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IV. Politicas Generales

Direccién de Servicios Generales

1. El Titular de la Direccién General de Servicios y el Tituiar de la Direccién de
Servicios Generales, tendran bajo su responsabilidad llevar el registro,
identificacion y control de los bienes muebles propiedad de la Asamblea
Legislativa.

2. El Titular de la Direccion General de Servicios, a través del Titular de la
Direccion de Servicios Generales debera:

2.1.

2.2.

2.3.

Coadyuvar a que todos los procedimientos de contratacién de servicios
generales se ejecuten bajo criterio de economia, eficiencia, eficacia,
imparcialidad, transparencia y honradez, para lo cual, el Titular de la
Direccién General de Servicios y/o el Titular de la Direcciéon de Servicios
Generales, participaran en el procedimiento de adquisiciones y contratacion
de servicios de su competencia.

Lievar el registro, control, jevantamiento de bienes muebles, baja destino
final de bienes muebles; proteccion de obras de arte y/o patrimonio
histérico y cultural; manejo de bienes de consumo, proporcionar los
servicios de limpieza, control de fauna nociva, manejo de residuos soélidos
correspondencia y oficialia de partes; reproduccién de documentos,
asignacién y uso del servicio de telefonia de red, de voz y datos (iP),
convencional y celular, mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles, administracién de estacionamiento administracion, asignacién y
resguardo del parque vehicular, asi como de los vales de gasolina, y
atender asuntos relacionados con el robo, accidente o colision de
vehiculos.

Lievar a cabo el levantamiento anual de inventario de los bienes muebles
de la Asamblea Legisiativa, registrar los valores en el sistema de
inventarios y conciliar con la Tesoreria para la integraciéon de los Estados
Financieros.

3. E| Titular de la Direccién de Servicios Generales, por medio del Titular de la
Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento, elaborara mensuaimente
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un informe en el que se consigne: los vehiculos que recibieron servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo, los que fueron reasignados y la
gasolina consumida en el periodo, asi como los vehicuios sin asignar y en
reparacion.

4. Todo bien mueble que por adquisicién, donacién, donacién en pago o por
cualquier via pase a formar parte del patrimonio de la Asamblea Legislativa,
debera ser dado de alta en el inventario, generando su registro correspondiente
y la asignacion que se realice sera mediante resguardo a los usuarios.

5. Se proporcionara el servicio de equipo de multifuncionales para impresion,
fotocopiado y escaner, estrictamente para atender las necesidades de
operacion bajo una politica de racionalidad de recursos.

6. El Titular de la Direccién Generali de Servicios debera:

6.1.Promover medidas de racionalizacién de los espacios con que cuenta la
Asamblea Legislativa, a fin de que se distribuyan los mismos de acuerdo a
las necesidades y ntimero de trabajadores y en cumplimiento a las normas
en materia de proteccién civil.

6.2.Proponer e instrumentar los lineamientos que permitan disminuir el
consumo vy la utilizacién racional de lineas directas del servicio de larga
distancia.

6.3.Determinar la baja de los bienes muebles cuando se presenten los
siguientes supuestos:

a) Los bienes muebles por su estado fisico, caracteristicas técnicas u
obsolescencia no resulten dtiles o funcionales.

b) El bien muebie se hubiere extraviado, siniestrado o robado teniendo
como soporte el acta o denuncia respectiva.

6.4.Integrar los expedientes de baja de los bienes muebles inventariados,
observando lo siguiente:

a) Retirar del servicio los bienes muebies que hayan sido dados de baja, a
fin de someterlos al procedimiento de destino final.
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7.

10.

11.

12.

b) El Titular de la Direccion de Servicios Generales a través dei Titular de
ia Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento, debera de emitir
el dictamen técnico de la Direccion General de informatica.

Para la asignacion de lineas telefonicas convencionales la Direccion General
de Servicios, por conducto de la Direccion de Servicios Generales y en
coordinacién con la Direccién de Informatica, debera aplicar los lineamientos
que al efecto emita a la Comisién de Gobierno, conforme a las funciones de los
servidores publicos y el nimero de éstos en cada area de trabajo.

El Titular de la Direccion de Servicios, por conducto de la Direccién de
Servicios Generales, debera promover la distribucion de espacios fisicos
institucionales, maximizando el aprovechamiento de los bienes de que se
disponga, mediante los procedimientos correspondientes.

Para el cuidado de los bienes muebles e inmuebles dictaminados por el
Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA) y el Instituto Nacional de Antropologia
e Historia (INAH), como patrimonio histérico y cultural, se debera seguir la
normatividad que al efecto esté establecida.

El destino final de los bienes muebies, asi como los procedimientos de
enajenacion a través de la Licitacién Publica, Invitacién Restringida a Cuando
Menos Tres Concursantes o Adjudicacion Directa, sera puesto a consideracion
del Subcomité de Bienes Muebles.

Los titulares de las Direcciones Generales de Administracién y de Servicios
seran las responsables de realizar los procedimientos de enajenaciéon de
bienes muebies una vez obtenida la autorizacién del Subcomité, designando al
efecto a los servidores publicos encargados de conducir los actos de los
procedimientos de enajenacion, mismos que deberan ser revisados por €l
Subcomité.

Los procedimientos de enajenacién tendran por objeto procurar el mayor valor
de recuperacién posibie y las mejores condiciones de oportunidad, asi como la
reduccién de los costos de administracion y custodia a cargo de la Asambiea y
se estara en todo caso a lo determinado por la Norma 44 de las Normas para la
Administracion de Bienes Muebles de la Asambliea.
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13. El presente Manual se revisara y actualizard periddicamente, a fin de
contemplar los cambios que, de caracter normativo y operativo, se den en la
Asamblea Legislativa.

14. El Titular de la Direccién General de Servicios debera establecer acciones para
dar mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, debiendo
solicitar a la Direccibn General de Administracién la contratacién de los
servicios.

15. El Titular de la Direccién General de Servicios, de la Direccién de Servicios
Generales, por medio del Titular de ia Subdireccion de Servicios Basicos y
Mantenimiento, elaborara mensualmente un informe en el que se consigne: los
vehiculos que recibieron servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo,
los que fueron reasignados y la gasolina consumida en el periodo, asi como los
vehiculos sin asignar y en reparacién.

16. El Archivo Central es el area responsable de establecer, observar y dar
seguimiento a las politicas y procedimientos archivisticos de la Asamblea
Legisiativa, para la preservacion de la memoria documental legisiativa y
administrativa.

17. El Archivo Central debera contar con una unidad de archivo de concentracién y
una unidad de archivo histérico.

18. Los procedimientos de preservacién de la documentacién deberan de
organizarse bajo los criterios de identificacién, ordenacion, clasificacién y
catalogacién de la documentacion de acuerdo al origen de procedencia
institucional y con base en las normas internacionales y disposiciones
normativas en la materia.

19. En el Archivo Central de la Asamblea Legislativa se resguardara la informacién
que transfieran el ente solicitante e instancias legislativas, que se encuentre
contenida en cualquier medio o soporte documental sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cuaiquier otro derivado de
las innovaciones tecnoldgicas, a lo cual se le denominard genéricamente
documento de archivo.
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20. El Archivo Central sera el responsable de observary coadyuvar con el Sistema
institucional de Archivos y el COTECIAD sera su 6rgano consultivo.

21. Los entes solicitantes propondran la clasificacion de su informacion como
publica, reservada o confidencial conforme a la normatividad vigente,
procediendo a su posterior ratificacién a través del Comité de Transparencia,
actuando en coordinacién con la Oficina de Informacion Puablica.

Direccién de Eventos
1. Sera responsabilidad dei Titular de la Direccion de Eventos:

1.1.Apoyar técnica y administrativamente, las solicitudes de servicios en forma
directa, de los siguientes casos:

 Servicios del Pleno y la Diputacién Permanente
e Eventos Institucionales de las Comisién de Gobierno
« Eventos institucionales de caracter urgente de las Comisiones y Comités

1.2.Supervisar ia integracion y aplicaciéon de los distintos procedimientos
dirigidos a la prestacién de servicios para los eventos de la Asamblea
Legislativa, vigilando en todo momento su correcto desarrolio y ejercicio, de
conformidad con la normatividad y disposiciones legales aplicables.

1.3.Coordinar la expediciéon y tramite de las 6rdenes de servicios para la
atencion de los servicios basicos y especiales administrativos, de acuerdo
a la Solicitud de Apoyo a Eventos Institucionales.

2 E| Titular de la Subdireccién de Organizacion de Eventos mantendra e
impulsara mecanismos de coordinacién, para proporcionar los servicios de
programacion y logistica, de apoyos y de edecania, con la finalidad de atender
oportunamente y garantizar los servicios requeridos para los eventos
institucionales.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Programacién y Logistica, sera el
responsable de aplicar los mecanismos para la programacion adecuada en la
realizacion de los eventos institucionales, asi mismo verificara, entre otras
cosas, la adecuada asignacion de los lugares para el desarrolio de los eventos,
de acuerdo a la disponibilidad de saiones, capacidad de espacio, horario, diay
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tipo de eventos dando prioridad a la agenda legislativa de la Comision de
Gobierno, Sesiones del Pleno y de Ia Diputacién Permanente.

4. El Titular de ia Jefatura de Departamento de Coordinacién de Apoyos
establecera mecanismos de control de existencias y consumo de los insumos
de cafeteria, supervisando el debido abastecimiento y revisién periédica de
fechas de caducidad de los mismos, con objeto de garantizar que se
proporcionen oportunamente y en condiciones adecuadas ios servicios.

5. El Titular de la Jefatura de Departamento de Edecania, sera responsable de
coordinar, programar y asignar adecuadamente al personal de edecania para
el apoyo durante la celebracion de los eventos, asegurando la disposicién en la
presentacion de servicio y la actitud en su desempefio e imagen institucional.

6. El Titular de la Jefatura de Departamento de Control y Supervision sera
responsable de garantizar el cumplimiento de los apoyos solicitados, a través
de la supervisién de servicios conjuntamente con la Direccién de Eventos; asi
también es el encargado de Ia elaboracion y difusién del boletin informativo en
apego a los mecanismos internos establecidos a fin de mantener una
coordinacién estrecha con las areas de servicio involucradas en la realizacion
de los eventos.

7. El Titular de la Jefatura de Departamento de Disefio y Reproduccién,
proporcionara los servicios de disefio y reproduccién de diversos materiaies
graficos requeridos por los diputados y unidades administrativas, previamente
autorizados por la Oficialla Mayor, aplicando los criterios de imagen
institucional vigente y de racionalidad en el gasto correspondiente.
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V. Procedimientos

DSG-04-01 Prestacion del Servicio de Fumigacion.

A. Objetivo especifico

Mantener las instalaciones que ocupa la Asambiea Legislativa, libres de plagas y fauna
nocivas y la conservacion de bienes muebles en general y archivos documentales,
atendiendo a ias medidas sanitarias establecidas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Direccién General de Asuntos Juridicos

e Direccion General de Servicios

e Direccién General de Administracién

e Direccién de Servicios Generales

o Direccion de Resguardo

e Direccion de Adquisiciones

e Subdireccién de Inventarios y Aimacén

e Subdireccion de Resguardo

o Departamento de Intendencia Edificio Recinto / Zé6calo / Gante / Juarez
o Departamento de Resguardo Edificio Recinto / Z6calo / Gante / Juarez

C. Glosario de términos

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Servicio de Es el servicio que se otorga para el control de plagas.
Fumigacioén
SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
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D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccion General de Servicios, a través del Titular de la Direccién
de Servicios Generales, por conducto del Titular de la Subdireccién de Inventarios
y Almacén y a través de los Departamentos de Intendencia Edificio Recinto,
Intendencia Edificio Zdécalo, Intendencia Edificio Gante/Judrez, seran los
responsables de la determinacién de las necesidades en materia de servicios de
fumigacion (formulacién del Anexo Técnico y ejecucién del servicio).

2. El Titular de la Direccién de Resguardo debers vigilar que durante la realizacién de
la fumigacién, el personal prestador del servicio que ingrese a las areas cumpla
con las medidas de seguridad, custodiando al efecto las instalaciones y bienes,
incluyendo documentos.

3. ElTitular de la Direccién de Servicios Generales debera proporcionar una copia de
las acciones de supervision y evaluacién del servicio de fumigacién al Titular de la
Direccién de Resguardo para su conocimiento.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Inventarios y Almacén:

4.1. Llevar el control de acceso del personal asignado por la empresa prestadora
del servicio. Para ello contara con el apoyo operativo del personal adscrito a
la Direccién de Resguardo.

4.2. Evaluar el servicio recibido a fin de detectar posibles deficiencias, la cual
debera consistir en la visita fisica a todas las instalaciones de la Asamblea
Legislativa, solicitando la evaluacion de los usuarios del servicio.

5. Sera responsabilidad de los Departamentos de Intendencia de Edificios / Recinto /
Zébcalo / Gante / Juarez

5.1. Supervisar el servicio de fumigacion que proporcione la empresa contratada,
cumpla con las especificaciones sefialadas en el contrato y el anexo técnico
correspondiente.

5.2. Evaluar el servicio recibido a fin de detectar posibles deficiencias, dicha
evaluacién debera consistir en la visita fisica a todas las instalaciones de la
Asamblea Legislativa.
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5.3. Prestar el apoyo necesario conforme a sus funciones para la realizaciéon del
servicio, su vigilancia y evaluacion.

5.4. \lerificar que el prestador del servicio de fumigacion, proporcione un padron
del personal responsable del servicio, incluyendo nombre, domicilio, teléfono y
horario de labores. Este padron deberd actualizarse y mostrar con
oportunidad los cambios del personal programados.

5.5. Verificar que el personal contratado por la empresa prestadora del servicio de
fumigacién, esté debidamente uniformado y porten un gafete de identificacion

que lo acredite.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Servicios

Solicita mediante formato de requisicion y
anexo tecnico, el servicio de fumigacién, al
Titular de la Direccion de Adquisiciones.

Formato de
requisicion y anexo
técnico

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

Remite respuesta de solicitud, mediante oficio
con asignacion de remision en el SICOPRE y
solicita elaboracién de contrato.

Titular de la Direccién
General de Asuntos
Juridicos

Elabora y proporciona copia del contrato del
servicio, al Titular de la Direccidn General de
Servicios.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe copia del contrato y oficio con la
asignacion de remision en el SICOPRE instruye
al Titular de la Direccibn de Servicios
Generales, para que determine y documente
las acciones de supervisién y evaluacion del
servicio de fumigacién, anexa la relacién de
personal autorizado para llevar a cabo la
fumigacién entregada por el prestador de
servicios.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

Determina y documenta las acciones,
establecidas en el anexo técnico de Ia
requisicion a realizar para la supervisién y
evaluacion del servicio de fumigacion, y remite
para su autorizacion al Titular de la Direccién
General de Servicios.

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe, revisa y autoriza las acciones a realizar
para la fumigacion; instruye al Titular de la
Direccion de Servicios Generales para su
aplicacion y al Titular de la Direccién de
Resguardo para que, a través de su personal
operativo, participe en el control de acceso y
vigilancia de las areas a trabajarse,
proporcionéndole a cada uno copia de las
acciones a realizar.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Resguardo

Recibe el documento de acciones a realizar
para la fumigacion, remite y coordina las
actividades con el Titular de la Direccién de
Servicios Generales sobre su participacion; gira
instrucciones al personal operativo para que
realice las acciones de apoyo correspondiente.

Documento de
acciones a realizar
para la fumigacion

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

Recibe el documento de acciones a realizar
para la fumigacién y lo turna al Titular de la
Subdireccion de Inventarios y Almacén para su
instrumentacion.

Documento de
acciones a realizar
para la fumigacion

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacen

Recibe documento de acciones a realizar para
la fumigacién y coordina los trabajos de
supervision de la prestacién del servicio de
fumigacién con los Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Intendencia Edificio Recinto/
Zbcalo/ Gante/ Juarez. Y solicita el apoyo de la
Subdireccion de Resguardo. Pasa a la
actividad 10y 11.

Documento de
acciones a realizar
para la fumigacion

Titular de la Subdireccion
de Resguardo

10.

Instruye a los Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Resguardo Edificio Recinto/
Zécalo/ Gante/ Judrez, acerca de la ejecucion
de las acciones a realizar para la fumigacion.
Pasa a la actividad 13.

Titular de la Subdireccion
de Inventarios y Almacén

1.

Entrega a los Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Resguardo e Intendencia de
Edificio Recinto / Zécalo / Gante / Juarez, copia
de la relacién del personal encargado de llevar
a cabo la fumigacién, que le proporciont el
prestador de servicios. Pasa a la actividad 15.

Copia de la relacion
del personal

Titulares de las Jefaturas
de Departamento de
Resguardo Edificio
Recinto/ Z4calo/ Gante/
Juarez

12.

Reciben relacion del personal encargado de la
fumigacién, y recaban en sus respectivas listas
de acceso a los inmuebles las firmas, tanto de
entrada como de salida. Durante la realizacién
de ésta, vigilan que se realicen Gnicamente las
diligencias encomendadas en el contrato.

Lista de acceso
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Responsable

Actividad

Registro

Titulares de las Jefaturas
de Departamento de
Resguardo Edificio
Recinto/ Zécalo/ Gante/
Juarez

13.

Elaboran reporte con los nombres, hora de
entrada y de salida del personal que realiz6 la
fumigacion y remite al Titular de Ia
Subdireccion de Inventarios y Almacén. Pasa a
la actividad 18.

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Aimacén

14.

Supervisa, con el apoyo de los Titulares de las
Jefaturas de Departamento de Intendencia
Edificio Recinto/ Zécalo/ Gante/ Juarez, la
realizacion del servicio de fumigacion, por parte
de la empresa prestadora del servicio.

15. Vigilan que el personal prestador del servicio,
realice las labores de fumigacién en sus ?: ?Srr;? gsi;bores
Titulares de las Jefaturas respectivos inmuebles. ’
de Departamento de .

: ol 16. Elaboran el reporte correspondiente asentando
géi?r?tﬁ?%?ci%?ggnte/ aquellas deficiencias que, en su caso, se dR: ?Sr;t%gg;bores
Juarez presenten.

17. Remiten sus respectivos reportes al Titular de
la Subdireccion de Inventarios y Almacén.
18. Recibe los reportes; los revisa e integra en uno Reporte y
. . . solo, incorporando la evaluacién que hagan del )
ggﬁf\: eﬁﬁ ossum:ﬁ:i'g: servicio los usuarios del mismo; y remite el :;f\:;::?g'gg de
y reporte al Titular de la Direccién de Servicios fumigacion
Generales. g
Titular de la Direccién de 19. Recibe y presenta el reporte al Titular de la
Servicios Generales Direccién General de Servicios.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Servicios

20. Recibe el reporte y revisa su contenido para ver
si presenta incumplimiento de los términos del
contrato.

¢ Hay incumplimiento?

20.1.No: Elabora oficio de recepcién en el
SICOPRE del servicio, rubrica factura, elabora
oficio de solicitud de pago y lo remite con el
reporte como documento soporte y, en su
caso, con el oficio sobre caracteristicas del
servicio recibido, a la Direccion General
Administracion. Pasa a la actividad 22.

20.2.Si: Elabora oficio sobre las caracteristicas del
servicio recibido, precisando, las condiciones
de incumplimiento de éste, remitiéndose a la
Direccién de Adquisiciones, para penalizacion
correspondiente.

Oficio del servicio

recibido
Oficio de recepcion
Factura rubricada

) . . 21. Recibe oficio para penalizacion . -
Zlct’ulji;g:?c::e?reccmn de correspondiente y firma acuse de recibo. Pasa g?:?g?dode' servicio
g a la actividad 23.
22. Recibe oficio y firma acuse de recibo. Oficio del servicio
recibido

Titular de la Direccion
General de Administracién

Oficio de recepcion
Factura rubricada

Titular de la Direccién
General de Servicios

23. Recibe acuses y los archiva.

Oficio del servicio

recibido
Oficio de recepcion
Factura rubricada

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién Tltular de la Direcclén de Tg:::;rgle (:: 2‘;:::;2" Titular de la Direcclén de
General de Serviclos Adquisiciones Serviclos Generales

Juridicos

1. Solicita e! servicio de

fumigacion con formato

de requisicion y anexo
técnico.

2. Remite respuesta
mediante oficio de
remision en el SICOPRE
y soliclta elaboracién de!
contrato.

\ 4

3. Elabora y remite copia
del contrato de! servicio.

y

4, Recibe copla y oficio,
instruye se determinen y
documenten las acciones ¢
de supervision y evatuacion)
del serviclo,
§, Determina y documenta
las acciones de supervision
P del servicio de fumigacion,
y remite para su
autorizacién.
6. Recibe, revisay
autoriza las accionesa |
realizar para la
fumigaclon.

]
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Titular de la Direccién de
Resguardo

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Aimacén

Titular de la Subdireccién
de Resguardo

7. Recibe el documento de
acciones de fumigacion a
reafizar y coordina las
actividades de apoyo de
su competencla.

8. Recibe el documento
de acciones de

P! fumigaclén a reafizer y
fumna para su
instrumentacion.

A

9. Recibe turno y coordina
los trabajos de supervision
de fumigacion con fos
Titulares de las Jefaturas
de Departamento de
Intendencia.

A 4

11. Entrega copia de la
relaclon del personal
encargado de fa
fumigacion.

A
10, Instruye a los Titulares
de las Jefaturas de
Departamento de
Resguardo de los edificios
sobre las acciones de
fumigaclon a realizar.

O
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titulares de las Jefaturas de

Departamento de Resguardo
Edificio Recinto / Zécalo / Gante / Inventarios y Almacén

Juérez

Titulares de las Jefaturas de

Titular de la Subdireccién de Departamento de Intendencia de
Edificio Reclinto / Z6calo / Gante /

Juérez

12 Reclben relacion,

incluyen en listas de acceso
a los Inmuebles y vigilan se
realicen (a fumigacion.

y

13, Elaboran y remiten
reporte con los nombres,
hora de entrada y de saflda
del personal de fumigaclon.
14. Supervisala
realizacion del servicio
de fumigacion.

@

15. Vigilan que se realice

la fumigacion en los
Inmuebles.

v

16. Elaboran el reporte
asentando aquellas
deficiencias que, en su
caso, 56 presanten,

v

v

18. Recibe los reportes;
los revisa. integrae
»] incorpora la evaluacitn de
los serviclos por los
usuarios y remite el
moni

g

17. Remiten sus
respectivos reportes al
Titular de {a Subdireccion
de Inventarios y
Almacén,
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

= a Titular de la Direcclén Titular de la Direccién
Titular de la Direccién | Titular de la Direccién General de de Adquisiciones General de
Administracién

de Servicios Generales

Servicios

19. Recibe y presenta el
reporte.

20. Recibe ¢l reporte

ver sl presenta

revisa su contenldo para

incumplimiento de los
términos del contrato.

Y

¢Hay
Incumplimiento?

20.2. Elabora oficio sobre
el servicio recibido y
precisa las condiciones de
incumptimiento de éste.

del

20.1. Elabora oficio de
recepcion en el SICOPRE

elabora oficio de solicitud
de pago y Io remite con el

servicio, rubrica factura,

reporte como soporte.

21. Recibe oficio para
penalizacion
”| comespondiente y firma

acuse de recibo.

|

r

archiva.

23. Recibe acuses y

22, Recibe oficlo y fima
acuse de recibo

A

PAGINA 20 DE 432

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-01




0029

Manual de Politicas y Procedimientos de L3
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

No aplica.
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DSG-04-02 Prestacion del Servicio de Limpieza.

A. Obijetivo especifico

Mantener las instalaciones que ocupa la Asamblea Legislativa y sus bienes muebles en
condiciones sanitarias y de limpieza con apego a las disposiciones normativas en la
materia.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Direccién General de Asuntos Juridicos

Direccién General de Servicios

Direccién de Servicios Generales

Direccién de Adquisiciones

Subdireccion de Inventarios y Almacén O
Departamento de Intendencia Edificio Zécalo

Departamento de Intendencia Edificio Recinto

Departamento de Intendencia Edificio Gante/Juarez.

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Servicio de Limpieza Es un servicio que reviste en la intendencia e higiene, la

limpieza de las oficinas de la Asamblea.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccién General de Servicios, a través del Titular de la Direccion

de Servicios Generales, por conducto del Titular de la Subdireccién de Inventarios
y Almacén y a través de los Departamentos de Intendencia Edificio Recinto, O
Intendencia Edificio Zécalo, Intendencia Edificio Gante / Juarez, seran los
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

responsables de la determinacion de las necesidades en materia del servicio de
limpieza, formulacién del anexo técnico y ejecucién del servicio.

2. El Titular de la Subdireccién de Inventarios y Almacén, a través de los
Departamentos de Intendencia Edificio Recinto, Intendencia Edificio Zécalo,
Intendencia Edificio Gante / Juarez, seran responsables de la supervision del
servicio de limpieza que proporcione la empresa contratada. Al efecto, mantendran
una supervisién permanente mediante controles y vigilando que se cumpla con las
especificaciones serialadas en el contrato y el anexo técnico correspondiente.

3. Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Intendencia Edificio Recinto,
Intendencia Edificio Zécalo, Intendencia Edificio Gante / Juarez deberan:

3.1. Informar sobre el servicio de limpieza recibido, evaluando la calidad y
cumplimiento en los horarios. En caso de que el servicio no cumpla con las
especificaciones y calidad sefialadas en el contrato, debera informar al Titular
de la Direccién de Servicios Generales, para que éste solicite de manera
inmediata la prestacién del servicio.

3.2. Verificar que los operarios de la empresa prestadora del servicio estén
debidamente uniformados y porten un gafete de identificacion que los
acredite.

3.3. Prestar el apoyo necesario conforme a sus funciones, para la realizacién del
servicio, su vigilancia y evaluacién.
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Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Servicios

Solicita mediante formato de requisicion y
anexo técnico, para el servicio de limpieza, al
Titular de la Direccion de Adquisiciones.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

Remite respuesta de solicitud, mediante oficio
con asignacion de remision en el SICOPRE y
solicita elaboracién de contrato.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccién
General de Asuntos
Juridicos

Elabora y proporciona copia del contrato del
servicio al Titular de la Direccién General de
Servicios.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe copia del contrato y oficio con la
asignacion de remision en el SICOPRE e
instruye al Titular de la Direccién de Servicios
Generales para que determine y documente
las acciones de supervision y evaluacion del
servicio de limpieza, anexando la relacion de
personal autorizado para llevar a cabo el
servicio de limpieza entregada por el
prestador del servicio.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

Determina y documenta las acciones de
supervision y evaluacién del servicio de
limpieza y remite para su autorizacion.

Titular de la Direccion
Gerieral de Servicios

Recibe, revisa y autoriza las acciones para la
limpieza e instruye al Titular de la Direccién de
Servicios Generales para su aplicacion.

Titular de la Direccion de

Recibe el documento de acciones para la
supervision y evaluacion limpieza y lo turna al
Titular de la Subdireccién de Inventarios y
Almacén para su instrumentacion,

Relacién de los

Servicios Generales conjuntamente con la relacién de los operarios gﬁteorrai;l::o s
autorizados para llevar a cabo el servicio de
limpieza, entregada por el prestador de
servicios.
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Responsable

Actividad

Reglstro

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Aimacén

8.

Recibe el documento de acciones para la
supervision y evaluacion del servicio de
limpieza y la relacién de los operarios
autorizados.

Coordina los trabajos de supervision vy
evaluacién de prestacion del servicio de
limpieza, e instruye y remite la relacion de los
operarios autorizados para llevar a cabo el
servicio a los Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Intendencia Edificio Recinto/
Zocalo/ Gante/ Juarez.

Titulares de las Jefaturas
de Departamento de
Intendencia Edificio
Recinto/ Zécalo/ Gante/
Judrez.

10.

Reciben la relacion de los operarios
autorizados para llevar a cabo el servicio de
limpieza.

1.

Supervisan las labores de los operarios de
limpieza en el inmueble a su cargo y elaboran
reporte mensual.

Reporte mensual

12.

Remiten reporte al Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén, sobre el servicio
recibido.

Reporte mensual

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén

13.

Recibe los reportes; revisa e integra en uno
solo y remite el reporte al Titular de la
Direccion de Servicios Generales.

Reporte mensual

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

14.

Recibe y presenta el reporte al Titular de la
Direccion General de Servicios.

Reporte mensual

Titular de ia Direccién
General de Servicios

15

Recibe el reporte y revisa su contenido para
ver si presenta incumplimiento de los términos
del contrato.

¢ Hay incumplimiento?

15.1.SI: Elabora oficio sobre las caracteristicas del

servicio recibido, precisando las condiciones
de incumplimiento de éste, al Titular de la
Direccion de Adquisiciones.. Pasa a la
actividad 16.
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Responsable Actividad Registro
15.2.No: Instruye al Titular de la Direccion de
Titular de la Direccidn Servicios Generales, proceda a llevar a cabo
General de Servicios los tramites administrativos con el area de
adquisiciones.
16. Elabora oficio de recepcion del servicio en el
SICOPRE, rubrica factura, elabora oficio de
Titular de la Direccién de solicitud de pago y turna con el reporte como
Servicios Generales documento soporte y, en su caso con el oficio
sobre caracteristicas del servicio recibido al
Titular de la Direccién de Adquisiciones.
. . . 17. Recibe oficio y firma acuse de recibo, y lo
Tltula‘r .de. la Direccion de remite al Titular de la Direccion General de
Adquisiciones Servici
ervicios.
Titular de la Direccion 18. Recibe acuses y archiva.
General de Servicios
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de ia Direccién Titular de ia Direccion de
Titular de ia Direccién Tituiar de Ia Direccién de
General de Servicios Adquisiclones Generai de Asuntos Servicios Generales
Juridicos
1, Solicita servicio de
limpleza mediante
formato de requisicién y
anexo técnico.

2. Remite respuesta
mediants oficio con

P asignacion de remision

en 6 SICOPRE y solicita
elaboracion del contrato.

y

3. Elabora y proporciona

copla del contrato del
servicio al Titular de la
Direccién General de
Servicios.
4, Recibe copla y oficio, 8
instruye se determinen y
documenten ias acciones [«
de supervision y svaluacion
del servicio.
§. Determina y documenta
las acclones de
o] supervisidn y evaluacién
¥ del servicio de limpieza y
remile para su
autorizacion.
6. Recibs, revisay

autoriza las acclones para |
lalimpleza e instruye su [

aplicacion.

7. Recibe el documento
de acciones de limpieza

y lo tuma, conjuntamente
con la relacién de los
operarios autorizados.

Y
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Titulares de las Jefaturas de

Titular de la Subdireccién de Departamento de Intendencia Titular de la Direccién de Servicios
inventarios y Almacén Edificio Recinto/ Zécalo/ Gante/ Generales
Juérez.

8. Recibe el documento de
acciones para la
supervision y evaluacion
de! servicio de limpieza y
la relacion de los
operarios autorizados.

Y

9. Coordina los trabajos
de supervision del sefvicio
de limpleza, e Instruye y
remits |a relacion de los
operarios autorizades.

10. Reciben la relacion
de los operari

¥|  autorizados parala

limpleza.

A

11. Supervisan las
labores de los operarios
de impieza en el
Inmueble a su cargo y
elaboran reporte
mensual.

!

12. Remiten reporte al
Titular de la Subdireccion
de Inventarios y
Almacén, sobre e!
serviclo recibido.

13. Recibe los reportes;
revisa & integra, y remite
el reporte .

14, Recibe y presenta el
reporte al Titular de [a

%] Direccién General de

Servicios.
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Tituiar de la Direccién General de | Titular de la Direccién de Servicios Titular de la Direccién de
Serviclos Generales Adquisiciones
15. Recibe 8l reporte y
revisa su contenido para
ver si presenta
Incumplimiento de los
témminos del contrato.
s No
LHay
?
15.2. Instruye al Tiular de
15.1. Elabora oficlo sobre >
{as caracteristicas del "G‘l':m‘;: ": :c"e';’:":s
senvicio,precisando las llevar a cabo los tramites
condiciones de administrativos con e! 4rea
fncumplimiento de éste. de adquiskiones.
16. Elabora oficio en el
SICOPRE, rubrica
factura, elabora oficio de
sollcitud de pago y lo
remite con el reporte,
17. Recibe oficio y firma
acuse da recibo, y lo
P remite a Titular de la
Direccién General de
Servicios.
18. Recibe acuses y
archiva. <
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Fecha de Emisién: 15/04/00

G. Formatos

No aplica.
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DSG-04-03 Asignacién de Lugares de Estacionamiento a Diputados y
Servidores Publicos.

A. Objetivo especifico

Proporcionar el servicio de estacionamiento a los diputados y a los servidores publicos
con derecho a esta prestacion, procurando que el servicio se otorgue con eficiencia y
eficacia, bajo las mejores condiciones de calidad, para la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Oficialia Mayor

e Direccién General de Asuntos Juridicos

e Direccion General de Servicios

o Direcciéon de Servicios Generales

e Direccién de Adquisiciones

e Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento
e Departamento de Control Vehicular

e Servidor Publico-Usuario

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccién de Servicios Generales a través del Titular de la
Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento y del Titular de la Jefatura de
Departamento de Control Vehicular, debera proporcionar el servicio de
estacionamiento a los diputados y a los servidores publicos de mandos medios,
superiores y homélogos, a éstos Ultimos hasta el nivel de Subdireccién de Area, asi
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como los requeridos de acuerdo a las necesidades que se presenten, con el fin de
brindar el apoyo de manera oportuna, asi como lugares para vehiculos de servicio
y ambulancias de la Asamblea Legislativa.

En el caso de las ambulancias de la Asamblea Legislativa, el Titular de la Direccién
de Servicios Generales, a través del Titular de la Subdireccién de Servicios
Basicos y Mantenimiento y del Departamento de Control Vehicular, debera precisar
el lugar y estacionamiento donde éstas quedaran ubicadas.

El Titular de la Direccién de Servicios Generales, por conducto del Titular de la
Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento y del Departamento de Control
Vehicular, debera proporcionar:

3.1. Tres lugares de estacionamiento, a cada uno de los diputados y un lugar para
cada servidor publico, con el fin de llevar a cabo el desarrollo de las funciones
legislativas.

3.2. A los diputados que presidan comisiones o comités, cinco lugares de
estacionamiento.

3.3. A los diputados y Secretario Técnico miembros de la Comision de Gobierno
un lugar de estacionamiento.

El Titular de la Direccion de Servicios Generales, en coordinacién con el Titular de
la Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento debera:

4.1, Elaborar y presentar al Titular de la Direccién General de Servicios, para su
autorizacién la propuesta de las empresas que proporcionen las mejores
condiciones de ubicacién calidad para la Asamblea Legisiativa.

4.2. Presentar al Titular de la Direccion General de Servicios el informe mensual
sobre la utilizacion de los lugares de estacionamiento contratados.

El Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular debera:

5.1. Efectuar la entrega de tarjetas de acceso o del tarjetén de autorizacion y
acuse de recibo correspondiente.
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5.2. Verificar que los servidores publicos con derecho al uso del servicio de
estacionamiento, una vez que hayan concluido su relacién laboral con la
Asamblea Legislativa, regresen la tarjeta de acceso o el tarjetén a su encargo
y proporcionarles la liberacién correspondiente.

6. El Titular de la Direccién de Servicios Generales debera solicitar a los usuarios del
servicio de estacionamiento, un reporte por escrito en los casos de anomalias en el
servicio, robo o extravio del tarjetén o tarjeta de acceso.

7. El Titular de la Direccién General de Administracion, y la Contraloria General
deberan reportar al Titular de la Direccién General de Servicio los movimientos de
alta y baja de servidores publicos de mandos medios y superiores, para los efectos
de alta y baja de acceso a estacionamiento.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Servicios

Solicita mediante formato de requisicién y
anexo técnico, el servicio de estacionamiento al
Titular de la Direccién de Adquisiciones.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

Remite respuesta de solicitud, mediante oficio
con asignacién de remision en el SICOPRE y
solicita elaboracion de contrato.

Titular de la Direccién
General de Asuntos
Juridicos

Elabora y proporciona copia del contrato del
servicio al Titular de la Direccion General de
Servicios.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe copia del contrato y oficio con
asignacién de remision del SICOPRE, e
instruye al Titular de la Direccién de Servicios
Generales para que se determine y documente
el nimero de lugares de estacionamiento
autorizados y la distribucién correspondiente.

Copia de contrato
de servicio

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

Recibe copia del contrato y oficio con
asignacion de remision del SICOPRE,
determina y documenta el nimero de lugares
de estacionamiento autorizados y la
distribucién correspondiente, firma y lo envia al
Titular de la Direccion General de Servicios
para su autorizacion.

Relacién de lugares
de estacionamiento
y distribucién

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe relacién con la distribucién de lugares
de estacionamientos, revisa y autoriza
mediante firma y remite al Titular de la
Direccion de Servicios Generales.

Relacién autorizada

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

Recibe relacién autorizada, y remite e instruye
al Titular de la Subdireccién de Servicios
Basicos y Mantenimiento para que tramite las
tarjetas de acceso y los tarjetones
correspondientes.

Relacién autorizada

Titular de la Subdireccion
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

Recibe relacion autorizada y remite e instruye
para que tramite tarjetas de acceso vy
tarjetones, y los entrega al Titular de la Jefatura

Tarjetas
Tarjetones
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de Departamento de Control Vehicular.
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Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura del 9. Recibe relacion autorizada tramita tarjetas de | Tarjetas
Departamento de Control acceso y tarjetones. ]
10. Recibe tarjetas de acceso y tarjetones.
¢ Se trata de tarjetas de acceso o de tarjetones? Tarjetas
10.1 No: Son tarjetas de acceso. Pasa a la .
. actividad 15. Tarjetones
Titular de la Direccion de .
11. Entrega al Titular de la Direccion General de
Servicios los tarjetones, para que el Titular de .
la Oficialla Mayor los autorice mediante su Tarjetones
firma.
Titular de la Direccién 12. Recibe los tarjetones, y remite al Titular de la Tarietones
General de Servicios Oficialla Mayor para su autorizacion. ]
Titular de 1a Oficialla 13. Recibe tarjetones, autoriza y entrega al Titular | Tarjetones
Mayor de la Direccién General de Servicios. autorizados
14. Recibe tarjetones autorizados y turna al Titular
Titular de la Direccion de la Direccién de Servicios Generales, para su | Tarjetones
General de Servicios entrega a los usuarios conjuntamente con las | autorizados
tarjetas de acceso.
15. Recibe tarjetones autorizados, y las tarjetas de | Tarjetas
. . . acceso y remite al Titular de la Jefatura de .
Titular de la Direccién de : Tarjetones
Servicios Generales Control Vehicular para su entrega. autorizados

Acuse de recibo

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

16.

Recibe tarjetones autorizados y las tarjetas de
acceso, entrega conjuntamente a los usuarios y
recaba el acuse de recibo correspondiente e
integra al expediente correspondiente.

Tarjetas

Tarjetones
autorizados

Acuse de recibo

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccion

Titular de ia Direccién de

Titular de la Direccién

Titular de la Direccién de

neral d
General de Servicios Adquisiciones General de Asuntos Servicios Generales
Juridicos
1. Soficita el servicio de
estacionamiento
mediante formato de
requisicion y anexo
técnlco,
2. Remite respuesta
mediante oficlo con
P  asignacion de remision

4. Recibe copia del con
y oficio, e instruye para que

se detarminen y <

n 6l SICOPRE y solicita
elaboracion del contrato,

A

3. Elabora y proporciona
copia del contrato del
servicio,

documenten el nimero de
ugares de estacionamiento.

5. Recibe copla del col

6. Recibe relacion con la
distribucién ds lugares de
estacionamientos, revisa y |«—

y oficio, determina y

.
*"| documenta ef nimero de
ugares de estacionamiento,

autoriza medlante fimma y
remite.

7. Recibe relacion
autorizada, y remite e

o | Instruye para que tramiten
[as tarjetas de acceso y los
tarjetones
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Titular de la Subdireccién de

Titular de la Jefatura de

Titular de la Direccién de Servicios

Servicios Basicos y Mantenimiento | Departamento de Controi Vehicular Generales
8. Recibe relacion

autorizada y remits, e
Instruye para que tramite

tarjetas de acceso y
tarjetones, y los entrega.

9. Reclbe refacion
P autorizada tramita tarjetas
de acceso y tarjetones.
10. Recibe tarjetas de

1 acceso ytarjetones.

¢ Tarjstas de
acceso 0
Tarjetones?

10.1. Son tarjetas de
acceso.

11. Entrega al Titular de la
Direccion General de

Servicios los tarjelones,
para que el Titular de la
Oficialia Mayor los autorice
mediante su fima.

10.2. Son Tarjetones.
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Titular de la Direccion
Generai de Servicios

Tituiar de la Direcclén de

Tituiar de la Oficialia Servicios Generales

Mayor

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control

Vehicular
12 Recibe los tarjetones,
y remite para su
autorizacion,
o | 13.Recibe tarjetones,
autoriza y entrega.
14, Recibe tarjetones
autorizados y tuma, para su
entrega a los
conjuntamente con las
tarjetas de acceso.
15. Recibe tarjetones
»] autorizados, y las tarjetas
de acceso y los remite
para su entrega.
16. Recibe tarjetones
autorizados y tarjetas de
acceso entrega
|  conjuntamenta alos
Jusuarios y recaba acuse de
recibo e intagra a!
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G. Formatos

No aplica.
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DSG-04-04 Asignacién y Resguardo del Parque Vehicular.

A. Objetivo especifico

Llevar a cabo los tramites necesarios, con el fin de asignar unidades vehiculares oficiales
a diputados y a los responsables de las unidades administrativas facilitando con ello su
operatividad, en la realizacién de sus funciones legislativas y administrativas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Comisién de Gobierno

e Oficialia Mayor

¢ Direcciéon General de Servicios

e Direccién de Servicios Generales

e Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento
¢ Departamento de Control Vehicular

e Usuario autorizado del vehiculo

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Servidor Publico Diputado, Comisiones, Comités, Titulares de Unidades

Resguardante Administrativas, a quien se le ha asignado la unidad
vehicular, para llevar a cabo su operatividad administrativa y
legislativa.

D. Politicas especificas

1. La Comisién de Gobierno en el ejercicio de sus funciones, determinara por
Acuerdo la asignacion de vehiculos y el Titular de la Oficialia Mayor debera llevar a
cabo la distribucién pertinente, que le presente al Titular de la Direccién General de
Servicios.
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2. El Titular de la Subdirecciéon de Servicios Basicos y Mantenimiento a través del
Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular debera de realizar la
entrega-recepcion del parque vehicular, proporcionandoles a cada uno de los
resguardantes:

o Copia de la tarjeta de circulacion vigente.
o Original de la pdliza del seguro vigente.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Control
Vehicular:

3.1 Asignar el parque vehicular, llevar a cabo la supervision y el control del
mismo.

3.2 Asignar el vehiculo al servidor publico resguardante, obteniendo asi mismo la
firma del resguardo correspondiente.

3.3 Supervisar que los vehiculos sean asignados a las oficinas de los diputados,
Comisiones, Comités y en caso de disponibilidades, a los titulares de las
unidades administrativas y en su caso, hasta el nivel de Titular de la Direccién
General o equivalente.

3.4 Asignar los vehiculos a los servidores que desempefien funciones especificas
relacionadas con los servicios generales y de comunicacién social.

3.5 Controlar por parte del area responsable, los documentos comprobatorios de
la propiedad y uso del vehiculo, integracién de bitacoras de uso y control,
expedicidn y suscripcion de resguardos y liberacién de los mismos en caso de
baja, renuncia o cambio de funcién.

3.6 Tramitar la baja por las propias condiciones fisicas y cuando los gastos de
mantenimiento del vehiculo superen el costo de vida Gtil y de reposicion.

3.7 Verificar que al momento de la adquisicién y alta en inventario del vehiculo,
este sea asegurado.
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3.8 Registrar en la bitdcora de cada vehiculo de la Asamblea Legislativa, la
asignacion a usuarios-resguardante, la péliza de seguro vigente, el pago de
contribuciones, derechos y, en su caso, de infracciones.

3.9 Informar al servidor publico resguardante del vehiculo, que sera directamente
responsable del uso, aprovechamiento y en su caso, dafios y perjuicios en el
periodo en que se tenga el resguardo.

3.10 Informar al servidor publico resguardante que se le haya asignado un
vehiculo, al término de su funcién, que debera gestionar ante el Titular de la
Direccién de Servicios Generales, la liberacion del resguardo correspondiente,
a través del Titular de la Subdireccion de Inventarios y Almacén.

3.11 Verificar que todo servidor publico resguardante de un vehiculo cuente con
licencia de conducir vigente.

3.12 Informar al servidor pulblico resguardante, que sera su responsabilidad el
pago de multas y recargos por violaciones a los ordenamientos del
Reglamento de Transito del Distrito Federal.

4. En el caso de las ambulancias de la Asamblea Legislativa, los paramédicos seran
los resguardantes por su uso y deberan firmar como responsables en cada servicio
que se realice. El resguardo del vehiculo serd firmado por el Titular de la
Subdireccion de Servicios Médicos quien, al igual que el Titular de la Direccién
General de Administracién, mantendra bajo su custodia, copia de las llaves de las
ambulancias.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccidn
General de Servicios

Elabora mediante oficio propuesta para la
asignacién del parque vehicular y envia al
Titular de la Oficialia Mayor.

Titular de la Oficialla
Mayor

21.

2.2

Recibe propuesta revisa y analiza.
¢Aprueba propuesta?

SI: Remite propuesta validada a Comision de
Gobierno para su aprobacion. Pasa a la
actividad 3.

No: Elabora nueva propuesta y remite a la
Comisién de Gobierno para su aprobacion.

Comisién de Gobierno

3.

3.1.

3.2.

Recibe propuesta para la asignacion del
parque vehicular y la presenta a los integrantes
de la Comision Gobierno para su validacion.

¢ Valida propuesta?

Si: Emite acuerdo y remite al Titular de la
Oficialia Mayor para continuar con su tramite
correspondiente. Pasa a la actividad 5.

No: Regresa propuesta al Titular de la
Oficialla Mayor, con observaciones.

Titular de la Oficialla
Mayor

Recibe, corrige y presenta nueva propuesta a
la Comisién de Gobierno. Pasa a la actividad 3.

Recibe el Acuerdo de la Comisién de Gobierno
e instruye al Titular de la Direccién General de
Servicios para que proceda a la asignacion de
vehlculos y remite la documentacion del parque
vehicular.

Titular de la Direccion
General de Servicios

Atiende instruccion para la asignacién del
parque vehicular y la documentacién del mismo
y remite al Titular de la Direccién de Servicios
Generales.
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Responsable Actividad Registro
7. Recibe y verifica la documentacién del parque
Titular de la Direccion de vehicular y turna al Titular de la Subdireccién
Servicios Generales de Servicios Basicos y Mantenimiento para su
asignacion.

) . . 8. Recibe la documentacién del parque vehicular
Titular d.e.la Subc_hreccuén y turna al Titular de la Jefatura de
de Servicios Basicos y D de C | Vehicul
Mantenimiento epartamento de pntro ehicular para que

proceda a la asignacién del mismo.
9. Recibe la documentacion del barque vehicular
y comunica a los usuarios autorizados la fecha
Titular de la Jefatura de en que seran entregados los vehlculos y se | Resguardo
Departamento de Control procedera a la firma del formato de Resguardo | Vehicular(RD-DSG-
Vehicular Vehicular (RD-DSG-04-01), solicitando que en | 04-01)
ese acto se entregue copia de la licencia para
conducir vigente.
10. Acude a recibir el vehiculo asignado, firma el
RD-DSG-04-01 y recibe en el mismo acto copia szrs\g:%?ar?(%D-DSG-
de la tarjeta de circulacién y original de la 04-01)
poliza de seguro vigente.
Resguardante autorizado 11. Una vez concluida su relacién laboral con la
Asamblea Legislativa, entrega el vehiculo al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Control Vehicular y recibe el oficio de liberacién
por parte del Titular de la Subdireccién de
Inventarios y Almacén.

. 12. Recibe el vehiculo y realiza formato de la Baja .
Devaroments o oniol | d Resuardo VeMiular (RD-DSG.0¢.02) ¢ | B35 de Resauarto
Vehicular informa al Titular de la Subdireccion de 04-02)

Servicios Basicos y Mantenimiento.
Titular de la Subdireccién 13. Recibe informe y remite para conocimiento del

de Servicios Basicos y
Mantenimiento/

Titular de la Direccidn de Servicios Generales.

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00

F. Diagrama de flujo

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Titular de la
Direccién General | Titular de la Oficialia Mayor Comisién de Gobierno Direccién de
de Servicios Servicios Generales

1. Elabora y envla oficio
propuesta para la
asignacién del parque
vehicular,

o] 2 Recibe propuesta
revisa y analiza.

6. Atiende instruccion yla
documentacion del parque
lar y remite al

3, Reclbe propuesta de
asignacion yla presenta a

2.1, Remite propuesta

2.2, Elabora nueva
validada para su propuesta y remits para su
aprobacion. aprobacion.

| losIntegrantes de la
Comision Goblero para
su validacion.

(Vallda
propuesta?

4. Reclbe, comrige y

\ 4

Senvicios Generales.

<
Titular de la Direccitn de

3.1, Emite acuerdo y
remite al Titular de Ja

3.2. Regresa propuesta al
Oficialia Mayor para [Titular de la Oficlaila Mayor,
nueva propuesta continuar con su framite con observaciones.
la Comisién de Gablerna. conespondiente.

5. Recibe el Acuerdo dela
Comisién de Gobierno e
Instruye se procedaala |

asignacion de vehiculos.

documentacion del parque
vehicular y turna para su

7. Recibe la

asignacion.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 15/04/00

Titular de la Subdireccién de Titular de la Jefatura de
Servicios Basicos y Departamento de Control Resguardante autorizado
Mantenimiento Vehicular
8. Recibe y revisala
documentacion y tumna
para que proceda a la
asignacidn del mismo.
9, Recibe la
documentaclén y comunica
x| alos usuarios autorizados
%] 1a fecha de entrega de los
vehiculos y firma del
resguardo.
10. Firma resguardo y
reciba vehlculo asignado,
P copia de la tarjeta de
circulaclén y original de la
péllza de seguro.
\ 4
11. Al concluir la relacién
laboral, entrega el vehiculo
al Titufar de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular y recibe el oficio
de fiberacion.
12. Recibe el vehlculo y
realiza baja de resguardo |«§
vehicular.
13. Recibe Informe y
remite para su
conocimiento de! Titular de f«g
1a Direccion de Servicios
Generales.
A
Fin
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Direcciéon General de Servicids
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

Cdédigo de registro Nombre
RD-DSG-04-01 Resguardo Vehicular
RD-DSG-04-02 Baja de Resguardo Vehicular
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ABIERTO

La voz da la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Resguardo Vehicular (RD-DSG-04-01).

b Lz, OFICIALIA MAYOR
;.,\*"T“ '«,ﬁ»,
& it e
Tiday e DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
‘x_{?'_i'@' &
‘?o, ’4." DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES PARLAMENTO
*ramve ABIERTO
Vil LEGISLATURA Lu voz de la ciudadania
Cludad de México a de de20 .(1)
RESGUARDO VEHICULAR
No. ECONGMICO: (2) MARCA: (3) SUBMARCA: (4)
PLACA: (5) MOTOR: {6) SERIE: (4
MODELO: (8) COLOR: (9)
NOMBRE: {10)
PUESTO: {11)
ADSCRIPCION: (12)
INVENTARIO DE AUTOPARTES DE LA UNIDAD (13)
SINO SIINO SIINO
ALARMA C/CRMT LLANTA DE REF. PARABRISAS
AIRE ACONDICIONADO GATO MEDALLON
SISTEMA DE AUDIO LLANTE DE RUEDA VISERA
ANTENA EXTINTOR SEGUROS ELECT.
RELOJ REFLEJANTES TAPETES (3)
| TOMA CORRIENTE HERRAMIENTA T/GASCILLAVE
FARO DER CABLES PASAC. TAPON DE ACEITE
FARO 12Q. ESPEJOS LAT. TAPON DE AGUA
CALAVERAS ESPEJO RETRO TAPONES DE LLAN
CUARTOS CENICERO DEFENSAS DEL.
BRAZOS LIMP. CINTURON SEG. DEL DEFENSA TRAS.
PLUMAS MANIJAS CINTURON SEG. TRA
CLAXON ELEVADORES ESTRIBO DER.
CANASTILLA MOLDURAS ESTRIBO 1ZQ.
TACOMETRO PARRILLA VELOCIMETRO
ACUMULADOR MARC. TEMP. DIG. MARC. GAS
TARJ. CIRCULA/ORIG NTERMITENTES LLANTAS (4)
MANUAL POLIZA LLAVES (1)
CABLE IPOD BOLSAS DE AIRE CARNET DE SERV.
OBSERVACIONES: (14)
ENTREGO: (15) RECIBIO: (18)
DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR
FIRMA: FIRMA:
ALDF-PP-OM-DGS-DSG-04 PAGINA 49 DE 432




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

.‘. L
'.:;;'.:..
-

ABIERTO

ta voz de In cludadania

Direccién General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Resguardo Vehicular (RD-DSG-04-01).

No. Nombre Debe anotarse

1. Fecha Dia, mes y afio.

2. No. econémico Numero econémico consecutivo.

3. Marca Nombre del fabricante del vehiculo.

4. Submarca Dependiendo de la marca, se especifica tipo de vehiculo.

5. Placas Numero de placa del vehlculo.

6. Motor Numero del motor del vehiculo.

7. Serie NuUmero que identifica a cada vehiculo.

8. Modelo Afio del vehiculo.

9. Color Color del vehiculo.

10. Nombre Nombre del resguardante.

1. Puesto Cargo del resguardante.

12. Adscripcion Area de adscripcion del resguardante del vehiculo.
Inventario Poner si o no a cada una de las opciones Area de

13. adscripcién del resguardante del vehiculo con las que

cuenta el vehiculo.
14. Observaciones Observaciones referentes al vehiculo.
15 Entrego Nombre de! respon§able asignado del Departamento de
) Control Vehicular, quien entrega el vehiculo.
16. Recibi6 Nombre del resguardante y cargo.
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PARLAMENTO

ABIERTO

La vaz da la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacidn:

19/07/18

Baja de Resguardo Vehicular (RD-DSG-04-02).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La vez de la ciudadania
Cludad de México a de de20 .(1)

BAJA DE RESGUARDO VEHICULAR

No. ECONOMICO: (2) MARCA: ) SUBMARCA: (4)
PLACA: (5) MOTOR: (8) SERIE: [y
MODELO: (8) COLOR: {9)
NOMBRE:; (10)
PUESTO: 11)
ADSCRIPCION: (12)
INVENTARIO DE AUTOPARTES DE LA UNIDAD (13)
SIINO SIINO SINO

ALARMA C/CRMT LLANTA DE REF. PARABRISAS
AIRE GATO MEDALLON
ACONDICIONADO
SISTEMA DE AUDIO LLANTE DE RUEDA VISERA
ANTENA EXTINTOR SEGUROS ELECT.
RELOJ REFLEJANTES TAPETES (3)

| TOMA CORRIENTE HERRAMIENTA TIGASC/LLAVE
FARQO DER CABLES PASA C. TAPON DE ACEITE
FARO 1Z2Q. ESPEJOS LAT. TAPON DE AGUA
CALAVERAS ESPEJO RETRO TAPONES DE LLAN
CUARTOS CENICERO DEFENSAS DEL.
BRAZOS LIMP. CINTURON SEG. DEL DEFENSA TRAS.
PLUMAS VANIJAS CINTURON SEG. TRA
CLAXON ELEVADORES ESTRIBO DER.
CANASTILLA MOLDURAS ESTRIBO 1Z2Q.
TACOMETRO PARRILLA VELOCIMETRO
ACUMULADOR MARC. TEMP. DIG. MARC. GAS
TARJ. INTERMITENTES LLANTAS (4)
CIRCULA/ORIG
MANUAL POLIZA LLAVES (1
CABLE IPOD BOLSAS DE AIRE CARNET DE SERV.
OBSERVACIONES: (14)
ENTREGO: (18) RECIBIO: (18)

NOMBRE DEL RESGUARDANTE Y CARGO

FIRMA:

DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

FIRMA:
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La voz da Ia ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Baja del Resguardo Vehicular (RD-DSG-04-02).

No. Nombre Debe anotarse

1. Fecha Dia, mes y afio.

2. No. econémico Namero econdmico consecutivo.

3. Marca Nombre del fabricante del vehiculo.

4, Submarca Dependiendo de la marca, se especifica tipo de vehiculo.

5. Plaf:as Numero de placa del vehiculo.

6. Motor Namero del motor del vehicuio.

7. Serie Numero que identifica a cada vehiculo.

8. Modelo Afo del vehiculo.

9. Color Color del vehiculo.

10. Nombre Nombre del resguardante.

11. Puesto Cargo que ocupd el resguardante.

12. Adscripcion Area donde estaba adscrito el resguardante del vehiculo.

13, Inventario Poner si 0 no a cada una de las opciones con las que
cuenta el vehiculo.

16. Entrego Nombre del resguardante y cargo.

16. Recibi6 Res.ponsable. asigpado del Departamento de Control
Vehicular, quien recibe el vehiculo.
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Direccidon General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DSG-04-05 Mantenimiento y Verificacion de los Vehiculos de la Asamblea
Legislativa.

A. Objetivo especifico

Mantener en condiciones de operaciéon los vehiculos con que cuenta la Asamblea
Legislativa para el desempefio de sus funciones, instrumentando y aplicando al efecto, el
mantenimiento preventivo y correctivo requerido.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Oficialia Mayor

Direccion General de Servicios

Direccién General de Administracion

Direccién de Servicios Generales

Direcciéon de Adquisiciones

Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento
Subdireccién de Inventarios y Almacén
Departamento de Control Vehicular

Usuario autorizado del vehiculo

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Mantenimiento Son acciones que se realizan para disminuir el numero de

Preventivo desperfectos y con ello lograr un buen funcionamiento y
conservacion del vehiculo. Prolongando asi su vida de
utilidad.

Mantenimiento Son acciones que se realizan cuando el vehiculo requiere de

Correctivo alguna reparacién mecanica o algun servicio especifico.
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Vil LEGISLATURA La voz da la eiudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccién General de Servicios, a través del Titular de la Direccién
de Servicios Generales, debera formular la programacién anual del mantenimiento
preventivo de los vehiculos y presentarla para su autorizacién al Titular de Ia
Oficialia Mayor.

2. El Titular de la Direcciéon de Servicios Generales debera solicitar a la agencia o
taller autorizado, segln sea el caso, que haya realizado el mantenimiento al
vehiculo de la Asamblea Legislativa, las refacciones sustituidas y mantener éstas
en el almacén por un periodo de tiempo no menor a seis meses.

3. ElTitular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular debera:

3.1. Conforme a la programaciéon del mantenimiento preventivo autorizado,
elaborar un calendario anual de periodos en que deberan ser entregados los
vehiculos por los usuarios al Departamento de Control Vehicular, con el fin de
enviar los vehiculos al taller autorizado y a la verificacién vehicular.

3.2. Verificar que el mantenimiento preventivo se efectiue antes de que se realice
la verificaciéon vehicular. Por tanto, para la calendarizacién del mantenimiento
preventivo se tomaran en cuenta los momentos del afio en que ha de llevarse
a cabo la verificacion del vehiculo.

3.3. Registrar en un tablero de control, el seguimiento al cumplimiento por parte de
los usuarios del calendario de mantenimiento y verificacién vehicular. En caso
de incumplimiento, avisara por escrito con una semana de anticipacion al
usuario.

3.4. Llevar una bitdcora de cada vehiculo de la Asamblea Legislativa y registrar los
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo efectuados y de la
verificacién vehicular.

3.5. Informar a los usuarios que estd estrictamente prohibido que lleven
directamente a reparacién y verificacion los vehiculos asignados, y que en
caso de falla deberan avisar de inmediato al Departamento de Control
Vehicular, para gestionar y proporcionar el servicio de mantenimiento
correctivo.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

4. El Titular de la Oficialia Mayor debera comunicar por escrito, a los usuarios el
calendario de mantenimiento preventivo y de verificacién del vehiculo asignado,

durante el primer bimestre del afio.

5. Para el caso de mantenimiento correctivo, el Titular de la Direccién de Servicios
Generales debera solicitar al prestador del servicio un diagnéstico y el presupuesto
respectivo, mismos que deberan autorizarse por el Titular de la Direccién General

de Servicios.

6. En caso de que la reparacién requerida del vehiculo, sea fuera de dias y horas
habiles, el usuario debera llamar telefénicamente a la compaiiia de seguros, para
que ésta otorgue el servicio menor en sitio o realice el arrastre del vehiculo al taller

autorizado.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Servicios

Instruye al Titular de la Direccién de Servicios
Generales para que realice la programacién
anual del mantenimiento preventivo y
verificacion de los vehiculos.

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

Elabora la  programacién anual de
mantenimiento preventivo y verificacién de
cada vehiculo de la Asamblea Legislativa,
conjuntamente con el Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y Mantenimiento y el
Titular de la Jefatura de Departamento de
Control Vehicular, y Ilo presenta para
autorizacién del Titular de la Direccion General
de Servicios.

Programa anual del
mantenimiento
preventivo y
verificacion
vehicular

Titular de la Direccidn
General de Servicios

Otorga su visto bueno a la programacién de
mantenimiento preventivo y verificacién, y lo
presenta para autorizacién del Titular de la
Oficialla Mayor.

Titular de la Oficialia
Mayor

4.1.

4.2,

Recibe programacién de mantenimiento
preventivo y verificacion, y revisa.

¢ Autoriza programacion?

No: Ordena realice correcciones al Titular de
la Direccidon General de Servicios. Pasa a la
actividad 1.

Si: Envia programacion al Titular de Ia
Direccién General de Servicio. Pasa a la
actividad 5y 9.

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe e instruye al Titular de la Direccién de
Servicios Generales para que junto con el
Titular de la Subdireccién de Servicios Basicos
y Mantenimiento y el Titular de la Jefatura de
Departamento de Control Vehicular, elaboren el
Calendario Anual de Mantenimiento Preventivo
(RD-DSG-05-01) y verificacién de los vehiculos
de la Asamblea Legislativa, estableciendo los
periodos para cada uno.

Calendario Anual de
Mantenimiento
Preventivo (RD-
DSG-05-01)
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de 6. Llevan a cabo reunién, elaboran el RD-DSG-
Servicios Generales / 05-01 y verificacién de los vehiculos de la
Titular de la Subdireccién Asamblea Legislativa, estableciendo los | Calendario Anual de
de Servicios Basicos y periodos para cada vehiculo. Mantenimiento
Mantenimiento / Titular de Preventivo (RD-
la Jefatura del DSG-05-01)
Departamento de Control
Vehicular
7. Envia para su autorizacién el formato RD-DSG- | Calendario Anual de
Titular de la Direccion de 05-01 y verificacién de los vehiculos, al Titular | Mantenimiento
Servicios Generales de la Direccion General de Servicios. Preventivo (RD-
DSG-05-01)
8. Recibe y autoriza el RD-DSG-05-01 y la | Calendario Anual de
. . . verificacion de los vehiculos, y envia via oficio. | Mantenimiento
Tt dela Dreceien
Autorizado (RD-
DSG-05-01)
9. Recibe y comunica por oficio a los usuarios | Oficio
resguardantes, sobre el RD-DSG-05-01 y la .
h . - Calendario Anual de
Titular de la Oficialia verificacién del vehiculo asignado. Mantenimiento
Mayor Preventivo
Autorizado (RD-
DSG-05-01)
10. Da seguimiento a los periodos de

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control

Vehicular

mantenimiento  preventivo y  verificacion
establecidos para cada vehicuio.

¢ El usuario cumpie en tiempo?

10.1.SI: Recibe el vehiculo por parte del usuario

resguardante, formato de Orden de Servicio
para Mantenimiento Preventivo (RD-DSG-05-
02) y verificacién, elabora y firma el resguardo
correspondiente en el que asienta el estado
fisico general del vehiculo.

10.2.No: Emite oficio de recordatorio al usuario del

vehiculo.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Preventivo (RD-
DSG-05-02)

Oficio de
recordatorio
Resguardo firmado
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

11. En el proceso del mantenimiento del vehiculo
verifica.

¢ Requiere mantenimiento correctivo?

11.1.No: Lleva a cabo el RD-DSG-05-02 vy
verificacion, devuelve la unidad al
resguardante, anexando certificado de
verificacion en el expediente. Termina

procedimiento.

11.2.Si: Elabora Formato de Orden de Servicio
para Mantenimiento Correctivo (RD-DSG-05-
03).

. Se envia a la agencia si el vehiculo aun
esta en el periodo de garantia (en caso de
que el vehiculo fuera nuevo).

o Al taller autorizado que corresponda,
cuando ya esté fuera de garantia.

Mantenimiento correctivo

12. Remite RD-DSG-05-03 al Titular de Ia
Subdireccibn de  Servicios Basicos Yy
Mantenimiento, para su autorizacion.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Preventivo (RD-
DSG-05-02)

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Correctivo (RD-
DSG-05-03)

Titular de la Subdireccion
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

13. Recibe y revisa RD-DSG-05-03 y lo remite al
Titular de la Direccion General de Servicios
para su autorizacién.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Correctivo (RD-
DSG-05-03)

Titular de la Direccién
General de Servicios

14. Recibe revisa y autoriza RD-DSG-05-03 y
remite al Titular de la Direccién de Servicios
Generales.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Correctivo (RD-
DSG-05-03)

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

15. Recibe RD-DSG-05-03 autorizada, e instruye al
Titular de la Subdirecciéon de Servicios Basicos
y Mantenimiento para que la agencia o el taller
autorizado proceda al mantenimiento correctivo
del vehiculo.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Correctivo (RD-
DSG-05-03)
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
16. Instruye al Titular de la Jefatura de
Titular de la Subdireccién Departamento de Control Vehicular, para que
de Servicios Basicos y registre y traslade el vehiculo a la agencia o al
Mantenimiento taller autorizado seguln sea el caso, a fin de que
reciba su mantenimiento correctivo.
17. Traslada el vehiculo a la agencia o taller
autorizado.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Control 18. Recibe por parte del taller autorizado, reporte de
Vehicular diagnéstico y presupuesto, remite al Titular de la
Subdireccion de  Servicios Basicos y
Mantenimiento.
Titular de la Subdireccion 19. Recibe y revisa reporte de diagnéstigo y
L - presupuesto por parte del taller y lo remite al
de Servicios Basicos y - . - .
i Titular de la Direccion de Servicios Generales
Mantenimiento o
para su autorizacion.
20. Recibe y analiza el diagnéstico y presupuesto.
¢ Cumple con el contrato?
Titular de la Direccién de 20.1 SI: Remite al Titular de la Direccion General de
Servicios Generales Servicios, para su autorizacion.
20.2 No: Devuelve diagnéstico al taller autorizado,
para su ajuste.
. ; . 21. Recibe diagnéstico y presupuesto corregido por
-Srgl:\ll?éig: gelg:;?:l:fn de parte del taller autorizado y remite al Titular de
la Direccién General de Servicios.
. ; . 22. Recibe y revisa diagnoéstico y el presupuesto, | Diagnéstico y
g;t;l::jzéasil:&%in autoriza y lo remite al Titular de la Direccion de | presupuesto
Servicios Generales. autorizados
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

23.

Recibe diagnéstico, presupuesto autorizado y
turna al Titular de la Subdireccién de Servicios
Basicos y Mantenimiento, para que gestione
ante taller autorizado el mantenimiento
correctivo al vehiculo.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Correctivo (RD-
DSG-05-03)

Titular de la Subdireccion
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

24,

Instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Control Vehicular, para que
gestione ante el taller autorizado el
mantenimiento correctivo al vehiculo.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Correctivo (RD-
DSG-05-03)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

25.

Indica al taller autorizado que proceda a
realizar el mantenimiento correctivo al vehiculo.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Correctivo (RD-
DSG-05-03)

26.

Una vez realizado el mantenimiento correctivo
por parte de la agencia o el taller autorizado,
recibe vehiculo con las refacciones sustituidas,
formato de reporte de servicio y factura.

Orden de Servicio
para Mantenimiento
Correctivo (RD-
DSG-05-03)

Reporte de servicio
Factura

27.

Informa y remite formato de reporte de servicio
y factura junto con refacciones sustituidas, al
Titular de la Subdireccién de Servicios Basicos
y Mantenimiento para la entrega del vehiculo
al usuario.

Titular de la Subdireccion
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

28.

Recibe reporte de servicio, factura junto con
refacciones. Entrega vehiculo al usuario,
recabando su firma de conformidad en formato
de reporte de servicio.

Reporte de servicio
firmado

29.

Remite reporte de servicio junto con
refacciones sustituidas y factura, al Titular de
la Direccién de Servicios Generales.

Reporte de servicio
firmado

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-05

PAGINA 60 DE 432




030275

VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

.

et s :

sx,..:., -
8=

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz dw la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

30.

Recibe y da su visto bueno al formato de
reporte de servicio y factura mediante su
rubrica; remite las refacciones sustituidas, junto
con copia del formato de reporte de servicio, al
Titular de la Subdireccion de Inventarios vy
Almacén, para que éstas se ingresen al
almacén de la Asamblea Legislativa.

Reporte de servicio
y factura con rubrica

31.

Remite formato de reporte de servicio y factura,
al Titular de la Direccién General de Servicios.

Reporte de servicio
y factura con rabrica

Titular de la Direccién
General de Servicios

32.

Recibe formato de reporte de servicio y factura
y los autoriza mediante su rabrica; elabora
oficio por el que solicita se realice el pago de la
factura; remite éste a la Direccién General de
Administraciéon, adjuntando la documentacion
soporte.

Reporte de servicio
y factura con rabrica

Oficio de solicitud
de pago

33. Recibe oficio, factura y documentacién soporte; | Oficio de tramite de
remite éstos para que se elabore oficio de | pago
Titular de la Direccién tramite de pago. .
General de Administracion Factura rubricada
Documentacion
soporte
34. Elabora oficio para tramite de pago, rubrica la | Oficio de tramite de
factura y remite  conjuntamente con | pago
Titular de la Direccion de documentacion soporte y adjuntando el .
Adquisiciones expediente al Titular de la Direccién General de Factura rubricada
Administracion. Documentacion
soporte

Titular de la Direccién
General de Administracion

35.

Recibe oficio y factura, los rubrica y remite al
Titular de la Oficialla Mayor, adjuntando el
expediente.

Oficio y factura con
rubrica
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LA voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisidon: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialla
Mayor

36. Recibe y firma oficio, rubrica la factura y los
remite al Titular de
Adquisiciones, a través del Titular de Ia .
Direccién General Administracion, para que se | Factura rubricada
realice el tramite de pago ante la Tesoreria.

la Direccion de | Oficio firmado

Fin del Procedimiento
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Direcciéon General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 15/04/00

F. Diagrama de Flujo.

Titular de la Direccién
de Servicios Generales /
Titular de la
Subdirecclén de
Servicios Béasicos y
Mantenimiento / Titular
de la Jefatura del
Departamento de
Control Vehicular

Titular de la Direccién de
Serviclos Generales

Titular de la Direccién

General de Servicios Titular de la Oficialia Mayor

1. Instruys se realice [a
programacion anual dal
mantenimiento preventivo 4. Recibe y revisa
y verificacién de los . programacion de
vehlculos. ke mantenimiento
2. Programa el preventivo y verificacion.
l mantenimiento preventivo
P y verificacion vehicular
anual y lo presenta para
autorizacion No sl
LAutoriza
3. Otorga su visto bueno a programacion
la programacién de ?
mantenimiento p ivo { g
y verificacién, y lo
presenta para
autorizacion
4.1, Ordena realice 4,2, Envla programacin
correcciones al Titular de "
: al Titular de la Direccion
la Direccion General de General de Senvicio
Servicios. .
§. Recibe e Instruye se é é

elabore el RD-DGS-05-01 |

y la verificacion delos |
vehlculos.

6. Elaboran e} RD-DGS-

A\ 4

05-01 y la verificacion de

[ los vehiculos.
|
A 2
7. Envia para su 8. Comunica por oficlo a
autorizacion RD-DSG-05- los usuarios
01y verificacion de los g , el RD-
8. Recibe y autoriza el vehlculos. DGS-05-01yla
RD-DSG05-01yla |4 verificacion del vehiculo
verificacion, y enviavia | asignado.
oficio.
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Direccién General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

Titular de la Direccion
General de Servicios

Titular de la Direccién
de Servicios
Generales

10. Da seguimiento a los
periodos de
mantenimiento
preventivo y verificacion
para cada vehiculo.

S|
¢El usuario
cumple en
tiempo?

10.1. Recibe ef vehiculo y 10.2. Emite oficio de
RD-DGS.05-02y recordatorio al usuario det
verificacion. vehlculo.

v

11. En el proceso del
mantenimiento del
vehlculo, verifica.

¢Requiers
mantenimient
o correctivo?

13. Recibe y revisa RD-

${ DSG-05-03ylo re‘mhe
pars su aitoizscitn. 14, Recibe revisa y
11.1. Lieva a cabo el RD- auton'z; 0:?%8'64‘)’54]13 y
DSG-05-02 y verificacion, 11.2. Elabora Formato de rgm: > ar P a
devuelve la unidad al Orden de Servicio para Direccidn de Servicios 18, F:‘ecl:: R(?-DSGO5-03
resguardants, anexando Mantenimiento Correctivo Generales. > autoriza .;:s:u;e para
certificado de verificacion (RD-DSG-05-03). queprocedaal
en el expediente. mantenimiento corectivo.
Fin Mantanimiento correctivo 16. instruye el traslado det
vehiculo, para que reciba [«
; mantenimiento correctivo.
12. Remite RD-DSG-05-
03 al para su
autorizaclon. u
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz dn la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de | Titular de | bdireccién
d ular de la Su Titular de la Direccién de Titular de la Direccién
Departanionto de de Servicios Basicos y Serviclos Generales General de Servicios
Control Vehicular Mantenimiento
20, Reclbe y analiza el
I
17. Traslada el vehicula > "';';"ﬁt’;ny
ala agencia o taller presupugsto.
autorizado.
18. Reclbe y remite por 19. Recibe y revisa
parte def taller autorizado, reporte de diagndstico y
reporte de diagnstico y P presupuesto del taler y lo
presupuesto. remite para su
autorizaclon. 20.1. Remite al Titular de 20.2. Devuelve
la Direccién General de dlagnostico al taller
Servicios, para su autorizado, para su
autorizacion. 3uste.
21. Recibe diagnostico y
presupuesto corregldo por
parte del taller autorizado
y remite al Tiular de fa
Direccién General de
25, Indica a taller Senirine
autorizado que procedaa |
22. Recibe, revisa
realizar el mantenimiento | 24, Instruye para que se diagnéstico y
corectivo al vehiculo. gestione ante el tallerel | o | presupuesto autoriza ylo
mantenimiento comrectivo | "] remite a Titular de la
‘ al vehiculo. Direccién de Servicios
Generales.
26. Reallzado el
mantenimiento comrectivo ;
d 23. Recibe diagnostico,
recibe vehiculo con las 28, Reclbe reporte de presupuesto auizado y
refacciones sustituidas, “'r:'fc"" factura junto con tuma, para que gestione | ¢
formato de reporte de vahiculo, m;bambdoEQZu ante taller autorizado el |
serviclo y factura. firma de conformidad en mantenm::ltg:l:necﬂvo
formato reporte de serviclo. '
27. Informa y remita
formato de reports de Y
serviclo y factura junto con 29, Remite reports de
refacciones sustituidas, servicio junto con
para la entrega del refacciones sustituidas y
vehiculo al usuario. factura, a Titular de la
Direcclon de Servicios
Generales.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

33, Recibe oficio, factura
y documentacion

P soporie; remits éstos
para que se elabore
oficio de tramite de pago.

34, Elabora oficlo para
trémite de pago, rubrica la
factura y remite

35. Recibe oficio y
factura, los rubicay | g

conjuntamente con
documentaclon soporte y
adjuntando el expediente.

remite al Titular defa |
Oficialia Mayor.

Titular de la Titular de la Titular de la Titular de la Titular de la
Direccién de Direccién General de | Direccién General de Direccién de Oficialia Mayor
Servicios Generales Servicios Administracién Adquisiciones
30. Recibe y da su visto
bueno al formato de
reporte de servicio y
factura mediante su
rabrica.
31, Remite formato de
reporte de servicio y
factura, &l Titular de la
Direcclon General de
32. Recibe formato de
reporta de servicio y factura
| ¥ los autoriza mediante su
¥ |ribrica; elabora oficio por el
que solicita se realice el
pago.

36. Recibe y firma oficio,
rubrica la factura y los

remite, para que se realice
el tramite de pago ante la
Tesoreria.

A
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cadigo de registro

Nombre

Calendario Anual de Mantenimiento Preventivo

RD-DSG-05-01
RD-DSG-05-02 Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo
RD-DSG-05-03 Orden de Servicio para Mantenimiento Correctivo
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PARLAMENTO
ABIERTO
VIl LEGISLATURA La voz des la ciudadania
Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Calendario Anual de Mantenimiento Preventivo (RD-DSG-05-01).
¥ "% e
S,
= .4_p .
PARLAMENTO
Vil LEGISL ATURA Calendario anual de mantenimiento preventivo ABIERTO
RD-DSG-05-01
1er PERIODO ABRIL-MAYO (1)
FECHAS
NO. ECO MARCA | TIPO | MOD | PLACAS | PROGRAMADAS | ASIGNACION
(12) (O] (@) (5) (6) @ (8) (9)
2
3
4
5
6
2do. OCTUBRE-NOVIEMBRE  (10)
FECHAS
NO. ECO MARCA TIPO MOoD PLACAS PROGRAMADAS | ASIGNACION

(03] (©] 4) (©) (6) @ (8) ()]

|| Ml W N
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Calendario Anual de Mantenimiento Preventivo (RD-DSG-

05-01).
No. Nombre Debe Anotarse
Primer perfodo de Abril-Mayo, en que se lleva a cabo el
1. Periodo mantenimiento preventivo.
2. No Numero.
3. Econémico Econdmico consecutivo.
4, Marca Nombre del fabricante del vehiculo.
5. Tipo Tipo del vehiculo.
6. Modelo Afio del vehiculo.
7. Placas Numero de placa del vehiculo.
Los dias en que se llevard a cabo el mantenimiento
8. Fechas programadas preventivo,
9. Asignacion Diputado, Comision, Comité o Unidad Administrativa.
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PARLAMENTO
ABIERTO
VIl LEGISLATURA La voz du la ciudadania
Direccion General de Servicios
Direccion de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo (RD-DSG-05-02).

VH LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCIGN DE SERVICIOS BASICOS Y MANTTO.
DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a ciudadania

AREA DE ADSCRIPCION
1)

FOLIO: | (2) |

FECHA: | (3) |

PLACAS
()

MODELO
©)

MARCA

()

TIPO
™

ECO
®

SERVICIOS A REALIZAR A LA UNIDAD

©)

TALLER ASIGNADO:

FECHA DE ENTRADA:

(10)

(11

AUTORIZO

(13)

FECHA DE SALIDA:

(12)

AREA RESPONSABLE

(14)
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La voz de la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Orden de Servicio para Mantenimiento Preventivo (RD-

DSG-05-02).
No. Nombre Debe Anotarse
1. Area de adscripcion Area de adscripcién del resguardante del vehliculo.
2, Folio Asignacion consecutiva.
3. Fecha El dla/mes/afio, en que ingresa el vehiculo.
4, Placas Numero de placas del vehlculo.
5. Modelo Afio del vehiculo.
6. Marca Nombre del fabricante del vehiculo.
7. Submarca Dependiendo de la marca, se especifica tipo de vehiculo.
8. Eco Econdmico del vehiculo.
9. S:g:gos arealizarala Mantenimiento preventivo.
10. Taller asignado Eeegilsal‘atil?mial o el taller contratado por la Asamblea
11. Fecha de entrada dia/mes/afio, en que se ingresa el vehlculo.
12. Fecha de salida dia/mes/afio, en que sale el vehliculo.
13. Autorizo Titular de la Direccién de Servicios Generales.
14, Area responsable Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular.
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Vil LEGISLATURA La voz do o ciudadania
Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Orden de Servicio para Mantenimiento Correctivo (RD-DSG-05-03).

.,"\E: o DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS gy
$ *’;ﬁ%@ z DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
. e | Y
ST
’?i:‘w% s SUBDIRECCION DE SERVICIOS BASICOS Y MANTTO. PARLAMENTO
oo ABIERTO
Vil LEGISLATURA DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR s e e
AREA DE ADSCRIPCION [FoLiO: | @) ]
(1)
[ FECHA: T (3) ]
PLACAS MODELO MARCA TIPO ECO
(4) (5) (6) M (8
SERVICIOS A REALIZAR A LA UNIDAD
(9)
TALLER ASIGNADO: (10)
FECHA DE ENTRADA: (1) FECHA DE SALIDA: (12)
AUTORIZO AREA RESPONSABLE

(13) (14)
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Orden de Servicio para Mantenimiento Correctivo (RD-

DSG-05-03).
No. Nombre Debe Anotarse
1. Area de adscripcion Area de adscripcion del resguardante del vehiculo.
2. Folio Asignacién consecutiva.
3. Fecha El dia/mes/afio, en que ingresa el vehliculo.
4, Placas Numero de placa del vehiculo.
5. Modelo Arfio del vehlculo.
6. Marca Nombre del fabricante del vehiculo.
O 7 Submarca Dependiendo de la marca, se especifica tipo de vehiculo.
8. Eco Numero econdmico consecutivo.
9. S:ir‘;/:(:jios arealizar a la Mantenimiento correctivo segtn sea el caso.
10, Taller asignado LD:gilsalats,g:ncia, o el taller contratado por la Asamblea
11. Fecha de entrada dia/mes/afio, en que se ingresa el vehiculo.
12. Fecha de salida dia/mes/afno, en que sale el vehiculo.
13. Autorizo Titular de la Direccién de Servicios Generales.
14. Area responsable Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular.
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DSG-04-06 Dotacién de Gasolina para el Parque Vehicular.

A. Objetivo especifico

Dotar de tarjetas electronicas de gasolina, a los usuarios que tengan asignado un
vehiculo de la Asamblea Legislativa, asi como a los vehiculos de apoyo para el servicio y
a las ambulancias para el desempeifio de sus funciones.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Oficialia Mayor

e Direccién General de Servicios

o Direccion General de Asuntos Juridicos

¢ Direccién de Servicios Generales

e Direccién de Adquisiciones

¢ Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento
e Departamento de Control Vehicular

e Usuario resguardante del vehiculo

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Tarjeta de gasolina Tarjeta Electrénica de Dotacién de Gasolina.

Usuario resguardante Diputado, comisiones, comités, titulares de unidades
administrativas y personal a quien se le ha asignado la
unidad vehicular para facilitar sus tareas administrativas,
legislativas o de gestion.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
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D. Politicas especificas

1. La dotacién de gasolina se realizara estrictamente conforme al programa de trabajo
anual que establezca el Titular de la Direccién General de Servicios y autorice el
Titular de la Oficialia Mayor por vehiculo y su usuario resguardante.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular debera llevar a cabo
la dotacion de gasolina para los vehiculos de la Asamblea Legislativa
mensualmente, mediante tarjetas electrénicas de gasolina gestionadas por la
empresa de suministro de los mismos.

3. El Titular de la Direccién General de Servicios debera proveer de tarjeta electrénica
de gasolina al usuario resguardante que tengan asignado un vehiculo de la
Asamblea Legislativa, asi como a los vehiculos de apoyo para el servicio y las
ambulancias, recabando sus respectivas firmas. Asimismo, les entregara el listado
de gasolineras que aceptan las tarjetas electrénicas.

4. La dotacién de gasolina para los vehiculos de la Asamblea Legislativa asignados a
las areas de Eventos y Comunicaciéon Social se hara con base en las necesidades
del servicio y se registrara conforme a los servicios prestados y el kilometraje.

5. El Titular de la Direccién de Servicios Generales, por conducto del Titular de la
Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento y del Titular de la Jefatura de
Departamento de Control Vehicular, suspendera la dotacion de gasolina al
vehiculo, cuando:

a) No se presente al mantenimiento preventivo que le corresponda en la fecha
programada.

b) No se presente a la verificacion vehicular obligatoria.
c) Esté en reparacion.

d) Esté detenido en la Agencia del Ministerio Publico o la compaiiia
aseguradora.

e) Tratandose de transporte de carga, no se presente a revision preliminar y/o
revista reglamentaria anual.

f)  Se haya accidentado o haya sido robado.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
) . Solicita la adquisicion de gasolina al Titular de | Formato de
Titular de la Direccion la Direccion de Adquisiciones mediante formato | requisicion

General de Servicios

de requisicion y anexo técnico.

Anexo Técnico

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

Recibe solicitud y remite respuesta al Titular de
la Direccion General de Servicios mediante
oficio con asignacién de remisiébn en el
SICOPRE vy solicita elaboracién de contrato a
la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Titular de la Direccién
General de Asuntos
Juridicos

Elabora contrato del servicio y proporciona
copia al Titular de la Direccidbn General de
Servicios.

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe oficio con asignacién de remision y
copia del contrato del servicio.

Recibe por parte de la empresa contratada,
formato de Tarjeta Electronica de Dotacién de
Gasolina (RD-DSG-06-01) e instruye para su
distribucién conforme al programa de trabajo
anual, previamente establecido y autorizado
por el Titular de la Oficialia Mayor, e instruye al
Titular de la Direcciéon de Servicios Generales
para su distribucion.

Tarjeta Electrénica
de Dotacién de
Gasolina (RD-DSG-
06-01)

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

Asigna RD-DSG-06-01, conforme al programa
de trabajo anual y los turna para que se
distribuyan entre los usuarios resguardantes de
los vehiculos de la Asamblea Legislativa.

Tarjeta Electrénica
de Dotacién de
Gasolina (RD-DSG-
06-01)

Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

Recibe RD-DSG-06-01 e instruye al Titular de
la Jefatura de Departamento para su
distribucién.

Tarjeta Electrénica
de Dotacién de
Gasolina(RD-DSG-
06-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

Recibe RD-DSG-06-01 y hace entrega de ellas
a los usuarios resguardantes de los vehlculos
de la Asamblea Legislativa.

Tarjeta Electrénica
de Dotacién de
Gasolina(RD-DSG-
06-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Usuario Resguardante

9. Recibe RD-DSG-06-01 y firma en el acuse de

recibido, ademas de entregar copia de la
bitacora correspondiente.

Tarjeta Electronica
de Dotacién de
Gasolina(RD-DSG-
06-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

10. Elabora informe mensual detallado de la
entrega RD-DSG-06-01, anexando copias de
los acuses de recibido, y lo remite al Titular de
la Subdirecciobn de Servicios Basicos Yy
Mantenimiento para su visto bueno.

Tarjeta Electrénica
de Dotacién de
Gasolina(RD-DSG-
06-01)

Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

11. Recibe y revisa el informe mensual con los
anexos de copias de los acuses de recibido.

¢ Corresponde la informacion?

11.1.No: Remite al Titular de la Jefatura de
Departamento de Control Vehicular para su
correccion. Pasa a la actividad 10.

11.2.SI; Da visto bueno y lo remite en original y
copia al Titular de la Direccién de Servicios
Generales para su revision.

Informe mensual

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

12. Revisa el informe mensual detallado en original
y copia de la entrega de RD-DSG-06-01, da
visto bueno y lo remite para su revision al Titular
de la Direccion General de Servicios.

Tarjeta Electrénica
de Dotacion de
Gasolina(RD-DSG-
06-01)

Titular de la Direccién
General de Servicios

13. Recibe informe mensual detallado en original y
copia de la entrega de RD-DSG-06-01, lo revisa
y presenta al Titular de la Oficialia Mayor para
su conocimiento.

Tarjeta Electrénica
de Dotacién de
Gasolina(RD-DSG-
06-01)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién Titular de ia Direccién de
Titular de ia Direccién Titular de la Direccion de GanoralldaiAsuntos S i Slon ]G e e

General de Servicios Adquisiciones Juridicos

1. Solicita la adquisicion
de gasolina mediante

formato de requisicion y
anexo tcnico.
2 Recibe solicitud y
remite oficlo da respuesta

x| 2l Thular de la Direccld

"1 General de Servicios; y

solicita elaboracion de

contrato. v

3. Elabora y proporciona
copia del contrato de!
servicio al Ttular de fa
Direccién General de

Senviclos.

Y

4. Recibe oficio con
asignacién de remislon y
copia del contrato del
servicio.

A

y

5. Recibe tarjetas de
gasolina RD-DSG-06-01
de la empresa contratada
e instruye para su
distribucion,

6. Asigna las RD-DSG-06-
01y los turna para
distribucidn a los usuarios
resguardantes

A 4
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Tltular de la Titular de la Titular de la
Titular de la Subdireccion de
Servicios Basicos y Jefatura de Usuario Direccién de Direccién
Mantenimiento Departamento de Resguardante Servicios General de
Control Vehicular Generales Servicios
7. Recibs RD-DSG-06-01
@ Instruye para su
distribucién.
8. Recibe instruccion y
RD-DSG-06-01, y hace
a] entrepa de ellas alos
¥ | usuarios resguardantes de
los vehiculos de la
Asamblea.
9. Recibe RD-DSG-06-
01y firma en el acuse de
reclbido, ademas de
entragar copla de fa
bitacora correspondlents.
10. Elabora Informe
11. Reclbe y revisa, mensual detallado de las
Informe mensual y sus |« RD-DSG-06-01, anexando
anexos. capias da los acuses de
recibido y lo remite para
su visto bueno.
12. Revisa el informe
mensual detallado en
original y copla de la
entrega RD-DSG-06-01 y
11.1. Remite al Titular de 11.2.0 vistnbus lo davisio buenoy ioremite
A ar -« la no y 3ra Su revision.
ia Jefatura de remite en original y copia mt::suF:lef::;:Im "
Departamento de Control al Tiular de la Direccién entrega RD-DS! 1o
Vehicular, para su de Servicios Generales w“ G ueﬂo ?
n para su revision revisa y presenta al Titular
i . dela Oficialia Mayor. para
! Sy conocimiento.

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-06 PAGINA 79 DE 432




."\ 3

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

il
2y

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz dae la cludadania

Direccion General de Servicios
Direccidn de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cébdigo de registro

Nombre

RD-DSG-06-01

Tarjeta Electrénica de Dotacién de Gasolina
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Direccidn General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Formato de Tarjeta Electrénica de Dotacién de Gasolina (RD-DSG-06-01).

DOTACION DE COMBUSTIBLE CORRESPONDIENTE
AL MES DE: DEL 20 (1)

AREA.

(2)

RECIBI DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES LA CANTIDAD DE § @

EN TARJETA ELECTRONICA, PARA LA DOTACION ORDINARIA DE COMBUSTIBLE.

PARA EL VEHICULO CON PLACAS DE CIRCULACION No. 4
CDMX, A DE ) DE 20
RECIBI ENTREGUE UNIDAD DE CONTROL
DE VEHICULOS
6
(®) o
NOMBRE Y FIRMA 65
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Instructivo de llenado del formato Tarjeta Electrénica de Dotacién de Gasolina (RD-

DSG-06-01).

No. Nombre Debe anotarse
1. Fecha Mes a Mes, y el afio que corresponde.
2. Area Area de adscripcién del resguardante.
3. Cantidad Asignacion de la cantidad en la tarjeta electrénica.
4, Placas Numero de placas.
5. Fecha de entrega Fecha de entrega de la tarjeta electronica (dia, mes y afo).
6. Recibi6 Nombre y firma del resguardante.
7 Entrego Nombre de! Titular .de la Jefatura de Departamento de

' Control Vehicular, quien entrega el vehiculo.
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DSG-04-07 Atencién de Casos de Robo o Siniestro de los Vehiculos.

A. Objetivo especifico

Dar atencién y asesoria oportuna al usuario en los casos de accidente, robo que le
lleguen a ocurrir a los vehiculos propiedad de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Oficialia Mayor

e Direccion General de Servicios

e Direccién General de Asuntos Juridicos

¢ Direccion de lo Contencioso

¢ Direccion de Servicios Generales

e Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento
e Subdireccién de Inventarios y Almacén

e Departamento de Control Vehicular

¢ Usuario Resguardante del Vehiculo

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Usuario Resguardante Es quien tiene asignado la unidad vehicular, asi mismo su
resguardo.

Siniestro de Vehiculo Es un accidente o dafio que puede ser indemnizado por la
aseguradora. Aplicado al contrato de seguro, el siniestro es la
concrecién del riesgo cubierto.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccién General de Servicios, por conducto del Titular de la

Direccién de Servicios Generales, sera responsable de las acciones relativas a la
prevencién de riesgos y a la atencién de robos o siniestros.

Los diputados y titulares de las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa no podran contratar ningtn tipo de asesoria externa o péliza de seguro,
para el vehiculo bajo su resguardo.

. El Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular debera informar:

3.1. A los usuarios resguardantes de los vehiculos, que en caso de siniestro,
deberan reportar a la aseguradora contratada, y posteriormente a las
autoridades administrativas de la Asamblea Legislativa; al Titular de la
Oficialia Mayor, al Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y al
Titular de la Direccién General de Servicios.

3.2. A los usuarios resguardantes de los vehiculos, que en los casos de robo del
vehiculo, deberan de reportar a la aseguradora contratada, y levantar de
inmediato la denuncia ante Ministerio Publico, debiendo remitirla al Titular de
la Oficialia Mayor, marcéndole copia al Titular de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y al Titular de la Direccion General de Servicios.

3.3. A los usuarios de los vehiculos, que deberan abstenerse de realizar cualquier
negociaciéon con el o los conductores involucrados en el siniestro, o en su
caso con las aseguradoras involucradas.

. La Tesoreria debera de entregar la factura original del vehiculo a la Oficialia Mayor,
a fin de que pueda acreditarse la propiedad del vehiculo.

. La Direcciéon de lo Contencioso adscrita a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, realizara la ratificacion de la denuncia ante Ministerio Publico y
acreditara la propiedad del vehiculo, ante el Ministerio Publico y la compaiifa
aseguradora.
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6. El Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos, debera remitir al Titular de
la Direcciéon General de Servicios los documentos relacionados con la acreditacién

de la propiedad del vehiculo.

7. El Titular de la Oficialia Mayor debera entregar al Titular de la Tesoreria los
cheques que por cobertura de siniestros expida la compariia aseguradora.

8. El Titular de la Direccion de Servicios Generales, debera realizar a través del
Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular, la baja del vehiculo

robado ante la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Usuario resguardante del

vehlculo

Reporta de forma inmediata a la aseguradora
contratada vigente, el siniestro (robo, choque),
del vehiculo. Asl mismo al Titular de la
Direccién Servicios Generales para
conocimiento.

Aseguradora

2.1.

22,

Envia a un ajustador al lugar de los hechos y
proporciona al usuario hoja de siniestro, segun
sea el caso.

¢ Se trata de un robo?

No: Es un choque, acude ajustador al lugar de
los hechos para que una vez valorado el dafio
le proporcione el pase para la reparacion del
vehiculo, 0 en su caso, expedicién de carta de
pérdida total. Pasa a la actividad 9.

o Cuando el vehiculo sea de un modelo
reciente, no mayor de 2 afos, tendra que
ingresar a la agencia que le corresponde
para su reparacion.

o Cuando el vehiculo sea de un modelo
mayor a 2 afios, tendra la aseguradora
que darle el pase al taller estipulado en
el convenio.

Si: Proporciona al ajustador detalle de los
hechos y el ajustador solicita que acuda el
mismo dia a la agencia de Ministerio Publico,
para levantar la denuncia correspondiente.

Acta del Ministerio
Publico
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Responsable

Actividad

Registro

Usuario resguardante del
vehiculo

Obtiene la hoja de siniestro y copia certificada
de la averiguacion previa, informa mediante
oficio al Titular de la Oficialia Mayor de los
hechos ocurridos, anexando copia de la
averiguacion previa y de la hoja de siniestro
proporcionada por la aseguradora.

e Con copia del oficio, anexando Ila
averiguacion previa original debidamente
certificada, asl como copia de la hoja del
siniestro al Titular de la Direccién General
de Asuntos Juridicos, quien en su calidad
de representante legal, acudird ante la
Agencia del Ministerio Publico, para
acreditar la propiedad del vehiculo
propiedad de la Asamblea Legislativa.

e Copia del oficio al Titular de la Direccion
General de Servicios anexando copia de
la averiguacion previa y el original de la
hoja de siniestro, a fin de dar continuidad
con el tramite ante la aseguradora
contratada.

Titular de la Direccién
General de Asuntos
Jurldicos

Recibe copia certificada de la averiguacion
previa y elabora oficio para firma del Titular de
la Oficialla Mayor, dirigido al Titular de la
Tesoreria, solicitando la factura original del
vehiculo para acreditar la propiedad del mismo.

Acredita la propiedad del vehiculo y remite la
documentacién al Titular de la Direccion
General de Servicios.

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe la documentacion (la averiguacion
previa y acreditacion de la propiedad del
vehlculo debidamente certificado) y remite al
Titular de la Subdireccién de Servicios Basicos
y Mantenimiento para iniciar el tramite
correspondiente.
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Responsable Actividad Registro
7. Recibe, revisa y remite documentacion (la
Titular de la Subdireccién averiguacion previa y acreditacion de la
de Servicios Basicos y propiedad del vehlculo debidamente
Mantenimiento certificado) al Titular de Ila Jefatura de

Departamento de Control Vehicular.

8. Recibe documentacién (la averiguacién previa

y acreditacion de la propiedad del vehlculo

debidamente certificada).

9. Solicita por conducto del asesor externo a la
aseguradora, la carta de pérdida total para

realizar ante la Secretarla de Proteccion y

Vialidad la baja del vehlculo siniestrado.

10. Integra el expediente con la documentacion
complementaria:

o Factura del vehiculo debidamente
endosada, por el Titular de la Oficialla
Mayor a favor de la compaiiia de seguros.

) Los originales de las tenencias de cinco
aflos.

Titular de la Jefatura de e  El comprobante original de la verificacion
Departamento de Control del vehiculo.
Vehicular - -

e El ultimo comprobante del servicio
realizado.

» Copia de la péliza de seguro vigente.

e Laaveriguacion previa y la acreditacion de
la propiedad debidamente certificadas en
original.

e  Copia del poder notarial del representante
legal de la Asamblea Legislativa.

o  Copia de IFE del representante legal.

e Copia del nombramiento del Titular de la
Oficialla Mayor, e IFE.

» Llaves del vehlculo.

e Comprobante de domicilio fiscal de la
Asamblea Legislativa (recibo de agua o
luz).
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 11. Remite expediente al Titular de la Subdireccion
Departamento de Control de Servicios Basicos y Mantenimiento.
Vehicular
Titular de la Subdireccién 12. Recibe expediente y lo envia mediante oficio, al
de Servicios Basicos y Titular de la Direccion de Servicios Generales.
Mantenimiento
13. Recibe el expediente con la documentacion
Titular de la Direccion de original y en coordinacion con el asesor externo
Servicios Generales inicia los tramites de reclamacién ante la
compaiiia de seguros.
14. Una vez concluidos los tramites, presenta ante
el Titular de la Direccion General de Servicios,
Aseguradora la carta finiquito y el cheque con lo que se
cubre el dafo.
15. Recibe el cheque y recaba firma de la carta de
. . . finiquito, con el Titular de la Direccién General
22:::;%58[2:;%? de Asuntos Juridicos, una vez obtenido la
firma. Deposita el cheque a la cuenta de la
Asamblea Legislativa.
16. Una vez realizado el depésito envia mediante
Titular de la Direccién oficio al Titular de la Oficialla Mayor, la ficha de
General de Servicios deposito correspondiente para continuar el
tramite.
17. Recibe oficio con la ficha de depo6sito y remite
Titular de la Oficialia mediante oficio al Titular de la Tesorerfa, la
Mayor documentacién  correspondiente, para la
acreditacién del siniestro.
18. Solicita al Titular de la Subdireccion de
Inventarios y Almacén, mediante oficio la baja
Titular de la Jefatura de del vehiculo anexando copia de:
Departamento de Control ° Averiguacién previa'
Vehicular
° Factura.
e  Bajadel vehiculo.
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Direccidon General de Servicios
Direccidn de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad Registro

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén

19. Procede a realizar la baja del activo fijo
(vehlculo) y lo remite mediante oficio al Titular
de la Jefatura de Departamento de Control
Vehicular.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

20. Recibe oficio de baja y lo integra en el
expediente del vehiculo.

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Usuario Titular de la Direccioén | Titular de la Direccién
resguardante del Aseguradora General de Asuntos General de Servicios
vehiculo Juridicos
1, Reporta de forma
llmedlm ::;ma‘ 2. Envia a un gjustador
aseguradora co!
ol siniestr (robo, lugie de os bachos y
chogue), del vehiculo P! proporsiona al usuario
! ) hoja de siniestro, segin
sea el caso.
No Sl
L Se trata de
un robo?
2.1, En choque, acude 2.2, Proporciona al
ajustador al lugar de los ajustador detalle de los
hechos, valora el daflo y hechos y el gjustador
proporciona solicita que acuda ala
documentacion agencia de MP, para
comespondiente. levantar la denuncia.
3. Obtiene (a hoja de é
siniestro y copla
cerfificada de la < 4. Recibe copla certificada y}
averiguacion previa | jelabora oficio af Titular de |
R Tesoreria, solicitando la
informa de los hechos. d factura original del vehlculo
para acreditar 1a propledad.
A 4
5. Acredita la propiedad del
vehlculo y remite [a
documentacién al Titular de
la Direccién General de
Servicios. 6. Reciba la documentacion
y remite al Titular de la
Subdireccion de Servicios
Basicos y Mantenimiento,
para iniciar et tramite
comespondients.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 15/04/00

Titular de la -
Subdireccionde | Ttpardela. Jefaturade | Titular de ta Direccién o
Servicios Basicos y c oztr ol Vehicular de Servicios Generales -
Mantenimiento
T-Rache.ressa) o 8. Reclbe documentacién
Titular de (a Jefatura de (1a averiguacion previay
Departamento de Control > acreditacion de la
Vehicular. propledad del vehiculo
debidamente certificado).

y
9, Solicita por conducto del

asesor externo ala
aseguradora, la carta de
pérdida total, para reafizar

la baja del vehlculo
sinigstrado.

v

10. Intagra el expediente
con la documentacién
complementaria.

!

11. Remite expediente al
Titular de la Subdirecclén
de Servicios Basicos y
Mantenimiento.

12, Recibe expediente y
13. Recibe el expediente
con [a documentacion

lo envia mediante oficio,
al Titular de la Direccion |
de Servicios Generales. P original e Inicia fos tramites
de reclamacion ante la
compafila de seguros. 14, Una vez concluidos los
[ tramites, entrega la carta
a) finiquito y el cheque que
" | cubre el dafto al Titular de
la Direccion General de
Sarviring
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccion
General de Servicios

Titular de la Oficialia

Mayor

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Control Vehicular

Titular de la
Subdireccién de
Inventarios y Almacén

15, Recibe el cheque,
obtiene la firma de la carta
de finiquito y deposita el
cheque ala cuenta de la
Asamblea Leglslativa.

A

18. Una vez reallzado el

deposito envia al Tiular

de la Oficialla Mayer, la
ficha de depésito
comespondlente.

17. Recibe oficio con la
ficha de depdsito y remite af

Titular de la Tesoreria la
documentaclén para la
acreditacion del sinlestro.

A 4

18. Sollcita al Titular de
la Subdireccién de

| Inventarios y Aimacén,
mediante oficlo la baja
del vehiculo.

18. Procede a realizar la

20. Recibe ofico de baja
y lo ntegra en el

| bajadelactivofjoylo
remite mediants oficio.

expediente del vehiculo.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. .Formatos

No aplica.
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Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DSG-04-08 Correspondencia y Oficialia de Partes.

A. Objetivo especifico

Recibir y entregar correspondencia externa e interna, de manera expedita, eficiente y
eficaz a través de las unidades de Oficialia de Partes.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Oficialia Mayor

¢ Direccién General de Servicios

o Direccién de Servicios Generales

¢ Subdireccidon de Servicios Basicos y Mantenimiento

e Subdireccion de Inventarios y Almacén

o Departamentos de Intendencia de Edificios Recinto / Z6calo / Gante / Juarez
e Oficialia de Partes

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Franqueo Cantidad que se paga en sellos por concepto de
correspondencia.
Franqueadora Dispositivos que estampan como sellos postales.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccion General de Servicios sera el responsable de autorizar el
envio de correspondencia a través de empresas de paqueteria y el Titular de la
Direccién de Servicios Generales podra autorizar el envio de correspondencia por
franqueo, debiendo notificar los gastos mensuales de la franqueadora a las
instancias correspondientes.
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2. El Titular de la Direccién General de Servicios, a través del Titular de la Direccién

de Servicios Generales, el Titular de la Subdireccién de Inventarios y Almacén
junto con los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Intendencia Edificio
Recinto/ Z6calo/ Gante/ Juarez debera proporcionar el servicio de correspondencia
a través las areas de Oficialia de Partes.

. Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Intendencia Edificio Recinto/
Zébcalo/ Gante/ Juarez deberan:

3.1. Llevar un registro para el control mensual de envios y gastos por ese
concepto.

3.2. Clasificar la correspondencia en ordinaria, metropolitana, nacional e
internacional, entendiéndose por ordinaria a la correspondencia interna de la
Asamblea Legislativa, a la cual se le asignara un nimero de folio, debiendo
registrarse en el registro de control correspondiente.

o La correspondencia externa, para su ingreso a Oficialia de Partes
debera remitirse con 48 horas de anticipacion, con el fin de atender
oportunamente el contenido de la misma.

3.3. Verificar que todo servicio de correspondencia o paqueteria para envio,
debera ser invariablemente de asuntos relacionados al quehacer cotidiano y
oficial de la Asamblea Legislativa y sera responsabilidad de quien lo solicite.

3.4. Verificar que el servicio de correspondencia se solicite mediante oficio al
Titular de la Oficialia Mayor, cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion, a la fecha en que se requiera que los documentos estén en el
domicilio correspondiente.

. El Titular de la Direccién de Servicios Generales por conducto de sus areas de
Oficialia de Partes, deberan turnar de inmediato al Titular de la Direccién General
de Asuntos Juridicos y/o Secretaria Técnica de la Comisién de Gobierno, y de Ia
Coordinacion de Servicios Parlamentarios, todos aquellos documentos que sean
remitidos por los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial y/o que tengan un
caracter legal, asi como las propuestas, dictamenes e iniciativas de Ley.

. En el marco de las disposiciones de austeridad del gasto publico y de cuidado del
medio ambiente y sus recursos, el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficial de la Ciudad de México, estara disponible para su consulta en la pagina
Web de la Asamblea Legislativa.

6. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Servicios Generales la de
conciliar los gastos mensuales de franqueadoras, con el Servicio Postal Mexicano.

7. El Titular de la Direccidn de Servicios Generales, debera gestionar con el area
correspondiente, los medios de traslado (vehiculo, pasajes) a fin de que se realice
la gestibn de la mensajeria de los diputados y dareas administrativas de la
Asamblea Legislativa, con el fin de hacerla entrega de manera oportuna
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Envié de correspondencia interna y externa

. 1. Entrega correspondencia externa debidamente
Area de Origen rotulada al drea de Oficialia de Partes.
2. Recibe correspondencia interna y externa
Formato de Acuse de Entrada de
Correspondencia (RD-DSG08-01) acusa de | Acuse de Entrada de
recibo clasifica y registra. Correspondencia
{(RD-DSG08-01)
o Clasifica cormrespondencia externa en
metropolitana, nacional o internacional.
Oficialla de Partes 3. Asigna numero de folio consecutivo.

Anota las especificaciones del documento en el
registro de control.

Area de Destino

correspondencia y conserva el acuse para su
archivé. Termina Correspondencia Interna.
Termina procedimiento.

5. Elabora acuse de recibo y entrega al
destinatario via mensajero y solicita firma de | Acuse de recibo
acuse de recibo.

6. Anota los datos en su registro de control de

Registro en control
de correspondencia

Solicitud correspondencia por servicio de
correo.

Diputado / Unidad
Administrativa

7.

Solicita mediante oficio al Titular de la Oficialia
Mayor, solicitud de correspondencia via correo.

Solicitud para tramite
de correo

Titular de la Oficialia
Mayor

Recibe solicitud para trdmite de correo e
instruye al Titular de la Direccién de Servicios
Generales, para que la atienda.

Solicitud para trémite
de correo
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccidn de
Servicios Generales

Instruye al Titular de la Subdireccion de
Inventarios y Almacén, para que se lleve a
acabo tramite de mensajeria, ante Servicio
Postal Mexicano.

Solicitud para tramite

de correo

Titular de la Subdireccién de
Inventarios y Almacén

10.

Atiende instruccién y turna informacion de
tramite de mensajeria a los Titulares de las
Jefaturas de Departamento de Intendencia
Edificio Recinto/ Zécalo/ Gante/ Juarez, para su
atencién.

Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Intendencia
Edificio Recinto/ Zécalo/
Gante/ Juarez

11.

Instruyen al personal responsable de la
Oficialia de Partes, para llevar a cabo tramite
de mensajeria.

Oficialla de Partes

12.

Atiende instruccién de tramite de mensajeria,
clasifica de acuerdo a peso y destino y consulta
tabulador de precios.

13.

Franquea de acuerdo a precio, fecha y hora del
dia en que se recibe la correspondencia.

14.

Elabora acuse de recibo acuerdo a la cantidad
de lo franqueado.

15.

Deposita correspondencia en agencia de
correos y recaba sello en acuse para conservar
en archivo.

Acuse de recibo

Agencia de Correos

16.

Recibe la correspondencia para enviar a sus
destinos y acusa de recibido.

Acuse de recibo
sellado

Oficialia de Partes

17.

Con base en la documentacién
correspondiente, elabora mensualmente el
informe de la franqueadora.

Informe de la
franqueadora

18.

Recaba firma del Titular de la Direccién de
Servicios Generales en el informe y lo lleva al
Servicio Postal Mexicano, para control de
gastos y habilitacion de maquina franqueadora.

Informe de la
franqueadora
firmado
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Responsable Actividad Registro

19. Recibe informe mensual de la franqueadora,
o . acusa de recibo y concilia cifras devuelve dos
Servicio Postal Mexicano copias con sello, archiva el original.

Acuse de recibo

Informe de la
franqueadora
sellado (dos copias)

20. Recibe copias del informe mensual, turna una
Oficialla de Partes copia a la Direccién General de Servicios para
su conocimiento y archiva la copia 2.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

A

3. Asigna niimero de
folio consecutivo.

§. Elabora acuse de
recibo y entrega al
destinatario via
mensajero y solicita fima
de acuse de recibo,

Area de Origen Oficialia de Partes Area de Destino
Envié de comespondencia
Intama y externa
1. Entrega
comespondencia externa
debidamente rotulada al 2. Recibe
érea d’: Oficlallade comespondencia intema
artas. »| yextema, RD-DSGOB-
01, acusa de recibo
clasifica y registra.

A
6. Anota los datos en su

reglstro de control de
comespondencia y
canserva el acuse para

su archive,

U
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Titulares de las
Titular de la Titular de la Jefaturas de
Diputado / Unidad | Titular de la Oficialia Direccién de Subdireccioén de Departamento de
Administrativa Mayor ServiciaslGaseiis Inventarios y Intendencia Edificio
Almacén Recinto/ Zécalo/
Gante/ Juarez
A
Solicitud corespondencia por
senvicio de coren
A
7. Solicita mediante
oficie al Thular de la
Oficialia Mayor, solicitud
de corespondencia via
correo,
8. Reclbe sollcitud e
instruye al Titular de la
o Direccion de Serviclos
| Generales, para que
atienda la solicitud
presentada.
9. Instruye para que se
o | Neve acabo tramits de
¥| mensajeria, ante Servicio
Postat Mexicano.
10. Atiende Instruccion y
1 tumainformacién de
framite de mensajeria.
11. Instruyen al personai
responsable de la Oficialla
P{ de Partes, parallevar a
cabo trémite de
mensajeria.
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Oficialia de Partes Agencia de Correos Servicio Postal Mexicano

12. Atiende instruccion de
tramite de mensajeria,
clasifica de acuerdo a peso
y destino y consulta
tabulador de precios.

v

13. Franquea de acuerdo a

precio, fecha y hora dei dia

en que se recibe [3
comespondencia.

v

14, Elabora acuse de
recibo acuerdo a la
cantidad de lo
franqueado.

\ 4

15. Depaosita
comespondencia en
agencia de correos y
recaba sello en acuse
para conservar en
archivo. 16. Reibe la
comespondencia para
enviar a sus destinos y
17. Con base en la acusa de recibldo.
documentacion
commespondients, elabora [«
mensuaimente el Informe
de la flanqueadora.

v

* R;g;dﬁr:\::sgﬂeva 19, Recibe Informe, acusa

Mexicano, para control de l;: reci:o z concilia cifras
gastos y habifitacion de vu:e e h;s :Io:ldaslc:‘n
maquina flanqueadora. sello, archiva ginal.

A 4

|

y

20. Recibe copias, turna

una copia a la Direccién
General de Servicios para [«
su canocimiento y archiva

la capia 2.
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G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DSG-08-01

Acuse de Entrada de Correspondencia
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisidn: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Acuse de Entrada de Correspondencia (RD-DSG-08-01).

OFICIALIA MAYOR
6 SELLO DE
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS REGISTRO (1)
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
OFICIALIA DE PARTES
VIl LEGISLATURA
ACUSE DE ENTRADA DE CORRESPONDENCIA
FOLIO OFICINA DESTINATARIO
(2) (3) (4)
TIPO DE DOCUMENTO
(5)
RECIBO
HORA FECHA NOMBRE Y FIRMA
(6) (7) (8)
OBRSERVACIONES
(9)
(10)
CONTROL INTERNO
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Acuse de Entrada de Correspondencia (RD-DSG-08-01).

No. Nombre Debe anotarse

1. Sello de registro Colocarse el sello de registro.

2, Folio Numero de folio consecutivo.

3. Oficina Namero de oficina

4, Destinatario Diputado, Unidad Administrativa.

5. Tipo de documento El tipo de documento.

6. Hora de recibo Hora en que se recibe la correspondencia.

7. Fecha de recibo Fecha en que se recibe.

8. Nombre y firma Nombre y firma de quien entrega la correspondencia.
9. Control Interno Control interno.

10. Observaciones Observaciones que se generen de la correspondencia.
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DSG-04-09 Solicitudes de Servicio de Fotocopiado, Impresién y Engargolado.

A. Objetivo especifico

Realizar en tiempo y forma el servicio de fotocopiado, impresién y engargolado a las
diferentes unidades administrativas e instancias de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Direccion de Servicios Generales
Subdireccién de Inventarios y Almacén
Operador del Centro de Fotocopiado
Solicitante

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Solicitante Diputados, titular de la unidad administrativa o servidores

publicos autorizados.

D. Politicas especificas

1.

Para la prestacion de los servicios de multifuncionales; fotocopiado, impresiones y
engargolados, el Titular de la Direccion General de Servicios debera observar y
divulgar entre las unidades administrativas e instancias de la Asamblea Legislativa,
los siguientes lineamientos:

1.1. El servicio de fotocopiado, se dara a través del vale autorizado por el titular de
la unidad administrativa o de los servidores publicos autorizados de las
instancias de la Asamblea Legislativa, o en su caso de los diputados,
conforme al catalogo de firmas autorizadas.
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1.2. El Titular de la Direccion de Servicios Generales debera actualizar
anualmente y al inicio de cada Legislatura, el catalogo de firmas autorizadas
para el servicio de fotocopiado, impresiones y engargolados.

1.3. El uso de fotocopiado debera restringirse exclusivamente a asuntos de
caracter oficial. Se prohibe reproducir documentos de caracter personal o
particular, médulos y propagandas de los partidos politicos.

1.4. No se debera fotocopiar publicaciones completas tales como; libros, Gaceta
Oficial y similares, debiéndose optar por la adquisicién de los ejemplares
indispensables con los editores o mediante la consulta en Internet.

2. El Titular de la Subdireccion de Inventarios y Almacén, debera de verificar que sélo
se lleve a cabo el servicio de fotocopiado, impresiones y engargolado, cuando se
presente documentacion oficial propia de la Asamblea Legislativa como lo son:

a) Iniciativas de Ley

b) Decretos

c) Dictamenes

d) Efemérides

e) Diario de los Debates

f)  Documentacién interna de las Comisiones y Comités

g) Documentacién interna de las Unidades Administrativas

3. Cuando se requieran fotocopiar mas de quinientas cuartillas, se debera contar con
la autorizacién del Titular de la Direccién General de Servicios, o de la Secretaria

Particular de la Oficialia Mayor y/o quien designe el titular, Comité de
Administracion.

4. El Titular de la Direccién General de Servicios, debera conciliar el nimero de
copias facturadas por el arrendador de las maquinas y la consignada en registros y
debera verificar que la facturacion corresponda al consumo realizado.

5. Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Intendencia Edificio Recinto/
Zocalo/ Gante/ Juarez, seran los responsables de supervisar la prestacion de los
servicios de fotocopiado, impresién y engargolado.
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Requisita el Formato Vale de Fotocopiado (RD-
DSG-09-01) sefialando:
o La fecha de la solicitud
. Nombre del Area solicitante
° Documentos a fotocopiar
. .- Vale de
) Cantidad de originales Fotocopiado(RD-
. Cantidad de copias DSG-09-01)
° Total de copias (en numero y letra)
Solicitante .
. Nombre y firma de autorizacién
° Nombre y firma del servidor publico que
solicita el servicio, conforme al Catalogo
de Firmas autorizadas.
Recaba la firma de autorizaciéon del Diputado o | Vale de
de la persona autorizada por él, o titular de la | Fotocopiado(RD-
unidad administrativa para solicitar el servicio. DSG-09-01)
Acude al servicio de fotocopiado para solicitar
el servicio.
Recibe y verifica el RD-DSG-09-01 esté
debidamente requisitado.
¢ Se encuentra requisitado?
4.1. Si: Anota en el RD-DSG-09-01 su nombre
completo y firma. Pasa a la actividad 6. Vale d
ale de
Operador del Centro de 4.2. No: Regresa al area solicitante vale, para que | Fotocopiado (RD-
Fotocopiado se integre las firmas autorizadas. Pasa a la | pgG-09-01)
actividad 2.
» Descripcibn de los Documentos a
fotocopiar.
e Autorizaciones de firmas
correspondientes.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
5. Introduce la clave Unica para el acceso al
equipo de fotocopiado e inicia el trabajo.
6. Verifica la cantidad de copias realizadas en el
tablero electrénico de la fotocopiadora.
Operador del Centro de 7. Valida si el numero de copias coincide con el
Fotocopiado RD-DSG-09-01.
¢ Coincide copias con el RD-DSG-09-01? Vale de
7.1. SI: Entrega original y copias al area Fotocopiado
solicitante. Pasa a la actividad 8. (RD-DSG-09-01)
7.2. No: Indica que requisite nuevamente el RD-
DSG-09-01. Pasa a la actividad 3.
8. Recibe documentos originales y copias.
9. Verifica que esté completo el trabajo solicitado
y regresa a su area de trabajo.
L ¢ El trabajo esta completo?
Solicitante

9.1. Si: Una vez obtenido sus copias en su caso
solicita le engargolen el trabajo. Pasa a la
actividad 11.

9.2. No: Indica al operador del fotocopiado, integre
las copias faltantes

Operador del servicio de
Fotocopiado

10. Fotocopia el ftrabajo faltante. Termina

procedimiento.

11. Lleva a cabo engargolado y entrega al
Solicitante
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Operador del servicio de
Fotocopiado

12. Conserva el vale en el depdsito de control de
su mesa de trabajo.

Efectta, al finalizar la jornada de trabajo, un
corte y descarga en el reporte correspondiente

lo siguiente:

o Fecha.

) Firma autorizada

® Servicio de fotocopiado

. Total de fotocopias

. Gran total.

Reporte de servicio

13. Archiva Original del reporte y le anexa RD-
DSG-09-01 como soporte documental.

Vale de
Fotocopiado(RD-
DSG-09-01)

14. Entrega copia del reporte al Titular de la
Jefatura de Departamento de Intendencia del
edificio que corresponda.

15. Depura el reporte y archiva.

Subdireccién de
Inventarios y Almacén

16. Recibe informacién, revisa e integra. Envia al
Titular de la Direccién de Servicios Generales.

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

17. Recibe informacién, revisa y valida. Presenta
informe mensual a la Direccién de Servicios del
total de las copias solicitadas por los Diputado,
Comisién Comité, y Unidad Administrativa y
Areas, para la integracion del informe de
actividades y archiva expedientes. '

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-09

PAGINA 112 DE 432




"or248

Manual de Politicas y Procedimientos de

» r
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
VIl LEGISLATURA La voz da la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Solicitante Operador del Centro de Fotocopiado

1. Requisita el Formato

Vale de Fotocoplado
{RD-DSG-09-01).
4, Recibe y verifica RD-
> DSG-09-01 esté
debidamente requisitado.
2. Recaba ia firma de
autorizacion del Diputado o

de la persona autorizada
paor &, o titular de la unidad
administrativa para solicitar|
el servicio.

v

tSe
encuentra
requisitado?

3. Acude al servicio de
@—> fotocopiado para solicitar
of servicio.
4.1 Anota en el RD-DSG- 42 Regresa ol drea
09-01 su nombre completo Isolicitante vale, para que sej
ma. integre ias fimas
v autorizadas.

O

A 4

§. Introduce Ia clave Unica

para el acceso al equipo de

fotocopiado e inicia el
trabajo.

!

6. Verifica a cantidad de

coplas reafizadas en e!

tablero electronico de la
fotocopiadora.

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-09 PAGINA 113 DE 432




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da ta ciudadania
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion:

19/07/18

Operador del Centro de Fotocopiado

Solicitante

7. Velida sl el niimero de
copias coincide con el
RD-DSG-09-01.

¢Coincide
coplas con el
RD-DSG-09-

7.2 indica que requisite
nuevamente el RD-DSG-
08-01.

O

7.1, Entraga original y
copias al drea solicitants.

6. Recibe documentos

\ 4

originales y copias.

Y

9. Verifica que esté
completo el trabajo
solicitado y regresa a su
érea de trabajo.

¢El trabajo
esta
complato?

9.1, Una vez obtenldo sus
@1— coplas en su caso solicita
te engargolen el trabajo.

9.2 Indica al operador de!
fotocaplado, integre las
coplas faltantes.

4

10. Fotocopia el trabajo
faltante.

11, Lleva a cabo
engargolado y entrega al 4—@
Solicitante.
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Vil LEGISLATURA La voz dn la cludadania
Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Operador del Centro de Titular de la Subdireccion de Titular de la Direccién de
Fotocopiado inventarios y Almacén Servicios Generales
12 Conserva ef vale en
¢l depdsito de control y
efectira, un core y
descarga en el reporte
de servicio.

y

13. Archiva Original del
reporte y le anexa RD-
DSG-08-01 coma soporte
documental.

y

14, Entrega copla dei
reporte af Titular de la
Jefatura de Departamento
de intendencia del edificio
que comesponda.

A

15. Depura el reporte y
archiva,

16. Recibe informacion,
revisa e Integra. Envia al
Titular de la Direccion de

Servicios Generales.

A 4

17. Recibe Informacién,
revisa y vallda. Presenta
Informe mensual a la
Direccitn de Serviclos del
total de las copias
solictadas.

A 4
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DSG-09-01

Vale de Fotocopiado

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-09
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Vale de Fotocopiado (RD-DSG-09-01).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

/ /

oiaA MEsS ANO

Gante No. 15 2
VALE DE FOTOCOPIADO
SOLICITANTE: @
NOMBRE DEL C. DIPUTADO Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DOCUMENTOS A FOTOCOPIAR: o
JUSTIFICACION DE CONSUMO MAYOR: )
NUMERO NUMERO DE TOTAL AUTORIZACION CENTRO DE

DE COPIAS CONSUMO MAYOR FOTOCOPIADO
ORIGINALES {mds de 500 dlarlos)

16) 7] ®
TOTAL (NUMEROQ): 18) FIRMA Y NOMBRE FIRMA Y NOMBRE

AUTORIZO RECIBIO
12) {13]
FIRMAY NOMBRE FIRMAY NOMBRE
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizaciéon: 19/07/18

Instructivo de llenado del Vale de Fotocopiado (RD-DSG-09-01).

No. Nombre Debe anotarse

1. Folio Numero de folio asignado.

2. Fecha dla/mes/ afio.

3. Solicitante Diputado/Comision/Comité/Unidad Administrativa.

4, Documentos a fotocopiar Describir que tipo de documentos son.

5 Justificacion de consumo | Justificacién de consumo mayor y autorizacién.
mayor

6. Numero de originales El numero de originales.

7. Numero de copias Numero de copias a reproducir.

8. Total Total de copias.

9. Total de numero Total de originales.

10. ,Il\\nutorizacién de Consumo | Autorizacion para mas de 500 copias diarias.

ayor

11. Centro de fotocopiado Nombre y firma.

12. Autorizo Nombre y firma.

13. Recibié Nombre y firma.
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DSG-04-10 Manejo de Residuos.

A. Objetivo especifico

Llevar a cabo el Programa de Manejo de Residuos; basura, papel y cartén, plasticos, y lo
que resulte necesario para la eliminacién de residuos de los diferentes edificios en uso de

la Asamblea Legislativa.
B. Organos y unidades administrativas que participan

o Oficialia Mayor

e Direccién General de Servicios

o Direccion de Servicios Generales

e Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento

e Departamento de Administracién Sustentable

e Departamento de Intendencia de Edificios Recinto / Zécalo / Gante / Juarez

¢ Empresa Prestadora del Servicio de Limpieza

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Manejo de Residuos Se designa al control humano de recoleccién, tratamiento y
eliminacién de los diferentes tipos de residuos. Estas acciones
son a los efectos de reducir el nivel de impacto de los residuos
sobre el medio ambiente y la sociedad.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccién General de Servicios sera responsable de coordinar el
Programa de Residuos y su manejo en los diferentes edificios que constituyen la

Asamblea Legislativa.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2. El Titular de la Direccién de Servicios Generales, debera de verificar que cada
edifico de la Asamblea Legislativa, cuente con un espacio para el almacenamiento
de forma separada por cada tipo de residuo de conformidad con la clasificacién de
la Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal y su reglamento.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Administracion Sustentable debera de
llevar a cabo el manejo de residuos en cada uno de los inmuebles que utiliza la
Asamblea Legislativa, en coordinacién con los Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Intendencia Edificio Recinto/ Z6calo/ Gante/ Juarez y ordenaran
la agrupacién de residuos en:

o Papel y cartén

J Plastico

e  Vidrio

e Materiales no reciclables

. Desechos sanitarios

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de Administracion Sustentable en
coordinacién con los Titulares de las Jefaturas de Departamentos de Intendencia
Edificio Recinto / Zécalo / Gante / Juarez, debera llevar el control del manejo de
residuos, instruyendo a la Empresa Prestadora del Servicio de Limpieza contratada
por la Asamblea Legislativa, sobre las acciones que debera difundir entre sus
trabajadores que se encuentran asignados para la prestacion del servicio en las
diversas instalaciones a cargo de la Asamblea Legislativa.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

Determina y presenta las necesidades Yy
proyecto de acciones a realizar para el manejo
de residuos como; basura, papel, cartén y
plasticos. Asl como para el control del agua y
energla orientadas a economizar su consumo.
Y remite para su revision y autorizacion.

Proyecto de
acciones

Titular de la Direccién
General de Servicios

Recibe, revisa proyecto de acciones a realizar
para el manejo de residuos, da visto bueno e
instruye al Titular de la Direccion de Servicios
Generales para que formule el Programa de
Manejo de Residuos.

Proyecto de
acciones

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

Recibe proyecto de acciones autorizado, e
instruye al Titular de la Subdireccion de
Servicios Basicos y Mantenimiento y en
coordinacién con el Titular de la Jefatura de
Departamento de Administracién Sustentable y
los Titulares de las Jefaturas de
Departamentos de Intendencia Edificio Recinto
| Zbcalo / Gante / Judrez para la elaboracion
del Programa de Manejo Residuos.

Programa de
actividades de
desarrollo
sustentable

Proyecto de
acciones

Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

Recibe proyecto de acciones autorizado, y
coordina con el Titular de la Jefatura de
Departamento de Administracién Sustentable y
los Titulares de las Jefaturas de
Departamentos de Intendencia Edificio Recinto
| Zocalo / Gante / Juarez, la elaboracion del
Programa de Manejo de Residuos.

Proyecto de
acciones

Programa de

Manejo de Residuos

Elabora oficio con anexo del Programa de
Manejo de Residuos, y remite al Titular de la
Direccién de Servicios Generales para visto
bueno.

Programa de

Manejo de Residuos

Titular de la Direccidén de
Servicios Generales

Recibe el Programa de Manejo de Residuos,
revisa, da visto bueno e instruye al Titular de la
Subdireccién de  Servicios Basicos ¥y
Mantenimiento para su aplicacién.

Programa de

Manejo de Residuos

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-10

PAGINA 121 DE 432




£tA LEay,
Q" Cipired f‘J:"'/

Vil LEGISLATURA

* Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

oo lse o
‘.g"}:'.:‘.
el

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da ia cludadania

Direccidn General de Servicios
Direccidn de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

7. Recibe Programa de Manejo de Residuos
autorizado e instruye al el Titular de la Jefatura
Titular de la Subdireccién de Departamento de Administracién Programa de
de Servicios Basicos y Sustentable y a los Titulares de las Jefaturas Manejo de Residuos
Mantenimiento de Departamentos de Intendencia Edificio
Recinto / Zécalo / Gante / Juarez, para su
instrumentacién y puesta en marcha.
Titular de la Jefatura de 8. Capacita al personal de las é&reas
Departamento de correspondientes y explica el Programa de
Administracion Manejo de Residuos a la Empresa Prestadora
Sustentable y Titulares de del Servicio de Limpieza contratada por la Proarama de
las Jefaturas de Asamblea Legislativa, para que a su vez la Mar?e‘o de Residuos
Departamentos de Empresa capacite a su personal de !
Intendencia Edificio intendencia.
Recinto/ Z6calo/ Gante/
Judrez
9. Habilita en cada Edificio de la Asamblea
Titular de la Jefatura de Legisla;iva un espacio para los residuos
Departamento de generacos.
éggtn;nr:?;r;:glén 10. Coloca depositos rotulados en las instalaciones
de la Asamblea Legislativa, de acuerdo a la
clasificacién por tipo de residuo.
11. Llevan a cabo la instrumentacién del Programa
de Manejo de Residuos y separa y deposita los
residuos en el bote o contenedor
correspondiente.
Personal Asignado por la
Empresa Prestadora del 12. Recoge diariamente los residuos almacenados
Servicio de Limpieza en los contenedores de manera separada,
utilizando una bolsa para cada desecho.
13. Deposita los residuos recolectados en el

contenedor correspondiente.
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
14. Inspecciona el espacio habilitado para verificar
la correcta separacion de los residuos.
¢ Es correcta la separacion de residuos?
14.1.81: Elabora informe relacionado con los
Titular de la Jefatura de resultados de las acciones llevadas a cabo del
Departamento de Programa de Manejo de Residuos, para
Intendencia Edificio autorizacion del Titular de la Subdireccion de
Recinto/ Zécalo, Gante/ Servicios Bésicos y Mantenimiento. Pasa a la
Juérez actividad 16.
14.2.No: Reitera a la empresa contratada las
acciones del Programa de Manejo de
Residuos exigiendo su observancia a fin de
que su personal lleve a cabo la correcta
separacion de los residuos.
15. Recibe instruccién para llevar a cabo la
correcta separacién de los residuos. Pasa a la
Personal Asignado por la actividad 14.
Empresa Prestadora del
Servicio de Limpieza 16. Entrega al servicio de limpia de la Delegacion,
la recoleccién de los residuos organicos e
inorganicos.
Titular de la Subdireccién de | 17. Recibe informe, revisa y lo integra al informe
Servicios Basicos y mensual y trimestral.
Mantenimiento
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién de Servicios

Titular de la Direccién General de

Titular de la Subdireccién de

Generales Servicios Servicios Basicos y Mantenimiento
1. Determina y presenta
Ias necesidades y
proyecto de acciones a
realizar para el manejo
de residuos como;
basura, papel y cartén.
2. Reclbe, revisa
proyecto de necesidades
P y acclones a realizar
para el manejo de
residuos.

v

3. Recibe proyecto de
acciones autorizado, e
Instruye para la
elaboracion del Programa
de Manejo de Residuos,

\ 4

4. Recibe proyecto de
acciones autorizade, y
coordina la elaboracion del
Programa.

y

5. Elabora oficio con anexo
del Programa y remits para
visto bueno.

v

6. Recibe el Programa,
revisa, da visto bueno e
instruye para su
aplicacion.

]
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y
Mantenimiento

Titular de la Jefatura de Departamento de
Administracién Sustentable y Titulares de las
Jefaturas de Departamentos de Intendencia
Edificlo Recinto/ Zécalo/ Gante/ Juarez

Titular de la Jefatura de
Departamento de Adminlstracién
Sustentable

2

7. Regibe Programa
autorizado & Instruye
para su instrumentacién.

A
8. Capacita al personal
de las dreas

comespondientes y
explica el Programa a
Emgpresa para
capacitacion de su

9. Habilita en cada Edificio
de la Asamblea
Leglslativa un espacio
para los residuos
generados.

y

10. Coloca depbsitos
rotulados en las
Instalaciones de la
Asamblea Leglslativa.

]
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 15/04/00

Titular de la Jefatura de Departamento de | Titular de la Subdireccién

Personal Asignado por la Empresa de Servicios Bésicos y

Intendencia Edlficio Recinto/ Zécalo,

Prestadora del Servicio de Limpieza
P Gante/ Juarez Mantenimiento
14. Inspecciona el
espacio habilitado para
11. Lleva acabo verificar la comecta
Programay separay | separacion delos
deposita los residuos en residuos.
¢l bote o contenedor
comespondlente.
y
12 Recoge dianaments Sl No
los residuos LEs comecta
almacenados en los
contenedores de manera ': “pzado;'
separada, utifizando una @ residuos
bolsa paracada
14.1 Elabora informe
relacionado con “?s 14.2. Reitera a la Empresa
resultados de las acciones las acciones del P
flvadas a cabo del exiglendo su observancia.
13. Deposita los residuos Programa, para
recolectados en el autorizacion
contsnedor
corraspondiente,
15. Recibe Instruccidn para
llevar a cabo la correcta
'separacion de los residuos, A 4

17. Recibe Informe, revisa y]
loIntegraal Informe

16. Entrega al servicio de mensual y timestral.
limpia de la Delegacién, la
recoleccién de los residuos
organicos e Inorganicos
A
Fin
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G. Formatos

No aplica.
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DSG-04-11 Registro, Control, Actualizacién y Levantamiento del Inventario
Fisico de Bienes Muebles.

A. Objetivo Especifico

Llevar el registro y control patrimonial de los bienes muebles propiedad de la Asamblea
Legislativa, manteniendo actualizado en forma permanente el sistema de inventarios
institucional, a través del registro oportuno de altas, bajas y modificaciones, asi como del
levantamiento anual del inventario fisico.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Diputados, comisiones, comités y unidades administrativas
¢ Oficialia Mayor

e Tesoreria

o Direccién General de Asuntos Juridicos

o Direccién de Adquisiciones

e Direccién General de Servicios

e Direccién de Recursos Humanos

e Direccion de Servicios Generales

e Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica
¢ Subdireccién de Inventarios y Aimacén

o Subdireccion de Servicios de Mantenimiento
e Departamento de Inventarios y Activo Fijo

e Departamento de Almacén

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Almacén Al Aimacén General de la Asamblea Legislativa, el cual es el
espacio fisico para la guarda y custodia de los bienes
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Alta de Bienes
Muebles

Alta en el sistema

Activo Fijo

Baja de Bienes
Muebles

Entrada Virtual

Fabricacion o
elaboracion de un
bien

SICOPRE

muebles adquiridos, adscrito a la Direccion General de
Servicios.

El registro de los bienes muebles que se incorporan en el
inventario y en consecuencia al patrimonio de la Asamblea
Legislativa, por nueva adquisicion, donacién, pago en especie
o permuta.

Registro del ingreso de bienes que se realiza en el sistema
de Sistema de Contabilidad Presupuestal (SICOPRE).

El valor de los bienes muebles que forman parte del
patrimonio de la Asamblea legislativa registrado
contablemente.

Desincorporacién de bienes muebles del patrimonio de la
Asamblea Legislativa.

Recepcion de Bienes adquiridos por cualquier procedimiento
autorizado por la Asamblea legislativa que por sus
caracteristicas o necesidades inmediatas se reciben en el
area usuaria o solicitante.

Son los muebles que se elaboran con partes aprovechables
de bienes en proceso de baja y cuya produccién es realizada
por el personal del area de mantenimiento.

Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas Especificas

1. El Area de Adquisiciones debera enviar a la Subdireccion de inventarios y almacén
copia de los contratos o pedidos de adquisicién de bienes muebles a fin de que el
personal encargado de la recepcion de bienes tenga conocimiento del tipo de
bienes, caracteristicas y fechas pactadas para su entrega.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Almacén sera el responsable de
recibir los bienes de acuerdo a las caracteristicas sefialadas en los contratos de
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

adquisicién, convenios de donacién, convenios de aseguradoras por pagos en
especie o cualquier otro documento oficial previamente recibido en el area, en el
que se determinen las caracteristicas, especificaciones especiales y cantidad de
bienes que ingresen a formar parte del patrimonio de la Asamblea Legislativa.

3. ElTitular de la Jefatura de Departamento de Inventarios de Activo Fijo debera:

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

Llevar a cabo el registro de las altas, bajas y traslados, asi como la asignacion
y colocacién en cada uno de los bienes del nimero de inventario y la emisién
de resguardos debidamente requisitados, a quienes les sean asignados
bienes muebles para el desarrollo de sus actividades recabando la firma
correspondiente.

Verificar que los bienes adquiridos por la Asamblea Legislativa o aquellos
bienes procedentes de compras consolidadas y por cualquier otro tipo de
convenio, ingresen en el Almacén, incluyendo las entradas virtuales.

Verificar la correcta recepciéon de los bienes adquiridos que sean recibidos
directamente por el solicitante a través de una "Entrada Virtual", asi mismo el
solicitante debera de informar mediante oficio en un periodo de 5 dias habiles
al Titular de la Subdireccién de Inventarios y Almacén, para que el registro de
alta se integre al SICOPRE. Mantener permanentemente actualizados los
resguardos de los bienes muebles de activo fijo, considerando los
movimientos de alta, baja y cambios de adscripcion del personal de la
Asamblea Legislativa.

Elaborar y autorizar los controles y registros de movimientos de entrada y
salida de los bienes de la Asamblea Legislativa, asi mismo solicitar su registro
en el Sistema (SICOPRE).

Supervisar permanentemente que todos los bienes cuenten con el nliimero de
control (inventario) correspondiente, debiendo marcar o remarcar de
inmediato aquellos que no lo tengan o ya no sea visible por deterioro.

4. El Titular de la Subdireccion de Inventarios y Almacén debera:

4.1

Llevar a cabo la conciliacién anual con la Direccion de Contabilidad y cuenta
Publica de la Tesoreria, a efecto de la determinacién en estados financieros
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4.2

4.3

4.4

del valor del activo fijo, dando cumplimiento a las disposiciones en la materia
y del control de los bienes patrimoniales.

Supervisar el control de las entradas y salidas de bienes de la bodega, asi
como de las solicitudes y autorizaciones que al efecto se emitan sefialando el
area de destino y el objeto de su guarda en bodega.

Verificar que todos los bienes muebles que ingresen y pasen a formar parte
del patrimonio de activo fijo de la Asamblea Legislativa, sean debidamente
registrados en el almacén y en el SICOPRE e inventariados creando para ello
una base de datos que se revisara y actualizara permanentemente. El registro
y control de los bienes muebles debera realizarse en forma individual.

Requisitar la “Carta de liberacion de No adeudo de bienes muebles de la
Direccién de Servicios Generales”, cuando el servidor publico (resguardante)
deje de prestar sus servicios en la Asamblea Legislativa y habiendo verificado
previamente la devolucién de bienes a cargo del servidor publico saliente y en
consecuencia la cancelacién de los resguardos que este hubiese firmado.

5. Las diferentes unidades administrativas deberan comunicar al Titular de la
Direccién General de Servicios, los cambios de ubicacién o condiciones que
requieran del mobiliario y equipo que tengan asignado.

6. El Coordinador de Médulos, designado por el Diputado, debera:

6.1.

6.2.

Ser dado de alta por el Titular de la Direccién de Recursos Humanos, a través
Sistema SICOPRE.

Una vez que obtenga su alta, firmar el resguardo de bienes muebles que
tenga bajo su responsabilidad.

7. El Titular de la Direccion General de Servicios:

7.1.

7.2.

Sera responsable de la guarda de los bienes del médulo, en los casos en que
el Coordinador no sea dado de alta por parte del Titular de la Direccion de
Recursos Humanos.

Debera elaborar un programa de actividades para el levantamiento de
inventarios fisicos, a través del Titular de la Direccién de Servicios Generales.
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7.3. Debera de firmar los formatos correspondientes autorizando las entradas y
salidas del Almacén, en conjunto con el Titular de la Direccién de Servicios
Generales.

8. El Titular de la Oficialia Mayor es el servidor publico facultado para autorizar la
donacién, transferencia o permuta de bienes propiedad de la Asamblea Legislativa,
previa autorizacion del Subcomité de Bienes Muebles, siempre y cuando dichos
bienes se hayan determinado por dictamen técnico como susceptibles de baja.

9. En caso de pérdida, robo o extravio de algtn bien mueble; el resguardante debera
levantar de inmediato un Acta Administrativa y comunicarlo por escrito tanto al
Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos, como al Titular de la Direccidn
General de Servicios, informando de la pérdida, robo o extravio del bien asignado,
asi mismo debera levantar un acta ante la Agencia del Ministerio Publico que
corresponda.

10.El resguardante de los bienes muebles de activo fijo, sera responsable del buen
uso y cuidado que se le dé a los mismos, estando obligados a reponerlos por
causas imputables a su persona, sea por descuido o negligencia, aun tratandose
de robo, extravio o destruccién.

11.El Titular de la Jefatura de Departamento de Almacén sera el responsable de
recibir y registrar las entradas en el almacén, asi como surtir y registrar las salidas
del mismo. En su ausencia, el Titular de la Subdirecci6n de Inventarios y Almacén
debera nombrar, por oficio, al responsable de realizar tales tareas.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Asignacién de bienes muebles

Titular de la Subdireccion
de Servicios de
Mantenimiento

1. Elabora nota informativa al Titular de la
Subdireccién de Inventarios y Almacén,
informando sobre los bienes producidos por el
personal de mantenimiento para que se
proceda a su alta en el inventario que formara
parte del activo fijo.

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén

2. Recibe notificacién, mediante nota informativa
de la recepcién o elaboracién de un bien
mueble de activo fijo, formato de Alta de Activo
(RD-DSG-11-01) de parte del Almacén
General (bien nuevo adquirido), anexando la
factura correspondiente, y del Titular de la
Subdireccién de Servicios de Mantenimiento
(bien elaborado). Instruye al Titular de la
Jefatura de Departamento de Inventario de
Activo Fijo, para la alta y asignacién de dicho
bien.

Alta de Activo Fijo
(RD-DSG-11-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

3. Atiende instruccion revisa y verifica, que el alta
es de bien mueble nuevo por parte de
Almacén.

LE! alta es de bien nuevo?

2.1. No: Sefiala que fue elaborado internamente, el
afio de fabricacién y costo estimado. Pasa a la
actividad 4.

2.2. SI: Consulta en la base de datos del sistema
de inventarios para asignar el numero de
inventario siguiente y etiquetar el bien recién
adquirido.

Base de datos

4. Registra en la base de datos Ilas
especificaciones del bien.

° Numero de serie, y en su caso.

. Marca, modelo.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

5. Imprime el numero asignado y procede a
colocarlo en el bien recién adquirido o
elaborado, resguardado en el Almacén.

Diputado/ Comisiones
Comités y Unidades
Administrativas

6. Solicita mediante oficio dirigido al Titular de la
Oficialla Mayor, la asignacién de un bien
mueble.

Titular de la Oficialla
Mayor

7. Recibe oficio de solicitud remite al Titular de la
Direccidon de Servicios Generales, a través del
Titular de la Direccion General de Servicios,
para su atencion.

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

8. Recibe oficio de solicitud de un bien mueble, y
turna al Titular de la Subdireccién de
Inventarios y Almacén, para su atencién.

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén

9. Recibe solicitud de un bien mueble e instruye al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Inventario de Activo Fijo, para la designaciéon
del mismo.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

10. Atiende instruccion, asigna bien mueble.

¢ E! bien mueble se traslada a otro edificio de
la Asamblea Legislativa?

10.1.SI: Elabora y requisita RD-DSG-11-01
provisional para adjudicarse al resguardante la
recepcion del bien, y del Formato de Traslado
de Activo Fijo (RD-DSG-11-02), para su
traslado a otro edificio. Pasa a la actividad 11.

10.2.No: Elabora y requisita RD-DSG-11-01, asigna
y traslada el bien inmueble, dentro del mismo
inmueble, con apoyo del personal de la
Direccién de Servicios Generales o de la
Subdireccion de Servicios Basicos vy
Mantenimiento, entrega y recaba la firma de
quien va a ser el resguardarte oficial.

Alta de Activo Fijo
(RD-DSG-11-01)

Traslado de Activo
Fijo (RD-DSG11-02)
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

1.

Da de alta en la base de datos del sistema de
inventarios e imprime resguardo oficial (nUmero
de inventario) con la descripcion completa del
bien:

. Nombre del resguardante.
. Area general, a la que pertenece.

° Area especifica donde se encuentra el
bien.

. Responsable del area y fecha.

Resguardo oficial
firmado

Base de datos

12.

Recaba firma del resguardarte, en el formato
de resguardo que se encuentra en el
SICOPRE.

13.

Abre expediente impreso individual del
resguardante para archivar el resguardo
original. Termina procedimiento.

Baja o reasignacion del bien mueble

Diputado / Comisiones /
Comités y Unidades
Administrativas

14.

Solicita mediante oficio dirigido al Titular de la
Oficialla Mayor, la baja o reasignacion del bien
mueble.

Titular de la Oficialia Mayor

15.

Recibe oficio solicitud para la reasignacién o
baja de bienes muebles revisa y remite al
Titular de la Direccion General de Servicios,
para su atencion.

Titular de la Direccién
General de Servicios

16.

Recibe solicitud para la reasignaciéon o baja
bienes muebles, revisa y remite al Titular de la
Direccion de Servicios Generales.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Servicios Generales.

17. Recibe, revisa solicitud para la reasignacién o
baja bienes muebles e instruye para su
atencion y tramite correspondiente, al Titular de
la Subdireccién de Inventarios y Almacén.

Titular de la Subdireccion de
Inventarios y Almacén

18. Atiende instruccién de solicitud para la
reasignacion o baja de bienes muebles y remite
al Titular de la Jefatura de Departamento de
Inventario de Activo Fijo.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Inventarios
y Activo Fijo

19. Atiende instrucciébn de solicitud para la
reasignacion o baja bienes muebles.

¢ Es baja del bien mueble?

19.1.No: Es una reasignacion, acude al area
solicitante e identifica é o los bienes
susceptibles a ser cambiados de oficina o
edificio y recibe los datos del destino. Pasa a
la actividad 20.

19.2.SI: Requisita Formato de Baja de Activo Fijo
(RD-DSG-11-03) y registra baja definitiva del
bien mueble, en la base de datos de bajas
definitivas.

Baja de Activo Fijo
(RD-DSG-11-03)

Base de datos de
Microsoft Access

Conecta con el procedimiento DSG-04-12 de
baja y destino final de bienes muebles.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

20. Requisita formato RD-DSG-11-02 el cual
debera contener:
° Nimero de inventario.
° Descripcion del bien mueble.
° Nombre del Diputado o 4area

administrativa (Solicitante), y
° Firma autorizada de salida.

Traslado de Activo
Fijo (RD-DSG11-02)

21. Actualiza la base de datos ingresando la
ubicacién actual del bien que se traslada.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
. 22, Elabora RD-DSG-11-01 con los datos actuales | Alta de Activo
Titular de la Jefatura de del 4rea y nombre del resguardante y hace la | Fijo(RD-DSG-11-01)
Dipiﬂafpfnto de Inventarios entrega del bien recabando la fima del | g oo o
ctivo Fijo i imi
y J resguardante. Termina procedimiento. actualizado
Levantamiento de Inventario
23. Elabora y presenta el programa de
Titular de la Subdireccién levantamiento de inventario de bienes muebles,
de Inventarios y Almacén al Titular de la Direccion de Servicios
Generales.
24. Analiza el programa de levantamiento de
Titular de la Direccién de inventario de bienes muebles, valida y lo
Servicios Generales presenta al Titular de la Direccion General de
Servicios para su autorizacion
25. Recibe programa de levantamiento de
inventario de bienes muebles, revisa.
¢ Autoriza programa?
Titular de la Direccion 25.1.No: Remite programa, para su correccion.
General de Servicios Pasa a la actividad 25.
25.2.8I: Instruye al Titular de la Subdireccion de
Inventarios y Almacén, para que se lleve a
cabo la ejecucién del programa.
26. Recibe programa autorizado e instruye al
- . . Titular de la Jefatura de Departamento de
Zletlil:vreﬁa:zo?b%rriﬁgg Inventario de Activo Fijo, para la ejecucion del
y programa de levantamiento de inventario de
bienes muebles.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

27. Recibe programa autorizado, verifica que se
cuenta con el personal, material y equipo
necesarios para la realizacion del Inventario

¢ Cuenta con el personal y equipo necesario?

27.1.No: Informa al Titular de la Subdireccién de
Inventarios y Almacén, para su atencion. Pasa
a la actividad 26.

27.2.SI: Inicia ejecucion y elabora circular donde
indica la programacién y calendarizacion,
indicando por cada uno de los edificios el
tiempo que se llevara a cabo la actividad.
Remite a través del Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén, al Titular de la
Direccién General de Servicios y al Titular de
la Oficialla Mayor, para su autorizacion.

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén

28. Instruye a su personal para que notifique a las
areas de la Asamblea Legislativa, mediante la
entrega de la Circular de Aviso de
levantamiento de inventario, en oficina por
oficina, y la coloca en espacios visibles de los
edificios que ocupa la Asamblea Legislativa,
para el conocimiento general.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

29. Recorre oficina por oficina para realizar las
siguientes actividades:

) Verificacién fisica y validacion de los
bienes.

. Actualizacion y verificacion de placas o
etiquetas de verificacion.

o Alta de bienes no registrados.

¢ El nimero de inventario, corresponde con la
descripcion del bien?

29.1.No: Coloca correctamente la descripcion del
bien, captura en el SICOPRE e imprime. Pasa
a la actividad 30.

29.2.SI: Entrega original de su resguardo, al
resguardante, para su acuse de recibo, una
vez concluido el inventariado.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

30.

Con la totalidad de los resguardos ingresados
en el SICOPRE, realiza una confronta con la
base de datos Microsoft Access.

Base de datos de
Microsoft Access

31. Corrige en la base de datos conforme a las
diferencias arrojadas por la confronta.
Imprime los resguardos con los datos
iguientes:
siguientes Base de datos de
° Unidad administrativa. Microsoft Access
Titular de la Jefatura de Area de adscripcion
Departamento de * P
Inventarios y Activo Fijo ° Numero de bienes inventariar.
. Ubicacion.
32. Recaba firma de resguardos.
33. Instruye la guarda de los resguardos originales | Resguardos
y firma por su custodia. Envia informe de | firmados
conclusién de actividades por medio magnético Informe de
y documental, al Titular de la Subdireccion de conclusién de
Inventario de Activo Fijo. actividades
. . . 34. Recibe y revisa resultados del informe de
Zg‘f:\: ednia:fi oS:gi:;e:ic\:lcc:)lén conclusibn de actividades y, envia los
Filo resultados al Titular de la Direccion de
J Servicios Generales.
35. Recibe informe y revisa.
LEl informe presenta observaciones?
Titular de la Direccién de 35.1.No: Remite informe para Validacién del Titular
Servicios Generales de la Direccién General de Servicios. Pasa a
la actividad 37.
35.2.SI: Informa observaciones al Titular de la
Subdireccién de Inventario de Activo Fijo.
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Lo voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Inventario de Activo
Fijo

36. Atiende observaciones y lleva a cabo la

conciliacion con el Titular de la Direccién de
Contabilidad y Cuenta Publica de la Tesoreria y
revisan los Estados Financieros de acuerdo al
rubro de activo fijo registrado por la Asamblea
Legislativa, analizando y en su caso
subsanando o aclarando las diferencias.

Titular de la Direccién
General de Servicios

37.

Recibe informe, valida y remite al Titular de la
Subdireccion de Inventario de Activo Fijo.

Titular de la Subdireccién
de Inventario de Activo
Fijo

38.

Recibe informe validado y remite al area de
transparencia, para que suba el informe a la
pagina web de la Asamblea Legislativa.

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 15/04/00

F. Diagrama de flujo

Diputado/ Comisiones

Titular de la Jefatura de
Comités / Unidades

Subdireceién de Titular do Ia
Servicios de Subdireccién de Departamento de Inventarios y
Mantenimiento Inventarios y Almacén Activo Fijo Administrativas
Asignacién de bienes muebles A 4
3, Atiende Instruccion
‘ revisa y verifica, que el aita
es de bien muable nuevo
lnfnr:'r.laaﬁvmn:nhan o A por parte de Almacén.
sobre los bianes 2. Recibe notificacién,
pr;‘:addos por r;::rsonal medlante nota informativa
para que se proceda a su de la recepcion o
alta en el inventario. elaboracion de un bien S No
mueble de activo fio. ¢El altaes de
bien nuevo?

3.2, Consulta en la base
3.1. Sefiala que fue de datos dei slstema de
elaborado intemaments, el inventarios para aslgnar el
affo de fabricacion y costo numero de inventario
estimado. siguiente y etiquetar el
hian recién adauiridn

\ 4

4, Registra en la base de
datos ias especificaclones
del blen.

Y 6. Salicita mediante oficio
o diigido af Ther dea
gnaco ¥ pi a
colocarlo en el blen recién P wm:a:?nl:ay;.;n
adquirido o elaborado, g ]
resguardado en el musble,

Almacén,
y
A
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La voz de 1A ciudadania

VIl LEGISLATURA

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Fecha de Emisién: 15/04/00

Titular de la
Titular de la Oficialia Titula:’redse el:vgilrc';ccién Subdireccién de Titular de la Jefatura de Departamento
Mayor ERnerel Inventarios y de Inventarios y Activo Fijo
Almacén
7. Recibe oficto de 47
solicitud remite para su y
atencion.
8. Recibe salictud de un 10. Aflenda instruccién,
bien mueble e Instruye asigna blen mueble.
para la designacion del
mismo. y
9. Recibs solicitud de un
bien musble e instruye si No
para la deslgnacion del «Eltiense
mismo, trasiada a ofro
adificio?

10.1. Elabora y requisita

RD-DSG-11-01 provisional 10.2. Elabora y requisita
para adjudicarse al RD-DSG-11-01, asignay
traslada ef blen Inmuable

resguardante la recepcion
del blen, y del RD-DSG-11-|
02, para su traslado.

| I
v

11. Da de alta en la base
de datos del sistema de
Inventarios @ imprime
resguardo oficial con la
descripcién compieta del
bien.

v

12. Recaba firma del
resguardarte, en et
formato de resguardo que
se encuantra en el
sistema de SICOPRE

v

13. Abre expedients

impreso individual del
resguardante para —’@
archivar el resguardo
original comespondientes.

en la misma Instalacion
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Lo voz da la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Diputado / Titular de la
Comisiones / Titular de la Oficialia Titular de la Titular de la Subdireccién de
Direccién General Direccioén de
Comités / Unidades Mayor S icion Servicios Generales Inventarios y
Administrativas e an 2 Almacén

Baja o reasignacion del bien
mueble

!

14, Solicita la baja o
reasignacion del bien
mueble, al Titular de la
Oficialla Mayor.

A

15. Reclbe oficio solicitud
para ia reasignacion o baja
bienes muebies revisa y
remite al Titular de la

Direccion General de
Servicios, para su atencion.

16. Recibe solicitud para
la reasignacion o baja
bienes muebles revisa y

A

rermite al Thular de la
Direccion de Servicios
Generales.

17. Recibe, revisa
solicltud e instruye para

\ 4

su atencién y trémile
camespondiente.

18, Atienda instruceién de
solicitud y remite al Titular
de la Jefatura de

A 4

Departamento de
Inventario de Activo Fijo.

]
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de Departamento de Inventarios y Activo Fijo

19. Atiende Instruccion
de solicitud para la
reaslgnacion o baja

bienes muebles.

i No

¢Es baja del
blen mueble?

v h 4
18,1, Requisia RD.DSG- 19.2. Es una reasignacion,
. acude al area solicitante &
11-03 y registra baja Identifica & o los bienes
definitiva de! bien mueble, tibles a s::‘
en la base de datos de suw
bajas definitivas. s 1 oka ke
3j - datos del destino.
DSG-04-12 Baja y Destino Final
da Bienes Muebles 20. Requisita formato
RD-DSG-11-02.

y

21, Actuaiiza a base de
datos Ingresando la
ubicacién actual del bien
que se fraslada.

A 4
22, Flabora formato RD-

resguardante

DSG-11-01con los datos
actuales del area y
nombre del
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Direccién General de Servicios

Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

autorizado e Instruye, para

de levantamiento de
Inventario de blenes
muebles.

la ejecucion de! prog <
ad

Titular de la
Titular de la Titular de la Jefatura de
Subdireccion de Titula la Direccién General
lllnventari 5 s: Direccién de L1 ded: Se rv‘l::i :s e Departamento de Inventarios y
rvi n Activo Fijo
R Servicios Generales j
25. Recibe programa de
levantamiento de
Levantamiento de inventario | inventario de bienes
i muebles, revisa.
23, Elabora y presenta el
programa de
levantamiento de 24, Analiza el programa
inventario de blenes de levantamiento de
inventario de bienes
miables. muebles, valida y lo
presenta para su
autorizacion.
1 25.2. Instruye al Titular de
la Subdirecclén de
25.1. Remite pmg{:ma, Inventarios y Aimacén, paray
para su correccion. que se lieve a cabo la
ejecucion del programa.
27. Recibe programa
ejecuta levantamiento de
§»| Inventario de bienes
muebles verifica que se
26. Recibe programa cuente con fo necesario.

No

¢Cuenta con
fo necesario?

Si

27.2. Elabora circular
27.1. Informa ai Titular de donde indica la
Ia Subdireccitn de programacion de cada uno
inventarios y Amaceén, de los edificios y el iempo
para su atencion. que s Hevaraa caboia
28. Instruye a su personal actvidad,
para que notifique atas
4reas, entrega Circular de
Aviso de levantamiento de
inventario.
A
E
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién:

19/07/18

Titular de la Jefatura de Departamento de Inventarios y Activo Fijo

¥

29, Recorre oficinas para
verificacion de bienes,
actuallzacion y verificacion
de placas o etiquetas y
alta de bienes no
reglstrados.

29.1. Coloca 29.2 Entrega original al

correctamente la resguardante, para su
descripeion del bien, en el acuse de recibo. Una vez
Sistema SICOPRE. concluido el inventariado.

| ]
v

30. Con la totalldad de los
resguardos Ingresados en
la base de datos realiza
una confronta documental.

2

31. Cormige en la base de
datos conforme a las
diferencias arrojadas por
ia confronta.

v

32. Recaba firma de
resguardos.

. 2

33. Instruye su guarda y
firma por su custodia, y
envia informe de conclusion]
de actividades por medio
magnético y documental.
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1.a voz da la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccion de
Inventario de Activo Fijo

Titular de la Direccién de Servicios

Generales

Titular de la Direccién General de
Servicios

~

34. Recibe y revisa
resuitados del informe de
conclusion de
actividades y, envia los
resultados.

35, Recibe informe y

35.2. Informa
observaciones al Titular
de |a Subdireccién de
inventario de Activo Filo.

35.1. Remite Informe para
Validacion de Titular de la
Direccitn General de
Servicios.

4
36. Atiende observaciones
yllevaacabola
conciliacién con la
Tesoreria analizando y en
su caso subsanando o
aclarando las diferencias.

37. Recibe informe,

valida y remite

v

36. Recibe informe y
remite al area de
fransparencia. para que
suba informe a Ia pagina
web.
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PARLAMENTO

ABIERTO
VIl LEGISLATURA La voz de la cludadania
Direccion General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emision: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de Registro Nombre
RD-DSG-11-01 Alta de Activo Fijo

RD-DSG-11-02 Traslado de Activo Fijo
RD-DSG-11-03 Baja de Activo Fijo

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-11

PAGINA 148 DE 432




VRV Y |

Manual de Politicas y Procedimientos de

ISONRY

N30 .
A
.

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
VIl LEGISLATURA La voz da la ciudadania
Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Alta de Activo Fijo (RD-DSG-11-01).
Oficialia Mayor el
Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales PARLAMENTO
VIl LEGISLATURA  Subdireccion de Inventario y Activo é?:ifl?udm,d
Alta de Activo Fijo
Unidad General &) Fecha 5)
Area Resguardada | (2) Resguardo Afectado (6)
Usuario (3) Edificio @)
Cargo (4) Total de Bienes (8)
Cadigo Anterior Descripcién del Bien Marca Modelo Serie
(9) (10) (11) (12) (13)
Autorizé (14) .
Titular de la Subdireccién de Inventarios y Almacén Firma
Resguardante (15) .
Firma
Elabor6 (16) .
Firma
PAGINA 149 DE 432

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-11




s 163,
B oo, 3

*ele % s
s ".':;...‘:.

¥ T, 2, e - - 2"
f’gf RS Manual de Politicas y Procedimientos de
% @%E’: la Oficialia Mayor PARLAMENTO
Ytrars ABIERTO

Vil LEGISLATURA

La voz da ia cludadania

Direccién General de Servicios
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del Alta de Activo Fijo (RD-DSG-11-01).

No. Nombre Debe Anotarse
1. Unidad General Area de adscripcion general.
Area donde se genera el alta activo fijo, y se genera el
2. Area Resguardada resguardo.
3. Usuario El nombre completo del usuario.
El cargo que desempeiia el usuario dentro de la Asamblea
4. Cargo Legislativa.
5. Fecha Fecha de movimiento comenzando por dia/mes/afio.
6. Resguardo Afectado Namero de resguardo afectado.
7. Edificio Lugar en donde se encuentra el alta de activo fijo.
8. Total de Bienes Numero de bienes que se cambian.
9, Cadigo Anterior Etiquetas de legislaturas anteriores.
10, Descripcion del Bien Sol:c?r tipo de bien, es de que material esta elaborado, su
11. Marca Tipo de marca del bien.
12. Modelo Modelo del bien, asignado por el fabricante.
13. Serie Numero de serie.
. Nombre del Titular de la Subdireccién de Inventarios y
14. Autorizé Almaceén, y firma.
15. Resguardante Nombre del resguardante y firma.
16. Elaboré Nombre de quien elaboré la alta de activo fijo, y firma.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisidn: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Traslado de Activo Fijo (RD-DSG-11-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL D.F VIl LEGISLATURA \Sh LEg/,

Ng \\ms Q
OFICIALIA MAYOR S "%.ﬁe
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ' c:.:ﬁ,- .
S, Yol 3
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES A &
SUBD. DE INVENTARIOS, ACTIVO FUO Y ALMACEN L
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIIO Vil LEGISLATURA
TRASLADO DE ACTIVO FJO
FOUO: (1)
TIPOMOV | (2} ] REPORTE 31 FECHA (4
SOLICITANTE | 51 ]
AREA SOLICITANTE | (6} ]
UBICACION | 7 N
TELEFONO L (8) ] oflcina | (9 ]
c8 IVLE Il LEG DESCRIPCION MODELO MARCA NO. DE SERIE
(10) (11) (12) (13) (14)
ORIGEN: RESPONSABLE DEL TRASLADO:
(15) (17)
DESTINO: FIRMA DEL RESGUARDANTE:
(16) (18)
OBSERVACIONES: AUTORIZO:
(19) {20)
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Traslado de Activo Fijo (RD-DSG-11-02).

No. Nombre Debe Anotarse

1. Folio El folio en relacion al Sistema de Microsoft Access.

2 Tipo de Movimiento Elntgg\;i’néi:ﬁ(tjg | que se genera: Traslado a otro edificio,

3 Reporte ggrr:\;raole? reporte que maneja la Subdireccion de Servicios

4. Fecha Dia/mes/afio.

5. Solicitante Nombre del diputado o area administrativa.

6. Area solicitante Area de adscripcion, o en su caso Oficina del Diputado.

7. Ubicaci6én Nombre del edificio en donde es trasiadado el bien.

8. Teléfono Numero telefénico.

9. Oficina Namero de oficina.

10, CB Cadigo .de Barras, "asignado por el Departamento de
Inventario de Activo Fijo.

11. Descripcién El Tipo de bien que es.

12. Modelo El modelo de fabricacion del bien.

13. Marca Marca del bien.

14. Numero de serie Numero de serie de fabricacion.

15. Origen z- Igg:i;to/Do?IZg?eZ/ZécaToe/Gantei’; nggzt)ra ° e

16. Destino Lugar donde se asigna el bien

Recinto/Donceles/Z6calo/Gante-Juarez).
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe Anotarse
Nombre del personal, designado por el Titular de la
7. Responsable del Traslado Subdireccion de Inventarios y Almaceén.
18. Firma del Resguardante Firma del responsable de resguardo.
19. Observaciones Observaciones relacionadas al bien asignado.
20. Autorizo Nombre del Titular de la Subdireccién de Inventarios y

Almacén.
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Direcciéon General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Baja de Activo Fijo (RD-DSG-11-03).

“\ "0[

\-uug( 14»

24 ,
w,. m}"
- Sh.!o

OFICIALIA MAYOR

Direccién General de Servicios

o o P Direccién de Servicios Generales PARLAMENTO
"nno L ABIERTO
Vil LEGISLATURA Subdireccién de Inventarios, Activo Fijo y Almacén Lss vae de la cludadania
i BAJA DE ACTIVO FUO |
UNIDAD GENERAL: 1 FECHA: [ (5)
AREA RESGUARDADA: 2! RESGUARDO AFECTADO: | (6)
USUARIO: 3 EDIFICIO: { {7)
CARGO: 4) TOTAL DE BIENES: 8)
CODIGO ANTERIOR DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE
(9) (10) (12) (12) (13)
A”{&")m SUBDIRECCIGN DE INVENTARIOS, ACTIVO FUO Y ALMACEN FIRMA
RESGUARDANTE FIRMA
(15)
ELABORO FIRMA
(16)
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Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Baja de Activo Fijo (RD-DSG-11-03).

No. Nombre Debe Anotarse
1. Unidad General Area de adscripcién general.
Area donde se genera la baja de activo fijo, y se genera el
2. Area Resguardada resguardo.
3. Usuario El nombre completo del usuario.
El cargo que desempefa el usuario dentro de ia Asamblea
4. Cargo Legislativa.
5. Fecha . Fecha de movimiento comenzando por dia/mes/afio.
6. Resguardo Afectado Numero de resguardo afectado.
7. Edificio Lugar en donde se encuentra la baja de activo fijo.
8. Total de Bienes Numero de bienes que se cambian.
9. Caodigo Anterior Etiquetas de legislaturas anteriores.
10. Descripcion del Bien Soulgr tipo de bien, es de que material esta elaborado, su
11. Marca Tipo de marca del bien.
12. Modelo Modelo del bien, asignado por el fabricante.
13. Serie Numero de serie.
. Nombre del Titular de la Subdireccion de Inventarios de y
14. Autorizé Almacén y firma.
15. Resguardante Nombre del resguardante y firma.
16. Elabor6 Nombre de quien elaboré la baja de activo fijo, y firma.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DSG-04-12 Baja y Destino Final de Bienes Muebles.

A. Objetivo Especifico

Desincorporar del patrimonio de la Asamblea Legislativa los bienes muebles que, por su
estado fisico, caracteristicas técnicas u obsolencia no resuiten Uutiles o funcionales para el
servicio y realizar su enajenacién procurando el mayor valor de recuperacion posible y las
mejores condiciones de oportunidad, asi como la reduccion de los costos de

administracién y custodia a cargo de la Asamblea.

B. Organos y Unidades Administrativas Participantes

C.

Diputados, comisiones, comités y unidades administrativas
Oficialia Mayor

Tesoreria

Contraloria General

Subcomité de Bienes Muebles

Direccién General de Administracion

Direccién General de Servicios

Direccién General de Informatica

Direccién de Servicios Generales

Direccién de Adquisiciones

Subdireccién de Inventarios y Aimacén
Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento
Departamento de Inventarios y Activo Fijo

Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-12

PAGINA 156 DE 432




¥
1
-

020227

Manual de Politicas y Procedimientos de

" P4
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Baja del Bienes Desincorporacién de bienes muebles del patrimonio de la
Muebles Asamblea Legislativa.
Dictamen Técnico Documento que se realiza para determinar si un bien mueble

es susceptible de reparacién o procede su baja por inutilidad
en el servicio.

Enajenacion Procedimiento para obtener un valor determinado por la venta
de los bienes muebles dictaminados como baja definitiva y
que se realiza a través del Licitacion Publica, [nvitacién
Restringida a Cuando Menos Tres Concursantes o
Adjudicaciéon Directa, segln la autorizacién que emita el
Subcomité de Bienes Muebles.

O D. Politicas Especificas
1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion General de Servicios:

1.1. Llevar a cabo los procedimientos de dictaminacién de estado fisico para
determinar su reparacion o la baja del bien mueble.

1.2. Determinar la baja de bienes muebles extraviados o robados, conforme a los
procedimientos previstos en el presente manual.

1.3. Emitir el dictamen técnico correspondiente a la baja de los bienes que por su
estado fisico o caracteristicas técnicas no resulten utiles al servicio, o en su
caso, proceder a solicitar su reparacion a través del Titular de la Subdireccién
de Servicios Basicos y Mantenimiento.

2. El destino final de los bienes muebles, asi como los procedimientos de enajenacion
a través de Licitacion Publica, Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Concursantes o Adjudicacion Directa, serdn puestos a consideracion del
Subcomité de Bienes Muebles, para la dictaminacioén que corresponda, en términos
del numeral 16, titulo siete del Manual de Integracién y Funcionamiento del
Subcomité de Bienes Muebles.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

. El Titular de la Direccion General de Administracion, y el Titular de la Direccién
General de Servicios, seran los responsables de realizar los procedimientos de
enajenacién de bienes muebles una vez obtenida la autorizacién del Subcomité de
Bienes Muebles, designando al efecto a los servidores publicos encargados de
conducir los actos de los procedimientos de enajenacién, mismos que deberan ser
revisados por el Subcomité de Bienes Muebles.

. El Titular de la Direccion de Servicios Generales y el Titular de la Subdireccién de
Inventarios y Almacén y el Departamento de Inventario de Activo Fijo, deberan
integrar los expedientes para la baja de los bienes muebles, y retirar del servicio
los bienes muebles que hayan sido dados de baja, a fin de someterios al
procedimiento de destino final.

. El Titular de la Direccibn de Servicios Generales, a través del Titular de la
Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento, debera emitir el dictamen
técnico correspondiente a la baja del bien, o en su caso proceder a la reparacion
del mismo.

. Tratandose de bienes informaticos y de telecomunicaciones, le corresponde al
Titular de la Direccién General de Informatica, informar al Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén sobre los dictamenes técnicos que se emitan para la baja
de este tipo de bienes asi como de las sustituciones que procedan a fin de que se
actualice el inventario registrando las altas y bajas correspondientes.

. El Titular de la Direccién General de Servicios debera de integrar el expediente de
baja definitiva con los siguientes documentos:

o  Acta de Baja Interna.
° Solicitud de Destino Final con dictamen Técnico.

° Relacién de bienes muebles para baja incluyendo su avallio o estimacion, asi
como el destino final que se proponga.

. El Titular de la Direccién General de Servicios y el Titular de la Direccién General
de Administracién, deberan de verificar el destino final de los bienes muebles, asi
como los procedimientos de enajenacion a través de Licitacién Publica, Invitacién
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Restringida a Cuando Menos Tres Concursantes o Adjudicacién Directa, seran
puestos a consideracion del Subcomité de Bienes Muebles, para la dictaminacion

que corresponda.

9. El Titular de la Oficialia Mayor, por mandato de la Comision de Gobierno y del
Comité de Administracién podra autorizar donaciones de bienes muebles a
Instituciones Publicas, Educativas o de Asistencia Social, Asociaciones Civiles o

Instituciones de Asistencia.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Diputados / Comisiones /
Comités / Unidades
Administrativas

Solicitan mediante oficio dirigido al Titular de la
Oficialla Mayor, el retiro de bienes muebles por
no ser funcional y la baja de su resguardo.

Titular de la Oficialia
Mayor

Recibe oficio de solicitud de baja de bienes
muebles, y la baja de su resguardo, y remite
para su atencién, al Titular de la Direccion
General de Servicios.

Oficio de solicitud
de baja

Titular de ia Direccion
General de Servicios

Recibe oficio solicitud de baja de bienes
muebles, revisa y remite al Titular de la
Subdireccion de Inventarios y Almacén para
llevar a cabo las acciones de revision y
dictamenes correspondientes.

Oficio de solicitud
de baja

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén

Recibe oficio de solicitud de baja de bienes
muebles, revisa y remite para su atencion, al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Inventario y Activo Fijo.

Oficio de solicitud
de baja

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventario y Activo Fijo

Recibe oficio de solicitud, lleva a cabo la
revision bienes muebles sujeto a baja, elabora
la baja de resguardo, firma y lo remite al Titular
de la Subdireccion de Inventarios y Almacén.

Oficio de solicitud
de baja

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén

Recibe la baja de resguardo de los bienes
muebles vy listado firma y entrega al Titular de
la Direccién General de Servicios.

Relacién de baja de

resguardo de los
bienes muebles

Recibe listado de baja de bienes muebles, | pictamenes
. N elabora oficio y dictamen técnico para la | firmados
22:1'::;?1:3%55;%? aprobacion por el Subcomité de Bienes .
Muebles, rubrica y presenta al Titular de la | Oficio de
Oficialla Mayor. aprobacion
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialla
Mayor

Recibe y revisa listado de baja de bienes
muebles y dictamen técnico, y envia al
Subcomité de Bienes Muebles, para su
dictaminacion.

Dictamenes
firmados

Oficio de
aprobacion
rubricado

Subcomité de Bienes
Muebles

9.

Recibe listado de baja de bienes muebles.

¢ Dictamina favorablemente los listados de baja?

9.1. No: Remite observaciones al Titular de la

Oficialia Mayor. Pasa a la actividad 8.

9.2. Si: Remite dictimenes de aprobacién al

Titular de la Oficialla Mayor.

DictAmenes

Titular de la Oficialia Mayo

10.

Recibe dictdamenes técnicos de aprobacién de
los bienes muebles y remite al Titular de la
Direccion General de Servicios para continuar
el procedimiento.

Dictamenes

Titular de la Direccién
General de Servicios

1.

Recibe dictamenes técnicos aprobados para
baja y destino final de los bienes muebles y
remite al Titular de la Direccién de Servicios
Generales para que se integren a los
expedientes correspondientes.

Dictamenes

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

12.

Recibe dictamenes técnicos de aprobacion,
instruye al Titular de la Subdireccién de
Inventarios y Almacén para que integre los
expedientes de bienes muebles sujetos a baja
con sus dictamenes.

Dictamenes

Titular de la Subdireccién
de Inventarios y Almacén

13.

Recibe dictamenes técnicos de aprobacion,
instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Activo Fijo, para que integre
los expedientes de los bienes muebles sujetos
a baja.

Dictamenes

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo.

14,

Recibe dictamenes técnicos de aprobacion,
requisita formato de baja e integra a los
expedientes con dictdmenes y remite al Titular
de la Subdireccién de Inventarios y Almacén.

Expedientes
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Fecha de Emisién: 15/04/00
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Responsable Actividad Registro
. . . 15. Recibe expedientes revisa y remite al Titular de
Titular de la Subdireccién la Direccién de Servicios Generales, para su | Expedientes

de Inventarios y Aimacén

autorizacion.

Titular de la Direccién de

16.

Recibe expedientes rubrica de conformidad y
presenta al Titular de la Direccién General de

Expedientes

Servicios Generales Servicios los expedientes completos. rubricados
17. Elabora oficios de convocatoria a sesion del
Titular de la Direccion Subcomité de Bienes Muebles para solicitar el | Oficios de
General de Servicios Acuerdo de Baja de bienes muebles, para firma | convocatoria
del Titular de la Oficialla Mayor.
18. Recibe oficios de convocatoria para sesién
Titular de la Oficialla firma y presenta al Subcomité de Bienes | Oficios de
Mayor Muebles, los expedientes y listado de bienes | convocatoria

sujetos a baja para su aprobacién.

Subcomité de Bienes
Muebles

19.

En Sesién, se hace la presentaciéon de listado
de bienes susceptibles a enajenacién para su
valoracioén.

¢, Se dictamina procedente?

19.1.8I: Se acuerda que el Titular de la Direccién

General de Administracién lleve a cabo el
proceso de enajenaciébn, mediante los
procesos de licitaciobn correspondiente, e
informa mediante oficio a la Comisién de
Gobierno. Pasa a la actividad 20.

19.2.No: Los bienes se quedan en bodega hasta

subsanar los puntos por lo que no se aprob6
la enajenacién. Termina procedimiento.

Titular de la Oficialia
Mayor

20.

Instruye al Titular de la Direcciéon General de
Servicios, para que se lleve a cabo las
acciones de baja, retiro y concentracién de
bienes.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Servicios

21.

Elabora requisicién para la contratacién del
prestador de servicios (perito valuador) y envia
al Titular de la Oficialia Mayor.

22.

Recibe confirmacién de la contratacion del
prestador de servicios (perito valuador) e
instruye valuacion.

Prestador de servicios
(perito valuador)

23.

Realiza valuacion, emite dictamen e informa.

Dictamen de
valuacion

Titular de la Direccidn
General de Servicios

24,

Analiza dictamen y determina la estrategia para
baja y destino final de los bienes e instruye al
Titular de la Direccién de Servicios Generales.

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

25,

Coordina las acciones conjuntamente con el
Titular de la Subdireccién de Inventario y
Almacén, e instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Activo Fijo para que prepare
e inicie los documentos necesarios para la baja
de bienes muebles.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Almacén

26.

Prepara expedientes y documentacién de baja
de bienes muebles, retira y concentra en
bodega de bienes para destino final, remite
documentacién e informa al Titular de la
Direccién de Servicios Generales, a través del
Titular de la Subdireccion de Inventario y
Almaceén.

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

27.

Entrega expedientes y documentacion de baja
debidamente formalizada al Titular de la
Direccion General de Servicios.

Expedientes y
Documentacion

Titular de la Direccién
General de Servicios

28.

Recibe expedientes y prepara oficios para firma
del Titular de la Oficialla Mayor, rubrica y
presenta a este, los expedientes y bajas
debidamente formalizadas, recaba firma en los
oficios de envio para procedimiento de
enajenacién que corresponda al Titular de la
Direccién General de Administracion.

Expedientes y
Documentacion

Oficios de baja
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Responsable Actividad Registro

29. Recibe expedientes y remite para el desarrollo Expedientes y

Titular de la Direccién del procedimiento al Titular de la Direccién de

General de Administracion Adquisiciones Documentacion
Titular de la Direccion de 30. Instrumenta y ejecuta el procedimiento de | Expedientes y
Adquisiciones enajenacién que corresponda. Documentacion

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

8. Recibe y revisa listado
de baja de blenes muebles

7. Recibe listado de baja de|

bienas muebles, elabora
oficio para [a aprobacién
Sul de

A

6. Recibe la baja de
resguardo de los blenes

e Titular de la jiitularde;la g
Comisiones / Titular de la Oficialfa Subdireccion de
Direccién General de Departamento de
Comités / Unidades Mayor Servicios Inventarios y InvontarialActive
Administrativas Almacén Fij oy
Iniclo
1. Solicitan mediante
oficlo dirigido al Titular de
la Oficlalla Mayor, el
retiro de blenes muebles
por no ser funcional y a
baja de su resguardo.
2. Recibe oficlo de
| solicitud de baja de
P hienes muebles, y labaja
de su resguardo, y remite
para su atencidn.
3. Recibe oficio, revisa y
remite para llevar a cabo
P! las acciones de revisidn y
dictamenes
comespondientas.
4, Recibe oficlo de
o] solicitud de baja de bienes
| musbles, revisa y remita
para su atancion,
§. Recibe oficlo de
solicttud, lleva a cabo la
o | revision blenes mushies
1 sujeto a baje, elaborala
baja de resguardo, fima y
lo remite.

muebles y listado fimay |
entrega.

el Bi
mbles. rubrica y presental
al Tiular de la Oficialla
Mayor.

y dictamen técnico, y envia

& Subcomité de Blenes |
Muebles, para su
dictaminaclon.

U
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Titular de la Oficialia Titular de la Direccion | Titular de la Direccién de
SULtomiticsiBisnss Muskies Mayo General de Servicios Servicios Generales
9. Recibe listado de baja
da bienes muebles.
9.1. Remite observactones 9.2, Remite dictamenes de O
al Titular de la Oficialla aprobacién al Titular de la
Mayor. Oficialia Mayor.
10. Recibe dictamenes
x| técnicos de aprobacion de
"] los blenes muebles y
ramite,
11. Reclbe dictamenes
al & aprobados para
7’| bajay destino final de los
bienes muebles y remite.
12. Reclbe dictamenes
tacnicos de aprobacidn,
o | Instruye para que intagre
| los expedientss de bienes
muebles sujetos a baja con
sus dictamenes.
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Titular de la Titular de la Jefatura
Subdireccién de de Departamento de fiaNdndolla [iiandels Titular de la
Inventarios y Inventarios y Activo Direccién de DirsccioniGeneral Oficialfa Mayor
AR en Fijo Servicios Generales de Servicios
13. Recibe dictémenes
técricos de aprobacion,
Instruye para que Integre
los expedientes de los
bienes muebles sujetos a
baja.
14, Recibe dictamenes
técnicos de aprobacion,
P requisita formato de baja e
Integra a los expedientes
con dictimenes y remite.
15. Recibe expedientes
revisa y remite al Titular
de [a Direccion de
Servicios Generales,
para su autorizacién.
18. Recibe expedientss
rubrica de conformidad y
x| presentaal Titular de la
7’| Direccion General de
Servicios los expedientas
comgletos.
17. Elabora oficios de
convocatoria a sesion del
P  Subcomits de Blanes
Muebles para el Acuerdo
de Baja.
18. Recibe oficios para
sesion, fimma y presenta
P los expedientss y llstado
de blenes sujetos a baja
para su aprobacién.
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Subcomité de Bienes Muebles

Titular de la Direccién

Titular de la Oficialia
General de Servicios

Mayor

Prestador de servicios
(perito valuador)

19, En Sesion, se hace la
presentacion de listado
de bienes susceptibles a
enajenacidn para su
valoracidn.

¢Se dictamina
procedenta?

19.1. Se acuarda que el
Titular de la Direccién
General de Administracion
lleve a cabo el procaso de

19.2. Los bienes se quedan)

en bodega hasta subsanar

los puntos por lo que no se
aprobd la enajenacion.

enajenacidn.

20. Instruye al Titular de
la Direccién General de
Serviclos, para que se

A

lleve a cabo las acclones
de baja, retiro y
concentracion de blenes.

v

21. Elabora requisicion
para la contratacion del
prestador de sarvicios
(perito valuador) y envla
al Tiular de la Oficlalia
Mayor

!

22, Recibe confirmacion
de [a contratacion del
prestador de servicios

(perito valuador) e
instruye valuacion.

23. Reafiza valuacion,
emite dictamen e
Informa.
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Titular de la Titular de la Jefatura de Titular de la Tituiar de la
Direccién General de Direccion de Departamento de Direccién General Direccién de
Servicios Servicios Generales Inventarios y de Administracién Adquisiciones
Almacén
24, Anallza dictamen y
determina [a estrategla
para baja y destino final
de los bienes e Instruye. v
25. Coordina las
acciones e instruye para
que prepare & inicle los
documentos necesarios v
paraa bajo de bienes 26. Prepara expedientas
muebles. documentacion de baja dz
blenes muebles, retira y
concentra en bodega de
bienes para destino final,
remite documentaclén e
Informa.
|
7
27. Entrega expedientes
y documentacion de baja
debldamente formalizada
al Titular de la Direccion
General de Servicios.
]
. [ ntes
prepara oﬁclo‘g:am ﬁrm;
del Titular de la Oficialla
Mayor, rubrica y presenta a
este, los expedientes y
bajas debldamente
formailzadas, recaba firma
v
29, Recibe expedientes y
remite para el desarrolio
de! procedimiento al
Titular de [a Direcclén de
Adquisiclones.
|
v
30. Instrumenta y ejecuta
el procedimiento de
enajenacion que
comesponda.
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G. Formatos

No aplica.

O
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DSG-04-13 Control de Existencias en Almacén.

A. Objetivo especifico

Administrar los bienes de consumo, con el fin de otorgarlos conforme a sus
requerimientos de operacion, disponibilidad y racionalidad, al Diputado, Comisiones,
Comité, Unidades Administrativas, que conforman la Asamblea Legislativa. Bajo criterios
de transparencia, eficiencia, eficacia y austeridad.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Diputados, comisiones, comités y unidades administrativas
e Direccion General de Servicios

e Direccion General de Administracién

¢ Direccién de Servicios Generales

¢ Direccién de Adquisiciones

e Subdireccién de Inventarios y Almacén

e Departamento de Inventarios y Activo Fijo

o Departamento de Almacén

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Almacén Al Almacén General de la Asamblea Legislativa, el cual es el
espacio fisico para la guarda y custodia de los bienes
muebles adquiridos, adscrito a la Direccion General de
Servicios.

Suministros para el equipo de cémputo, papeleria, cafeteria y

Bienes de consumo . . f o . .
material de mantenimiento (eléctrico, herramientas, pintura).

Bienes muebles Bienes muebles de activo fijo adquiridos con cargo al
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instrumentales Capitulo 5000 Clasificador por objeto del gasto.
Clasificador por Al clasificador por objeto del gasto emitido por la Asamblea
Objeto del Gasto Legislativa.
SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Servicios Generales:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Recibir, guardar y custodiar los bienes de consumo que sean adquiridos por la
Asamblea Legislativa.

Supervisar, en coordinacion con el Titular de la Subdireccién de Inventarios y
Almacén, que el inventario de bienes del almacén se conserve en buen
estado, procurando el minimo deterioro por el manejo de los mismos.

Supervisar que el personal adscrito al Almacén, se conduzca con toda
probidad y cumpla y haga cumplir dentro de sus instalaciones, a los
servidores publicos solicitantes y proveedores, con las normas de seguridad y
demas normatividad relativa al desarrollo de sus actividades.

Supervisar que en el almacén se realicen los métodos mas adecuados sobre
seguridad, acomodo y localizacién de los bienes, considerando caracteristicas
de los articulos, tales como: lento movimiento, movimiento constante, lotes
homogéneos, bienes de nulo movimiento, etc., debiendo identificar y separar
areas para bienes de desecho, para muestras y para bienes de riesgo o
peligrosos, procurando que se cuente con los equipos de extintores
necesarios y adecuados.

Informar mensualmente al Titular de la Direccion General de Administracion, a
través del Titular de la Direccion General de Servicios, sobre movimientos y
existencias del almaceén.

2. El Titular de la Direccién de Adquisiciones, como parte de los procedimientos de
compra, debera entregar copia de contratos y pedidos que se formalicen, al Titular
de la Direccién de Servicios Generales y una copia al responsable del Almacén, a
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efecto de que en éste, se verifique que los proveedores cumplan con los plazos y
términos que se establecen en dichos documentos.

3. El Titular de la Subdirecciéon de Inventario y Almacén, a través del Titular de la
Jefatura de Departamento de Almacén, debera verificar que se tenga copia de
contratos y pedidos que se formalicen, con el fin de revisar que los bienes de
consumo o instrumentales que se reciban por parte de los proveedores cumplan
con los plazos y términos que se establecen en dichos documentos, como parte de
los procedimientos de compra.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Almacén:

4.1 Verificar, para toda recepcién de bienes, que estos concuerden con las
especificaciones y caracteristicas sefialadas en los contratos y pedidos, y
tratandose de bienes que por su naturaleza requieran de verificacién especial,
debera requerir oportunamente al area solicitante la intervencién de un
técnico o usuario especializado.

4.2 Realizar cuando menos dos tomas de inventario fisico al afio en el Almacén,
manteniendo actualizados sus registros y movimientos de entradas y salidas
tanto en el SICOPRE como en el Kardex, a fin de que el inventario fisico de
bienes concuerde con la informacién descrita en el SICOPRE.

4.3 Informar de inmediato al Titular de la Direccién de Servicios Generales y al
Titular de la Direcciéon de Adquisiciones acerca de la recepcién de bienes, asi
como de los dias de atraso; y en su caso; los rechazos a los proveedores y
sus causas.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Proveedor

Entrega al Almacén bienes solicitados
conforme al pedido.

Recibe y revisa pedido o contrato, corrobora
que los bienes que recibe concuerden con las
especificaciones y caracteristicas sefaladas en
los pedidos, utilizando su copia del pedido o
contrato, con sus respectivos anexos técnicos.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Almacén

3.1

3.2.

Clasifica el bien para su mejor almacenamiento
y por su naturaleza determina.

¢ Requieren verificacion especial?

No: Contintia con el tramite correspondiente.
Pasa a la actividad 11.

SI: Requiere al drea solicitante, participe
personal especializado en la recepcién para la
verificacion.

4.

41.

4.2,

Verifica los bienes, que se presenten de
acuerdo a lo establecido en el contrato.

¢ Los bienes cumplen con lo solicitado?

SI: Se hace la recepcion de los bienes. Pasa a
la actividad 11.

No: Rechaza temporalmente los bienes, y
notifica al Titular de la Direccion de
Adquisiciones de la situacion.

5. Recibe notificacion y evalia condiciones de

Titular de la Direccion de rechazo y determina con el Titular de la

Adquisiciones Direccion de Servicios Generales si se autoriza
la recepcion de materiales.

6. Comunica al Titular de la Jefatura del

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

Departamento de Almacén, mediante nota
informativa de la determinacién para la
recepcion de bienes.
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Responsable Actividad Registro
7. Recibe nota informativa y procede conforme a
ella.
¢ Se rechazan de manera parcial bienes
correspondientes a un contrato o pedido?
Titular de la Jefatura de 7.1. 8I: Le informa al proveedor las causas de
Departamento de rechazo de la partida correspondiente (sea por
Almacén faltante de unidades, mal estado o por
incumplimiento en las especificaciones
contratadas). Pasa a la actividad 8.
7.2. No: Se acepta el bien. Pasa a la actividad 11
8. Registra en el SICOPRE o Kardex el faltante. Kardex
Titular de la Direccion de 9. Informa al Proveedor, sobfe la sapcipn alaque
Adaquisiciones se hizo acreedor por el incumplimiento en la
a entrega de los bienes.
10. Realiza el cambio de los bienes y procede a
entregar los bhienes al Almacén, asi mismo
Proveedor entrega la documentacion que acredita (original
y copia).
11. Recibe factura del proveedor en original y | Factura (original y
copia, la requisita con datos de la entrega y | copia)
2:?2:1);&'1 l;ggi:tro de Entrada al Almacén" en Registro de Entrada
ginaly copia. al Almacén (original
Titular de la Jefatura de y copia)
Departamento de
Almacén 12. Entrega en original al proveedor la factura y | Factura (original y
copia del formato "Registro de Entrada al | copia)
le:gi?err]\té Integra documentacion al Registro de Entrada
P ' al Almacén (original
y copia)
13. Recibe factura original, requisitada con datos
Proveedor de la recepcién, para su tramite de pago, y | Registro de Entrada
copia del formato "Registro de Entrada al | al Almacén
Almacén”.
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Responsable Actividad Registro
14. Clasifica los bienes recibidos.
¢ Son bienes muebles instrumentales?
14.1.No: Es de consumo, almacena conforme a la
clasificacién de los bienes y de acuerdo a sus
Titular de la Jefatura de caracteristicas flsicas, tamario, tipo y
Departamento de requerimientos de guarda segun
Almacén especificaciones. Pasa a la actividad 15.
14.2.SI: Proporciona documentacién soporte, al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Inventarios de Activo Fijo, para que proceda a
otorgar y registrar el alta de los bienes,
conforme al procedimiento aplicable.
Conecta con el procedimiento DSG-04-11
Registro, Control, Actualizacién y
Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes
Muebles.

. 15. Elabora listado de bienes de acuerdo a su
ggu':;t:;fnij: Za;ura de descripcion fisica, uso y tamafo. Verifica
Alrr?acén etiquetado del bien que sea coincidente con la

base de datos.
16. Revisa y Atiende informacidon de altas
Titular de la Subdireccion capturada en el SICOPRE e instruye al Titular
de Inventarios y Almacén de la Jefatura de Departamento de Inventarios
de Activo Fijo, para que etiquete los bienes.
Titular de la Jefatura de 17. Atiende instruccién y acude al area de almacén
Departamento de y lleva a cabo etiquetado de bien de acuerdo a
Inventarios y Activo Fijo la informacion en la base de datos.
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Responsable Actividad Registro
18. Hace la entrega del bien al solicitante y elabora .
y requisita el Formato de Salida y Entrega de “Snaa';gzay' Egt,[\?%zggn
Material de Almacén (RD-DSG-13-01), e indica (RD-DSG-13-01)
Titular de la Jefatura de al solicitante que firme de recibido.
Departamento de 19. Prepara y rinde informe de existencias, altas, | Informes de
Almacén : . . . -
bajas, movimientos y bienes de lenta o nula | existencias, altas,
rotacién, y remite informe al Titular de la | bajas, movimientos
Subdireccion de Inventarios y Almacén. y bienes de lenta o
nula rotacién
20. Recibe informe y revisa si corresponde con las
existencias.
¢ Corresponde?
Titular de la Subdireccion 20.1. No: Regresa informe, para su correccion.
20.2. Si: Valida el informe y lo presenta al Titular
de la Direccion de Servicios Generales, para
su integracion.
Titular de la Direccion de 21. Recibe y lleva a cabo integracion del Informe.
Servicios Generales

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Proveedor

Titular de la Jefatura de Departamento de Almacén

1. Entrega al Almacén
bienes solicitados
conforme al pedido.

4

2. Reclbe y revisa pedido
o contrato, corrobora que
los bienes que recibe
concuerden con las
especificaciones y
caracteristicas sefialadas.

y

3. Claslfica el bien para su
mejor aimacenamiento y
por su naturaleza
determina.

¢Requieren
verificacion
especlal?

sl

3.1. Continva con el
framite cotrespondlente.

3.2 Requiere al 4rea
solicitante participe
personal especializado en
la recepcion para la
verificacion.

S
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Almacén

Titular de ia Direccién de

Aquisiciones

Titular de la Direccién de Servicios
Generales

o

4, Verifica los bienes,
que se presentan de
acuerdo a lo establecido
en el confrato.

¢Los bienes
cumplen con
lo solicitado?

4.2, Rechaza
temporaiments los blenes,
¥ notifica de la situaclon.

4.1. Sa hace la recepcion
de los bienes.

G

A 4

§, Recibe notificacion y
evalla condiciones de
rechazo y determina con el
Titular de la Direccitn de
Servicios Generales sl se
autoriza la recepcion de
materiales.

!

6. Comunica mediante
nota Informativa de fa
determinacién para la
recepcion de bienes

]
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Almacén

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

Proveedor

7. Recibe nota
Informativa y procede
conforme a ella.

7.1. Leinforma at
proveedor de rechazo de 7.2 Se acepta el bien.
bien. y
9. Informa al Proveedor
sobre [a sancion al que es
acreedor.
8. Registraen el +
SICOPRE o Kardex el
faltants. 10. Realiza el cambio de
los bienes y procede a
entragar los bienes al
Almacén, asl mismo la
documentacion que
acredita.

11. Recibe factura del

proveedor en originaly |
[copia, la requisita con datos|
de la entrega.

12. Entrega en original al
proveedor la factura y
copia del formato
“Registro de Entrada al
Almacén”.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Titular de la Jefatura de

Titular de la Jefatura de Subdireccién de
Proveedor Departamento de Inventarios
Departamento de Almacén Inventarios y i Activo Fijo y
Almacén
13. Recibe factura original,
requisitada con datos de la
recepclon, para su tramite
de pago, y copla da!
“Registro de Entrada al
Almacén”.
l
4
14. Clastfica los blenes
recibides.
Si No
¢Son
instrumentales?
PRLLS sojortanl 14.1. Es de consumo,
Tum[l)at dela Jefttibnza de almacena conforme a la
epartamento de "
Inventa?ios de Activo i, Ielasificacion de los blenes y]
procede a oforgar y de acuerdo a sus
registrar el alta da los caracteristicas.

DSG-04-11 Registro, Control,
Actualizacién y Levantamienfo
del Inventario Fisico de Blenes

Muebles

—

15. Elabora listado de

blenes de acuerdo a su
descripcion fisica, uso y
tamafio. Verifica etiquetado v
del bien.
16. Atiende informacion
del SICOPRE e instruye 17. Atiende instruccion y
para que se etiqueten los acude al area de
bienes. almacen y lleva a cabo
etiquetado de bien

g
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Titular de la Direccién de Servicios

Generales

Titular de la Subdireccion de

Titular de la Jefatura de
Departamento de Almacén

Inventarios y Almacén

18. Hace la enfrega def
bien al soficitante y
elabora y requisita ¢l RD-
DSG-13-01, e Indica al
solicitante que firme de
recibido.

v

19. Prepara y rinde
Informe de existencias,

@-—-» aitas, bejas, movimientos
y bienes de lenta o nula
rotacion, y remita informe.

v

20. Recibe informe y
revisa 8! cormesponde
con las existancias.

Sl

(Corresponda?

No

20.2. Valida el informe y lo
presenta aj Titular de la

21. R::’;f:m"“”' Direccion de Servicios
para n. Generales, para su
Integracion.

v

5

21. Recibe y lleva a cabo
Intagracidn del Informe.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de Registro Nombre

RD-DSG-13-01 Salida y Entrega de Material Almacén.
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Direccién General de Servicios

Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Salida y Entrega de Material Almacén. (RD-DSG-13-01).

OFICIALIA MAYOR
SALIDA Y ENTREGA Direcclén General de Serviclos Generales
DE MATERIAL Direccién de Serviclos Generales
ALMACEN
Subdirecclén de Inventarios y Almacén
Departamento de Almacén Vil LEGISLATURA
AREA SOLICITANTE: FECHA: FOLIO:
1) (2) (3)
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD
SOLICITADA ENTREGADA
(4 (5) (6) (7) (8)
AUTORIZO RECIBIO MATERIAL ENTREGO
(9) (10) (11)
NOMBRE Y FIRMA AUTORIZADA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Direccion General de Servicios
Direccion de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Salida y Entrega de Material Almacén. (RD-

DSG-13-01).

No.

Nombre

Debe Anotarse

1.

Area Solicitante

Area de adscripcién general.

2. Fecha Dia/mes/afio.

3. Folio Numero consecutivo de acuerdo a las solicitudes atendidas.
4. Cantidad solicitada Cantidad que el solicitante requiere.

5. Unidad Numero de piezas que el solicitante requiere.

6. Descripcién El tipo de material que el solicitante requiere.

7. Cantidad entregada El numero de cantidad que se le entrega al solicitante.

8. Unidad Numero de piezas que se entrega al solicitante

9. Autorizé Nombre y firma de la persona autorizada.

10. Recibié Material Nombre y firma de la persona que recibe el material.

1.

Entregé

Nombre y firma que entrega el material solicitado.
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DSG-04-14 Administracion y Preservacion del Patrimonio Histérico y/o
Cultural.

A. Objetivo Especifico

Administrar y preservar los bienes muebles que hayan sido dictaminados por el Instituto
Nacional de Bellas Artes y/o el Instituto Nacional de Antropologia e Historia como
patrimonio histérico y/o cultural bajo custodia de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas participantes

¢ Oficialia Mayor

e Direccion General de Servicios

o Direccién de Servicios Generales

¢ Direccion de Resguardo

e Subdireccién de Inventarios y Almacén

e Departamento de Inventarios de Activo Fijo

o Instituto Nacional de Antropologia e Historia / Instituto Nacional de Bellas Artes

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Patrimonio Histérico Es la herencia cultural propia del pasado de una comunidad,
y/o Cultural con la que esta vive en la actualidad y que transmite a las
generaciones presentes y futuras.

D. Politicas Especificas

1. El Titular de la Oficialia Mayor a través del Titular de la Direccién General de
Servicios, debera de administrar y preservar el Recinto Legislativo, considerado
como el patrimonio histérico y/o cultural, aplicando y observando al efecto las
disposiciones.
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Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2. El Titular de la Oficialia Mayor debera solicitar la dictaminacién por el Instituto
Nacional de Bellas Artes y/o el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, del
caracter histérico y/o cultural de aquellos bienes muebles que por sus
caracteristica sean susceptibles de dictaminarse como tales, asi como de los que
con tal caracter, se estime necesario llevar a cabo trabajos de mantenimiento para
conservacion y restauracion, mismos que deberan ser realizados por los peritos
acreditados por dichas entidades federales.

3. El Titular de la Direccién General de Servicios, a través del Titular de la Direccién
de Servicios Generales y de los Titulares de las Subdirecciones de Inventarios y
Almaceén, y de Servicios Basicos y Mantenimiento, deberan:

3.1 Disefar las normas y formular las recomendaciones internas para la
administracion, guarda, custodia y preservacion del patrimonio historico y/o
cultural al cuidado y custodia de la Asamblea Legislativa y las sometera a la
autorizacion del Titular de la Oficialia Mayor para los efectos procedentes.

3.2 Realizar dos veces al afio la inspeccién fisica de los bienes muebles e
inmuebles dictaminados como patrimonio histérico y/o cultural.

4. El Titular de la Direccion de Resguardo se encargara de cumplir y hacer cumplir las
normas de preservacién, conservacion y restauracion del patrimonio histérico y/o
cultural.

5. El Titular de la Direcciébn de Servicios Generales a través del Titular de la
Subdireccién de Inventarios y Almacenes y el Departamento de Inventarios y
Activo Fijo, debera registrar, y actualizar en inventario el patrimonio histérico y/o
cultural.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

Solicita al Instituto Nacional de Bellas Artes y/o
al Instituto Nacional de Antropologia e Historia
su intervencibn que proceda para la
dictaminacién del caracter histérico y/o cultural
de aquellos bienes muebles que por sus
caracteristicas sean susceptibles de
dictaminarse como tales, asl como de los que
con tal caracter, se estime necesario llevar a
cabo trabajos de mantenimiento para
restauracion.

Instituto Nacional de
Antropologia e Historia
(INAH) / Instituto Nacional
de Bellas Artes (INBA)

Emite el dictamen procedente y en su caso,
sefiala los peritos para Ia realizacion de
trabajos de mantenimiento para conservaciéon y
restauracion del Recinto Legislativo e informa
al Titular de la Oficialia Mayor de la Asamblea
Legislativa.

Titular de la Oficialfa
Mayor

Recibe dictamen de procedencia para realizar
los trabajos de mantenimiento, conservacion y
restauracion del Recinto Legislativo e instruye
al Titular de la Direccién General de Servicios,
para que proceda.

Titular de la Direccidn
General de Servicios

Atiende Instruccién, le indica al Titular de la
Direccion de Resguardo, lleve a cabo la
supervision, resguardo y custodia de los bienes
dictaminados.

Instruye al Titular de la Direcciéon de Servicios
Generales, para mantener actualizado el
inventario del patrimonio histérico y/o cultural
bajo custodia de la Asamblea Legislativa.

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

Instruye al Titular de la Subdireccion de
Inventarios y Almacén, actualice el inventario
del patrimonio histérico.
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Fecha de Emisién: 15/04/00
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Inventarios y Aimacén

Atiende instruccion, le indica al Titular de la
Jefatura de Departamento, lleve a cabo el
registro de inventario de los bienes muebles.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

Registra en inventario los bienes muebles
dictaminados como patrimonio histérico y/o
cultural bajo custodia de la Asamblea
Legislativa y lo mantiene actualizado, y le
informa al Titular de la Subdireccién de
Inventarios y Almacén.

Titular de la Subdireccion
de Inventarios y Almacén

Verifica el inventario de resguardo de los
bienes.

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Instituto Nacional de

Titular de la Oficialia Antropologia e Historia Titular de la Direccién Titular de la Direccion de
Mayor (INAH) / Instituto Nacional General de Servicios Servicios Generales
de Bellas Artes (INBA)
( Iniclo >
1. Solicita ai INBA ylo al
INAH la dictaminaclon del
caracter historico ylo
cultural de los blenes
muebles que sean
considerados comoa tal.
2. Emite el dictamen
procedente y sefala los
peritos para los trabajos
7| demantenimiento para
conservacion y
restauracion.

3. Recibe dictamen de
procedencia para realizar
los trabajos de

A

mantenimiento,
conservacion y
restauracion.

4. Aiende Instruccion, le
Indica al Titular de la
Direccion de Resguardo,

7 1lieve a caba la supervision,
resguardo y custodia de los|
bienes dictaminados.

\ 4

5. Instruye al Titular de la
Direcclén de Servicios
Generales, para mantener
actuallzado el inventario
del patrimonio historico yfo
cultural bajo custodia.

6. Instruye al Titular de la
Subdireccion de

Alrmacs

A 4

actualice el inventario del
patrimonio histérico.

A

L
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales
Fecha de Emision: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Inventarios y Almacén

Titular de la Jefatura de Departamento de Inventarios y
Activo Fijo

7. Atiende Instruccion, le

Indica se lleve a cabo el

registro de Inventario de
los bienes muebles.

A 4

8. Reglstra en inventaric
los blenes muables
dictaminados como

palimonio histbrico ylo
cultural y lo mantiene
actuallzado.

9. Verifica el inventario y

adscripcion bajo <
resguardo de los blenes.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

No aplica
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DSG-03-15 Transferencia Primaria.

A. Objetivo especifico

Proporcionar la metodologia teérica—practica, aplicable para el proceso de Transferencia
Primaria, y el traslado controlado y sistematico de expedientes de los archivos de tramite
de las unidades administrativas e instancias legislativas, cuyos expedientes han sido
cerrados por haberse concluido el tramite de sus asuntos.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Oficialia Mayor

e Contraloria General

e Direccion de Servicios Generales

e Subdireccién de Archivo Central

e Departamento de la Unidad de Archivo de Concentracion

¢ Representante de Contraloria

e Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD)
o Ente Solicitante

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
COTECIAD Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

Ente Solicitante Diputados, comisiones, comités y unidades administrativas.

Envié controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de la unidad de archivo de tramite a la unidad de
archivo de concentracién; asi como del traslado controlado y
sistematico de documentos de la unidad de archivo de
concentracion a la unidad de archivo histérico para su
conservacion permanente.

Transferencia
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Transferencia Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en
Primaria su primera edad, o de gestion los cuales son: Administrativos,

Legal, Fiscal.

D. Politicas especificas

1.

Los expedientes que concluyan su ciclo de 5 afios y sean cerrados por el ente
solicitante y/o instancias legislativas, deberan remitirse a la Subdireccion de
Archivo Central. Dichos expedientes seguiran siendo responsabilidad en su
contenido del ente solicitante e instancias legislativas, quedando a cargo del
Archivo Central su guarda y custodia.

El ente solicitante debera designar a una persona como responsable de [a
transferencia, misma que firmara el Acta de Transferencia Primaria y el Inventario
de Transferencia Primaria.

El Titular de la Contraloria General debera verificar que la transferencia se realice
con estricto apego a la normatividad, suscribiendo el acta correspondiente que al
efecto se levante.

El Titular de la Subdireccion de Archivo Central debera:

4.1. Verificar que toda documentacion que se transfiera al Archivo Central esté
correctamente organizada, clasificada, relacionada y en cajas, por sus
gestores, de acuerdo a los criterios aprobados por el COTECIAD, de
conformidad a los articulos 21 y 35 de la Ley de Archivos del Distrito Federal,
por lo que no sera aceptada aquella que no cuente con dichos requisitos.

4.2. Verificar que los plazos de conservacion de la documentacion sean los que se
establezcan en la Ley de Archivos del Distrito Federal.

4.3. Verificar, que en el supuesto de que el acto de transferencia documental se
liegase a interrumpir, se deberan colocar sellos de seguridad en los
contenedores de los archivos, rubricados por el personal de archivo, el
representante del ente solicitante y el representante de la Contrailoria General.
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

4.4. Establecer la forma de conservacién de los materiales en la Unidad de
Archivo de Concentracién, con base en sus valores primarios, su estado fisico
y las tecnologias de que disponga para ese fin.

5. El Titular de la Subdireccién de Archivo Central y el COTECIAD deberan definir con
base en el Catalogo de Disposicion Documental, cuales series tienen que
conservarse de manera precautoria y cuales permanentemente, asi como cuales
seran eliminados por no contar ya con valor alguno que justifique su conservacion
por mas tiempo.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Ente Solicitante

Solicita mediante oficio al Titular de la
Direccién de Servicios Generales, la asesoria
para el llenado del formato de Inventario de
Transferencia Primaria (RD-DSG-15-01).

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

Recibe oficio de solicitud para asesoria de
llenado del RD-DSG-15-01 y remite al Titular
de la Subdireccién de Archivo Central, para su
atencion.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Titular de la Subdireccion
de Archivo Central

Recibe oficio de solicitud, revisa y turna al
Titular de la Jefatura de Departamento de la
Unidad de Archivo de Concentraciéon, para su
tramite correspondiente.

Titular de la Jefatura de
Departamento de la
Unidad de Archivo de
Concentracion

Recibe oficio de solicitud para la asesorla
llenado del RD-DSG-15-01 y acude con el ente
solicitante.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Titular de la Jefatura de la
Unidad de Archivo de
Concentracién

Ente solicitante

Proporciona Orden de Asesoria para
Transferencia Primaria (RD-DSG-15-02), al
ente solicitante para el llenado del RD-DSG-15-
01 y requisita formato por la asesoria recibida.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Orden de Asesoria
para Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-02)

Ente solicitante

Integra los expedientes, de acuerdo a la
asesoria recibida.

Titular de la Jefatura de la
Unidad de Archivo de
Concentracién / Ente
solicitante

Revisan en conjunto los expedientes a
transferir.
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Direccidon General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Ente solicitante

Solicita via oficio al Titular de la Oficialla Mayor
la transferencia documental, y anexa el RD-
DGS-15-01 impreso y electrénico, e indica de
manera resumida |la cantidad de cajas, del total
de la documentacién. Pasa la actividad 9y 17.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Titular de la Oficialia
Mayor

Recibe oficio solicitud de transferencia
documental con anexo del RD-DGS-15-01
impreso y electrénico, y de manera resumida la
cantidad de cajas, del total de Ila
documentacién y remite al Titular de la
Direcciébn de Servicios Generales para su
tramite correspondiente.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

10.

Recibe oficio de solicitud de transferencia
documental, con anexo del RD-DGS-15-01
impreso, electrénico, y de manera resumida la
cantidad de cajas, del total de Ia
documentacion.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

1.

Solicita mediante oficio la intervencion del
Titular de la Contralorfa General para el acto de
transferencia, pone a su consideracion las
fechas programadas para realizarlo.

Titular de la Contralorfa
General

12.

Recibe oficio para la intervencién del acto de
transferencia.

13.

Revisa y establece hora, fecha y el nombre del
servidor publico asignado como representante
de la Contraloria General para asistir al acto de
transferencia, y envia mediante oficio la
informacion al Titular de la Direccién de
Servicios Generales.

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

14.

Recibe oficio para llevar a cabo la
transferencia, y remite con anexo el RD-DSG-
15-01 en impreso y electrénico, al Titular de la
Subdireccion de Archivo Central, para su
atencién,

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Archivo Central

15.

Recibe oficio de solicitud de transferencia
documental, con anexo del RD-DSG-15-01,
impreso y electrénico, revisa y remite para su
atencion al Titular de la Jefatura de
Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
156-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de la
Unidad de Archivo de
Concentracion

16.

Recibe oficio de solicitud de transferencia
documental con anexo del RD-DSG-15-01,
impreso y electrénico, revisa y asigna la clave
de transferencia y sus plazos de ejecucion.
Pasa a la actividad 18.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Ente solicitante

17.

Traslada las cajas a las instalaciones de la
Subdireccion de Archivo Central, acompariado
de su propio personal, previamente rotuladas e
identificadas con los formatos RD-DSG-15-01.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Ente solicitante/ Titular de
la Subdireccion de Archivo
Central / Titular de la

Jefatura de Departamento

18.

Asisten al acto, y verifican que la transferencia
primaria se realice conforme a la normatividad.

¢, Se realiza la transferencia primaria?

18.1.No: Elabora Constancia de No Suscripcion el

representante de la Contraloria General, en la
que se asienta las causas por las que no se

Constancia de No

de la Unidad de Archivo celebrd el acto, entrega copias al Titular de la | syscripcion
de Concentracioén / Subdirecciéon de Archivo Central y ente
Representante de la solicitante, y determina nueva fecha de
Contraloria General programacion. Termina procedimiento.
18.2.Revisa la informacioén, el Titular de la Jefatura
de Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion. Pasa a la actividad 19.
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La voz de Ia ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Registro

Ente solicitante / Titular de
la Subdireccién de Archivo
Central / Titular de la
Jefatura de Departamento
de la Unidad de Archivo
de Concentracién /
Representante de la
Contraloria General

19.

Actividad
Coteja fisicamente la documentaciébn y el
correcto llenado del RD-DGS-15-01 y las

caratulas estandarizadas de acuerdo a las
especificaciones establecidas por el
COTECIAD.

¢ Cumple con los requisitos del COTECIAD?

19.1.8I: Registra el Titular de la Jefatura de

Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion, en el formato de Control de
Transferencias Primarias (RD-DSG-15-03), lo
siguiente: N° progresivo de transferencia, N°
de transferencia por area, N° total de cajas,
fechas extremas, fecha de recepcion del ente
solicitante, abre expediente. Pasa a la
actividad 21.

19.2.No: Regresa las cajas, el Titular de la Jefatura

de Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion, al ente solicitante para su
debida integracién.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Control de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-03)

Ente solicitante

20.

Recibe las cajas, corrige y presenta

nuevamente. Pasa a la actividad 17.

Titular de la Jefatura de
Departamento de la
Unidad de Archivo de
Concentracion

21. Imprime dos hojas de RD-DSG-15-01, que se | Inventario de
colocan en las cajas, y de manera manual | Transferencia
escribe la clave de transferencia en la pestafia | Primaria (RD-DSG-
de la misma. 15-01)

22, Elabora el Acta de Transferencia Primaria (RD- | Acta de
DSG-15-04), en tres impresiones originales con | Transferencia
sus respectivos anexos de los formatos RD- | Primaria RD-DSG-
DGS-15-01. 15-04)

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

23. Recaba las firmas correspondientes del ente

solicitante y del representante de la Contraloria
General
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La voz da la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Ente solicitante

24,

Firma y rubrica el RD-DSG-15-04 y los
formatos RD-DSG-15-01 de conformidad con la
entrega y remite.

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Acta de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-04)

Representante de la
Contraloria General

25,

Recibe, firma y rubrica RD-DSG-15-04 y los
formatos de RD-DSG-15-01 de conformidad
con la entrega y remite.

Acta de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-04)

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de la Unidad
de Archivo de Concentracion

26.

Recibe las RD-DSG-15-04 firmadas y remite al
Titular de la Subdireccién de Archivo Central.

Acta de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-04)

Titular de la Subdireccion
de Archivo Central

27.

Recibe, verifica firmas y rubricas, con las
credenciales de identificacion oficial, vy
concluido el acto, entrega al representante del
Contraloria General y del ente solicitante.

¢ Original del RD-DSG-15-04
o Formatos RD-DSG-15-01

Acta de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-04)

Inventario de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-01)

Titular de la Subdireccién
de Archivo Central

28.

Instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracién, lleve a cabo el tramite
correspondiente.

Titular de la Jefatura de
Departamento de la
Unidad de Archivo de
Concentracién

20,

Registra la Transferencia Primaria como
concluida, en el formato RD-DSG-15-03.

Control de
Transferencia
Primaria (RD-DSG-
15-03)
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LA voz dea la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 30. Archiva la documentacién del proceso de
Departamento de la Transferencia Primaria en el archivo de
Unidad de Archivo de concentracién.
Concentracion

Fin del Procedimiento
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La vor da la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Ente Solicitante

Titular de la
Direccidén de
Servicios
Generales

Titular de la
Subdireccién de
Archivo Central

Titular de la
Jefatura de la
Unidad de
Archivo de
Concentracién

Titular de la
Jefatura de la
Unidad de
Archivo de
Concentracién /
Ente Solicitante

1. Solicita medlante
oficio, la asesoria para el
llenado det formato de

Inventario de
Transferencia Primaria
{RD-DSG-15-01).

2. Recibe oficio de solicitud
para asesorla da llenado
del formato y remite al

6. Integralos
expedientes, de acuerdo |«

\ 4

Titular de la Subdireccién
de Archivo Central, para su
atencion.

3. Reclbe oficlo de
solicitud, revisa y turna

g para su framite
cormespandients.

4, Recibe oficlo de
solicitud para |a asesoria
de llenado del RD-DSG-

Y

15-01 y acude con el
ente solicitante,

5. Proporciona la RD-
D8G-15-02, parael
llenado de! RD-DSG-15-

A 4

01 y requisita por la
asesoria recibida.

ala asesoria recibida.

7. Revisan en conjunto

8. Solicita a transferencia
documental, y anexa RD-
DGS-15-01, elndicala (e

A 4

los expedientss a
transferir.

cantidad de cajas, del total
de la documentacién.
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Vil LEGISLATURA La voz da la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccidn de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la

Titular de Ia J::é'li?é’.? :l: it apdalia Titular de la De;ae:f;:::n?: de
Oficialia Mayor Servicios C%net;:k;:[a iub:iirecéiér: :f la Unidad de
Generales ’ AL L Archivo de
Concentracion
9. Recibe soficitud de
transferencia documental,
y la cantidad de cajas, del
total de la documentacién
y remita para su trémite. 10. Recibe solicitud de
L | o s e FODGS
15-01, y la cantidad de
cajas, del total de la
documentacion.

A

11. Solicita medlante oficio
laIntervencion del Titular
de la Contraloria General

para el acto de
transferencia y pone a su
consideracion las fechas,
I 12. Reclbe oficio parala
P Intervencion del acto de
transferencia.
v
13. Revisa y establece
hora, fecha y el nombre del
sarvidor ptiblico asignado
para asistir al acto y envia
14, Reclbe oflo para leva) fRipfomacin.

a cabo |a transferencla, y I

remite con anexo el RD- |«

DSG-15-01 parasu
atencién,

15. Recibe oficio de
[ o | solicitud de transferencia
| documental, reisay
remite para su atsncibn.

16. Recibe oficio de
solicitud de transferencla
documental, revisa y
asigna la ciave de
transferencia y sus plazos
de elecucidn.

A 4
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Ente Solicitante / Titular de la
Subdireccién de Archivo
Central / Titular de la Jefatura
de Departamento de la Unidad
de Archivo de Concentracién /
Representante de la Contraloria
General

Titular de la Jefatura de
Ente Solicitante Departamento de la Unidad de

Archivo de Concentracién

|as Instalaciones de la

17. Trasladalas cajas a |
»| Subdireccion de Archivo 4—@

18. Asisten al acto, y
Cantral, previamente verifican que la
rotuladas e Identificadas. P transferancia primaria se
realice conforme a la
normatividad.

¢Serealizala
transferencla
primaria?

A

18.1 Elabora Constancia 18.2 Revisa la
do No Suscripcidn, en la Informacidn, el Titular de
que se aslentan las causas la Jefatura de
por las que no se celebrd Departamento de la
el acto y determina nuevas Unldad de Archivo de
fechas de programacion. Concentracidn.
A 4
19. Cotejala
documentaclon y el
correcto lenado del RD-
DGS-15-01 y las carétulas
estandarizadas de acuerdo
a las especificaciones.

¢Cumple los
requisitos del
COTECIAD?

21. Imprime dos hojas de

19.2 Regresa las cajas, el RD-DSG-15-01, que s8

Titular de la Jefatura de colocan en las cajas, y

Departamento de la Unidad 18.1 Registra en el formato | P " escribelaclave de
de Archivo de de Control de transferancia on Ja pestafia
Concentracién, al ents Transferenclas Primarias. de la misma,
20. Reciba las cajes, | solictante para su deblda
corrige y presanta < | nteqracion
nuevamente.

]
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La voz da ia ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Jefatura ;
Titular de la
de Departamento de la Representante de la
reccién de
Unidad de Archivo de Ente Sollcitante Contraloria il:':lt::vo Central
Concentracién
22, Blabora el Acta de
Transferencia Primaria, en
fres Impresiones originales
CON sUS respectivos
anexos de los formatos
RD-DGS-15-01.
23. Recaba las firmas
correspondientes del ente ,
e o s
representante de |3 | formatos RD-DSG-15-01
Contraloria General. de conformidad con la
entregay remite. 25. Recibe, frmay
rubrica RD-DSG-15-04 y
| a]  fosformatos de RD-
g DSG-15-01 de
conformidad con la
entrega y remite,
26. Recibe las RD-DSG- { o
« 27. Recibe, verifi
15-04 firmadas y remite. ﬁmsymmf‘y’
a] conciuido el acto entrega
¥"1 Original del RD-DSG-15-
04 y Formatos RD-DSG-
15-01.
28, Instruye sa lleve a
cabo ef tramite
commespondiente.
29, Registrala
Transferencia Primarla | ¢ |
como conciulda, enel [
formato RD-DSG-15-03.
30. Archivala
documantacion del
proceso de
Transferencia Primaria
en el archivo de
concentracién.
( Fin ’
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-DSG-15-01 Inventario de Transferencia Primaria
RD-DSG-15-02 Orden de Asesoria para Transferencia Primaria
RD-DSG-15-03 Control de Transferencia Primaria |
RD-DSG-15-04 Acta de Transferencia Primaria
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La voz da la ciudadania

Vil LEGISLATURA

Direccidn General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Inventario Transferencia Primaria (RD-DSG-15-01).

Inventario de Transferencia Primaria

OFICIALIA MAYOR Vil LEGISLATURA
SUBDIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

RD-DSG-15-01

FONDO: (1), SUBSECCION: (31,
SECCION: (2) SUBSERIE: (5),
SERIE: (4} FECHA: ____(7) HOJA: DE (8}
No. DE TRANSFERENCIA: {6)

No. No. CAIA TiTULO UNIDAD DE No. TRAD. FECHAS PLAZO DE QASIFICACIGN
PROG INSTALACION Holas DOCTAL. | EXTREMAS | CONSERVACON JONES

{o/x) ARos n
[ RV CONF,
(9] {10} {11) {12) {13) {14) {15) {16} {18)
{19) (20}
NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGADO NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
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Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Inventario de Transferencia Primaria (RD-DSG-

15-01).
No. Campo Debe anotarse
1 Fondo Ente Solicitante. Diputados, Comisiones, Comités y
) Unidades Administrativas.
9 Seccién Ente So!icitante, donde producen los documentos, objeto de
inventario.
3 Subseccién Ente So!icitante, donde producen los documentos, objeto de
inventario.
4, Serie Nombre de la serie tomada del catélogo de clasificacién.
5. Subserie Nombre de la Subserie tomada del catélogo de clasificacion.
Fondo, seccién, serie, nimero general en serie de la
6. N° de Transferencia transferencia por cada érea solicitante, numero de
transferencia y afo.
Estandar internacional AAAA-MM-DD donde AAAA es el
afio en el calendario gregoriano, MM es el mes del afo
7. Fecha entre 01 (Enero) y 12 (Diciembre), y DD es el dia del mes
entre 01 y 31. Por ejemplo, el dia 4 de febrero de 1996 se
escribe en notacion estandar como: 1996-02-04.
8. Paginacion Numeracién de péaginas con el formato Hoja X de Y.
9. N° Progresivo Numero consecutivo de lo inventariado.
10. N° Caja Numero de la caja que contengan los documentos.
Se hara una breve descripcién del asunto o tema que trate
11. Titulo . . .
el expediente o carpeta (no existe asuntos varios).
12, Unidad de Instalacién Es la Unidad donde se conservan los documentos, esto es:
félder o carpeta.
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La voz da la cludadania

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse

13, N° Hojas Fo]iar con .Iépiz Ia§ hojas. Total de hojas que conforman la
unidad de instalacion.

14, Tradicién documental (O / X) Indicar con una ‘0" si se tra!a de originales y/o con una “X" si
se trata de copias, ambas si fuera el caso.
Fecha con que inici6 el tramite del expediente y la fecha con

15. Fechas extremas la que concluye. Estandar internacional AAAA-MM-DD.
El area generadora especificara el nimero de afos que
debera conservarse dicha documentacién en el Archivo de

16. Plazo de conservacioén Concentracién, para posteriormente proceder a su
valoracion y, con ello, su baja o transferencia al Archivo
Histérico.

17. Clasificacién Espe_ciﬁpar si la docgmentacién es de caracter publico,
restringido o confidencial.

18. Observacion Informacién adicional relevante para la descripcién.

19, Nombre y firma de entregado | Nombre del responsable de la documentacién.

20. Nombre y firma de recibido Nombre del responsable que recibe la documentacién.

*Los campos 4 a 7 y 20 deben ser llenador por la Subdireccién de Archivo Central. Por su
parte, el campo 18 ha de ser llenado por esta Subdireccién y el ente solicitante,
responsable de llenar [os campos restantes.
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Orden de Asesoria para Transferencia Primaria (RD-DSG-15-02).
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Vil LEGISLATURA

ORDEN DE ASESORIA PARA
TRANSFERENCIA PRIMARIA

Folio: | (1

s
s .

PARLAMENTO
ABIERTO

Lir voz de la clududania

Fecha de Solicitud: I

] o[ 5]

Ente Solicitante: | @ Oficio: | (s) ]
Edificio: | | Area: | | Tetéfono: | ® |
Turnado a: | |
Fecha Realizada: | 101 Hora Realizada: | (11 |
Nombre de quien s Firma: -

recibié el servicio:
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Orden de Asesoria para Transferencia Primaria (RD-

DSG-15-02).

No. Campo Debe anotarse

1. Folio Numero de folio que genera el area.

2. Fecha de Solicitud Fecha en que el ente solicitante, solicita la asesoria.

3. Hora La hora en que se recibe el oficio de solicitud de la asesoria.
4. Ente Solicitante R‘ijpr:::gct:rsa,ﬁvas?omisiones, Comités y Unidades
5. Oficio El nimero de referencia del oficio.

6. Edificio En qué lugar se lleva a cabo la asesorfa.

7. Oficina Numero de Oficina.

8. Teléfono Numero de Teléfono o Extension.

9. Turnado a Persona que se designa por parte del area.
10. Fecha realizada Dia/mes/afio, en que se otorgd la asesoria.
1. Hora realizada Hora en que se realiz6 la asesoria.
12. ::rr\:::ir; de quien recibic el Nombre de quien recibi6 el servicio.
13. Firma de quien recibi6 el Firma de quien recibi6 el servicio.

servicio
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Control de Transferencia Primaria (RD-DSG-15-03).

Control de Transferencia Primaria
(o 1
OFICIALIA MAYOR VIl LEGISLATURA
SUBDIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL

CONTROL DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

RD-DSG-15-03
PROCESO DE LA
No, No. TOTAL FECHAS FECHA DE AREA ACTIVIDAD
PROGRESIVO CLAVE TRANSFERENCIA DE CAJAS EXTREMAS RECEPCION
A L" [
{1} 2) (3) {8) (5) (6} (8}
FECHA: ELABORO:
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Control de Transferencia Primaria (RD-DSG-

15-03).
No. Campo Debe anotarse
1. N° Progresivo Numero consecutivo de lo relacionado.
Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, nimero de la
2, Clave de Transferencia transferencia por area solicitante, nimero de transferencia y
afio.
3. N° Total de cajas Total de cajas entregadas al archivo.
Periodo cronolégico de la documentacién. Estandar
internacional AAAA-MM-DD donde AAAA es el afio en el
calendario gregoriano, MM es el mes en el afio entre 01
4. Fechas extremas (Enero) y 12 (Diciembre), y DD es el dia del mes entre 01 y
31. Por ejempilo, el dia 4 de Febrero de 1996 se escribe en
notacién estandar como: 1996-02-04.
Estandar internacional AAAA-MM-DD donde AAAA es el
afio en el calendario gregoriano, MM es el mes en el afio
5. Fecha de recepcion entre 01 (Enero) y 12 (Diciembre), y DD es el dla del mes
entre 01 y 31. Por ejemplo, el dia 4 de Febrero de 1996 se
escribe en notacidn estandar como: 1996-02-04.
6. Area remitente Nombre del &rea remitente donde producen Ilos
documentos.
A cuando este en proceso de entrega, P cuando estén
7. Proceso de la actividad haciendo correcciones y C cuando se entrega acta de
transferencia primaria firmada.
8. Observaciones Informacién adicional relevante para la descripcion.
Fecha de elaboracion; Estandar internacional AAAA-MM-DD
9. Fecha donde AAAA es el ario en el Calendario Gregoriano, MM es
el mes, y DD es el dia.
10. Elaboré Nombre del responsable del llenado del formato.
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Acta de Transferencia Primaria (RD-DSG-15-04).

ARCHIVO CENTRAL

ACTA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA # VIl LEGISLATURA

RD-DSG-15-04

LUGAR Y FECHA: En ia Cludad de México, siendo ias _(1)_ horas dei dla _(2)_ de, (3). del afio Dos Ml _(4)_, se reunleron en las oficinas
que ocupa ei ARCHIVO CENTRAL, sita en Gante No. 15 Pianta Baja. Col. Centro, C.P. 06010, Dei. Cuauhtémoc en ia Ciudad de México, ias

personas que a continuacion 88 INGICAN; - =« - == v -vemeameaaoaacaaacecacccccaccciceruac et oo msemamanaceaaaaeee
............................................................................... PARTICIPANTES: Por parte DE LA

CONTRALORIA GENERAL de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, (5) TITULAR DE LA
CONTRALORIA GENERAL = - = = -« = -t w ettt e s e o e e e e oo e e et m e e oo mmooccomeomooooocncnsan
-------------------------------------------------------------------- Por parte DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES de ia ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL: el LiC. (6), , 8u titular; y la LiC. (7) JEFA
DE DEPARTAMENTO de la UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO, quienes se acreditan todos eilos como servidores publicos de ias éreas
participantes, declaréndose con capacidad juridica para cumplir con ei objeto de la presente diligencig.- - <<= -«-«vemmamcaccccccecureancana

-------------------------------- Por parte DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO
FEDERAL EL LIC (8). designado con el oficio No. (9)__  c-evcmmemccecceccmicci e tmmma e
MOTIVO DEL ACTA: TRANSFERENCIA PRIMARIA de Acervo Documental de Valor Primario con carécter administrativo desde la

____(10)___ dela ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL--------c---ctoocmnmu i ac oo ccecec e amcaaoae
-------------------------------------------------------------------------------------------- ANTECEDENTES: - - -
---------------------------------------------------------------------- PRIMERO.- La TITULAR DE LA CONTRALORIA
GENERAL de ia ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL es depositaria de un acervo documental en original y copla de

(11). propiedad
de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, que constituyen parte del Patrimonio Documental en cuanto a materia tangibie de la
historiade la entidad.- <=« v« -m oo oo mm oo e eeimeeemeceeeeecnececesencacmomcccaocnoooao —
SEGUNDO.- Los documentos que componen
el acervo del que se trata esta Acta son bienes muebles documentaies de acuerdo a la "Ley General de Bienes Nacionales, Capltuio Primero,
Artlcuio Sexto en su Fraccién XVili; pues por su naturaleza no son normalmente sustitulbles y formas parte de un expediente semiactivo de gestién
administrativade la ___ (12)_____ de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL. == --c--ccccmcvmanmmncccacnccaccancneaas
TERCERO.- En vista de las atribuclones del TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR de compliar y custodiar
el acervo documental administrativo y iegisiativo producido por las distintas dreas del 6rgano legislativo del Distrito Federai (Ley Orgénica de ia
Asamblea Legislativa del Distrito Federai, Capitulo X, Articuio 87 TER, QUARTER y QUINTUS), LA (13), hizo soiicitud mediante
oficio conveniencia de que ei acervo en cuestién fuese trasladado a las instalaciones del ARCHIVO CENTRAL para su resguardo, custodia y
conservacién. En atencién al oficio en comento, EL LiC.____(14) , TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR tumno dicha soiicitud mediante el
volante de turno No. 7994, a ia TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS, en consscuencia su titular, el LIC

(15). respondié a ios requerimientos citados mediante el oficio (16), con fecha 20 de Septiembre del afio Dos Mii
__(17)__ manifestando ia entera disposicioén para realizar e} traslado soiicitado. (Estos documentos se agregan en copia simpie como ANEXO DOS de
[ Y e - R e e R Rt

---------------- PRIMERA.- EL ARCHIVO CENTRAL raailz6 Inspeccién dei acervo objeto de la presente Acta determinada que tiene un aito
valor administrativo, fiscal, legal y contable, solicitando en este acto que la de la ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO
FEDERAL realice su transferencia al Archivo ,mencionado, para su conservacién y debido resguardo; para su catalogacién detailada; para su
aproplada difusién y para el control adecuado dei servicio de préstamo y consult.- - == - = =cccccccccrcr et am et e e aaae
SEGUNDA.- LA MTRA. ____ (18)___ _ declara que acepte transferir el acervo objeto de ia presents Acta al ARCHIVO CENTRAL de ia
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, contando para tai efecto con la autorizacién del TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR de ia
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL - - =« - rmmme oo e i oo n oo iecetmacrcccc s s conc oo mnae

---------------------------------------------------------------------------------------- TERCERA.- Declara el
personai de la (19), de ia ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL que el materiai objeto de esta Acta no tiene
registrado valor de adquisicion por lo que no es aplicable la parte de TITULO QUINTO DE LOS BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, CAPITULO UNICO, ARTICULO 133 Y 134, Ley General de Bienes Nacional@s- - - - =~ =-====ccaememcoummavuannnan--
------------------------------------------------------------- CUARTA - Deciara 8]l ARCHIVO CENTRAL, realizar los trdmites
que sean necesarios para documentar el resguardo dei acervo objeto de esta Acta, incluyendo los reiacionados con ei control de inventarios- - - - - - - -

-------------------------------------------------------- QUINTA - Deciara-_____(20)_____. Que ei nimero de hojas y
carpetas contenidas en la Transferencia Primaria, io cual serd corroborado por el Archivo Central una vez que se rsalica ol primer préstamo

ALDF-PP-OM-DGS-DSG-15 PAGINA 214 DE 432




- .

nG138

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz dn la cludadania

S, o .
75@@37 Manual de Politicas y Procedimientos de
N la Oficialia Mayor
“eramo
VIl LEGISLATURA

Direccién General de Servicios
Direccién de Servicios Generales

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

"""""""""""""" LEY ORGANICA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, Capltulo X, Articulo 87 TER,
QUARTER Y QUINTUS. Publicadaenla GO DF 27-V-2003. - - === - - -« cucmaamwmnnmacmcaccccccmsacanamcmamcoaaccoanacacooococcn

REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA DEL DISTRITO FEDERAL Capitulo Ill, Articulo 60, Fraccién IX, Publicada en fa
G ODF 27-V-2003, < << v ravemmmnmannsoaneeeaemceecessensnsammassenseseseeeesesnnesssmnsomooomsemonomoammoooo-san

PUBLICOS, Articulo 47, Fraccion IV Ultima Reforma DOF 13-VI-2003. - ==« =======c=====ccmccsmmmossesaaooannommmomaaem oo an
.............................................. LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL, Articulo 27 y 35. Publicada G O D F

08-X-2008.

CIERRE DEL ACTA: Previa iectura de la prasente y no hablendo més que hacer constar, se da por conciuida ia presente acta siendo las _(21)_ horas
del _(22)_ de __(23)___dei afio Dos Mli __(24)__, se firma en tres tantos originales para efectos legales en cada una de las fojas que integran, al
margen y al caice, por ias personas que en elia INtervienen. « = ==« ---ecmeccccccmcmeeaaaoaacacacacacenon

PORLA____ (25) DE LA ASAMBLEA POR LA DIRECCION DE
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL SERVICIOS GENERALES DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
ENTREGA RECIBE
(26) (27)
TECNICO OPERATIVO DE CONFIANZA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
(28)
POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL
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Instructivo de llenado del Acta de Transferencia Primaria (RD-DSG-15-04).

No. Campo Debe anotarse

1 Hora La hora en que se comienza el acto de transferencia
) primaria.

2 Dia El dia en que se lleva a cabo el acto de transferencia
’ primaria. -

3 Mes Mes en curso en que se lleva a cabo el acto de
) transferencia primaria.

4 Afio Afio en curso en que se lleva a cabo el acto de transferencia

primaria.

Titular de la Contraloria
General

Nombre del Titular de la Contraloria General.

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

Nombre del Titular de la Direccion de Servicios Generales.

Titular de la Jefatura de
7. Departamento de la Unidad
de Archivo Historico

Nombre del Titular de la Jefatura de Departamento de la
Unidad de Archivo Historico.

Representante de la

Nombre del representante de la Contraloria General.

8. Contralorfa General
; El namero de oficio, mediante el cual se designa al

9. Oficio
representante de la Contraloria General.

10. Motivo del Acta La! trapsferencia primaria de acervo documental de valor
primario.

1. Primero Se_qiescribe el acervo documental que deposita, el ente
solicitante.

12, Segundo Se describe los documentos que componen el acervo

documental.
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