do Donsghing

Tt

e

arprte i 1

|
e |
i

Atrizei

VALIDS

Lic. Diego Brito Villa

Coordinador Juridico

Pdgina 41 de 280




MANUAL

D?I NISTRATIVO

‘ﬁ' GOBIEPNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO
1
I

4. Nombre del procedimiento: Sustanciacion de Procesos Jurisdiccionales

Objetivo General: Sustanciar

los procedimientos jurisdiccionales en

INSTITUTO DE  PLANEACION
DEMOQCRATICA Y PROSPECTIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

hateria

Administrativa, Civil, Laboraly Penal promovidos en contra del Instituto de Planeacién
Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México como autoridad emisora del acto
administrativo.

Descripcidn Narrativa:

No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 [Coordinacién Juridica Recibe el emplazamiento de demanda y/o| 1nr.
notificacion.

2 Registra emplazamiento de demanda y/o| 1hr.
notificacién.

3 Estudia y analiza la demanda vjo| 1dia
notificacién, asi como documentos
anexos.

4 Recopila documentos de soporte y/o| 1dia
probatorios de las unidades
administrativas correspondientss.

5 Elabora proyecto de contestacion. 3dias

6 Realiza revisién final 3 hrs.
:Lainformacidn es correcta?

NO
7 Realiza las coirecciones u observaciones| 3 hrs.
identificadas.
{Conecta con actividad 6)
St
8 Emite contestacion 1dia
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 7

Plazo o periocdo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 15

dias

Aspectos a considerar

[

1.- El procedimiento interno es vinculante con el procesc jurisdiccional previsto en las
diversas disposiciones establecidas en las normatividades aplicables a cada m

ler

QO

a.

2.- Para ta sustanciacién del proceso la Coordinacidn Juridica se apegaré a los términos

establecidos en la normatividad aplicable a cada materia.
- La Coordinacién Juridica sustanciaré el procedimiento de ley, incidentes y recursos.
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Lic. Diego Brito Villa
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5. Nombre del Procedimiento: Sustanciacién de Juicios de Amparo.

INSTITUTO DE PLANEACION
DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Resolver las controversias de caracter constitucional establecidas

por el quejoso en contra del Instituto de Planeacidén Democratica v Prospectiva de la

Ciucad de México.

Descripcion Narrativa:

No. |Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 |Coordinacién Juridica

Recibe notificacién del Juzgade de
Distrito o Tribunal  Colegiade
competente, para rendir informe
conforme a derecho.

1 hr.

Registra emplazamiento de demanda
y/o notificacion.

1hr.

Analiza vy estudia la demanda de
amparo y los documentos juridicos
aplicables, asi como los documentos
comprobatorios, y elabora proyecto de
comparecencia al juicio de amparo en
originat y/c proyecto para rendir
informe.

ldia

Recopila documentos de soporte y/o
probatorios de las unidades
administrativas conducentes.

ldia

w

Elabora proyecto de contestacion y/o
rendicidn de informe.

3dias

Realiza revisidn final.

3 hrs.

:Lainformacidn es correcta?

NG

Realiza las correcciones u
observaciones identificadas.

3 hrs.
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o i

{Conecta con actividad §)

St

8 Emite contestacion ldia

rinal del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 7

Plazo o periodo normativo-administrative maximec de atencidn o resolucidn: 15
dias|

Aspectos a considerar:

1.~ El procedimiento interno es vinculante con el proceso jurisdiccional previsto en las
diversas disposiciones establecidas en las normatividades aplicables a cada materia.

Z.- Para la sustanciacién del proceso la Cocrdinacion Juridica se apegard a los términos
establecidos en la normatividad aplicable a cada materia.

3.- La Coordinacién Juridica sustanciard el procedimiento de ley, incidentes y recursos.
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Diagrama de Flujo
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Lic. Diego Brito Villa

Coordinador Juridico
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y trémite de solicitudes de informacion

Chjetive General: Atender las solicitudes de informacion pidblica vy de dates personales

para garantizar a tedas las personas el derecho de acceso a la informacion publica, asi

como la proteccion vy el ejercicio de sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacidonu
oposicidn (ARCO) de sus datos personales, dentro de los plazos y términoes establecidos
en la Ley de Transparencia, acceso a la Informacidn Piblica v Rendicién de Cuentas de

ta Ciudad de México y en la Ley de Proteccién de Datos Perscnales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Descripcldn Narrativa:

MNo. [Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
I [efatura de Unidad|Recibe ias solicitudes de informacion| 2 trs.
Departamental delpublica v de datos personales y se
Transparencia analiza el contenide de la misma.
;De la lectura se advierte gue el
institutc de Planeacidn Democrdticay
Prosp ez competente  para
ater
NO

Z Realiza remisionas u orientaciones. 2 hrs.
{Conecta con la actividad 6)
5t

2 Turna para su atencion a la Unidad| 1hr
Administrativa conducente.

4 Recibe la respuesta de lz Unidad| 3dias
Administrativa  para  su revisidn v
cumplimiento conforme a la Ley en ia
materia.
¢tas respuestas cumplen con los
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critarios estzblacidos en la
normatividad apticable an la materia?

NG

5 Envian observacicnes a la Unidad| 4 hrs.
Administrativa para su  atencién
estableciendo los plazos y términos
establecidos para atenderé la solicitud.
{Conecta a la actividad 3)
Si

g integra la respuesta que cumple con los| 4 hrs

criterios establecidos en la normatividad
aplicable en la materia y se carga en la

Plateforme Nacional de Transparencia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de efecucidn: 6 dias hédbiles

o de atenzidn o resolucion: 9
dias hdbiles

Plazo o periodo normative-adminisirative ma

ectos a considerar:

i.- Sila Unidad Administrativa considera necesaric que se prevenga al solicitante a
efecto de que aclare o precise su solicitud de infermacién, se deberd solicitar a la J.U.D.
de Transparencia dentro de tos 2 dias habiles siguientas a la recepcion del turno.

2.- EBs de considerar que, al turnar las solicitudes al enlace de cada unidad
administrativa, en el proceso de revisién de la solicitud, considera gque la informacién es
de acceso restringido en cualguiera de sus modalidades o requiera declarar la

inexistencia de la informacidn, y solicita se convogue al Comité de Transparencia para
su debida clasificacion, la unidad administrativa deberd enviar a2 mis tardar en méximo
4 dias habiles siguientes a la recepcidn del turno, la prueba de dafic cerrespondiente, en

erminos de lo sefialado en los articulos 6, fraccién XXXIV; vy 173 de la Ley de
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o

Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablica v Rendicidn de Cuentas de ta Ciudad de
Méxice, a efecto de estar en posibilidades de convocar al citado cuerpo colegiado.

Diagrama de Flujo

wibica y gatos personates

Atencion y tramae de soliceudss de afanmacs
k.

VALIDS

3

. ( .
Lic. Maria de Lourdes Montoya Acosta

Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia

Pdgina 50 de 28¢




MANUAL

ADMINISTRATIVC

7. Nombre del procedimiento: C

0/7 GOBIERNO DE LA |
V CIUDAD DE MEXICO |

INSTITUTO  DE  PLANEACION
DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Clasificacidn de informacion en sus modalidades de

reservada y confidencial, asi como la declaracién de inexistencia de la informacién.

Ohietivo

o General: Declarar inexistencia de la informacion o clasificar la informacidn de

acceso restringido en sus modalidades de reservada y confidencial en los casos

previstos en la Ley de Transparencia, Accesc a la Informacidn F

Plblica y Rendicién de

Cuentas de la Ciudad de México, con la finalidad de brindar certeza juridica a los
clicitantes.

Descripeidn Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tismpo

ot

de
Departamental

Jefatura Unidad
de

Transparencia

Recibe v revisa la prueba de dafio del
enlace de la Unidad Administrativa para

declarar inexistencia de la informacién o

clasificar la informacién de acceso

restringidc en sus modalidades de

reservada y confidencial

2 hrs.

Analiza la prueba de dafio, verificando

que cumpla con las razones vy

fundamentos gue exige la Ley aplicable,

para  convocar al  Comité  de

Transparencia.

Convoca al Comité de Transparencia
para gue discuta, analice v determine lo
correspondiente.

Comité de Transparencia

Emite su determinacion respecto a
de de
informacién o clasificacion

ta
la
de
informacion de acceso restringido en sus
modalidades
confidencial.

declaracién 1existencia

la

de reservads ¥

idia

w

de
Departamental

Jefatura
de
Transparencia

Unidad|el

de
misma que deber3
contener los acuerdos v rasoluciones

abora el acta sesidn

correspondiente,

2 dias
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aprobados por el drgano colegiado y
recaba la firma v ribrica de los

7

miembros del Comité de Transparencia.

Gestiona las  respuestas con  las
respectivas resoluciones y se cargan en
la Plataforma Nacional de
Transparencia.

2 hrs.

Fin del procedimisnto

Tiempo apreximade de ejecucién: 5 dias hdbiles

Plaze o periodo nermativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 9 dias

hibiles
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8. Mombre del Procedimiento: Actualizacidn de las obligaciones de transparencia que

i

eben publicarse en el portal institucional y oficiales

Q

(“)

bjetive General: Transparentar el ejercicio de la funcién piblica a través de la
publicacién sistematica de la informacién publica en la seccién de Transparencia de la
padgina web (www.ipdp.cdmx.gob.mx) v en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).

No. |Responsable de ta Actividad Actividad Tiempo
1 |[Jefatura de UnidadlEnvia ef calendario a las Unidades 1dia
Departamentat delAdministrativas.

Transparencia

Recibe los formatos aque resulten| 1dia
aplicables de cada Unidad
Administrativa parz la publicacién en el
Portal de Transparencia y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

2 Verifica Gue la informacién| 1dia
preporcionada cumpla con los
requisitos establecidos de conformidad
con normatividad aplicable.
sta informacién cumple con los
criterios?

NO
3 informa al titular de la Unidad 1dia

Administrativa sobre las modificacicnes
que deberdn subsanarse en un plazo no
mayor a 24 horas

{Regresa a la actividad 2)

St
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4 Gestiona la actualizacion y publicacién| 10 dias
de la informacidn plblica de oficio.

5 Publica y notifica cuando fa informacién| 8dias
ya estéa visible en el portal de
transparencia.

6 Notifica via correo electrénico g 3hrs.
publicacién de la infermacidn piblica de)
oficio, encontrandose esta va visible en
el portal de transparencia.
informaré via correo electrénico a cadal 2 hrs.
Unidad Admiristrativa de la publicacidn
de la informacidn para la validacién de
la misma.

Fin del procedimienic
Tiempo apreximado de ejecucion: 23 dias

“lazo o periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucidn: 26 dias

hébiles

Aspectos a considerar:

No Aplica.

Pégina 55 de 280




MANUAL
ADMINISTRATIVO

oo | INSTITUTO DE PLANEACION
o SOBIERNO DE LA | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA

o - ; .
d° CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO
o i
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o
$. Nombre del Procedimiento: Recurso de Revisidn,
Chjetive General: Recepcidn, substanciacidn, seguimiento y cumplimiento de las
resoluciones de los recursos de revisién interpuestos ante la inconformidad de una

respuesta emitida 2 una solicitud de acceso a informacidn piblica ¢ de acceso,
rectificacion, cancelacidn y oposicién de datos personales.

Desecripeidn Narrativa:

Ho. | Responsabie de {a Actividad Actividad Tiempo
1 [Jefatura de UnidadRecibe la notificacién de la admisién| 1 hr.
Departamental deldel recurso de revision para elaborar
Transparencia las manifestaciones de ley.
2

Envia el recurso de revisidn al enlacel  3hrs.
de la Unidad Administrativa que haya
emitido la respuesta impugnada para
que elabore las manifesiaciones de
ley que a derecho correspendan.

3 Recibe las manifestaciones y verifical| 4 dias
que  cumplan  con  los  criterios
establecidos de 12 normatividad
aplicable enla materia.

:La informacion cumple con los
criterics?
NO

4 Emite las observaciones pertinentes a| 4 hrs.
la Unidad Administrativa para sean
atendidas a la brevedad
(Regresa a la actividad 3)

Si
5 Envia la respuesta emitida por g 1hr

Unidad Administrativa.
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5 Remite la respuesta al Instituto de| 2hrs.
Transparencia,  Acceso a la
informacidn Publica, Proteccidn de
Datos Personales y Rendicién de
Cuentas de la Cludad de México.

7 Recibe la notiticacién de la resolucidn| 40 dias
del Srgano garanie a efecto de que se
dé cumplimiento a lo ordenado.

8§ Remite la reselucion a las Unidades| 2hrs.
IAdministrativas  mediante  correg
electrénico para que reslicen lag
acciones correspondientes para que
lleven acabo el cumplimiento cabal a
lo ordenade, si el drgano garante
determina la confirmacion,
madificacicn, revocacién 0
sobreseimiente de la  respuesta
otorgada.

g Recibe el cumplimiento por parte de| 8dias
la Unidad Administrativa competente
vy verifica cue se apegue a o
ordenado por el drganc garante.

;Cumpis con los reguisitos?
NO

10 Envia observaciones a la Unidad| 4hrs.
Administrativa para su atencion a la
brevedad posible.

{Regresa a lz actividad 8)
Si

11 Envia a la Unidad Administrativa para| 1 hr.

dar aviso de su cumplimiento.
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Jot
P

Remite el cumplimientc que fuel 2hrs.
validado al instituto de
Transparencia, Acceso a ia
informacién Puablica, Proteccidn de
Datos Perscnales y Rendicién de

Cuentas de la Ciudad de México.

Fin del procedimients

Tierpo aproximario de ejecucidn: 55 dias

Plaze o periodo normative-administrative méaximo de atencidy o reselucién: 57

Aspectos a considerar:

1.- Sila resolucidn conterpla dentro de sus consideraciones, la necesidad de someter
algiin punto al Comité de Transparencia, 2 Unidad Administrativa solicitard de manera

fundada y motivada, dentro de los 3 dias hébiles a partir de gue le haya sido notificada
la resclucion del recurso, emitir la convocatoria de manera oportuna al cuerpo

oy

clegiado para atender, segln sea el caso, la inexistencia de informacién vio la
clasificacion que corresponda.

2.- En caso de que el Instituto de Transparencia, Acceso 2 la Informacién Piablica,
Proteccidn de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México,
determine incumplimiente a una resolucidn, éste dard vista al superior jerdrquico y
solicitara se ordene el debido cumplimiento en un plazo no mayor a 5 dias habiles a
partir de la notificacion del acuerdo de incumplimiento. En este supuesto, el
procedimiento de atencién serd el mismo que el establecido para la atencidn de

.

recursos de revision
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boracién de estudios en materia socicecondmica

bjetivo General: Elaborar estudios en materia socioecondmica que resuman el
conocimiento, anélisis y prospectiva para la planeacién.
Descripeidn Narrativa:
Ne. | Responsable dela Activida Actividad Tiempo
Direccién Ejecutiva de Andlisis y[Propone la agenda de estudios a 10 di
. . LN cias
1 |Prospectiva Socicecondmica defrealizar en materia de prospectiva Hbil
. . , Hailites
ta Ciudad sociceconomica.
Direccién General del Instituto] . , .
L, . Auteriza lz agenda de estudios en .
de Planeacién Democratica vy . . 3dias
2 ) . ) ., |materia de prospectiva L
Prospectiva de la Ciudad del L ] habiles
o sociceconomica a realizar.
Meéxico
3 Subdireccidon de AnélisislPropone el guion comentado de cada| 6dias
Socioecondmico estudio. habiles
Direccion Ejecutiva de Andlisisy| . . .
) ) . Autariza el guion comentado de cada | 6dias
4 |Prospectiva Socicecondomica de i .
o estudio. habiles
{a Ciucad
_ |Subdireccién de Anélisis ) 5 dias
5 . . - |Define los datos y la metodologia. .
Socioecondmico habiles
. Define las actividades especificas del | 10 dias
estudic. habiles
Jefatura de Unidad| ] L
, ... |Pefine el cronograma de trabajo para| 6dias
7 |Departamental  de Anélisis| L L
L las actividades. habiles
Tecnico
g Subdireccion de Analisis|Supervisa la entrega de avances Variab
. .. ariable
Socioecondmico scbre el estudio
Recibe la entrega de borrador final de|
S o Variable
estudio.
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Ho. | Responsable de la Actividad Actividad Tiemipo
Direccién Ejecutiva de Andlisis y|Coparticipa de la discusidn vy 6l
; . ias
10 |Prospectiva Socioeconomica dejrecomendaciones para el borrador hbiles
abi
la Ciudad final entregado.
. Dirige la revisidn del borrador final 5 dias
11 .
entregado. habiles
Participa en la revisidn de las
" Subdireccion de Anélisisdiferentes versiones del texto 6 dias
Socioecondmico generadas conforme a los habiles
comentarios recibidos.
.- |Resuelve la redaccion de las
Jefatura de Unidad| o .
i , .. |diferentes versinnes del texto 6 dias
13 |Departamental de  Andlisis , A . L
. generacdas conforme a comentarios habiles
Técnico o
recibidos.
Direccién Ejecutiva de Andlisis yjAutoriza las diferentes versiones dei 1040
. . - ias
14 |Prospectiva Socioecondmica deftexto generadas conformea habil
) ‘ i o ébiles
la Ciudad comentarios recibidos.
_ |[Subdireccién de AnélisisDifunde los documentos autorizados. .
15 ) L variable
Socioeconomico
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: variable
Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atenzidn o resolucidn:
: - variable

Aspectos a considerar:

1.- La actividad 10 considera la participacién de ia Direccién Ejecutiva de Planeacién
del Desarrolloy de la Direccidn Ejecutiva de Ordenamiento Territorial.

2.-Llas actividades 11 y 12 consideran el tiempo de ejecucién para un {1) solo
documento de texto redactado con base en lcs comentarios y observaciones

recibidas.
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3.- La actividad 12 censidera el tiempo de ejecucion para cada versidn del texto que
se redacte con base en los comentarics y observaciones recibidas.
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1i. Nombre del Procedimients: Mecanismos de colaboracion, asistencia técnicay

ving

Objetivo Gene

ulacidn institucional para el andlisis y la prospectiva socioecondmica

ral: Establecer e implementar mecanismos de colaboracién, asistencia

técnica y vinculacién institucional con los sectores publico, social, privado y académico,
para el andlisis y prospectiva socioecondmica de!l desarrolio de la ciudad y su
planeacidn.

Descripcidn Narrativa:
o, |[Responsable dela Actividad Actividad Tiempo
— , Propone agenda de colaboracidn,
Direccion General del . L ] L,
o .. asistencia tecnica v vinculacion .
i Instituto de Planeacidn o i . 10 dias
1 L . institucicnal con tos sectores ptblico, oo
Democratica y Prospectiva de . ) o i habiles
. . social, privado y académico en materiz
la Ciudad de México : £ . .
de prospectiva socioecondmica.
Analiza la agenda de colaboracion,
. . ) . . |asistencia técnica y vinculacidn
Direccion Ejecutiva ael .. o ;
e . |institucional con representantes de los 3 dias
2 |Analisis ¥ Prospectiva - . . -
. LT .. Isectores publico, social, privado y habiles
Socioecondmica de la Ciudad L ) .
académico en materia de prospectiva
sociocecondmica.
Autoriza el programa de colaboracion,
asistencia técnica v vinculacidn 3 di
o : ias
3 institucional con representantes de los habil
habiles
sectores piblico, social, privado v
académice.
Elabora el programa de colaboracion,
asistencia técnica y vinculacidn
. [Subdireccion  de  Andlisisiinstitucional con representantes delos | 10 dfas
“t . /’ . ’ . N N ¢ - vy
Socioeconomico sectores publics, social, privade y habiles
académico en materia de prospectiva
socicecondmica.
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2o. |Responsable de la Actividad

k1
al

Activid

Tiempo

Implementa las acciones establecidas
en el programa de colaboracidn,

Jefatura de Unidad| . e . .,
~ ... . lasistencia técnica y vinculacion L
5 |Departamental de Analisis| = | L variable
. institucional con los sectores pubilico,
Técnico . L .
social, privade v académico en materia
de prospectiva socicecondmica.
Evalla los resultados en la
colaboracion, asistencia técnicay
. Subdireccion  de  Analisisivinculacién institucional con los 1C dias
Sociocecondémico sectores piblico, sccial, privado y hébiles

académicc en materia de prospectiva
socioecondmica.

Finn del procedimiento

Tiempo aproximado de ejact

cidn: variabie

Plazo o Periodo normative-administrativo méaximo de atencién o resolucién:

variable

Aspectoes a considerar:

1

para la Consulta Publica y la Participacién Social.

i.- La actividad 5 considera la participacidn de la Direccidn de la Oficina Especializada
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informacion

Objetive General: Establecer e implementar mecanismos para captar y procesar |a
informacidn proveniente de las areas relevantes del Instituto y de los sectares piblico,
social, privado y académico requeridos para el anélisis y prospectiva socioeconédmica
para la planeacion,

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
., |Disena la propuesta de mecanismaos
Jefatura de Unidad . y )
.. . |paracaptary procesar informacicn 5dias
1 |Departamental de  Analisig] . T ‘ L Lo
. socioeconomica relevante al analisis | habiles
Tecnico .
v la prospectiva.
Establece los mecanismos 6ptimos
5 Subdireccién de Analisisjpara captar y procesar informacién 15 dfas
Socioecondmico socioecondomica relevante al analisis | habiles
y la prospectiva.
Jefatura de Unidad Y ) i
‘ ,.._. implementa los mecanismoes para 15 dias
3 |Departamental de  Andlisis] . » L
. captary procesar informacion. habiles
Tecnico
Evalla los mecanismos para captary
. Subdireccién  de  Anélisisjprocesar informacion 15 dias
Socioecondémico Isocioecondmica relevante al anélisis | habiles
v la prospectiva
Analiza los resultados nresentados de
Direccion Ejecutiva de Andlisis ylla evaluacién de los mecanismos par 10di
- . . LU . . .. 1as
5 |Prospectiva Socicecondmica defcaptary procesar informacion habil
o ) .. oo abiles
la Ciudad sociceconomica relevante al analisis
y la prospectiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de gjecucion: 60 dias
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No. | Responsable de la Actividad Artividad Tiempo

Plazo ¢ Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucidn: 60

Aspecios a considerar:

1.- Laactividad 1 considera la participacion de la Direccién Ejecutiva de Planeacién del
Desarrollo y de la Direccidn Ejecutiva de Ordenamiento Territorial.
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13. Nombre del Procedimiento: Publicacidn de estudios de anélisis prospectivo

Objetivo General: publicar estudios y textos en formatos idéneos que contribuyan al
analisisy prospecttvd socioecondmica para la planeacion del desarrollo de la ciudad.

Descripeién Narrativas

Ho. | Responsable dela Actividad Actividad Tiempo

Jefatura de UnidadRecopila los estudios de andlisis
1 |Departamental de  Anélisisprospectivo con los que cuenta ell10dfas
Técnico instituto.

. » ... . |Disena ol calendario de publicaciones
ubdireccion de Anélisis| | i L |16 dias
2 de estudios de anélisis prospectivo| , |

Socioecondmico _ habiles
con los que cuenta el Instituto.

Direccién Ejecutiva de Andlisis y N a: , , ,
) ) L Autoriza el calendario def2 dias
3 |Prospectiva Socicecondmica de

) publicaciones propuesto. habiles
la Ciudad

Subdireccidn de AndlisisPropone las actividades para la
Socioecondmico ~ |presentacidn de cada publicacion.

Coordinar con responsables de las
distintas areas, la publicacién de los
documentos en  sus  versiones
pliblicas.

Jefatura de Unidad

( ... . [Organizar discusiones v debates enlid  dias
6 |Departamental de  Analisis /

o torno a las publicaciones hébiles
Tecnico

¢

Tiempo aproximado de ejecucidn: variable

e atencidn o resalucidn:

Plazo o Periodo normativo-administrative
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Aspectos a considerar:

1.- La actividad 5 considera la participacion de la Direccidn Ejecutiva de Planeacidn del
Desarrollo y de la Direccion Ejecutiva de Ordenamiento Territorial.

Jetatura de Unidad Depattamental de Andlisks Técnico |
i‘)

1. Peicpilabor e dane
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VALI

Eduardo Zepeda Miramontes
Director Ejecutivo de Andlisis y Prospectiva Socicecondmica de ta

Ciudad de México
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i4.-Nombre del Procedimiento: Gestidn y pago de Nomina

Objetivo General: Realizar las accicnes pertinentes pas
a los trabajadores y cumplir con las obligaciones fi

acciones.

Descripcidn Narrativa:

ra

INSTITUTC DE  PLANEACION
DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

tramitar los pagos de némina
scaies que resulten de dichas

No. |Responsable de fa Actividad Actividad Tiempo

1 |efatura de UnidadRecibe oficio de solicitud de gestién| 5min

Departamental de Recursosjpara pago de némina.
Humanosy Financieros

2 Elabora hojas de trabajo v resumen de| 2 dias
némina.

3 Verifica suficiencia presupuestal. 10 min
:Se cuenta con suficiencia
presupuestal?

No
4 Realiza la afectacion presupuestal. 2 hrs
5 |Direccidn de Administracion yRevisa la afectacién y solicita sul 20 min
Finanzas registro.
& |Direccidn de Analisis SectorialRegistra la afectacién. 1dfas
A
Fin del procedimiento
Si
7 |efatura de Unidad|Captura el compromiso presupuestal. 1hrs
Departamental de Recursos
Humanosy Financieros
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
8 [Direccidon de Administracion y|Selicita el registro del compromiso| 20 min
Finanzas para pago de némina, aportaciones de
seguridad social e impuestos federales
y locales.
S  [Subsecretaria de egresos Registra solicitud de compromiso. 4 dias
10 [Jefatura de Unidad|labora la  Cuenta por liguidarl 1hr
Cepartamental de Recursos|Certificada.
Humanosy Financieros
11 [Direccidén de Administracidn y/Solicita el registrc de la cuenta por| 20min
Finanzas liquidar certificada.
12 [Direccidén de Anélisis SectorialRegistra la  cuenta por liguidar] 2dfas
A certificada.
13 |Direccidn General de|Realiza pago de CLC registrada. 3 dias
Administracién Financiera
14 |Direccion de Administracion y\Verifica la liquides de cuenta bancarial 20 min.
Finanzas para pago de némina.
i5 Instruyve el pago de némina. 10 min
15 efatura de Unidad|Se revisa base para pago de némina. ihr
Departamental de Recursos
Humanosy Financieros
:Les  trabajadores  cuenian  con
tarjeta bancaria?
No
17 Se expiden chegues. 1hr
Fin del procedimiento
Si
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
18 Elabora layout para solicitar dispersién| 20 min
bancaria.
19 Solicita dispersidn de pago de ndmina| 10 min

por banca electrdnica.

20 [Direccién de Administracion yAutoriza dispersidn por transferencial 15 min
Finanzas electrénica.

Fin del procadimiente

Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias, 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 14
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Serealiza la solicitud de adecuacidn presupuestaria por medio del SAP-GRP.

2.- Serealiza el registro del compromiso por medio del SAP-GRP.

3.- Serealiza el registro de la cuenta por licuidar certificada en el sistema SAP-GRP.

4.- Enelpaso6selleva el seguimiento en un nueve procedimiento.
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15. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de informes presupuestales para las
diferentes instancias y 6rganos fiscalizadores.

Objetivo General: Establecer las actividades a realizar, para la emisidn de los Estados
Financieros Contables del instituto v su entrega a la Secretaria de Administracion y

Finanzas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de {a Actividad Actividad Tiempo

1 |[efatura de UnidadRealiza el cierre del Sistema de| 1hora
Departamental de Recursosinformacién Financiera dentro de log
Humanos y Financieros orimeros 5 dias naturales posteriores

al término de cada mes.

2 Concilia los saldos y movimientos de| 1hora
las cuentas.

3 Realiza papeles de trabajo para su| 1dia
comparacién  con  los  reportes
emitidos por el Sistema Informaético
de Informacién Financiera.

4 Elabora Estados Financieros| 1dia
Contables y sus Notas respectivas en
el formato de presentacién emitido
por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC).

5 [Direccién de Administracidn y|Recibe los Estades  Financieros| 1 hora
Finanzas Contables, revisa y verifica que estén
elaborados en los  formatos
autorizados.

;Los estados financieros son
corractos?

No
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
6 Solicita las correcciones| 1hora
correspondientes
Jefatura de Unidad|Realiza las correcciones
Departamental de Recursos
Humanosy Financieros
Conecta con actividad 5
Si
7 |[Direccidén de Administraciéon y|Firma los  Estados  Financieros| 1hora
Finanzas Contables, en dos tantos, elabora
oficio de entrega.
8 |Jefatura de Unidad|Recibe Estados Financieros Contables| 1hora
Departamental de Recursosffirmados, en dos tantos, para la

Humanosy Financieros

entrega de un tanto a la Secretaria de
Administracién vy
Ciudad de
eiemplar

Finanzas de la
México y conserva un
para ol expediente de
Archivo de Informacién Financiera

para su resguardo y consulta.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de eiecucién: 2 dias, 7 horas.

Plazo ¢ Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 2 dias

habiles.

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de

Recursos Humanos y Financieros cierra

mensualmente el Sistema Informatico de Informacidn Financiera dentro de ios

primeros 5 dias naturales posterio

res al término del mes procesado.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Recurscs Humanos y Financieros realiza el
registro presupuestal y contable diario de los ingrescs obtenidos por el
en sus diferentes momentos; asi como los pagos realizados en el momento

Pag
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presupuestal de egresos del pagado como lo estipula la Ley General de
Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario Oficial de [a Federacion el 31 de
diciembre de 2008, Vigente.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieras, verifica
y asigna la suficiencia presupuestal y turna a ta Direccién de Administracidn vy
Finanzas, para que proceda a la elaboracion del Cheque o la Transferencia
Electrénica de los Recursos.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros registra
los diferentes momentos presupuestales de las operacicnes financieras del
Organismo con base en el Plan de Cuentas v la Guia Contabilizadora como lo
estipula la Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn el 31 de diciembre de 2008, Vigente.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros realiza
mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas del Instituto.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros, elabora
los cheques o realiza las transferencias de recursos via electrdnica para los pagos
del Instituto, obtiene los comprobantes de las operaciones realizadas y elabora las
pdlizas contables de registro correspondiente a los pagos, con base en el Plan de
Cuentasy la Guia Contabilizadora y las archiva.

7. LlaJefatura de Unidad Departamental de Recurscs Humanos y Financieros realiza el
archivo y resguardo de las Pdlizas Contables con su respectiva documentacién
soporte.

8. LaJefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros envia los
Estados Financieros dentro de los 10 dias naturales posteriores al mes que se
reporta, a la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, de
conformidad con el Articulo 166 de le Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México,
numeral 1, incisos a), b), d), f), g), 1), [} v 1) publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018, Vigente.
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16. Nombre del Procedimiento: Elaboracidon de adecuaciones presupuastales.

Objetivo General: Efectuar Adecuaciones programéticas presupuestarias, ajustando los
calendarios financieros, programas v actividades institucionales del presupuesto, con
base a las necesidades de gasto de las éreas sustantivas del  instituto de Planeacién
Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México, a fin de modificar los recursos
presupuestales.

Descripcidén Narrativa:

No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 [Direccién de Administracién y[Emite los oficios de Techo y calendario| 1dia
#

Finanzas presupuestal a las areas con

presupussto asignado.

4 |Jefatura de UnidadRealiza la solicitud de suficiencia| 1dia
Departamental de Recursospresupuestal para la adquisicion de
Materiales bienes o contratacién de servicios.

5 Elabora oficio y adjuntal 3horas

documentacidn soporte necesaria.

8 |efatura de Unidad|Recibe oficio vy documentacién, analiza| 1dia
Departamental de Recursossila informacién es suficiente y cumple,
Humanosy Financieros para otorgar suficlencia presupuestal

¢TIENE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?| 1dia
No
7 Elabora oficio a la Jefatura de Unidad| 1dia

Departamental de Recursos Materiales
que no se cuenta CON  recursos
suficientes o disponibles para otorgar
la suficiencia presupuestal.
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
8 Elabora oficio con firma de Direccidon de|  1dia

Administracién y Finanzas a las
Direcciones Ejecutivas y de area que no
se cuenta con recursos suficientes o
disponibles para otorgar ia suficiencia
presupuestal, asi también comunica
que se solicite la  adecuacidn
presupuestaria correspondiente

9 |Las Direcciones Ejecutivas yElabora oficic a Direccién  del 1dia
de rea Administracidn y Finanzas, con formata
de  movimiento  presupuestal vy
justificacién  amplia, fundada vy
motivada, adjunta documentacioén
soporte y suficiente que se considere
necesaria

10 |Direccion de Administracion y[Turna el oficio Jefatura de Unidad| 1hora
Finanzas Departamental de Recursos Humanos y
Financieros con formato de
movimiento presupuestal y
justificacion  amplia, fundada v
motivada, adjunta documentacion
soporte y suficiente que se considere
necesaria

11 |defatura de Unidad|Recibe oficic y documentacién soporte] 2 dfa
Departamental de Recurscsly gestiona ante la Secretaria de
Humanosy Financieros Administracién v Finanzas de ta Ciudad
de México, la adecuacion
presupuestaria.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

iz

Elabora adecuacién presupuestaria de
conformidad a lo solicitado, via sistema
SAP-GRP, de de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, espera

la  Secretaria

respuesta de autorizacion

1dia

13

Recibe autorizacion, aplica movimiento
al presupuesto aprobado y elabora
oficio de
las

con firma  Direccidn

Administracion  y  Finanzas a
Direcciones Ejecutivas y de drea que la
afectacién fue autorizada y pueda
continuar con el tramite requerido,

recaba acusey archiva.

Conecta con actividad 6.

1dia

Si

14

Elabora oficio con firma de Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Humanos y Financieros a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Humanos y Financieros que se otorga
suficiencia presupuestal, recaba acuse
y archiva.

ldia

15

de
de

ia  Jefatura

Departamental

Unidad
Recursos

Recibe oficio y realiza los trémites para
la

"Recepcidny Tramites para la
Adquisicion de Bienes o Contratacion
de Servicios", bajc el procedimiento
correspondiente en el Manual
Administrativo

1dia
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Fin del procedimienteo

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias, 5 horas.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: 10

dias naturales.

Aspectos a considerar:

1.- La Direccidn de Administracién y Finanzas da a conocer el presupueste aprobado por
el Congreso Lecal del Gobierno de la Ciudad de México, a cada una de las dreas
ejecutoras del gasto.

2.- Las areas responsables del gasto, son responsables de verificar si cuentan con
disponibilidad presupuestal para realizar la adquisicién de bienes o servicios
necesarios para su operaciény administracién correspondiente.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financiercs, es
responsable de verificar que la documentacidn de los formatos “Movimiento
Presupuestal y Justificacién Amplia® vy documentacién soporte cumpla v sea
suficiente para llevar a cabo la gestién y trédmite solicitado, y de ser necesario
solicitar por oficio los cambios que se requieran.

5.- La Direccién de Administracion y Finanzas debe esperar la autorizacién del registro
en el Sistema Informético de Planeacién de Recursos Gubernamentales (GRP-SAP)
por la gestidén de las adecuaciones presupuestarias compensadas por parte de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México para poder
comunicar el resultado a las Unidades Responsables del Gasto y puedan continuar
con los tramites pertinentes.

6.- Los actores involucrados en el presente procedimiento deben observar y aplicar la
normatividad en materia de adecuaciones presupuestarias, consignada en la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México vigente y su Reglamento publicadc &l 1 de abril de 2019 en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México; y en el Manual de Reglas v Procedimientos
para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracidn Piblica de la Ciudad
de México de fecha 26 de enero del 2021, asi como las dem3s disposiciones, que
emita este dltimo.

7.- El plazo o periodo normativo-administrativo maximo da atencidn o resolucién de 10
dias naturales, establecido en el precedimiento se refiere al especificado en la Ley
de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, Articulo 87, en el que se indica el plazo para la
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o]

respuesta por parte de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, a las solicitudes de adecuaciones presupuestarias.

8.- Para el caso de {a normatividad cita en este procedimiento, se debe aplicar la Gitima
actualizacién de estas, para el ejercicio presupuestal, afic o periodo que le
corresponda.
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17. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del anteproyecio de presupuesto vy
presupuesto anuat de egresos del Instituto.

Objetivo General: Elaborar de forma anual y en coordinacidn con las distintas areas del
Instituto el Anteproyecto de Presupuesto, las partidas presupuestales que atafien los
requerimientos, tales como servicios de profesionales v de servicios, requisiciones de
compras de bienes, insumos, con el fin de contar con {0s recursos monetarios
suficientes y opertunos para el pago de las néminas de personal, bienes y servicios cuya
administracién corresponde al Instituto.

Descripcidn Narrativa:

No. |Responsable de {a Actividad Actividad Tiempo

1 |Direccién de Administracion yRecibe el oficio de solicitud de 1dia

Finanzas formulacion de Anteproyscic por la
Secretaria Finanzas y Administracion, la
Direccidén de Administracién v Finanzas

emite los oficios

2 |efatura de UnidadEnvia por medio de circular emitida y| 1dia
Departamental de Recursosffirmado  por la  Direccidn  de
Humanosy Financieros Administracion  y  Finanzas a lag
Direcciones Ejecutivas y de area, el
cronograma Presupuestal de trabajo, el
Manuzl de Programacidn, asi como
todos los formatos {en forma impresa y
medio magnético), solicitando de la
informacién afio posterior al afio en
curso .

3 |Las Direcciones Ejecutivas yEmiten oficic a la Direccién de| 1dia
de area Administracién y Finanzas remitiendo
informacién de sus requerimientos v
estimacién de Metas anualmente vy
presupuesto, una vez comunicado el
techo presupuestal) para el siguiente
ejercicio Fiscal
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No.

Responsable de ia Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de Administracidn y
Finanzas

Recibe oficio de solicitud de
requerimientos y estimacion de Metas
para el siguiente ejercicio fiscal; acusa
de recibo vy archiva y lo turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de

Recursos Humanosy Financiercs

ldia

de Unidad
Departamental de Recursos

Jefatura

Humanos y Financieros

Recibe oficio con requerimientos vy
estimacién de Metas para el siguiente

ejercicio fiscal.

1 dia habil

[e)]

Realiza el analisis v la consolidacion, de
los requerimientos y estimacidén de
Metas de cada Direcciones Ejecutivas y
de area

5dfas
habiles

Elabora Anteproyectc de Programa
Operativo Anual y del Presupuesto de
Egresos para fiscal

correspondiente; para visto buenoc a la

el ejercicio

Direccidén de Administraciény Finanzas

5 dias
habiles

Direccidon de Administracion y
Finanzas

Recibe Anteprcyecto de Programa
Operativo Anual y del Presupuesto de
Egresos; otorga La  aprobacion
correspondiente y presenta parza 'listo
Bueno de del
Instituto de Planeacidn de la Ciudad de

México.

la Direccion General

2 dias
habiles

del
instituto de Planeacién de la
Ciudad de México

Direccidn General

Recibe Anteproyecto de Programa
Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos para visto bueno; revisa,

verifica su integraciény determina

(OTORGAVISTO BUENO?

NG
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

de
Finanzas,

Solicita a la Direccidn

Administracién y

implementaciones o  correcciones

correspondientes.

idia

11

Direccion de Administracidn y
Finanzas

Turna mediante oficio dirigido a lag
Direcciones Ejecutivas y de area para
las

realizar adecuaciones,

implementaciones y  correcciones

correspondientes.

1dia

.L2

Las Direcciones Ejecutivas vy
de drea

Realiza por medio oficio remite a la
Direccidn de Administracién y Finanzas,
las adecuaciones, implementaciones vy
correcciones solicitadas.

1 dia habil

et
w

Direccion de Administracidn y
Finanzas

Recibe Anteproyecto de Programa
Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos,

las adecuaciones,

implementaciones y  correccicnes

solicitadas.

Conecta con actividad 8

1 dfa habil

Si

i4

de Unidad
Departamental de Recursos

Jefatura

Humanosy Financieros

Integra la informacion contenida en log|
formatos y Departamental de validados
que se cuente con
completa Integracién y Evaluacion de
SAP-GRP de |
Administracién

ta informacion

el

-~

para captura en a
d y
Finanzas y la remite al Direccidon de

B

~

<

Secretaria

Administraciény Finanzas

2 dias
habiles
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No.

Responsable de {a Actividad

Actividad

Tiempo

15

Direccién de Administraciony
Finanzas

Remite a del

[nstituto de Planeacion de ta Ciudad de

{a Direccidn General

México para que solicite a través del
SAP-GRP el (M&dulo de integracidn por
Resultados), el Anteproyecto

1 dia habil

del
instituto de Planeacidn de la
Ciudad de México

Direccién General

Solicita el Anteproyecto a través del
SAP-GRP por el {Médulo de Integracién
por Resultados)

1 dia hébil

17

Recibe correo electronico y/o tlamada
telefénica, sobre las observaciones de
la informacidn capturada y "Rechaza”
el SAP-GRP de
Administraciény Finanzas

en e Direccidn

1 dia habil

18

Direccién de Administracidn y
Finanzas

Remite (a Direccidén de Administraciony
Unidad
Departamental de Recursos Humanos y

Finanzas a la Jefatura de
Financieros las observaciones hechas al
Anteproyecto a través del SAP-GRP el
(Mddulo de Integracidn por Resultados

1 dia habil

19

de Unidad
Departamental de Recursos
Humanosy Financieros

Jefatura

Modifica en SAP-GRP la informacién
que se requiera de la pestada de
“Observaciones”, en su caso, solicita
Las Direcciones Ejecutivas y de area, sin
pasar de la fecha limite establecida y
remite a la Direccién de Administracion
y Finanzas para su validacion

1 dia habil
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No. |Responsabte de la Actividad Actividad Tiempo
20 [Direccién de Administracidn y|Valida las observaciones solventadas y|1 dfa habil
Finanzas remite a la Remite a la Direccidn
Genera!l del Instituto de Planeacidén de
la Ciudad de México para que solicite a
tfravés del SAP-GRP el {(Mdédulo de
Integracién  por  Resultados), el
Anteproyecto
21 |Direccién General delfSolicita el Anteproyecte a través del1dia hébil
Instituto de Planeacién de aSAP-GRP el {Mddulo de integracién por
Ciudad de México Resultados)
22 imprime y ribrica cada unc de los|ldfahabil
formatos y envia a la Direccidn de
Administracion y Finanzas
Administracion
23 |Direccion de Administracion yjRubrica cada unc de los formatos y|1 dia habil
Finanzas remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Humanos y
Financieros
24 |Jefatura de Unidad|Recibe y elabora oficio emitido y|1dfa héhil
Departamental de Recursosffirmado por la Direccion General del
Humanosy Financieros Instituto de Planeacién de la Ciudad de
México y envia a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México, recaba acuse de recibido v
archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maxims de atencién o resolucién: 25
dias naturales.

Aspectos a considerar:
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1.- Se considera a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y
Financieros como ejemplo de 4rea generadora del gasto, entiéndase como ejemplo
de que cualquier drea perteneciente a la Estructura Orgénica de este Organismo
puede ser generadora de gasto.

2. La Direccién de Administracién y Finanzas solicita mediante oficio anualmente a las
diferentes Las Direcciones Ejecutivas v de area del Organismo, sus requerimientos y
la estimacién de sus metas para el siguiente Ejercicio Fiscal; una vez que la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, haya comunicado a
la, el Techo Presupuestal.

3. LaDireccion de Administracidn y Finanzas llevan a cabo el andlisis y recopilacién de
la informacién recibida, referente a los requerimientos y estimacion de metas de las
diferentes areas del Organismo, informacidn que permita la elaboracién del
Anteproyecto del Programa Operativo Anual, del Presupuesto de Egresos, los cuates
se presentan a Visto Bueno del Titular de la Direccién General del Institute de
Planeacidn de la Ciudad de México

4. La Direccidn de Administracién y Finanzas envia a través del Sistema Electrénico
vigente y en forma impresa a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, el Anteproyecto del Programa
Operativo Anualy del Presupuesto de Egresos aprobado; y en su caso, sea integrado
al Presupuesto de Egresos del Gobierno de la Ciudad de México y correspondiente
tramite de aprobacién del Congresc Local de la Ciudad de México.

%2}

Para la elaboracion del Anteproyecto de Egresos Anual. Deberdn sujetarse a la
siguiente informacion:

- Manual de Marco de Politica Pdblica vigente.

- Manual de Programacidn.

- Presupuestacion para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
- Decreto de Presupuesto de Egresos actual,

- Ley ele Adquisiciones del Gobierno del Distrite Federal vigente,

- Ley de Austeridad vigente de la Administracién Plblica del Distrito Federal.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn.

- Lineamientos medidas de austeridad.

- Programa de Derechos Humanos del Gobierno del Distrito Federal vigente.
- Programa General de Desarrollo del Distrito Federal vigente.

- Reglamento Interior de la Administracién Piblica del Distrito Federal.

- Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente vigente.
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- Catélogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios vigente (Clave CABMS) del
Gobierno del Distrito Federal.

- Instructivo para el lienado ele los formatos del Programa Operativo Anual (POA).
- Catélogo de Fondos.

- Catalogo de Acciones de Derechos Humanos del Gobierno del Distrito Federal.

- Ejes de Equidad de Género.

- Clasificador Funcional y sus modificaciones det Gobierno del Distrito Federal.

- Bienes o Servicios centralizados del Gobierno del Distrito Federal. - Catélogo de
Destinos de Gasto.

- Estructura por Resultados del Gobierno del Distrito Federal.

- Gufa de Henado del formato de las lineas de accidén del Programa de Derechos
Humanos del Distrito Federal.
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18. Nombre del Procedimiento: Elaboracidén de informes presupuestales para las
diferentes instancias y érganos fiscalizadores.

Objetivo General: Establecer las actividades a realizar, para la emision de los Estados
financieros Contables del Instituto v su entrega a la Secretaria de Administracién y

Finanzas de la Ciudad de México.

Descripcidn Narrativa:

No. |Responsable de {a Actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de UnidadRealiza el cierre del Sistema de| 1lhora
Departamental de Recursosinformaciéon Financiera dentro de los
Humanosy Financieros primeros 5 dias naturales posteriores al
término de cada mes.

2 Concilia los saldos y movimientos de| 1hora
las cuentas.

3 Realiza papeles de trabajo para sulldia hébil
comparacion con los reportes emitidos
por el Sistema informatico de
informacién Financiera.

4 Elabora Estados Financieros Contables|1 dia hébil
y sus Notas respectivas en el formato
de presentacién emitido por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable
(CONAQ). Presenta a la Gerencia de

Finanzas para su revision |

5 |Direccién de Administracién yRecibe  los  Estados  Financieros| 1hora
Finanzas Contables, revisa y verifica que estén
elaborados en los formatos
autorizados.

¢1.0S ESTADOS FINANCIEROS SON
CORRECTOS?

No
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Humanos y
Financieros las adecuaciones
correspondientes.

Conecta con actividad 4.

lhora

Si

Firma los Estados  Financieros
Contables, en dos tantos, elabora oficio
de entrega a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México y los presenta a la Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Finanzas
para su auterizacion.

1 hora

(o)

Finanzas

Direccidn de Administraciény

Firma Estados Financieros Contables,
en dos tantos, y oficio de entrega v los
turna a la  Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Humanos y
Financieros.

1hora

Humanosy Financieros

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos

Recibe Estados Financieros Contables
firmados, en dos tantos, para la entrega
de un tantc a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México y conserva un gjemplar para
el expediente de Archivo de
informacién  Financiera para su
resguardo y consulta.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias, 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximeo de atencidn o resolucidn: 10

dias naturales.
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Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros cierra
mensualmente el Sistema informatico de informacidén Financiera dentro de los
primeros 5 dias naturales posteriores al términc del mes procesado.

NI

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros realiza el
registro presupuestal y contable diario de los ingresos obtenidos por el Organismo
en sus diferentes momentos; asi como los pagos realizados en el momento
presupuestal de egresos del pagado como lo estipula la Ley General de
Contabilidad Gubernamental publicada en el Diaric Oficial de [z Federacidnel 31 de
diciembre de 2008, Vigente.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros, verifica
y asigna la suficiencia presupuestal y turna a la Direccidén de Administracion y
Finanzas, para que proceda a la elaboracién del Cheque o la Transferencia
Electrénica de los Recursos.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros registra
los diferentes momentos presupuestales de las cperaciones financieras del
Organismo con base en el Plan de Cuentas y la Guia Contabilizadora como lo
estipula la Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008, Vigente.

Ut

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros realiza
mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas del Instituto.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos vy Financieros, elabora
los cheques o realiza las transferencias de recursos via electrdnica para los pagos
del Instituto, obtiene los comprobantes de las operaciones realizadas y elabora las
pdlizas contables de registro correspondiente a los pagos, con base en el Plan de
Cuentas y la Guia Contabilizadora y las archiva.

7. LaJefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos v Financieros reaiiza gl
archivo vy resguardo de las Pélizas Contables con su respectiva documentacién
soporte.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros envia los
Estados Financieros dentro de los 10 dias naturales posteriores al mes que se
reporta, a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, de
conformidad con el Articulo 166 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México,
numeral 1, inciscs a), b), d), f), g}, i), }} v 1) publicada en la Gaceta Cficial de la
Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018, Vigente.
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19. Nombre de! Procedimiento: Deposito de Productos Financieros mensuales de las
cuentas bancarias a nombre del Instituto de Planeacidén Democratica y Prospectiva de la
Ciudad de México

Objetive General: Definir la mecénica para el depdsito vy solicitud de recibos de enteros
de los intereses bancarios generados por l0s recursos en {as cuentas bancarias a
nombre del del Instituto de Planeacion Democrética v Prospectiva de la Ciudad de
México

Descripcion Narrativa:

No. |Responsable de ia Actividad Actividad Tiempo
1 |efatura de Unidad|Consulta estados de cuenta bancarics a| 10 min
Departamental de Recursosinombre del Instituto de Planeacién
Humanos v Financieros Democratica y Prospectiva de la Cludad
de México por banca electrdnica
2 Imprime estados de cuenta bancarios ¢ 30 min
identifica los rendimientos generados
como “intereses financieras”,
determinados por la  institucidn
bancaria.
3 Elabora cheques y pdlizas de cheque 1lhora
4 Remite cheques para firmas 10 min
5 [Direccidén de Administracidn y[Firma cheques y remite 1 hora
Finanzas
& |Direccidn General Firma chequesy remite 1 hora
7 |lefatura de Unidad|Protege cheques por banca electrénica| 30 min
Departamental de Recursos
Humanos y Financiercs
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
8 Acude a la institucidn bancarial lhora
correspondiente @  depositar  los
cheques a la cuenta a nombre de la
Tesoreria de la Ciudad de México
9 Entrega ficha de deposito 10 min
10 [Direccién de Administracion ylelabora y remite oficio solicitande| 30 min

Finanzas

expedicion de recibos de enteros.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximadoe de ejecucién: 7 hora.

Plaze o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidén: 1 dfa

hébil.

Aspectos a considerar:

1.- Se consulta las cuentas registradas y acreditadas por

Administracidn y Finanzas de la COMX.

la Secretariz de
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20. Nombre del Procedimiento: Alta de personal del Institutc de Planeacidn
Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México al Instituto Mexicano del Segurc

Sociatl

Objetivo General: Cumplir con las obligaciones patronales del instituto de Planeacion
Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México determinadas por la Ley Federal del

Trabajo

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 |Direccién de Administracién y[Recibe solicitud de registro ante el 10min
Finanzas Instituto Mexicano del Seguro Social
de personal
2 Remite olicitud con la| 10 min
documentacion necesaria para el
registro ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social de personal
3 |efatura de Unidad[Revisa la documentacién seporte de| 1hora
Departamental de Recursos|la solicitud para alta de personal
Humanosy Financieros
4 Registra los datos necesarios en el 2horas
Sistema Unico de Autodeterminacién
(SUA)
5 Emite documento para sclicitar el alta] 1 hora
de personal por medio del IMSS Desde
Su Empresa {IDSE)
6 Carga el documento de solicitud de| 20 min
movimientos de personal
7 Imprime acuse de solicitud de 20 min
movimiento de personal
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas.
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 1 dia

habit.

Aspectos a considerar:

1.- Los tramites solicitados por medio del IDSE se realizan con el Numero Patronal de
[dentificacidn Electrénica (NPIE) y Certificado Digital entregados por el instituto
Mexicano del Seguro Social
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21. Nombre del Procedimiento: Imparticidon de cursos o talleres al personal del
instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva de ta Ciudad de México

Objetivo General: Capacitar al personal del Instituto de Planeacién Democrética vy
Prospectiva de la Ciudad de México para adquirir conocimientos, habilidades, y

destrezas necesarias para el correctoy buen desempefio de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. | Respansable de ta Actividad Actividad Tiempo
1 |Direccidén de Administracion y|Sclicita {as nacesidades de| 30 min
Finanzas capacitacién de «cada area del
instituto
2 Recibe y turna la propuesta dell hora

necesidades de capacitacion

3 |[efatura de UnidadlElabora el Programa Anual de 2dias
Departamental de RecursosiCapacitacién, con base en lag
Humanos y Financieros necesidades de capacitacién de cada

drea administrativa.

4 Entrega Programa Anual del 15min
Capacitacién

5 [Direccién de Administracién y|Recibe Programa Anual del 1dia
Finanzas Capacitacidn para su aprobacién

:Se aprueba el Programa Anual de

Capacitacién?
No

6 Instruye adecuaciones al Programal 15min
Anual de Capacitacién para su
aprobacién

7 |Jefatura de Unidad|Realiza adecuacicnes sefialadas y| 1dia

Departamental de Recurscslentrega.

Humanosy Financieros .
Conecta con actividad 5
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No. | Responsable de {a Actividad Actividad Tiempo
Si
8 |Direccién de Administracién yinforma en Sesidn  Ordinaria o 1dia
Finanzas Extraordinaria al del Programa Anual
de Capacitacién para su aprobacidn
g Comunica de los cursos o talleres y30 min
solicita a cada drea del Institute la
asignacién de personal que tomaran
capacitacion
10 Recibe listado de personal asignado g 20 min
la capacitacidn de cada éarea del
Instituto
11 Turna listado 10 min
12 efatura de Unidad|Comunica de los horarios y formato| 1dia
Departamental de Recursoslen que se realizaran las
Humanosy Financieros capacitaciones al personal asignado
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 dias, 3 horas.
Plazo o Periodo normative-administrative mdximo de atencién o resolucidn: 3 dias
habiles.
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22. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas v
Documentos Muiltiples en materia de Capital Humano, materiales, suministros,
u

servicios, comprobacion de fondo revolvente; y los que en su caso sereq

jeran

Objetivo General: Elaborar las Cuentas por Liguidar Certificadas mediante el sistema
SAP-GRP de todos los pagos que se realizan en la Entidad.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de {a Actividad Actividad Tiempo

1 [Direccién de Administracién ylEmite oficic a la Jefatura de Unidad| 1dia
Finanzas Departamental de Recursos Humanos

y Financieros mediante el cual le
solicita la creacién del compromisoy la
Cuneta por liquidar Certificada.

2 |efatura de UnidadRecibe el oficio de peticion de| 1dia
Departamental de Recurscsjcompromiso y de Cuenta por Liguidar
Humanos y Financieros Certificada.

3 Revisa v wvalida la documentacién| 1hora

soporte
;La documentacién esta correcta?
Neo

4 |Jefatura de UnidadRemite mediante oficio dirigido a la| 1dia
Departamental de RecursosDireccidén  de  Administracidn vy
Humanosy Financieros Finanzas, para solicitud de informacidn

complementaria para el scporte del
Compromiso

5 |Direccion de Administracién yRecibe oficio de solicitud| 1dia

Finanzas complementaria para el soporte del
compromiso
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

(€3}

Direcciones
Ejecutivas y de drea responsables del
gasto solicitud

Remite oficio a las

la informacion
complementaria apara soporte de

COmpromiso

1dia

Direcciones Ejecutivas y de
area responsables del gasto

Remiten mediante oficio a la Direccién
de
informacién

Administracién vy Finanzas

complementaria apara

soporte de compromiso

ldia

Emite oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Humanos
el cual

y Financieros mediante

informacién complementaria

soporte de compromiso

apara

Conecta con actividad 3

ldia

Si

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos

Humanosy Financieros

integra la informacién para el
compromiso y remite a la Direccidon de
Administracién y Finanzas para su
captura SAP-GRP de la Secretaria de

Administraciony Finanzas

1 hora

fot
Jet

Direccién de Administracién vy
Finanzas

Recibe la informacién de compromiso
y la captura en el SAP-GRP de la
Secretaria  de  Administracién vy
{a Direccidn
General del Institute de Planeacién de
la Ciudad de México para su solicitud.

Finanzas v remite a

J

1nora

12

Direccidn General del instituto
de Planeacion de la Ciudad de
México

Recibe la informacion de compromiso
el SAP-GRP de
Administracién vy

y la solicita en la

Secretaria  de

Finanzas.

1 hora
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

13

Secretaria de Administracion vy
Finanzas

lAutoriza el compromiso, avisa a la
Direccibn General del Instituto de
Planeacién de la Ciudad de México
atreves del SAP-GRP de la Secretaria de
Administraciény Finanzas.

1dia

14

Direccion General del Instituto
de Planeacién de la Ciudad de
México

Remite la informacion de compromiso

SAP-GRP de la
Administracién vy
de

autorizado en el
de
Finanzas a

Secretaria
Direccidn

la

Administracién y Finanzas.

idia

15

Direccion de Administracidn y
Finanzas

Recibe la informacidon de compromiso
SAP-GRP de
Administracién vy

autorizado en el
de
remite a

la
Secretaria
la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Humanos y Financieros

Finanzas

1dia

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos

Humanosy Financieros

Recibe el compromiso autorizado vy
elabora la captura y la Cuenta por
atreves del SAP-

GRP de la Secretaria de Administracidn

Liguidar Certificada

y Finanzas y la remite a la Direccién de
Administracion y Finanzas para su
autorizacion

1 hora

17

Direccidn de Administracion y
Finanzas

Recibe la Cuenta por Liquidar
Certificada y la solicita atreves del SAP-
GRP de la Secretaria de Administracidn
y Finanzas y la remite a la Direccidon
General del instituto de Planeacidn de

la Ciudad de Méxicc para su registro

1 hora
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

18 |Direccién General del InstitutoRecibe la  Cuenta por Liquidar] 1hora
de Planeacion de la Ciudad delCertificada y la registra atreves del
México SAP-GRP de la Secretarfa de
Administracién y Finanzasy la remite a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Humanos y Financieros
para su archivo

18 |Jefatura de UnidadRecibe ia Cuenta por Liquidar] 1dia
Departamental de Recursos/Certificada, recaba acuse de recibido y
Humanosy Financieros archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de gjecucién: 12diasy 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative miximo de atencidn o resolucion: 20
dias naturales.

Aspectos a considerar:

1.- Direccidn de Administracion y Finanzas, pueden solicitar la autorizacidn de recursos
econdémicos por concepto de Gastos a Comprobar, a fin de atender de manera agil
las solicitudes de adquisicién de Bienes o Servicios, para el cumplimiento de

objetivos y metas a corto plazo que por su naturaleza sean de cardcter urgente y de
consumo o utilizacidén inmediatos.

2. Se considera a la Direccién General del Instituto de Planeacidn de la Ciudad de México
como solicitante de los Gastos a Comprobar, sin embargo el presente
procedimientc aplica para todas las areas pertenecientes a la Estructura Orgénica
del Organismo.

3. Los Gastos a Comprobar son autorizados por conceptos de adquisicién de Bienes o
Servicios, siempre y cuando su compra no pueda ser tramitada mediante un "Fondo
Revolvente” {Mantenimiento, Servicios, Tesorerfa y Recaudacién y Modulares), o en
su caso no formen parte de ningln Programa de Adquisicicnes (Contrato).

4. Direccién de Administracion y Finanzas, autoriza hasta dos solicitudes por concepto
de Gastos a Comprobar a la Direccidn General del Instituto de Planeacién de la
Ciudad de México
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6. La Direccidén de Administracién y Finanzas, sélo autoriza solicitudes de Gastos a
Comprobar para la adquisicion de Bienes o Servicios gue por su naturaleza sean de
caracter urgente, de consumo o utilizacidén inmediatos v cuyos importes unitarios
oscilen entre $1,000.00 (Un mil pesos 00/100 MN} v $50,000.00 (Cincuenta mil pesos
00/100 MN} IVA incluido, importe que puede ser formalizado Gnicamente con la
presentacion de factura, verificacién del Servicio de Administracién Tributaria
{SAT), y en su casoc requisicién de compra (sello de No existencia), Nota de entraday
Nota de Salida del Almacén Central conforme la Normatividad en Materia vigente;
solicitudes que invariablemente, debe presentar la firma de visto bueno de la
Direccién Ejecutiva del Area respectiva,
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23. Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles e instrumentales

Objetivo General: Establecer las actividades para el alta de bienes muebles e
instrumentales.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de {a Actividad Actividad Tiempo

1 |Jefatura de Unidad|Elabora v turna oficic 2 la Direccién de| 1dia
Departamental de RecursosAdministraciény Finanzas, cada vez que| habil
materiales recibe Bienes Muebles por transferencia,
donacién o adquisicién, adjuntandg
copla fotostética de la Factura ¢ Acta
Administrativa vy solicita  Alta vy
Asignacion del Namero de inhwentario

con la clave CABMS correspondiente a

N

Direccién de Administracion ylRecibe oficio  de  solicitud, copial 1dia
finanzas fotostatica de la Factura o Actal habil
Administrativa; programa visita a [&s
Greas receptoras de los Bienes y designa
al enlace administrativo para que lleve a
cabo su trémite de inventario
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A
No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
3 Envia oficio a la Jefatura de Unidad| 1dia

J
Departamental de Recursos materiales,| hébil
informando la fecha en ia que se
presenta personal para realizar el Alta vy
la Asignacion del Ndmero de Inventario
con su clave CABMS en las dreas
recepioras de los Bienes.

4 |La  Jefatura de  UnidadRecibe oficio, pone a disposicién dell 1dfa
Departamental de Materiales |personal asignadc por la Direccidn de| habil
Administracidn y finanzas, los Bienes
recepcicnados a efecto de que lleve a
cabo su verificacidn y asignacién del
Nimero de Inventaric con su clave
CABMS, en fa fecha y hora indicadas

5 |Direccién de Administracién ylLa persona designada por la Direccién| 3dfas
Finanzas de Administracidn v Finanzas verifical habiles
que los Bienes recepcionados por
transferencia, donacién o adquisicidn,
correspondan a las descripciones v
caracteristicas  contenidas en las
Facturas o Actas Administrativas que
amparan el ingreso al Sistema SWAP

;LOS BIENES COMNCIDEMN CON LA
DESCRIPCION ¥ CARACTERISTICAS
ASENTADAS EN FACTURAS C ACTAS

ADMIMISTRATIVAS?

NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

6 Elabora y envia oficio a2 la Jefatura de| 2dias
Unidad Departamental de Recursos| habiles
materiales informando la no
procedencia a {a Alta del Bien Mueble o
Instrumental, ya gue no corresponde la
descripcién ¢ caracteristicas descritas,
con la verificacién fisica practicada;
solicita al area receptora de los Bienes,
la correccién o cambio en las Facturas o
Actas presentadas como decumentacion
soporte

7 |Jefatura de Unidad|Recibe Oficio para correccidn o cambio,| 2 dias
Departamental de Materiales |las Facturas o Actas presentadas como| habiles
soporte para la solicitud de Alta vy
Asignacidn del Nimerc de Inventario
con su clave CABMS de los Bienes
Muebles o Instrumentales recibidos por
Transferencia, Donacion o Adquisicidn;
wirna para su correccién y cambio.
Conecta con la Actividad 1.

Sl

& |Direccidén de Administracién y| La perscna designada porla Direccidn | 5dfas
Finanzas de Administracidén y Finanzas antica | hébiles
Sello correspondiente por "Alta" al
reverso de {3 copla de la Factura
recibida, tratandose de Adquisiciones,
requisita‘los datos correspondientes al
Numero de Inventario y clave CABMS,
responsable del Alta, Fecha de Sello de
la Facturay Fecha del Registro de Alta en
el Sistema de Control de Bienes.
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No.

Responsable de ia Actividad

Actividad

Tiempo

Realiza la identificacidn de los Bienes
mediante el vibro grabado, placa,

etiqueta o registro documental con el

Nimero de Inventario correspondiente y

clave CABMS; lleva a cabo la requisicién

del "Resguardo Provisional de Bienes",
recabando en el mismo la firma del

usuario

20 dias
habiles

10

Efectta Alta de Bienes en el Sistema
SWAP, a través de la captura de la
informacién contenida en el "Resguardo
Provisional de bienes"; abteniendo en
originaly copia, el Resguardo de Bienes
Asignados”.

1dia
habil

11

Recaba firma de conformidad del
resguardo en el original y copiza del
formato denominado "Resguardo de
Bienes Asigrados”, integra copla del
“Resguardc” al expediente, junto conia
copiadela Factura o Acta
Administrativa, en su caso; entrega
original al usuario

12

Realiza mensualmente Conciliacidn con
la Gerencia de Finanzas, y Gerencia
vModular 1 2 efecto de determinar cifras
de los Bienes Muebles o Instrumentales

!

respecto a los conceptos de alfas.

2 dfas
habiles

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de gjecucién: 40 dias
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Direccion de Administracién v finanzas designard a un enlace que serég el
responsable de efectuar el Registro, Alta y Control de los Bienes Muebles o
instrumentales adquiridos o recibidos por Transferencia o Donacién al Instituto;
mediante el Sistema de Control de Bienes establecido para el efecte.

2. La Direccién de Administracion y finanzas debe contar con un expediente por persona
con el registro de Alta, en el Sisterna SWAP que avale los "Resguardos de Bienes
Asignados” debidamente requisitados.

3. Los Titulares de las dreas que reciban Bienes Muebles o Instrumentales por concepto
de Transferencia, Donacién o Adquisicidn, deben notificar inmediatamente de su
recepcién a la Direccidn de Administracidén y Finanzas a través de oficio, anexandc
copias del Acta Administrativa o Factura correspondiente; para que ésta, designe al
personal que realiza la verificacién fisica y asignacion del Nimero de inventario v clave
CAMBS respectivo y procede al alta.

4, La Direccidon de Administracién y Finanzas, es responsable de emitir y mantener
permanentemente actualizado el Catédlogo de Bienes Muebles o Instrumentales.

5. Con base al Catdlogo de Bienes Muebles o Instrumentales, la Direccidn de
Administracién y Finanzas, es responsable de asignar el Ndmero de Inventario y clave
CABMS a cada uno de los Bienes Muebles o Instrumentales que ingresan al Instituto,
bajo el concepto de Transferencia, Donacién o Adquisicidn; asi como de realizar el vibro
grabado, placa, etiqueta o registro documental con el nimere de Inventario y clave
CABMS correspondiente, en un lugar visible que permita su inmediata identificacion.

€. Las Unidades administrativas que recepcionen Bienes Muebles o Instrumentales por
“Reposicién”, derivade de un procese de aplicacidn de garantias establecidas en
contrato con proveedores, deben informar via oficio a la Direccidén de Administracion,
adjuntando al mismo la documentacidn soporte que permita a esta Unidad
administrativa, llevar a cabo su Alta en el Sistermna SWAP;

7. La Direccion de Administracién y Finanzas, una vez realizada la identificacién de los
Bienes Muebles o Instrumentales mediante el vibro grabado, placa, etiqueta o registro
documental con el nlmero de inventario y clave CABMS correspondiente; debe
requisitar el formatc de "Resguardo Provisional de Bienes™, recabando en el mismo la
firma del usuaric.

8. La Direccién de Administracién y Finanzas es responsable de registrar los Bienes de
los usuarios a través del formato de "Resguardo Provisionz! de Bienes" y procesar su
Alta en el Sistema de Control de Bienes; asi como de emitir y formalizar con Visto Bueno

Pégina 120 de 280




. P Q INSTITUTO  DE  PLANEACION
MANUAL G /’ GOBIERNO DE | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
ADMINISTRATIVO ) d CIUDAD DE MEXICO | DE LA CIUDAD DE MEXICO

del usuario, el formato de "Resguardo de Bienes Asignados”, quién es responsable de
resguardar este formato, y emite una copia para el resguardatario.
9. El personal del Instituto que firme el formato de "Resguardo de Bienes Asignados”, es
zesr*onsaoi del buen uso, manejo vy custodia de los Bienes Muebles ante la Direccién de
dministracidn vy finanzas debiendo entregarios en las mismas condiciones fisicas de
recepcion, cuandeo deje de prestar sus servicios en el Instituto. 10. Los Bienes Muebles o
instrumentales que sean asignados al personal adscrito al instituto, deben estar
relacionados al nivel de estructura y desempefio de sus actividades con 1z finalidad de
hacerse responsable de su resguardo y buen uso.
11. Mensualmente y de manera conjunta, ia Jefatura de Unidad Departamental de
recursos materiales y la jefatura de unidad Departamental de recursos ’numanos y
{financieros, realizan la conciliacién de las altas, bajas y wansferencias de los Bienes
Muebles o Instrumentales, a efecto de determinar las cifras correspondientes a €sos
conceptos.
12. La Direccién de Administracion debe realizar, un lnventario Fisico de Bienes Muebles
o instrumentales una vez al afio, con el propdsite de mantener ¢l seguimiento y control
de las existencias y estado fisico de tedos los Bienes, propiedad del instituto.
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24. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo v Correctivo a Vehiculos
Utilitarios de Uso Administrativo.

Objetivo General: Establecer las actividades nara solicitar el servicio de mantenimiente
preventive v correctivo para los vehiculos utilitarios de uso Administrativo

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de {a Actividad Actividad Tiempo

1 |La Direccién de AdministracionfElabora la Solicitud de Requisicidn de| 1 hora
y Finanzas Servicio para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos
utilitarios

z |La  Jefatura de  UnidadRecibe la solicitud de Requisicion de| 1hora
Departamental de Recursosjservicio y ctorga suficiencia
Humanosy financieros presupuestal

NO

Realiza afectacién presupuestal 2 hora

3 |La Direccidn de Administracién[Revisa y  solicita la  afectacién| 20

y finanzas presupuestal correspondiente minutos
4 |La Direccion de AnalisisRegistra la Afectacién presupuestal 2 dias
Sectorial A

Fin del procedimiento

Si

5 |La Direccion de AdministraciénRecibe la Requisicién de Servicio con| 1dfa
v Finanzas suficiencia presupuestay envia

6 |Jefatura de Unidad|Recibe vy realiza el proceso de|l 20dizs
departamental de recursosfadjudicacion para la contratacion del
materiales servicio mantenimiento preventivo vy
correctivo de los vehiculos utilitarios
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

La Direccidn de Administracion
y Finanzas

Efabora "Orden o Solicitud de Servicio”
donde se estabiece el dia en que la
persona que designe debe presentar el
vehiculo a servicio de Mantenimiento
Preventivo de afinacion y verificacion

idia
habil

La persona designada recibe la "Orden
o Solicitud de Servicio" vy Presenta el
Vehiculo Utilitario de uso
administrativo con el prestador de
Servicios.

1dia
habil

Recibe Vehiculo Utilitario de wuso
administrativo con la documentacion
correspondiente firma de conformidad
de la “Orden o Solicitud de Servicio” de
Mantenimiento Preventivo de afinacidn
y verificaciény

1dia
habil

10

Prepara los documantos “Orden o
solicitud de servicio que ampara los
trabajos efectuados v prepara factura y
documentacion soporte para gestionar
su pago correspondiente.

ldia
héabil

Fin del procedimiento

Elabora oficio de solicitud de
Mantenimiento Correctivo para
Vehiculos Utilitarios de uso
administrativo

3 horas

12

Presenta el Vehicule Utilitaric de uso
administrativo con el prestador de
Servicios contratado en la fecha y hora
establecida en la orden de servicio. »

1dia
habil
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

13

Recibe diagnéstico del presupuesto o
cotizacidn de los precios del servicic de
mantenimiento correctivo

1dia
héabil

(SEAUTORIZA MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

no

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

3 horas

Fin del procedimiento

St

15

Envia la "Orden o Solicitud de Servicio”
autorizada al prestador de servicios
contratado para realizar
Mantenimiento Correctivo a Vehiculos
Utilitarios de uso administrativo.

1dia
hébil

16

Recibe el Vehiculo con servicio de
Mantenimiento Correctivo realizadoy
firma de conformidad de recepcion en

"“Solicitud de Servicio"

1dia
habil

i7

Recibe del Prestador del Servicio
contratado factura y documentacidn
soporte que verifica los importesy
plazos de la ejecucidn de los trabajos
realizados.

1dia
habit
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
18 ;OTORGAV0.Bo. AFACTURAY 1dia

DOCUMENTACION SOPORTE? Regresa | habil
facturay documentacidn soporte al
drestador del Servicio para su
correccién o aclaracion
correspondienite.

No

19 Regresa factura y documentacion 1dia

soporte al Prestador del Servicio para | habil

su correccidn o aclaracion
correspondiente

20 El prestador de servicio realiza la 1dia

correccidny devuelve a ia persona habil

designada por la Direccién de
Administracién y Finanzas

Fin del procedimiento

si
21 Recibe la documentacidon soporte para| 1dia
pago habil.

Fin del procedimiento.

Tiempo apreximado de ejecucion: 37 dias

Plazo o Periodo nermativo-administrative miximo de atencidn o resolucion: N/A
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25. Nombre del Procedimiento: Recepcién y tramite de Solicitudes para la Adguisicion
de Bienes o Contratacién de Servicios

Objetivo General: Establecer las actividades que regulan [a recepcidn v registro de las
solicitudes para la adquisicion de bienes o contratacién de servicios, presentadas a
Direccion de Administracidén y Finanzas

Descripcidn Narrativa:

No. |Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 |Las areas sustantivas

Formaliza con base al formato
"Requisicion de Compra”, "Solicitud de
Contratacion de Servicios”,
"Justificacion"” y Anexos Técnicos en
original, adjunta documentacién vy
envia mediante Oficio a la Direccidn de
Administracién y Finanzas para su
determinacion.

1 hora

2 [Direccidn de Administracidny
Finanzas

Recibe oficio, y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Materiales, la documentacidn en
original, del formato "Requisicidén de
Compra", "Solicitud de Contratacion de
Servicios" y "Justificacién" y anexo
técnico, para su revisidn y efectos
procedentes.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de Materiales

(€3]

Recibe la documentacién en original,
det formato “Requisicién de compra®,
"Solicitud  de  Confratacidon  de
Servicios" vy Justificacion'y  anexo
técnico, revisa y determina e informa si
cumple con los requisitos

1dia
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Cumple con requisitos?

No

de
Departamental de Materiales

Jefatura

Unidad|E

labora oficio  especificando  las

anomalias detectadas por la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales, para

su  correccion,

adjuntando documentacién

correspondiente y turna para firma

ldia

Direccién de Administracidny
Finanzas

Firma el oficic para turnar 2 las dreas
sustantivas

1 hora

Areas sustantivas

Recibe oficio, asi como documentacién
correspondiente, verifica y corrige las
anomalias detectadas, elabora oficio
adjunta documentacién
correspondiente. Conecta

actividad 2.

con

1ldia

Sl

de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales

Jefatura

instruccién e
expediente, asigna folic de control,
realiza estudio de mercado y obtiene

Recibe integra

cuadro
oromedio de

cotizaciones, elabora
comparativo a wvalor
mercado, iategra a

determina trémite a seguir.

expediente vy

10 dias
hébiles

Elabora oficio, solicitud de suficiencia
presupuestal, y envia a Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Humanos y Financieros, recaba acuse
de recibo del oficio.

1 dfa habil
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
8 |Jefatura de Unidad[Recibe oficio de solicitud de suficiencia| 2 dfas
Departamental de Recursosipresupuestal, con anexo de los| habiles
Humanosy Financieros formatos "Requisicién de Compra”,
"Solicitud  de  Contratacién  de
Servicios”, "Justificacion" y Anexos
Técnicos, ast como “Cuadro

Comparativo”; Acusa de recibido, revisa
presupuesto y determina:

EXISTE
PRESUPUESTAL?

DISPONIBILIDAD

no

Elabora oficio adjuntando el
expediente del caso en original y copia,
indicando que no se cuenta con la
disponibilidad presupuestal solicitada,
y envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales
y Abastecimiento;

archiva.

recaba acuse vy

10

Jefatura de Unidad

Materiales

Notifica al 2rea sustantiva gue no

Departamental de Recursosicuenta con suficiencia presupuestal

1 dia habil

11

Area sustantiva

Ajusta su requerimiento a la suficiencia
presupuestal o
presupuestal a

solicita  afectacién
la Jefatura de Recursos

Humanosy Financieros

1 dia habil

12

de Unidad
Departamental de Recursos
Humanosy Financieros

Jefatura

de afectacidn
presupuestaly revisa si es procedente

Recibe la solicitud

1 dia habil
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
13 [Direccidn de Analisis Sectorial|Registra la Afectacidn presupuestal 4 dias
habiles
14 |Jefatura de Unidad Notifica al &rea sustantiva la
Departamental de Recursos disponibilidad presupusstal
Humanosy Financieros
Fin del procedimiento
Si
15 |Area sustantiva Envia  nuevamente el  formato 1 dia habil
"Requisicion de Compra”, "Solicitud de
Contratacién de " Servicics”,
"Justificacién” y Anexos Técnicos en
original, adjunta documentacién vy
envia mediante Oficio a la Direccidn de
Administracién y Finanzas para su
determinacion.
16 |Direccidn de Administracion y| Recibe oficio, y turna a la Jefaturade | 2 horas
Finanzas Unidad Departamental de Recursos
Materiales, la documentacion en
original, del formato "Requisicion de
Compra®, "Solicitud de Contratacion de
Servicios" y "Justificacién" y anexo
técnico, para su revisidn y efectos
procedentes.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Recurso
Materiales

Determina el proceso para llevar a cabo
la adquisicién de bienes o contratacidn
de servicios para tal efecto, los
siguientes instrumentos
administrativos. Enlace con
Procedimientos: » Licitacién Piblica; »
Invitacion Restringida a cuando menos
Tres Proveedores; « Adjudicacidn
Directa

2 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo estimado de ejecucidn:

27diasy5
horas

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias

Plazo o Periodo normative-administrativo maxime de atencion o resolucidn: N/A
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26. Nombre del Procedimiento: Recepciény almacenaje de bienes

Chjetivo General: Establecer las actividades que se deben realizar para garantizar que
la recepcién de los bienes que ingresen al Almacén cumpla en cantidad, calidad,

caracteristicas y especificaciones técnicas solicitadas.

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA

W CIUDAD DE MEXICO |
) A |

[ INSTITUTO DE PLANEACION
| DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
b
i

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales

Con el contrato, en el Almacén, para
el control en la recepcidn de los
bienes integra expediente y archiva
temporalmente hasta que se
presente el proveedor.

1 hora

Recibe del proveedor, factura
original firmada por el representante
legal con una copia. Extrae de su
expediente copia del contrato vy
procede a cotejar los datos vy
determina.

3 horas

(ESTA CORRECTA LA FACTURA?

NO

Devuelve al proveedosr la factura
original para su correccidn, archiva
copia de Contrato en expediente.
Conecta con la actividad 2.

4 horas
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Recibe factura original, procede a
revisar que los bienes con base a las
caracteristicas técnicas solicitadas,
cumplan

2 horas

(CUMPLEN CON LAS
CARACTERISTICAS SOLICITADAS?

no

Le informa al proveedor que no se
reciben los bienes

1 hora

Fin del procedimiento

Procede a la recepcion, revisa que el
proveedor haya cumplido en tiempo
y forma con el tiempo de entrega y
resguardo de los bienes,

Recibe, sella, y registra en la factura
el nimero de folio correspondiente
(NUmero que corresponde al de la
Nota de Entrada al Almacén), regresa
al proveedor factura original.

4 horas
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Seon bienes inventariables

NO
Si

7 Se asigna numero de inventario 1dia
correspondiente habil

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn:2 dias hibiles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidén o resolucion: NJA
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27. Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicacién directa

INSTITUTC DE PLANEACION
DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Objetivo: Establecer las actividades que regulen las Adquisiciones de Bienes y/o

Contratacién de Servicios.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiemp
o
1 Jefatura de Unidad | Con fa documentacién en original | 1dia
Departamental de Materiales del formato “"Requisicién de| habil

compra”, "Solicitud de
Contratacion de Servicios" vy
Justificacién®, anexc técnico, vy
suficiencia presupuestal integra
expediente

2 Realiza estudio de mercado | 3dias
{sondeo) obteniendo un minimo
de 2 cotizaciones que se
encuentren en el rango del monto
de actuacién autorizado.

3 Elabora cuadro comparative de| 2dias
las propuestas, una vez que fueron | habile
recibidas S

4 Revisa para presentar propuesta | 1dia
de Adjudicacién en base a los| habil
criterios de precio y calidad
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5 Direccidn de Administracidn v | Revisa que la propusesta de| 1dia
Finanzas adjudicaciéon  cumpla con los| habil
criterios de calidad y precio
5 Instruye que se realicen los| 1dia
manifiestos de conflicto  de| habil
intereses y el oficio de
adjudicacién directa
7 Jefatura de Unidad | Con la documentacion de sondeo | 1dia
Departamental de Materiales de mercado procede a elabeorar el | habil
oficio de adjudicacién directa
8 Entrega al proveedor adjudicado 1dia
habil
g Procede a la elaboracidn del
contrato del proveesdor
adjudicado
Fin del procedimiento.
Tiempo estimado de ejecucidn: 11 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencidén o resolucién: NjA
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28. Nombre del Procedimiento: Tramitey pago a proveedores

CIUDAD DE MEXICO |

‘ INSTITUTC DE PLANEACION

DE LA CIUDAD DE MEXICO

- ]
o R - i 2
ofiy) ov,a GOBIERNO DE LA | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
i

Objetivo general: Regular la verificacion y autorizacidn de las facturas que se presentan
para su revisiény pago, por concepto de adquisicion de bienes y prestacion de servicios.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Envia la factura y copia del| 1diahabil
Departamental de Materiales | expediente para su tramite de
pago
2 Jefatura de Unidad | Recibe la factura y expedientes | 1diahabil
Departamental de recurso | para surevisidny tramite
humanosy finanzas
Valida en el SAT los requisitos 1 hora
fiscales de la factura
Procede a la elaboracién de la | 1diahabil
cuenta por liquidar certificada
con salida de efectivo
3 Direccion de Administraciény | Revisa la cuenta por liquidar 1 hora
Finanzas certificada y solicita
Direccidn de Analisis | Revisa y registra la cuenta por 3 dias
Sectorial liquidar certificada habiles
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Administracidn Financiera
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Una vez registra la cuenta por
liquidar certificada realiza el
pago de la misma a la cuenta
del Instituto

y CIUDAD DE MEXICO | DE LA CIUDAD DE MEXICO

10 dias
habiles4

4 Jefatura de Unidad
Departamental de recurso
humanosy finanzas

Revisa que el recurso se
encuentre disponibleen la
cuenta bancaria del Instituto

2 horas

Efectta el pago a través de
cheque o transferencia
electrénica a la institucidny
cuenta bancaria sefialada del
proveedor

1 dia hébil

Registra el gasto para los
informes contables

1 dia habil

Fin del procedimiente

Tiempo estimado de ejecucién: 18 dias hdbiles y 4 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: NjA
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GLOSARIO
Concepto: Descripcidn del Concepto.

© Layout: Plantilla que presenta tablas con centenidos especificos utilizada para
la carga de datos masivos en un sitio web
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| INSTITUTO DE PLANEACION
MANUAL GCORBIERNG DE LA | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA

o0
ADMINISTRATIVO U Yy AR DEMEXICO | ocacunm e wexco
== (<) !

ESTRUCTURA ORGANICA
NOMERNCLATURA NIVEL

Direccién Ejecutiva de Planeacidn del Desarrolio 44
Direccién de instrumentos de Planeacién 40
Ccordinacidn de Planes y Programas 34
Subdireccidn de Planeacién Estratégica 29
Jefatura de Unidad Departamental de Politicas del Desarrolio 25
Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis Territorial 25
Subdireccidn de Analisis y Dictaminacion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Dictémenes de Congruencia 25
Lider Cocrdinador de Proyectos de Apoyo a la Dictaminacién 23
Subdireccidn de indicadores del Desarrollo 29
Jefatura de Unidad Departamental de Disefio de Indicadores 25
Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis de Indicadores 23
Direccidn de la Oficina Especializada para la Consulta Plblicay la 40
Participacion Social

Coordinacion de la Cficina de Consulta Piblica v Participacién Social 34
Subdireccidn de Procesos Participativos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Agenda Ciudadana 25
Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Ciudadano 23
Jefatura de Unidad Departamental de Difusién 3 la Ciudadania 25
Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion 23
Subdireccidn del Mecanismo de Monitoreo 25
Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion 25
Lider Coordinador de Proyectos de Controly Monitoreo 23
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Puesteo: Direccidn Ejecutiva de Planeacién del Desarrollo

® Coordinar e integrar el Plan Generzal, el Programa General y demés instrumentos
de planeacién que correspondan al Instituto;

¢ Establecer, dar seguimiento y observar el cumplimento de los lineamientos,

metodologias, protocolos, criterios técnicos, proyectos y demés instrumentos
relativos a las etapas del proceso integral de planeacién requeridos para los
objetivos del Sistema de Planeacién;

® Disefiary supervisar el Mecanismo de Monitoreo, conforme a lo establecido en la
Ley de Planeacién, con instrumentos, metodologias y estrategias para el
seguimiento y evaluacién de objetivos y metas planteadas en los instrumentos
de planeacién.

& Desarrollar v supervisar el Sistema de Indicadores de la Ciudad de México,
conforme a lo establecido en la Ley de Planeacidn, para planes, programas vy
mecanismos estratégicos que promuevan la planeacidn del desarrollo de la
ciudad v alcaldias;

@ Coordinar y articular proyectos y acciones con el Sistema Integral de Derechos
Humanos para garantizar que se integren en los instrumentos de planeacidn, los
criterios de orientacién, medidas de inclusidn, de nivelacién, asf como acciones
afirmativas establecidas en el Programa de Derechos Humanos:

® Elaborar y observar los lineamientos, procedimientos v metodologias para la
formulacién, actualizacién o modificacidn, de planes, programas vy demés
instrumentos de planeacion de la Ciudad vy su zona metropolitana;

® Disefiar, formulary dar seguimiento a los instrumentes de planeacién, ejecucién,
control, gestién y fomento para el desarrollo de la ciudad y su zona
metropolitana, coordinacién con entidades de la administracién piblica local y
federal;

e tstablecer, coordinar y dar seguimientoc a mecanismos, lineamientos,
procedimientss y proyectos que garanticen la participacidén e incidencia
ciudadanas para los instrumentos de planeacidn en todas las etapas del proceso
de planeacidn;

e Elaborary proponer, a la persona titular de la Direccién General del Instituto, los
dictamenes de los instrumentos de planeacién que correspondan, asi como
generar recomendaciones, en caso de incongruencias;

e Asesorar, promover y asistir a la ciudadania, instituciones y organizaciones en la
elaboracion de propuestas de formacién, capacitacién y participacién social en
materia de planeacion del desarrollo y ordenamiento territorial;

e Disefiar, promover y coordinar la politica piblica de atencién integral a
asentamientos humanos irregulares, a través de la elaboracidn de diagnésticos v
propuestas, monitoreo de estrategias territoriales y acciones de medianc y largo
plazo, y las demés medidas que procedan, y
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® Las demds que le encomiende la persona tituler de la Direccion General del
Instituto.

Puesto: Direccidn de Instrumentos de Planeacidn

@ Integrar el Plan General, el Programa General y demas instrumentos de
planeacion que correspondan al Instituto.
] Observar el cumplimento de los lineamientos, metodologias, protocolos,

criterios técnicos y demds instrumentos relativos 2 las etapas del proceso
integral de planeacidn requeridos para los objetivos del Sistema de Planeacion.

® Diseriar el Mecanismo de Monitoreo v las estrategias de evaluacidn, conforme a
lo establecido en la Ley de Planeacion;

) Desarrollar el Sistema de Indicadores de la Ciudad de México, conforme a lo
establecido en {a Ley de Planeacién;

] Observar los lineamientos, reglas, indicadores y metas para la implementacion

de planes, programas y mecanismos estratégicos que favorezcan la planeacién
del desarrollo en la Ciudad de México v su zona metropolitana;

® Colaborar en la articulacion con el Sistema Integral de Derechos Humanos para
garantizar que se integren en los instrumentos de planeacidn, los criterios de
orientacion, medidas de inclusidn, de nivelacidn, asf como acciones afirmativas
establecidas en el Programa de Derechos Humano;

® tlaborar los lineamientos vy criterios para la formulacién, actualizacion o
modificacidn, de planes, programas y demds instrumentos de planeacién de la
Ciudad y su zona metropolitana;

s Disefiar los instrumentos de planeacidn, ejecucion, control, gestién y fomento
pars el desarrollo de la ciudad v su zona metropelitana;

] Disefiar el contenido bésico de los lineamientos para la planeacidn del
desarrolio, el ordenamiento territorial y su vinculacidn interinstitucional;

& Las demés que le encomiende la persone titular de la Direccién General dei
Instituto.

Puesto: Coordinacion de Planesy Programas

s Desarrollar instrumentos de planeacidn, ejecucién, control, gestidn y fomento
para el desarrollo de la Ciudad y su zona metropolitana;
6 Coordinar la participacidn de las Alcaldias y los diversos sectores de la sociedad

en los planes vy programas de desarrollo para la ciudad, demarcaciones
territoriales y zona metropolitana;
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8 Elaborar los lineamientos en materia de planes y programas de planeacién del
desarrollo y ordenamiento territorial en el dmbito local y metropolitano en lo
concerniente al territorio de la Ciudad, y
© Elaborar las estrategias para la atencién integral de asentamientcs humanos
irregulares con acciones de corto, medianoy largo plazo, en coordinacién con las
Dependencias, Entidades y Alcaldias de la Administracidn Pdblica Local.
&

Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccidn General del
instituto.

Puesto: Subdireccidn de Planeacion Estratégica

Establecer propuestas de estudios y lineamientos en materia de planes y
programas de planeacién del desarrollo en dmbitos locales, metropolitanas,
regionales y federales.

Promover los instrumentos de planeacidén y ordenamiento territorial en los
ambitos local, metropolitano, regionales y federal

Examinar los documentos o expedientes de las solicitudes en materia de

planeacion y desarrollo para el debido cumplimiento de los objetivos del
Instituto

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Polfticas del Desarrolio

Analizar estudios y documentos para la elaboracién de proyectos de planes y
programas, sus actualizaciones, procuranda su congruencia con los sistemas
nacionaty local de desarrolle.

Desarroliar los instrumentos de planeacidén y ordenamiento territorial en los
dmbitos local, metropolitano, regicnales y federal

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis Territorial

1

Desarrollar los informes del avance de los instrumentos de planeacidn del
desarrollo.

Dar seguimiento a estrategias y acciones para la planeacién y atencién integral
de pueblos, barrios y comunidades originarias sobre los que tengan
repercusiones los instrumentos de planeacidn del desarrollo.
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Puesto: Subdireccidn de Analisis y Dictaminacién

& Expedir las opiniones técnicas o dictdmenes de congruencia en materia de
nianeacién del desarrollo y ordenamiento territorial.

@ “xpedir {as opiniones técnicas o dictdmenes de congruzancia en materia de
planeacidn del desarrolio y ordenamiento territorial.

® fntegrar los proyectos que se presenten para solicitar opiniones técnicas o

dictdmenes de congruencia en materia de planeaciéon del desarrollc vy
ordenamiento territorial.

® Gestionary revisar los documentos que soparten la solicitud de proyectos que se
presenten para solicitar opiniones técnicas o dictdmenes de congruencia en
materia de planeacion del desarrollo y ordenamiento territorial.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Dictdmenes de Congruencia

2 Analizar los proyectos que se presenten para solicitar opiniones técnicas o
dictdmenes de congruencia en materia de planeacién del desarrollo y
ordenamiento territorial.

@ Dar seguimiento a los documentos que soporten la solicitud de proyectos que se
presenten para solicitar opinicnes téenicas o dirtdmenes de congruencia en
materia de planeacién del desarrollo y ordenamiento territorial.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Dictaminacion

@ Apoyar en el proceso de atencién, anédlisis y revisién de documentos que

soporten la solicitud de proyectos que se presenten para solicitar opiniones
técnicas o dictdmenes de co 1gruencia en materia de planeacién del desarrollo v
ordenamiento territerial.

Puesto: Subdireccidn de Indicadores del Desarrolio

e Establecer el Sistema de Indicadores de la Ciudad de México para las diversas
etapas del proceso de planeaciény del ordenamiento territorial.

e Controlar el Sistema de Indicadores para las diversas etapas del proceso de
planeacién y de ordenamiento territorial

8 Vigilar el avance de las lineas de accidn, indicadores y metas establecidos en el

Plan General de Desarrollo y el Programa General de Ordenamiento Territorial
para verificar su cumplimiento
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Disefio de indicadores

s Anatizar la informacion necesaria para la integracién del Sistema de Indicadores
de la Ciudad de México para las diversas etapas del proceso de planeacién vy del
ordenamiernto territorial.

@ Anzlizar, calificar vy verificar los indicadores, asi como los esidndares de calidad
necesarios, en materia de planeacion del desarrclio vy orderamiento territorial

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Anélisis de indicadores

@ Recabar y analizar la informacién necesaria para la elaboracidn y seguimiento de
indicadores en materia de planeacidny el ordenamiento territorial.

Puesto: Direccién de {a Oficina Especializada para la Consulta Piblica vy la Participacidn
Sacial

@ Elaborar los mecanismos y procedimientos que garanticen la participacién e
incidencia ciudadanas para cada instrumente de planeacién en todas sus etapas
del proceso de planeacién,

s Disefiar lineamientos y metodologias de participacidn en la formulacién, control
democrético vy evaluacién de los instrumentos de planeacién, asi como
proyectos y dictdmenes que deben someterse a consulias en coordinacién con
las autoridades correspondientes.

® Divulgar de forma piblica y abierta en la Plataforma de Gobierno toda la
informacidn, los procesos vy les resultados de la formulacidn, actualizacién o
medificacidn, de {os instrumentos de planeacion, sus consuitas y su control
democratico, explicados en un lenguaje accesible y nractico a la ciudadania.

s Disefiar y ejecutar programas de formacidn, preparacién y capacitacién en

2ci
materia de consultas, participacidn ciudadana, control demaocrético, monitoreo
y evaluacion de les instrumentos de planeacién.

s Asesorar y asistiv a la cludadania vy las crganizaciones en la elaboracién de
propuestas de consulta y participacidn social para los instrumentos de
planeacion.

® Recibir las opiniones, propuestas y demés planteamientos ciudadanos sobre tas

ciapas de formulacion, actualizacién o modificacién. de los instrumentos de
planeacidon que e correspondan al instituto, los que serdn tomados en cuenta en
el proceso de participacién; en caso de considerarse improcedentes, se deber
fundary maotivar tal resolucién.

@ Observar el cumplimiento, por parte de las autoridades de {as disposiciones en
materia de participacién ciudadana contenidas en la Ley de Planeacidn, la Ley de
Participacidn Ciudadana y la presente Ley.
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e Coadyuvar con las autoridades responsables en la organizacién de consultas,
foros, y demas actividades que garanticen [a participacidn ciudadana en las
distintas etapas del proceso integral de planeacién.

) Recibir, canalizar y dar seguimiento a solicitudes y quejas de la ciudadania por
incumplimientos de las disposiciones en materia de planeacién.
° Establecer relaciones de colaboracion con la ciudadania, las organizaciones de la

sociedad civil, vecinales, gremiales, medios de comunicacién, as{ como
académicos y las comunidades, barrios vy pueblos que se participen y se
interesen en la planeacion del desarrollo.

] Emitir la convocatoria plblica para la participacién ciudadana en las etapas de
formulacion, actualizacién o modificacién de los distintos proyectos de
instrumentos generales de planeacién.

@ Convocar de manera particular a los Comités de Participacién Comunitaria del
ambito territorial de que se trate. Asi mismo, convocara de manera especifica a
las autoridades de puebloes, barrios y comunidades originarias sobre los que
tengan repercusiones en instrumento de planeacidn respectivo.

Puesto: Coordinacién de la Oficina de Constlta Piblica y Participacidn Social

4 Establecer y dar seguimiento a los mecanismos y procedimientos que garanticen
la participacion e incidencia ciudadana para cada instrumento de planeacién en
todas las etapas del proceso de planeacién;

® Coordinar la implementacién de lineamientos, politicas, mecanismos v
metodologias de participacién ciudadana en la formulacién, consulta, monitoreo
y evaluacién de los instrumentos de planeacidon en coordinacién con las
autoridades correspondientes;

° Divulgar de forma publica y abierta en la Plataforma de Gobierno toda la
informacién, los procesos y los resultados de la formulacidn, actualizacién o
modificacion, de los instrumentos de planeacién, sus consultas y su control
democratico, explicados en un lenguaje accesible y practico a la ciudadanfa;

® Disefiar los mecanismos y acciones de comunicacién y divulgacién de la
informacién relativa a la formulacién, actualizacién o modificacién, de los
instrumentos de planeacidn;

@ Disefiar y ejecutar programas de formacién, preparacién y capacitacién en
materia de consultas, participacién ciudadana, control democratico, monitoreo
y evaluacién de los instrumentos de planeacién.

2 Coordinar y supervisar la implementaciéon de la politica de formacién,

preparacién y capacitacidn en materia de planeacién del desarrollo y
ordenamiento territorial.
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@ Asesorar y asistir a la ciudadania v las organizaciones en la elaboracién de
propuestas de consulta y participacidon social para los instrumentos de
planeacidn.
5 Coordinar y supervisar la recepcién, documentacién, andlisis y valoracion

técnica de las opiniones, recomendaciones, propuestas y demas planteamientos
de la ciudadania sobre las etapas de formulacidn, de los instrumentos de
planeacion.

& Promover, asesorar y participar con las autoridades responsables en la
organizacién de consultas, foros, y demés actividades que garanticen la
participacion ciudadana en las distintas etapas del proceso integral de
planeacion.

© Supervisar la atencién y el cumplimiento a solicitudes, opiniones,

recomendaciones, propuestas y quejas de la ciudadania por incumplimientos de

las disposiciones en materia de planeacién,

Disefiar, proponer y dar seguimiento a programas y acciones de asistencia

técnica, acompafiamiento y colaboracidén con la ciudadania, las organizaciones

de la sociedad civil, vecinales, gremiales, medios de comunicacidn, asi como
académicos y las comunidades, barrios y pueblos que se participen vy se
interesen en la planeacién del desarrollo.

P

Puesto: Subdireccidn de Procesos Participativos

] Atender y supervisar las opiniones, propusstas, solicitudes y quejas de la
ciudadania por incumplimientos de las disposiciones en materia de planea

s Planear la Agenda Ciudadana del instituto, asf como las actividades de
participacién ciudadana.

& Recibir y canalizar las opiniones, propuestas y demés planteamientos

ciudadanos sobre las etapas de planeacién de instrumentos de planeacién que
le correspondan al Instituto.

e Disefiar y ejecutar acciones y programas de formacidn, preparacién vy
capacitacion en materia de consultas, participacién ciudadana y control
demaocratico de los instrumentos de planeacién.

¢ Recibir, canalizar y dar seguimiente a solicitudes v guejas de la ciudadania por
incumplimientos de las disposiciones en materia de planeacién.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Agenda Ciudadana

s Elaborar el plan estratégico para lievar a cabo la agenda ciudadana.
© Divulgar de forma publica y abierta en la Plataforma de Gobierno toda

i

infermacidn, los procesos y los resultados de la formulacidn, actualizacién o
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modificacién, de los instrumentos de planeacion, explicados en un lenguaje
accesible y préctico a la ciudadania.

® Analizar las opinicnes, propuestas, solicitudes y guejas de la ciudadania por
incumplimientos de las disposiciones en materia de planeacién.
® Establecer contacto con organizacicnes v sectores académicos, culturales,

sociales y econdmicos para facilitar su participacién en la definicién de planes y
programas para el desarrollc v el ordenamiento territorial de la Ciudad de
México.

® Formular propuestas de convenio y colaboracién para fortalecer la capacitacién
y conocimientos de la ciudadania en materia de planeacidn democrdtica vy
prespectiva.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectes de Enlace Ciudadano

# Apoyar en el desarrollo de las actividades relacionadas con la implementacion
de agenda ciudadana del Instituto.
& Facilitar a participacién directa de los sectores académicos, culturales, sociales

y econdmicos en la formulacidn y seguimiento del Plan General de Desarrcllo y
del Programa General de Ordenamianto Territorial.

® Apoyary gestionar la realizacidon de consultas, foros, talleres y demds actividades
comunitarias gue permitan dar cauce a la participacidén ciudadana en la
integracién de planesy programas parciales y de alcaidia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Difusién a la Ciudadania

@ Operar difusién y supervision de materiales v acciones que se deriven con
medios de comunicacién imprescs, en linea ¢ electrénicos, y otros de acuerdo
con las actividades del Instituto.

& Informar puntualmente a la ciudadania, a través de las péginas electrénicas
correspondientes, sobre los datos vy estadisticas de la ciudad que
periddicamente ird generando el Instituto de Planeacién Democrética vy
Prospectiva.

] Disefiar y desarroilar contenidos, campafias de informacién y materiales de
difusién en video, audio, impresos, cibernéticos u otros medios, para de las
acciones y programas del Instituto.

° Gestionar y dar seguimiento a las acciones de colaboracion entre el Institute y
diferentes instituciones de gobierno, académicas y organizaciones sociales.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacién

Apoyar y dar seguimiento a la implementacidn de programas de formacion,
preparacién y capacitacidn en materia de consultas y de participacion
ciudadana.

Atender y participar en la facilitacidn de talleres y foros para la capacitacion de
perscnas servidoras publicas, organizaciones v la ciudadania.

Puesto: Subdireccidn del Mecanismo de Monitoreo

Establecery formular informes y lineamientos para el monitorec y evaluacion de
los instrumentos de planeacién.

Disefiar los mecanismos de monitoreo, su definicién y actualizacién, v los
informes de evaluacién de los instrumentos de planeacién y ordenamiento
territorial.

Evaluar y verificar los procedimientos relacionados con el monitoreo de los
instrumentos de planeacidn y ordenamiento territorial.

Gestionar y validar la documentacidn relacionada con el monitoreo de los
instrumentos de planeacién y ordenamiento territorial.

Puestoe: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion

2

Elaborar los informes de avances y consecucidn de objetivos relacionados con
los mecanismos de monitoreo.

Valorar los procedimientos relacionados con el monitoreo y evaluacién de los
instrumentos de planeacidny ordenamiento territorial.

Apcyar a las unidades administrativas especializadas de planeacién de los entes
de la administracion pUblica local v las Alcaldias en la evaluacién del monitoreo
de sus instrumentos de planeacién.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Controly Menitoreo

1]

Apoyar en el desahogo de las solicitudes de informes, estudios y proyectos
técnicos relevantes en materia de monitoreo y evaluacién de la planeacién del
desarrollo y el ordenamiento territorial.

Gestionar y dar seguimiento de los asuntos asignades a la Subdireccién del
Mecanismo de Monitoreo y Evaluacion.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
Listado de procedimientos

29. Atencién y seguimiento de unidades administrativas especializadas dedicadas 2 la
planeacion y monitoreo del desarrollo de los entes de la administracidn publica local.

30. Elaboracién, Analisis y revisidn de estudios en materia de Planeacién del Desarrollo.

31. Mecanismos de colaboracién, asistencia técnica vy vinculacidn institucional en
materia de planeacion del desarrollo.

32. Elaboracién de dictdmenes u opiniones de congruencia entre instrumentos de
planeacién y ordenamiento territorial.

33. Coordinacién del Sistema de Indicadores.

34. Opinién técnica sobre indicadores de programas de gobierno, programas
sectoriales, especiales e institucionales, y programas de ordenamiento territorial.

35. Atencion, asistencia y educacién a la ciudadania en materia de consulta Y
participacion en el procesc integral de planeacidn del desarrollo.

36. Mecanismo de atencién y seguimiento de solicitudes v quejas ciudadanas en materia
del Sistema Integral de Planeacién.

37.Informe de monitoreo y evaluacién de los instrumentos de planeacidn.
38. Opinidn técnica sobre mecanismo de monitoreo y estrategias de evaluacidén de

programas de gobierno, programas sectoriales, especiales e institucionales, vy
programas de ordenamiento territorial.
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29. Nombre del Procedimiento: Atencidon y seguimiento de unidades administrativas
especializadas dedicadas a la planeacidén y monitores del desarrolio de los entes de la
administracion piblica local.

Objetive General: Que los entes de la administracién pablica local vy {as Alcaldias de la
Ciudad de Méxice observen los criterios, mecanismos, lineamientos e instrumentos
establecidos por el instituto, en materia de planeacién y desarrollo.

Descripcion Narrativa:

No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Recibe solicitudes en materia de
planeacién y desarrollo por parte de las
Direccién General delunidades administrativas especializadas
1 |instituto  de  Planeacidn|de planeacién de los entes de la
Democraticay Prospectiva  |administracién  plblica local y/o las
Alcaldias; y envia a la Direccién Ejecutiva

2 dias
hébiles

de Planeacion det Desarrollo.

Recibe y revisa la solicitud; y envia a
Direccidn Ejecutiva delDireccidén de Instrumentos de Planeacidn| 2dias

Planeacion del Desarrollo para que instruya su analisis y opinidn habiles
técnica.
Recibe, registra y revisa la solicitud de las
. . unidades administrativas especializadas 3
Direccién de instrumentos de o 1dias
3 . de planeacidn de los entes de la . .
Planeacién o . Lo habiles
administracién publica local v/o las
Alcaldias.
instruye a la Coordinacidén de Planes v
Programas coordine los trabajos para
atender la solicitud de las unidades L di
fas
4 administrativas especializadas del .a
habiles

planeacién de los entes de |a
administracién  piblica local y/o las
Alcaldias.
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Recibe instruccidn, analiza documentacién
e Instruye a la Subdireccidn de Planeacidon
., Estratégica revisar la solicitud; establecer ,
Coordinacion de Planes vy X L 2 dias
5 contacto con la unidad administratival
Programas o ) habiles
especializada, correspondiente; y elaborar
oficio de respuesta con la informacion

oficial disponible.

Recibe la instruccidn, abre un Expediente
Técnico de registro y atiende la solicitud;
de ser el caso, establece contacte con la

Subdireccidon de Planeacion| . o ) o 1dias
6 L Unidad administrativa especializada de| .

Estratégica y . habiles
planeacién, correspondiente. Para el
esclarecimiento de dudas en la solicitud.

De ser necesario convoca a una reunion,

Prepara proyecte de oficio, para informar| 1 dfas

7 .
al solicitante. habhiles
3 Recihe y revisa el proyecto de oficio, si 3
Coordinacion de Planes v y “ p y ) 3dias
3 fuera el caso, solicita las adecuaciones| , .
Programas ) habiles
pertinentes.
A Lo autoriza, ribrica y entrega a la Direccidén| 2 dfas
de Instrumentos de Planeacion habiles
Direccidn de Instrumentos delRecibe y revisa el proyecto de oficio en
Planeacion donde se notifica la respuesta a su 5 df
ias
10 solicitud. Lo aprueba, rubricay entrega a la habil
, . . .. abiles
Direccion Ejecutiva de Planeacién del
Desarrolio
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No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Recibe y revisa el proyecto de oficio de la
Direccién de Instrumentos de Planeacidn,
si fuera el caso, solicita las adecuaciones

" Direccidn  Ejecutiva deertinentes. 5 dias
Planeacién del Desarrollo habiles
Lo autoriza, rubrica y entrega el proyecto
de oficio a la Direccion General para su
autorizacion y firma.
Direccidon General delldutoriza, firma y envia el oficio de
s Instituto  de  Planeacidn|respuesta al solicitante. 2 dias
T Democratica y Prospectiva de habiles

la Ciudad de México

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El procedimiento se inicia con la recepcidn de solicitud en la Direccién General del
Instituto y se respeta el orden jerdrquico en todo el procedimiento.

2.- El procedimiento desglosa las actividades de las tres (3) unidades administrativas de
la Subdireccién y su vinculacién con las demds areas de la Direccién Ejecutiva de
Planeacién del Desarrollo.

3.-  Es muy importante considerar que este procedimiento se empezara a aplicar una
vez que se aprueben y se inicie operacién del Plan General de Desarrollo y el Programa
General de Ordenamiento de la Ciudad de México.
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Dr. Patricio/Carlos Carezzana

Director Ejecutivo de Planeacion del Desarrollo
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30. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, Andlisis y revisidn de estudios en materia
de planeacién del desarrollo.

Objetivo General: Proponer, analizar y revisar estudios relevantes para contribuir a la
planeacion y evaluacién de planes y programas bajo la responsabilidad del Instituto de
Planeacidon Democraticay Prospectiva.

Descripeidn Narrativa:

MNo. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
. o ) Establece la necesidad de formular 3
_ |bireccion Ejecutiva de ) ) . 2 dias
1 ‘ » un estudio en materia de plancacién Lo
Planeacion del Desarrollo hébiles
del desarrollo.
. Propone el tipo, alcances generalesy 3dias
- metas del estudio. habiles
. . . |Disefia alcances especificos del ,
_ |Pireccion de Instrumentos de . 2 dias
3 , estudio. Elabora cronograma de -
Plancacion o . habiles
actividades y tiempos
 |Subdireccién de Planeacién  [Compila documentos para propuesta| 5 dias
Estrategica de trabajo inicial habiles
L ‘ ) 2 dias
5 Integra términos de referencia .
habiles
L, Verifica términos de referenciay ,
Coordinacion de Planesy L 3 dias
6 establece procedimiento nara L
Programas o , . hébiles
contratacion det estudio.
; Direccidn Ejecutiva de Define propuesta de trabajo finaly 5 dias
[ Planeacién del Desarrollo coordina la formulacion del estudio. habiles
Coordinacion de Planesy Convoca a reuniones para .
o] i
8 o 1 dia habil
Programas presentacion de avanices.
Revisa la informacién y coherencia 3
¢ias
9 del documento respecto de los o
L . habiles
términos de referencia.
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No. | Responsable de ia Actividad Actividad Tiempo
. ., » Verifica la informacidn y coherencia )
Subdireccién de Planeacidn o 3 dias
10 L de documentos preliminares respecto o
Estratégica . . habiles
de los términos de referencia.
Remite documento entregableals
11 Direccidn de instrumentos de 1 dia habil
Planeacidn.
Direccion de Instrumentos de . . 5 dias
12 B Analiza y revisa el documento. .
Planeacidn habiles
;Documento necesita revision de
otros entes de la Administracién
piblica local?
No
- Prosigue con la integracion del 10 dias
o documento el documento. hahil
Si
Envia el documento a los entesde la 5 i
. o 5dias
14 Administracion Piblica Local gue .
i habil
sean necesarios.
15 Revisa y remite documento con 10 dias
'L 7 .
recomendacionesy observaciones. habiles
16 Subdireccién de Planeacidn  |Recibe e integra comentarios y 5 dias
Estratégica propuestas de oiros entes hébiles
Fin del procedimiente
Tiempo aproximadoe de ejecucidn: 65 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrative méximo de atencion o resolucion: N/A|
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Dr.Pat g}f)/Carlos Carezzana
Director Ejecutivo de Planeacion del Desarrollo
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31. Nombre del Procedimiento: Mecanismos de colaboracién, asistencia técnica y
vinculacidn institucional en materia de planeacién del desarrollo

Objetivo General: Establecer y gestionar mecanismos de colaboracidn, asistencia
técnica y vinculacion institucional con los sectores publico, sacial, privado y académico,
en materia de planeacién del desarrollo.

Descripcidn Narrativa:

No. |[Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Elabora el pregrama de colaboracion,
; Direccién de instrumentos defasistencia técnica v vinculacion 15 dias
"~ |Planeacién institucional con los sectores publico, hébiles
social, privado y académico.
Revisa y, en su €aso, aprueba el
i » - - programa de colaboracidn, asistencia B
Direccidn Ejecutiva del , © . o ‘ 10 dfas
2 ., técnica y vinculacién institucional con s
Planeacion del Desarrollo L L habhiles
los sectores publico, social, privadoy
académico.
Monitorea el programa de colaboracion,
5 Subdireccidn de Planeacidnjasistencia téenica v vinculacidn 15 dias
Estratégica institucional con los sectores piblico, hébiles
social, privado y académico.
Evalla la colaboracidn, asistencia
p Coordinacién de Planes vytéenica y vinculacién institucional con 10 dias
" |Programas los sectores pliblico, social, privadoy hébiles
académico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias hibiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- No aplica.

Pagina 174 de 280




PHAN
O

N
X
ad
i

UA

{

I S'? RATIVO

Diagrama de Flujo

k3
| 5
4
= &
: 1
ol
¥ o4
s |
s EES
£ 1z
AR
| 2|3
<
@
&

o

9/’ GOBIERNO DE LA |

F74Y

{

CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO DE  PLANEACION
DEMOCRATICA ¥ PROSPECTIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Director E)ecZ:/

O/Carlos Carezzana
o de Planeacién del Desarrollo

Péagina 175 de 280




MANUAL INSTITUTO DE  PLANEACION
NI
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO | DE LA CIUDAD DE MEXICO

‘ DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
i

32. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de dictdmenes u opiniones de
congruencia entre instrumentos de planeacién y ordenamiento territorial.

Objetive General: Verificar la congruencia de los diferentes instrumentos de planeacién

de {a Ciudad de México que correspondan y, en su caso, generar las recomendaciones si
existiera incongruencia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 |Direccidn General del institutoRecibe  solicitud de  dictamen de 1dia
de Planeacidén Democrdtica yiCongruencia de entidad puiblica de la
Prospectiva Ciudad y envia a Direccidn Ejecutiva de
Planeacidén que inicie procedimiento para
elaborar dictamen u opinidn
2 |Direccién Ejecutiva defRecibe vy revisa solicitud y envia a 1dia
Planeacién del Desarrollo Direccién de Instrumentos de Planeacion
para su dictaminacién
3 [Direccién de Instrumentos delEnvia solicitud de Dictamen e instruye ala| 1dia
Planeacién Cocrdinacién inicie el procedimiento
respectivo.
4 |Coordinacién de Planes vyRevisa documentos e instruye a la| 1idia
Programas Subdireccidn para que se atienda.
5 [Subdireccion de Analisis  y[Recibe instruccién, analiza documentos y| 1 dia
Dictaminacion solicita a la JUD clasificar, analizarlos, y
elabora oficios para solicitar informacién
sobre la materia del dictamen a
instituciones publicas respectivas.
6 |Jefatura de Unidadlabre expediente, analiza vy clasifical 2dias
Departamental de Dictdmenesidocumentos seglin instituciones| habites
de Congruencia relacionadas con la materia del dictamen.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
7 |Lider Coordinador deRecibe instruccién de JUD, abrel 3dias
Proyectos de Apoyo a lajexpediente e inicia compilacidn y anélisis| hébiles
Dictaminacién de informacion schre materias
relacionadas con el Dictamen en areas del
Instituto
8 [Subdireccién de Andlisis yjEnvia oficios a Direccidn Ejecutiva paral 1dia
Dictaminacion solicitar informacién a instituciones| hébil
relacionadas con el dictamen.
g |Direccién Ejecutiva delRecibe, firma y envia oficios de solicitud| 1dia
Planeacién del Desarrollo de informacidén a entidades piblicas|] héabil
respectivas. .
(10 dias
hébiles
las
institucio
nes)
10 Recibe informacién solicitada a las 1dia
instituciones plblicas y envia a Direccién| habil
de Instrumentos de Planeacién
11 |Direccién de Instrumentos defAnaliza informacién vy envia a la 3dias
Planeacion Coordinacién de Planes y Programas para habiles
su procedimiento.
12 (Coordinacién de Planes ySelecciona informacién y envia a 2dias
Programas Subdireccion de Analisis y Dictaminacidn| hébiles
para elaborar dictamen
13 [Subdireccion de Andlisis yAnaliza informacién y envia a JUD paral 2dias
Dictaminacién que apoye en analisis e integracién del habiles
dictamen
14 |Unidad Departamental deRecibe y analiza informacién vy solicita a| 4 dfas
Dictdmenes de Congruencia  |Lider de Proyecto que envie lo recabado
en areas internas del Instituto
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo |
15 |Lider Coordinador delEnvia a JUD informacion recabada en| 1ldia
Proyectos de Apoyo a lafdreasinternas del instituto
Dictaminacion
16 |Unidad Departamental deRecibe y analiza informacion y solicita all 4 dias
Dictémenes de Congruencia  |LCPAD lo recabado en dreas internas del
Instituto y elabora documento.
17 |Subdireccidn de Andlisis yRecibe propuesta de documento de JUD| 3dias
Dictaminacion revisa, complementa y elabora dictamen
y solicita opinidn técnica sobre dictamen
a las subdirecciones de Indicadores del
Desarrollo vy a la del Mecanismo de
Monitoreo.
18 Recibe opiniones de las Subdirecciones| 2 dias
respectivas y retroalimenta la propuestal habiles
de dictamen y elabora oficio para ,
respuesta al solicitante que envia a la (S,d"as
Coordinacién nabiles
tas
subdirec
ciones)
19 |Coordinacién de Planes vylRevisa dictamen y antefirma oficio de| 2dias
Programas respuesta a solicitante para firma del hdbiles
Director General
20 |Direccién de Instrumentos deRecibe, revisa documento y envia a 2dias
Planeacién Direccidn Ejecutiva de Planeaciéon del habiles
Desarrcilo, con oficio para firma y se
cumpla procedimiento de entrega.
21 |Direccién Ejecutiva de|Recibe dictamen vy oficic para firma y| 1dia
Planeacidn del Desarrollo envia a Direccidn General
22 |Direccidén General del institutoRecibe documento de dictamen vy firmal 1dia
de Planeacién Democrética yloficio para entrega a solicitante.
Prospectiva
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de trabajo interno: 41 dias habiles

Tiempo que demoran instituciones a as que se solicita informacion: 15 dias habiles

Plazo o periodo nonnativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

i.- Elprocedimiento se inicia con la recepcidn de solicitud en la Direccién General del
Instituto y se respeta el orden jerdrquico en todc el procedimiento.

2.- El procedimiento desglosa las actividades de las tres (3) unidades administrativas
de la Subdireccidn y su vinculacién con las demaés dreas de la Direccién Ejecutiva de
Planeacién del Desarrollo,

3.- Es muy importante considerar que este procedimiento se empezara a aplicar una
vez que se aprueben y se inicie operacidon del Plan General de Desarrollo y el
Programa General de Ordenamiento de la Ciudad de México.
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19 20, Recibe dictameny oficio pars fima
L yenviz aDireccion Generl,

laentre

ordenamiento Lecritoriat
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By

s
Diteccitn General det Istituto de Planeacion
Demoudtica y Piospecliva de la Ciudad de México

VALIDO

y,

o

Dr. Pafricio Carlos Carezzana

Director Ejecutivo de Planeacion del Desarrollo
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33. Nombre del Procedimiento: Coordinacién del Sistema de Indicadores.

X INSTITUTO DE PLANEACION

DEMOCRATICA ¥ PROSPECTIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: identificar, diseRar y validar los indicadores para la integracién del
Sistema de Indicadores de la Ciudad de México, conforme a lo establecido en la Ley de
Planeacidn, para planes, programas y mecanismos estratégicos que promuevan la
planeacién del desarrollo de la ciudad y alcaldias.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién Ejecutiva delldentifica y disefia los indicadores para| 10dias
Planeacion del Desarrollo el Sistema de Indicadores. habiles

2 Supervisa la informacion y metodologias| 5dias

propuestas para los indicadores dell habiles
Sistema de indicadores.

3 Direccidn de Instrumentos de|Desarrolla técnicamente los indicadores| 5dias
Planeacidn en el marco del Sistema de Indicadores. | hébiles

4 Subdireccién de IndicadoresCocrdina la  integracién de los| 5dias
del Desarrollo indicadores en el Sistema  de| habiles

indicadores.

5 alida la informacidn sobre indicadores| 5dias

que remiten los entes y alcaldias de la| habiles
Administracion Piblica Local.

5 Jefatura de UnidadRecopila vy analiza la informacién| 5dias
Departamental de Diseflo dejestadistica para =1 célculo de los| hébiles
indicadores indicadores.

7 Calcula el indicador 5 dias

hébiles

8 Ajusta el disefio del indicador de| 2dias

acuerdo con las limitantes de las fuentes| habiles
de informacion.

S Establece metas mediante modelo de| 10dias
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prondsticos. habiles
10 |Lider Coordinador defElabora las fichas técnicas para la| 2dias
Proyectos de Andlisis  defpresentacidn del indicador. habiles
Indicadores
;Existen correccicnes?
Si
11 Realiza las correcciones u observaciones| 5 dias
identificadas. hébiles
(Regresar al numeral 8)
NO
12 |Direccidn Ejecutiva delEmite validacién para publicacién del 1dia
Planeacién del Desarrollo indicador.
Final del procedimiento
Tiempo aproximads de ejecucién: 60 dias hdbiles
Plazo o periodo normative-administrativo maxime de atencidn o resolucién: NJA

Aspectos a considerar:

i.-

No aplica
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Dr. Patrici

(;élos Carezzana

Director Ejecutiv dérPla neacién del Desarrollo
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34. Nombre del Procedimiento: Opinién técnica sobre indicadores de programas de
gobierno, programas sectoriales, especiales e institucionales, y programas de

ordenamiento territorial.

Objetivo General: Emitir la opinién técnica de los apartados de indicadores de los

programas de gobierno, programas sectoriales, especiales e institucionales, vy

programas de ordenamiento territorial.

Descripcion Narrativa:

J

No. |Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 |Direccién Ejecutiva delEnvia el instrumento de planeacién| 1 dia habil
Planeacién del Desarrollo del ente o alcaldla de la

Administracién Piblica Local para
realizar la opinidn técnica.

2 |Subdireccién de indicadores|Recibe el instrumento de planeacidn| 1 dia habil
del Desarrollo del ente o alcaldia de la

Administracién Pablica Local.

3 Estudia y analiza el documento y los| 3 dias
documentos anexos en la parte] habiles
correspondiente a indicadores.

4 |Jefatura de UnidadElabora  documento  con  lag| Sdias
Departamental de Disefio delobservaciones, sugerencias y| habiles
indicadores recomendaciones en materia de

indicadores.

5 |Lider Coordinador delElabora proyecto de contestacion. 3dias
Proyecto de Anélisis de hébiles
indicadores

& |Subdireccién de Indicadores|Realiza la revision final. 3dias
del Desarrollo habiles

;Existen correcciones?
Si
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7 Realiza las correcciones u 3dias
observaciones identificadas. habiles

(Conecta con la actividad 6)

NO

8 |Direccidn Ejecutiva delEmite contestacidn 1 dfa héabil
Planeacién del Desarrollo

Final del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Noaplica
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5. Elabura proyedio de

contestagén,

Dr. Pdtricio Carlos Carezzana

Director Ejecutivo de Planeacidn del Desarrollo
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35. Nombre del Procedimiento: Atencién, asistencia y educacién a la ciudadania en
materia de consulta y participacién en el proceso integral de planeacién del desarrollo.

Objetivo General: Fomentar nociones y practicas de participacién ciudadana enfocada
en la planeacién prospectiva, entre las personas habitantes y vecinas de la Ciudad de
México.

Descripcion narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccién  de la  OficinalPresenta la propuesta de taller a 3 dias
) [
1 [Especializada en  Consultaireccién Ejecutiva de Planeacion del habil
- .. . . - o aplles
Piblica y Participacidn Social  |Desarrollo, solicitando su autorizacion <
Coordinacion de la Oficina ) X ,
o Determina el lugar donde se llevard al 1dia
2 |Especializada para la Consulta L
L . cabo el taller. habil
y la Participacion Social
Redacta y wvalida convocatoria a2
Coordinacién de la Oficinajmiembros de organizaciones urbano- 15 di
ias
3 |Especializada para la Consultajpopulares,  colectivos y  personas habil
) . . : abiles
v la Participacion Social ciudadanas en general, para tomar el
taller.
Publica convocatoria a miembros de
. Subdireccién  de  Procesoslorganizaciones urbano-poputares,| 1dia
Participativos colectivos vy personas ciudadanas en| hébil
ceneral, para tomar el taller.
; . Recibe solicitudes de registro del plblico ,
Lider Coordinador de o & P | 15 dias
5 o para asistir al taller, hasta alcanzar el , .
Proyectos de Capacitacion o habiles
Cupo timite.
Jefatura de Unidad Ldf
e . . ia
6 [Departamental de Difusidn a la|integra la lista de asistentes. .
. , habil
Ciudadania
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- o H

Envia comunicacion via correo
electronico o telefénica, a las personas

1dia

7 |Lider Coordinador deldue asistiran, para confirmar su registro e habil
Proyectos de Capacitacién informarles fas reglas de funcionamiento

del curso.

. B Informa via correo electronico o 3

Subdireccidon de  Procesos| o . 1dia

8 L telefbnica a quienes no alcanzaron cupo|  , .

Participativos habil

que este se completd.

. » . [Envia invitacion por oficio a instituciones
Direccion de la  Oficina

e académicas y organizaciones de la|l 2dias
9 |Especializada en Consulta

sociedad civil, para participar en la| habiles

Piblica y Participacion Social |, o
imparticidn del curso.

. » Da seguimiento e informa sobre los
Subdireccidon de  Procesos o,
10 o resultados del proceso de invitacion por

Participativos

oficio.
No
¥ . ; . 1dia
1 arespuesta se archiva. L
P habil

Conecta con actividad 8

Si

Se entabla comunicacién  con la
institucién académica u organizacidén de| 3 dias

12 o
la sociedad civil, para acordar| habiles
disponibilidad de dias y horarios.

Integra la lista de los participantes L
. fa
13 MJefatura de Unidadlconfirmados con temas, mesas, fecha N habil
I ) abi
Departamental de Difusién a lajhorario de participacion.
Ciudadania
Lider Coordinador de 1 dia

14 Informa via correo  electrénico o
Proyectos de Capacitacion telefonica a los participantes confirmados habil
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la fecha, hora vy lugar en donde
participaran

Subdireccidn  de  Procesosltleva a cabo el curso de maneral 3dias
Participativos presencialy virtual. habiles

15

Jefatura de Unidad ) »
o, Realiza la evaluacién a las personas
15 |Departamental de Difusidn a la 4 horas

. , asistentes {(acreditacion del curso)
Ciudadania

. » .. |Revisa las evaluaciones para determinar
Coordinaciéon de la Oficina . L ) ;
su calidad e identificar a quienes 3dias
aprueban el curso y a quienes no lo| habiles

aprueban.

17 |Especializada para la Consulta
y {a Participacidn Social

Lider coordinador de proyectoslElabora  la  lista de aprobados y| 1ldia

de capacitacidon reprobados habil
Jefatura de Unidad e y
L Elabora reconocimientos {carta| 1ldia
19 Departamental de Difusién a la . L.
. . constancia) habil
Ciudadania

Informa a los integrantes del piblico que
- Lider coordinador de proyectosfasisti los resultados de su participacién,| 1dia
de capacitacién mediante correo electrénico y llamadas| habil

telefonicas.

Direccidon Ejecutiva deRealiza la evaluacién del proceso de| 3dias
Planeacidn del Desarrcllo educacion ciudadana.

21 .
biles

-y
[N

Subdireccién  de  Procesos|Publica en la pagina web institucional el| 1dia
Participativos resumen y los contenidos del curso. habit

22

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejacucidn: 63 dias habiles

Plazo o periedo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1. La invitacién a instituciones académicas y organizaciones de la sociedad civil, para
participar en la imparticién del curso y la convocateria dirigida a miembros de
organizaciones urbano-poputares, colectivos y personas ciudadanas en general para
tomar el curse, son procesos paralelos.

2. La recepcidn de respuestas positivas de instituciones académicas y organizaciones de
la sociedad civil, para participar en la imparticion del curso y la recepcidn de solicitudes
ciudadanas para tomar el curso, son procesos simulténeos.

3. El procedimiento se llevard a cabo trimestralmente, con la finalidad de efectuar
cuatro cursos al afio.

4. Para la realizacién de la actividad n° 17, la Direccién Ejecutiva de Planeacién del
Desarrolio deberd coordinarse con la Coordinacidn de la Oficina Especializada para la
Consulta y la Participacién Social.
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36. Nombre del Procedimiento: Mecanismo de atencidn y seguimiento de solicitudes y
quejas ciudadanas en materia del Sistema Integral de Planeacion.

Objetivo del Procedimiento: Elaborar dictdmenes y recomendaciones accesibles y
transparentes, basados en criterios cientificos y evidencia técnica, que respondan
solicitudes y quejas ciudadanas; para favorecer el control democrético, el monitoreo y
la evaluacién de los instrumentos de planeacidn,

Descripcidn narrativa:

No. Responsable de ta actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura  de Unidad | Recepciona las solicitudes vy 1dia
Departamental de Agenda | quejas ciudadanas mediante las
Ciudadana siguientes vias:
Por escrito

¢Procede? Correo electrdnico

2 Coordinacién de la Oficina | Analiza la solicitud v, en su caso, 5 dias
especializada para la Consulta | solicita 2l sclicitante  que | haébiles
y la Participacion Social complemente {os datos

necesarios, para determinar:

. L Despu
[. Que la informacién sea ( P
S ésdela
completa vy suficiente para -
e s solicitu
identificar los elementos basicos
Y, - dde
de la queja {accidn omitida,
. .. datos,
instrumento  de  planeacién
. o se
correspondiente y materia de o
. reinicia
planeacién). 1
el

. Procedencia de la gueja.| proceso
Serd procedente cuandc pueden
ser establecidos la accién
omitida, el instrumentc de
planeacién correspondiente, la
materia de planeacidn y se
identifica la instancia
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responsable.

NO

Cuando la materia no tenga
relacién con el Sistema Integral
de Planeacién se informard al
solicitante que formule y/o
canalice su solicitud o quejaenla
dependencia correspondiente.

3dias
habiles

Conecta con la actividad 1

Si

Aprueba la solicitud y la turna.

ldia
hahil

5 Jefatura de e  Unidad
Departamental de Agenda
Ciudadana

Reguiere informacién a la
instancia responsable sobre
avances obtenidos y prondstico
de cumplimiento de la materia
de la solicitud ¢ queja.

15 dias
hébiles

6 Subdireccion  de Procesos
Participativos

Elabora un diagnéstico técnico
sustentado en la informacidn
recibida, que sirve de hase al
dictamen y recomendacion
correspondiente.

10 dias
hébiles

7 Direccion de la  Oficina
Especializada para la Consulta
Piblica y la Participacién

Emite un dictamen v
recomendacion  enviados  al
ciudadano solicitante v a la
dependencia responsable via

2 dias
habiles
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Social correg electrénico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maxime de atencidn o resolucién: NJA

Aspectos a considerar:

1. La recepcidn de sclicitudes y quejas ciudadanas scrd por escrito y por correo
electrénico.

2. Se notificara via correo electrénico el resultado det andlisis al solicitante en un plazo
de 5 dias hébiles posteriores a la recepcién del formato.

3. La actividad n® 1 a cargo del JUD Agenda Ciudadana deberd contar con el apoyo
técnico - operativo del L. C. P. de Enlace Ciudadanc.

4. La actividad n® 2 a cargo la Coordinacion de lza oficina especializada para la Consulta
y la Participacién Social deberéd contar con el apoyo técnico - aperativo de la JUD
Agenda Ciudadana y del L. C. P. de Enlace Ciudadano.

Pagina 201 de 230




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

o% GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
©

J
|

INSTITUTO DE  PLANEACION
DEMOCRATICA ¥ PROSPECTIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

S, Requiere infomagdna
13 Instancia responsable
sobre avances obtenidos.

ila queja osolidhud
recibida es procdents

necesanos,

Palicipaditn Social

Coordinatidn de la Oficina de Consulta Pablica y

-
-
z
&
<
u
e
k1
= 1. Recepciona fag
g | Unico solicitudes y quejas
o ciudsdans.
-
£3
S 3
s <
3
3
3
=
E
=
=
complemente los datos

¥ Cuenta con la
informacitn compiea?
\./\\ o) 4-Aprucba lasolichudyls

turna.

Jdnforma 3l soliatant:
qQue reformuls wo
canalice su sobdud o
gueja.

He

Subdiseccion de Procesos Participalivos

& Elzbora undiagndstioo
técmce sustenido enly
mTormacion redbida.

Mecanls mo de alencidn y seguimiento de solicitudes y quejas dudadanas en maledia del Sistema htegratde Plansadén

Direcclén de fa Oficing Espediatizada para la Consulta
Piblica y la Paiti<ipacién Soi

7. Emite dictamen y
rrcninendadiin endide;
&l dudadang solivtstey

4 la depernidenda
responsable,

Pagina 202 de 280




MANUAL
ADMINISTRATIVO

e Qo I INSTITUTO DE  PLANEACION
R & ﬁo GORBIERNC DE LA | DEMOCRATICA Y PROSPECTIVA
\ 1 dé CIUDAD DE MEXICO ] DE LA CIUDAD DE MEXICO
N LA

(=]

VALIDG

7
Dr. Peyﬂcioﬁtartos Carezzana
r/ .l '
Director Ejecufive’de Planeacion del Desarrollo
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Informe de monitoreo y evaluacién de los

Objetive General: Revisar y reportar el cumplimiento de las diversas actividades y
lineas de accién especificadas en los instrumentos de planeacién y verificar si con
dichas lineas de accidn se estd alcanzado las metas y logrando los objetivos planteados.

Descripcidon Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Jst

Direccién Ejecutiva de
Planeacion del Desarrollo

Solicita el reporte de seguimiento y
evaluacién de algln instrumento
de planeacién

ldia

2 | Subdireccién del Mecanismo
cle Monitoreo

Establece la pericdicidad o cada
cuéndo se dard seguimiento al
plan o programa.

1dia

Hace una revisién de las lineas de
accion, metas y objetivos. Se listan:

1.1 Las actividades programadas.
1.2 Las actividades realizadas.
2.1 Los resultades planeados.

2.2 Los resultados obtenidos.

2 dias
hahiles

Define y selecciona los indicadores
que permitiran dar seguimiento a
los avances y monitorear los
resultados del plan o programa
para identificar las diferencias

5dias
habiles
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entre lo programado y lo
gjecutado, entre lo planeado y lo
logrado.

Efecta un anédlisis de las
diferencias entre lo programado y
lo ejecutado, entre lo planeado v
los resultados y logros obtenidos
para identificar los factores que
causaron las diferencias, asi como
las consecuencias para el iogro de
objetivos.

5dias
habiles

Identifica y plantea las acciones
correctivas que sean necesarias y
elabora recomendacicnes para
fortalecer aquellas actividades que
se han hecho bien.

3dias
habiles

7 | Jefatura de Unidad
Departamental de Evaluacidn

Valora si se logrd alcanzar total o
parcialmente los cambios
esperados.

5dias
habiles

Analiza los efectos positivos y los
efectos no deseados ¢ inesperados
del plan o programa.

2 dias
habiles

Elabora los informes de avances v
consecucion de objetivos
relacionados de los planes vy

2 dias
habiles
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Planeacion del Desarrollo

10 | Lider Coordinador de | Recaba los datos estadisticos y los | 2 dias
Proyectos de Control vy | indicadores para efectuar el | habiles
Monitoreo monitoreo.

11 Elabora presentacidn para | 2dias
informar al ente pablico los | hébiles
resultados del monitoreo vy
evaluacian.

12 | Direccidn Ejecutiva de | Revisa y valida el informe de 1dia

manitoreo y evaluacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 31 dias habiles

Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Noaplica
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